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SISSEJUHATUS

Muutmaks vandeaudiitorite t66d kutseteenuse osutamisel efektiivsemaks ja kvaliteetsemaks,
valmis 2014. a sligiseks E-dok. E-dok on spetsiaalselt audiitori toovottude haldamiseks ja
dokumenteerimiseks mdeldud tarkvara.

Kaesolev kasutaja kasiraamat on kirjutatud selleks, et kasutajad saaksid hdlpsamini tarkvara
kasutamisega hakkama. Selle kirjutamisel on arvesse véetud Audiitorkogu liikkmetele korraldatud
tarkvara kasutuselevottu holbustavatest seminaridest ning senisest kasutajate nGustamisest saadud
kogemusi.

Tarkvara omadused liihidalt

Audiitori t66 on reeglina konfidentsiaalne. Selles valguses tasub esimesena esile tdsta tarkvara
turvalisust. Hoolimata tanapaevaste t66oludega kaasnevatest véimalikest riskidest, naiteks kdvaketta
having, arvuti vargus, ebaturvaline tookeskkond, v6ib audiitor olla nidd kindel, et tema t66 ja
dokumendid on tanu E-dok tarkvara kasutamisele sailinud turvalises serveris — tarkva majutusteenust
osutab E-dok OU-le Registrite ja Infosiisteemide Keskus. Lepingu kohaselt tehakse igapdevaseid ja
iganadalaseid andmevarundamisi. Tarkvarasse sisselogimine kaib ainult ID-kaardi véi mobiil-ID
kasutades; seega on kindel, et informatsioonile saavad ligi vaid kindlaksmaaratud isikud.

Teiseks, tegemist on enamaga kui ainult dokumenteerimiseks mdeldud tarkvaraga: tarkvarakasutuse
suurimaks plussiks on tema projektijuhtimise funktsionaalsus. Iga audiitori t66vétt on iseloomult
projekt. Mida suurem projekt, seda tdhtsamaks muutub mitte tGksikute meeskonnaliikmete
erialatehnilised teadmised vaid edukas projektijuhtimine. Tarkvara projektijuhtimise vahenditest véib
eriti esile tOsta kasutajarollide maaramist organisatsiooni ja tooprojektide tasandil, tooilesannete
iksik- ja massomistamise voimalust nii t00 teostamiseks kui Glevaatamiseks, riski-, projekti- ja muud
mallid, todllesannete staatuse siimbolid, to6ilesannete tldvaadet, millest on vaimalik kiiresti
mododa hiperlinke liikkuda vajaliku faili, riski, tehtud tdhelepaneku v&i tuvastatud vaarkajastamise
juurde kui ka voimalust koondada tehtud tdhelepanekud tdhelepanekute koondregistrisse ja
tuvastatud vaarkajastamised vaarkajastamiste koondisse. Kokkuvatlikult vGiks nentida, et tanu
nendele vahenditele muutub audiitori meeskonna t66 koordineeritumaks ja iha kindlam on, et tkski
oluline aspekt ei jaa tahelepanuta.

Kolmandaks vdiks tuua sujuva ja hasti labimdeldud t66 dokumenteerimise vGimaluse alates
auditeeritavate andmete impordist, nende seostamisest olulisuse arvutamise-, riskianaliilisi ja
edasiste toolilesannetega ning hilisema audiitori aruandlusega nii, et seosed oleksid kiiresti
madistetavad ning dokumenteerimine oleks professionaalne. Kusjuures audiitoriihingul sdilib voimalus
seadistada programm ja protsessis kasutatavad mdoisted vastavalt enda harjumusparasele
metoodikale. Kogemuslikult véin nentida, et suur osa programmi poolt kasutajale pakutavatest
vGimalustest on intuitiivselt (juhendamterjali kasutatamata) omandatav. Seda tGenéoliselt
selleparast, et tarkvaraarenduses hoidsid juhtrolli just vandeaudiitorid. Kasutajamugavustest vOiks
veel esile tdsta failidele viitamisvoimalused, té6dokumentide online avamise ja salvestamise
vBimaluse ning nn “tarkade failide” kasutamisvdimaluse. Tarkadeks failideks nimetame siin selliseid
Excel’i ja Word'i faile, millele programm on lisanud audiitori t66 automatiseerimise eesmargil teatud
metainformatsiooni, mille kombineerimisvoimalused té6paberite valmistamiseks on nimetatud
failides pea I6putud.

Neljandana joudsimegi selleni, et valjakujunenud metodoloogilist Iahenemisviisi audiitor muutma ei

pea. Senist llesannete ja alamiilesannete struktuuri, nimetusi ja indekseerimist muuta pole vaja.
Samuti on ka suur vabadus olulisuse arvutamisel, omale meeleparaste vadidete kasutamisel jne.
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Audiitorkogu kill annab kasutajatele eelkujundatud auditi-, lilevaatuse ja pakendiaruandluse
audiitorkontrolli mallid koos naidisprotseduuride loeteluga kaasa, kuid kasutajatel on véimalus neid
oma voli kohaselt imber kujundada ja indekseerida. Tulevikus plaanime oma malle dubleerida ka
inglise ja vene keelde.

Veel tahaks dara markida, et tarkvara saab kasutada nii “online” kui ka “offline” reziimis. Seega, teades
ette, et auditeeritaval puudub mingil pdhjusel internetiligipaas voib sellegipoolest teha tood “offline”
reZiimis ning hiljem saab andmeid stinkroniseerida.

Kbige eelnevalt kirjeldatud tulemusena véime olla kindlad, et tarkvara kasutaja saavutab aja jooksul
efektiivsuse t66 dokumenteerimises andmata seejuures jargi kvaliteedis. Seda eriti veel siis kui
osatakse dra kasutada erinevaid malle (vorme, dokumendip&hjasid) — riski-, projekti-, dokumendi- ja
olulisuse malle.

Oleme selleks, et tarkvara kasutusjuhend oleks vGimalikult kasutajasdbralik ja kasutaja leiaks omale
sobival moel vajaliku vastuse, kdesoleva kasiraamatu jaganud jargmistesse sektsioonidesse:

» SISENEMINE TARKVARASSE E-DOK,

= MENUU,

= SEADISTUSED,

= KLIENDIREGISTER,

=  PROJEKTIREGISTER,

=  PROJEKTI TOOVAADE JA PROJEKTIJUHTIMISVAHENDID,
= TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE,
=  TOO FAILIDEGA,

=  ONLINE / OFFLINE TOOREZIIMID,

= KORDUMA KIPPUVAD KUSIMUSED,

»  VIITED OLULISEMATELE MARKSONADELE.

Viited ja ristviited

Kasiraamatus on hiperlingitud viited (n: vt Joonis 100, vt ptk SISENEMINE TARKVARASSE E-DOK
alaptk Kuidas on véimalik demoversiooni sisenemine?), et kdsiraamatu kasutaja saaks vajadusel
hiirekldpsuga viitele kiiresti minna viidatud teema juurde.

Korduma kippuvad kiisimused

Kasiraamatu eelviimaseks peatlikiks oleme oma senisele koolitus- ja nGustamiskogemusele tuginedes
lisanud “Korduma kippuvad kiisimused”.

Marksdnad — kdsiraamatu I8pus on peatiikk “Viited olulisematele marksonadele”, milles on
marksdnade lehekiilje numbrid dra toodud. Tekstis on sellised marksdnad margitud esmakordsel

selgitamisel tumendatud (ik bold) kirjafondis.

M - “tasub teada” siimbol on kdsiraaamatus kasutusel kui E-dok meeskond on pidanud vajalikuks
midagi soovitada.

Kokkuvote
Kokkuvotvalt voib 6elda, et Eesti audiitorite kogukond on saanud téeliselt kvaliteetse t6driista oma

toodokumenteerimiseks, mis aitab tGsta t66 efektiivsust ja kvaliteeti kogu sektoris. Samas, kuigi
tarkvara kasutamine kergendab vandeaudiitorite to66d olulises osas, ei kindlusta selle kasutamine

© 2015 E-dok OU 7



ainuiksi audiitori t66 korget kvaliteeti — endiselt Iaheb audiitoril vaja kutsealases tegevuses vajalikku
kriitilist motlemist ja kutsealaseid oskuseid.

Soovime edu tarkvara kasutamisel.

E-dok meeskond

© 2015 E-dok OU 8



SISENEMINE TARKVARASSE E-DOK

Sisenemine tarkvarasse online reziimis

Sisenemisaadress
Lepingulisel kliendil toimub tarkvarasse sisenemine veebiaadressil: https://e-dok.rik.ee. Tarkvara
demoversiooni sisenemine toimub veebiaadressil: https://demo-aud.inversion.ee.

Mida on vaja eelnevalt teha, et tarkvasse sisenemine oleks voimalik?

Tarkvarasse sisenemine eeldab kasutajakonto ja kasutajanime olemasolu. Organisatsioonihalduri
kasutajakonto luuakse kokkulepitud tingimuste kohaselt kasutajaga seotud audiitorithingu (vm
aritihingu) ja E-dok OU vahelise lepingu s&lmimisel. Organisatsioonihaldur saab lisada teisi
kasutajakontosid.

Kasutaja saab kasutajakonto loomisel kasutajanime. Selle maarab kasutajale kas konkreetse
audiitorettevdtte organisatsioonihaldur véi infosiisteemi peaadministraator. Kasutajanime puhul
tuleb meeles pidada, et kasutajanimi on téstetundlik, st kasutajanimed MIHKEL ja Mihkel viitavad
erinevatele kasutajatele.

Kuidas on voimalik demoversiooni sisenemine?
Ka demoversiooni sisenemine eeldab kasutajakonto olemasolu. Demoversiooni sisenemise diguse
taotlemiseks saab vabas vormis e-kirja teel poorduda aadressil e-dok@audiitorkogu.ee.

Sisenemine tarkvarasse online reziimis
Tarkvarasse sisenemiseks online reziimis tuleb end autentida ID-kaardi voi Mobiil-ID abil.

Kui olete tarkvarasse sisenemiseks valinud asjakohase veebiaadressi (vt: Sisenemisaadress) ilmub
jargmine vaade (vt Joonis 1):

© 2015 E-dok OU 9
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Eesti English Pycckuit

E-dok

Kasutajanimi:

§D -KAART \ MOBIIL- 5D \

EESTI-SVEITSI KOOSTOOPROGRAMM
| ESTONIAN-SWISS COOPERATION PROGRAMME

Ulevalt paremalt saab sinisele kirjale hiirega kldpsates valida liidese keele. Eesti keel on automaatselt
vaikekeeleks. Keelt saab sisenemisjargselt muuta ka kasutajaseadetes (vt ptk SEADISTUSED alaptk
Minu seaded).

Sisestage kasutajanime valjale oma kasutajanimi ning kldpsake kas ID-kaardi voi Mobiil-ID nupule.

ID-kaardiga sisselogimisel veenduge, et teie arvutisse on installeeritud asjakohane ID-kaardi tarkvara,
teie ID-kaart on kehtiv ja see on asetatud digesti ID-kaardi lugejasse.

ID-kaardi nupule kidpsates kiisib menetlustarkvara Teie PIN1 autentimiskoodi. Oige PIN1 koodi
sisestamisel olete tarkvara projektide loetelu vaatesse sisenenud mdne sekundi jooksul.

Selleks, et kasutaja saaks siseneda Mobiil-ID abil, tuleb eelnevalt kasutajakonto loomisel
kasutajaandmete sisestamisel sisestada lahtrisse Mobiil-ID kasutaja Mobiil-ID number (vt ptk
SEADISTUSED alaptk Minu seaded).

Mobiil-ID nupule klGpsates kaivitatakse Mobiil-ID autentimine, mille jooksul saadetakse Teie Mobiil-
ID numbrile SMS. Selle kattesaamisel tuleb veenduda, et kood Uhtib arvutiekraanil oleva koodiga ning
seejarel tuleb sisestada PIN1 autentimiskood. PIN1 koodi korrektsel sisestamisel suunatakse kasutaja
temaga seotud avatud projektide vaatesse (vt ptk MENUU alaptk Meniiii joonist; p&hjalikumalt on
vaadet selgitatud ptk PROJEKTIREGISTER alaptk Projektid).

Tarkvara offline versiooni installeerimise ja kasutamise (sh sisenemise) kohta vt ptk ONLINE /
OFFLINE TOOREZIIMID.

© 2015 E-dok OU 10



MENUU

Meniili

LTU test — Sergei Téistjakov

Projektid » Sergei TSistjakov

[ Lisa uus | D - Pooleli [ - Vaimis /) - Lahendamata kisimus @ — Ule vaadatud
Tobilesanded

Klient Projekti nimetus Nr Tobvatu il Aruandeaasta Firojely
Ioppkuupdev (] @ staatus

LTU client (AS) LTU client (AS) audit 2014 1 Audit 31122014 0 0 0 0 Poolel
LTU Real Estate Sample LTU client audit 2014 Audit 31.12.2014 0 0 0 0 Poolel
LTU test client (AB) LTU test client (AB) audit 2014 2 Audit 31.12.2014 0 0 0 0 Poolel
LTU test client (NT) LTU test client (NT) audit 2014 1 Audit 31122014 0 0 0 0 Poolel
LTU test client (ZM) LTU test client (ZM) audit 2014 2 Audit 31422014 0 0O 0 0 Pooleli
LTU client LTU client audit 2014 (EE) Audit 0 0 0 0 Pooleli

Joonis 2

Vaate (ileval vasakus nurgas on men(l nupp (vt Joonis 2), millele kldpsates avaneb allmenid,
erinevate seadistuste ja valikute tegemiseks. Nendest voimalustest kirjutame ldahemalt asjakohastes
osades.

Tarkvarast vdljumine
Menid > Valju stisteemist

= Meniid | & Projektid
& Kliendid
Minu se » Haldus >

# Minu seaded

Isikuandr ¢ Sysinfo

Eesnimi: | . Valju siisteemist

Joonis 3

Peale t60 I6petamist on soovitatav tarkvarast valjuda (vt Joonis 3). Juhul kui sisenemiseks kasutati ID-
kaarti, on soovitatav turvalisust arvestades sulgeda ka kdik veebilehitseja aknad.
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SEADISTUSED
Minu seaded

Menii -> Minu seaded

Moodul voimaldab seadistada kasutaja isikuandmed ning eelistusi.

Minu se = xienac 1 Software OU — incx

# Hal

Isikuand
@ Min s0aded

Eesmmc T OMne khent ¥ Perename Jarve
E -post aad Sysinle [LELTRETLE
Telefoanur Valju susteemist Mobuil 1D tedefon
Eelistused )
(1)
ILmukut Eest v ] -
U DErooh lisamiseks vo/ vana DArooi muutmisexs livike /Srgmised vajed
Vana parook:
Uus parook @
Parood wuest:
(2)
Personaaine kood
634120400028 11c27 200527 1330132250852 10325054ce 396 THRMLBM
Turvasertifikaat
umaat =TallinnO=AuditorkoguOU=Tarkvara kasutajad’CN=Demokes irondlemailAddres ssindrek@inversion ee
2L = TliNND= Audstorkogu/OL) » Tarvara KkasutajaChe=inc, 3810810025 JemailAdores s » aucionogu@auainoriogy ee
2519 2015 GMT
4)
Seotud kontod |
Audutorettevota Kasutajanimi Hami Mobiil 1D telefon Kentvus
Audstorneedta Kookus nc2 L] Increk Jare 37258058966 K et
Inversion Software OU no Ml Inarek Jarve * 656 Kehty
Inversion Software OU nc Ml Ingrek Jarve +37258058966 Kehty
Joonis 4

Juhul kui soovite kasutajaliidese keelt muuta, saate seda teha valides ripp-menddst (vt Joonis 4
numbriga 1 tahistatud valikut) ,Liidese keel“ sobiva keele.

Kasutaja personaalset koodi (vt Joonis 4 numbriga 2 tdhistatut) kasutatakse kasutajale
mallihoidlatesse juurdepéésu andmiseks — oma personaalne kood tuleb edastada (vastava ettevotte)
kontaktisikule, kes soovib vdimaldada teie ligipddsu oma projektimalli(de)le (tdpsemalt vt ptk
SEADISTUSED alaptk Mallid, Projektimallid).

Turvasertifikaadi (vt Joonis 4 numbriga 3 téhistatut) genereerib kasutajale organisatsioonihaldur ja
seda kasutatakse offline reziimis kasutaja autentimiseks. Turvasertifikaati saab alla laadida kiGpsates
viitel ,Lae turvasertifikaat alla“ (tapsemalt vt ptk ONLINE / OFFLINE TOOREZIIMID alaptk Kasutajale
turvasertifikaadi genereerimine).

,Minu seaded“ lehe alumises sektsioonis ,Seotud kontod“ (vt Joonis 4 numbriga 4 tahistatut)

kuvatakse kogu kasutajakontode informatsioon, mis on seotud kasutaja isikukoodiga, sh erinevates
ettevdtetes. Nimekirja ei kuvata kui kasutajal on ainult ks konto.
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Kui isikuandmete sektsioonis on sisestatud kasutaja Mobiil-ID number (vt Joonis 4 numbriga 5
tahistatut), siis saab kasutaja tarkvarasse siseneda kasutades Mobiil-ID-d.

Kui kasutaja on maaranud (vt Joonis 4 numbriga 6 tahistatut) omale salasdna, siis saab ta edaspidi
téotada MS Word ja MS Excel dokumente online avades ja salvestades, ilma et oleks vaja faile oma
arvutisse salvestada ja neid sealt Ulesse laadida.

Haldus

Kasutajad
Menid -> Haldus -> Kasutajad

Moodul véimaldab hallata kasutajaid organisatsiooni tasandil, sh maarata taiendavalt
organisatsioonihaldureid.

Kasutajad
Nimi: Isikukood: Kehtivus: | Kehtivad kasutajad = otsi |l Lisa uus kasutaja
Audiitorettevotja Kasutajanimi Himi Isikukood
Inversion Software OU incx Peep Soidberg - muuda
Inversion Software QU mike Test Kasutaja (MK) T muuda
Joonis 5

Sinine Ulemine parempoolne nupp “Lisa uus kasutaja” (vt Joonis 5) viib uue kasutaja lisamise vormile
(vt Joonis 6). Kasutajainfo uuendamise hiiperlink “muuda” viib juba olemasoleva kasutaja muutmise
vormile.

Kasutajad »
Kasutaja isikuandmed

Audiitorettevétja: Audiitorkogu

Eesnimi: * Perekonnanimi: *

Isikukood: * - el ole madratud - g Initsiaalid:

Telefoninumber: @ Mobiil-D mobillinumber: | @

E-posti aadress: Tobtaja tunnus: © Audiitorettevitja tootaja Valine isik | @

Kasutajakonto andmed

Kasutajanimi: *
Staatus: Kehtiv @ Kehtetu @

Liidese keel: Eesti [T

Uve parooli lisamiseks véi vana parooli muutmiseks téita jérgmised véljad:

Salaséna:
Salasdna uuesti: @
Kasutaja(te) rollid @

Organisatsiooni haldur -
Tavakasutaja -
Vaatleja - Projektide andmete vaatamine -

Rollid:

=

Joonis 6

Punase tarniga margitud valjade (vt Joonis 6) taitmine on kohustuslik.
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Kasutaja asukohariigi valik toimub ripp-menuust (vt Joonis 6 numbriga 1 tahistatut).

Kui isikuandmete sektsioonis on sisestatud kasutaja Mobiil-ID number (vt Joonis 6 numbriga 2
tahistatut), siis saab kasutaja tarkvarasse siseneda kasutades Mobiil-ID-d. Kasutaja saab oma mobiil
ID ka ise sisestada (vt ptk SEADISTUSED alaptk Minu seaded).

Kasutaja saab kasutajakonto loomisel kasutajanime (vt Joonis 6 numbriga 3 tahistatut). Selle maarab
kasutajale kas konkreetse audiitorettevdtte organisatsioonihaldur v8i infoslisteemi peaadministraator.
Kasutajanime puhul tuleb meeles pidada, et kasutajanimi on téstetundlik, st kasutajanimed MIHKEL
ja Mihkel viitavad erinevatele kasutajatele. Kasutajanime puhul on oluline maérkida Gige kehtivuse
staatus — juhul kui kasutaja on margitud kehtetuks, ei saa kasutaja tarkvaras midagi teha.

Too6taja tunnus (vt Joonis 6 numbriga 4 téhistatut) peab olema margitud korrektselt. Juhul kui to6taja
on margitud audiitorettevdtja valiseks kasutajaks on tal vaid vaatleja digused piiratud ulatuses.

Kasutajale saab mééarata salasona (vt Joonis 6 numbriga 5 tahistatut). Kasutaja saab oma andmetest
salasdna muuta (vt ptk SEADISTUSED alaptk Minu seaded). Salas6na on vajalik, kui tahetakse
tootada MS Word ja MS Excel dokumente online avades ja salvestades (ilma et oleks vaja faile oma
arvutisse salvestada ja neid sealt ilesse laadida). Failidega t66 kohta vaata ptk TOO FAILIDEGA.

Kasutaja rollid organisatsioonis (vt Joonis 6 numbriga 6 tahistatut) — selle valikuga méaaratakse,
milline on kasutaja roll organisatsioonis. Olenevalt rollist organisatsioonis tuleb kasutaja lisada ka
konkreetsele projektile, milles ta peab osalema. Kasutaja lisamist projektile ja tema rolli ja diguseid
konkreetses projektis saab maarata Meniit -> Projektid meniist projekti kasutajate haldusest (vt
ptk SEADISTUSED, alaptk Haldus, Kasutajad).

NB: kasutaja Gigused tulenevad temale maaratud rollist.

Vt ptk ONLINE / OFFLINE TOOREZIIMID alaptk Kasutajale turvasertifikaadi genereerimine.

Moodul vdimaldab hallata rolle. Roll on diguste kogum. Oigused on eelméaératud ning ligipaasu antud
moodulile omab ainult infosiisteemi haldur.

Rollid

o e
Himi Kirjeldus Kehtivus
Organisatsiooni haldur Kehtiv
Sisteemihaldur Kehtiv

Rolle saab lisada nupu “Lisa uus roll” abil (vt Joonis 7) ja olemasolevat rolli muuta klépsates rolli
nimele.

Menui -> Haldus -> Klassifikaatorid
Moodul véimaldab hallata sisteemis eeldefineeritavaid klassifikaatoreid.

Klassifikaator on infostusteemi kuuluvas andmekogus kasutatav tapselt Kkirjeldatud, Uksteist
vélistavate ning number- v8i tahtkoodiga téhistatud kategooriate p&hjalik ja korrastatud siisteem.

Ligipddsu antud moodulile omab ainult organisatsiooni- v6i infosiisteemi haldur. Infostusteemi haldur
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saab muuta vaikevaartusi, mis kopeeritakse audiitorettevotte klassifikaatorite nimekirja (vt Joonis 8)
uue audiitorettevotte loomisel.

Audiitorkogu on kasutaja t66 hdlbustamiseks eeldefineerinud valdava osa klassifikaatorite vaartuseid,
kuid organisatsioonihaldur saab vastavalt organisatsiooni vajadustele olemasolevaid vaartuseid muuta
voi lisada uusi.

NB! Klassifikaatorite puhul on soovituslik nende vaartused labimdeldult enne projektide avamist ara
defineerida kuna juhul kui klassifikaatoreid muuta, muutuvad need kdikides avatud, veel arhiveerimata
projektides. Arhiveeritud projektides muutuseid ei toimu.

Klassifikaatorid
=

Klassifikaatori nimetus Sisteemne nimetus Sorteering

Audititava projects.cl_audit_practices Nimetuse jargi muuda
Dokumentide mallid - kategooria templates_files.cl_category Nimetuse jargi muuda
Kasutaja roll projektis projects_users.cl_role Nimetuse jargi muuda
Kliendid - Tegevusvaldkond companies.field_of_activity Nimetuse jérgi muuda
Raamatupidamise tava projects.cl_accounting_practices Nimetuse jérgi muuda
Riskide mallid - alamkategooria templates._risks.cl_type Nimetuse jrgi muuda
Riskide mallid - kategooria templates_risks.cl_category Nimetuse jérgi muuda
Risk - kogu mdju tasks_risks.cl_total_impact Fikseeritud muuda
Risk - téendosus tasks_risks.cl_probability Fikseeritud muuda
Risk - vBimalik méju tasks_risks.cl_possible_impact Fikseeritud muuda
Téhelepanek - Titp tasks_remarks.cl_type Nimetuse jargi muuda
Viited (seos hega) cl_claim Fikseeritud muuda

Joonis 8

Fikseeritud klassifikaatori sorteering v8imaldab muuta klassifikaatorite vaartuste kuvamise jarjekorda

(vt Joonis 9).

Klassifikaatorid » Riski vaide

Audiitorettevotjia: - Vaikimisi vaarused- -

iK(xx‘I Vaartus (est)

Vaartus (eng) Vadrtus (rus)
1 |OMD Omandiigus OmandiBigus OmandiBigus m
1 [VRT Vaarus Vaartus Vasrus m
1 [TLK Taielikkus Taielikkus Taielikkus m m
1 oM Olemasolu vii toimumine Olemasolu vi toimumine Olemasolu vdi toimumine m
1 [TPS Tapsus Tapsus Tapsus m
1 |[EST Esitusviis Esitusviis Esitusviis m
oo
Joonis 9

Jarjekorra muutmiseks tuleb viia hiir esimese veerus oleva noole peale (hiire kursor muutub ]%[ ),
hoida all vasakut hiire klahvi ning lohistada rida ules vdi alla (vt Joonis 9).

Mallid
Menti -> Haldus -> ...mallid
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Mallid on eelkdige olemuslikult sagedasti korduvate projektide, lilesannete, riskide vdi dokumentide
eelkujundatud naidised, mille eesmargiks on muuta audiitori t66d sujuvamaks. Samuti saab mallide
kasutamise arvelt saavutada suuremat efektiivsust (labi aja kokkuhoiu).

Olulisuse mallid
Menii -> Haldus -> Olulisuse mallid

Moodul vB8imaldab eelseadistada olulisuse kirjeid, maéarasid ning nende lihendid, mida kuvatakse
projekti vaates paremal Uleval servas. Uue projekti loomisel parameetrid imporditakse projekti

andmetesse.

Olulisuse mallid

em (D

Kirje (olulisuse baas) ;zl,kemﬁir Lubatud vahemik @
Alternative (Define) 3| [ 25%
Eearnings Before Taxes 5 | 5%
Eelarvetulud 17| [ 118
Midgitulu 15| [ 1-2%
Varad 2 13% m

Madrad (%) @
Nimi Madr (%-des) Lubatud vahemik

Labiviimise olulisuse standardmaar: 75 % Formula range: 1-0,1 ... 1-0,3, naiteks mitte alla x

Vaarkajastuste tuvastamiskiinnise maar: 10 | % 5-10% of Overall Materiality

Liihendid (projektivaates)

Aruandetasemel olulisuse méér: oM

Labiviimise olulisus: SMT @

Véairkajastuste iskiinnis: TE

Joonis 10

Uue, spetsiifilise olulisuse arvutamise kirje lisamise nupp on joonisel (vt Joonis 10) tahistatud
numbriga 1. Juhul, kui mdnda kirjet on vaja kustutada, siis toimub see joonisel (vt Joonis 10) numbriga
2 tahistatud nupukeste abil. Numbriga 3 tdhistatud tabelis (vt Joonis 10) maaratakse tulpiliselt
kasutatavad olulisuse maéarad ja audiitoriihingu metoodikaga lubatud mé&arade arvutusvahemikud.
Numbriga 4 tahistatud lahtrites (vt Joonis 10) saab maarata audiitoriihingus kasutusel olevad liihendid.

Olulisust saab maarata individuaalselt projekti tasandil ka ilma olulisuse malle seadistamata. Samuti
saab olulisuse nditajaid individuaalse projekti tasandil muuta, hoolimata eeldefineeritud

arvutusmallidest.

Kui olulisus on projektis maaratletud, siis nimetatud liihendid ja asjakohased olulisusnéitajad on
projektis igal td6lehel Gleval vasakus nurgas alati néhtaval.

Vt samuti ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE, alaptk Olulisuse maaramine.

Projektimallid
Menii -> Haldus -> Projektimallid
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Projektimalli loomine ja selle ilesannete defineerimine on sarnased projektide ja projektide
loomisele ja tilesannete defineerimisele (vt ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE
alaptk Ulesande iildandmed). Philine erinevus seisneb vast selles, et kui luua projekte iga
defineerida llesandeid iga kord individuaalselt, siis kulutatakse sellele marksa rohkem aega kui
projektimalle kasutades.

Jagatud projektimallid

Keel: - ei ole madratud - [ Nimi:

Tébvdtu lik: - ei ole madratud - [ Uuendatud: = [ otsi |

Keel Téévatu lilk Nimi Uuendatud Avalik
Eesti Audit Audit template (in english) 27.022015  Jah
Eesti Audit Projektiaudit 02.02.2016 Jah
Eesti Audit AK néidismall (sh substantiivsed naidisprotseduurid) 30.11.2014  Jah
Eesti Audit Auditi toévatu mall - Koolitus 13.11.2014  Jah
Eesti Audit Audiitorettevitja Koolitus - Vaike Audiitorettevotja (DEMO) - Audit 2013 (29.07.2014) (27.08.2014) 09.09.2014  Jah
Eesti Audit Small Audit Practice (DEMO) - Audit 2013 (29.07.2014) 29.07.2014 Ei
English  Audit Sample Audit Engagement for Demo Purposes 28.07.2014 Jah
Eesti Audit Emst & Young Baltic AS - Tootmisettevétte auditi mall (24.07.2014) 24.07.2014  Jah

Jagatud projektimallid sakile (joonisel (vt Joonis 11) tdhistatud numbriga 1) hiirega klopsates saab
kasutaja ligipdasu teiste poolt tema audiitorihingule kattesaadavaks tehtud projektimallidele.
Selleks, et kasutaja saaks teise organisatsiooni projektimallidele ligi tuleb kasutajal saata jagatava
projektimalli koostajale oma personaalne kood (vt ptk SEADISTUSED alaptk Minu seaded). Siit saab
ligipddsu ka Audiitorkogu poolt koostatud naidisauditi ja -lilevaatuse eesti- ja inglisekeelsetele
projektimallidele (ilma, et peaks Audiitorkogule saatma personaalset koodi). Audiitorkogu ja E-dok
OU r&hutavad, et nende mallide puhul on tegemist tarkvara kasutuselev&ttu hdlbustavate naidistega
ning ei vota nende kasutamisega seotud riskide osas omale vastutust.

Projektimalliks v&ib olla naiteks “ISA (EE) Audit”, “ISRE (EE) 2400 Ulevaatus”, ISAE (EE) 3000
“Pakendiaudit” jm. Samuti, kui audiitorettevottel on palju kindla tegevusharu (nt jaepangandus)
kliente, siis vGib audiitorettevéte pidada vajalikuks teha tegevusharu p&hiseid té6votuprojekti(de)
malle.

Uue projektimalli lisamiseks tuleb klGpsata hiirega sinist nuppu “Lisa uus”, mis on joonisel (vt Joonis
11) téhistatud numbriga 2. Seejarel avaneb jargmine vaade (vt Joonis 12):
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Projektimallid »

Projektimalli andmed

Keel: Eesti E
Toovotu liik: Audit o
Nimi: *
Kirjeldus:
Yz
Uuendatud: 25.03.2015 =
Avalik: ©OEi(  Jah
« Tagasi nimekirja
Joonis 12

Punase tarniga margitud valjade (vt Joonis 12) tditmine on kohustuslik. Andmevaljade sisestamise ja
salvestamise jargselt on vdimalik hakata vastloodud projektimalli (ilesandeid defineerima.

NB! Seni kuni “Avalik” valikus on valitud raadionupp “Ei” (vt Joonis 12), ei nde teised kasutajad
projektimalli ja projektimalli uue projekti loomisel kasutada ei saa.

Projektimallid » zzz

Uldandmed Oigused Toollesanded
Tooulesanded

Joonis 13

Projektimalli ildandmete salvestamisel tekib lisaks (ildandmetele veel kaks sakki: “Oigused” ja
“Toollesanded” (vt Joonis 13).

Oiguste sakile klpsates saame vdimaldada ligipddsu projektimallile organisatsioonivilis(t)ele
kasutaja(te)le. Selleks on vaja kasutaja personaalset koodi, mis sisestatakse “Oigused” td6lehel.
Seejarel saab digused saanud organisatsioonivaline kasutaja importida antud malli oma mallide
hoidlasse (vt ptk SEADISTUSED alaptk Projektimallid sakki “Jagatud projektimallid”).
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M - Projektimallis toolilesandeid luues tasub teada, et todllesandeid olemasolevast projektist
importida ei saa — neid saab luua nullist, kopeerida ja imberindekseerida ja nimetada voi siis
importida teistest projektimallidest.
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Uldandmed

& savests

Ulemine tase: - Tipp -

Viide: *

Tobiilesande nimetus:
*

Uuendatud: 25.03.2015 =
Eesmark:
Pettuserisk: o Ei  Jah

CEAVOPCo
oo0o0ooooo
K — KontrollipShine

Lahenemisviis: A — Ainepdhine - anallditiline
D — Ainepdhine - detailide test

Viited:

Tehtava / tehtu
kirjeldus:

Kokkuvote tehtust:

Muu info:

Aja eelarve (t):

Viidatava standardi /
standardiligu
number:

Standardi hiperlink:

Vali kaik Uldandmed
v Failid
Vali eelmaératud: Riskid .
) Kisimused ja vastused
Keik Vaarkajastamised
Olesandesakid: Numbrite test Ajakulu
—_— Kontod
Planeerimine Aruandekiried
Suva blokid XBRL
Téhelepanekud
Kontroll-leht
Kohustuslik (alati S Ei  Jah

kopeeritakse):
Seotud arvandmetega: 5 Ei Jah

Joonis 14
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Nii projekti kui projektimalli tilesannet lisades avaneb llesande parameetrite defineerimise aken. Siin
on oluline teada jargmist:

Punase tarniga margitud véljad (vt Joonis 14) on kohustuslikud.

Viide (joonisel (vt Joonis 14) tdhistatud numbriga 1) peab olema unikaalne, st programm ei lase
korduvalt sama viidet (indeksit) sisestada. To6d dokumenteerimisel lisatud failide puhul lisab
tarkvara Ulesande viitele punkti ja lisanumbri, millele saab teiste (ilesannete juurest faili lisamise
mendst voi tekstilises osast viidata. Audiitorihing saab kasutada juba valjakujundatud
viitamisslsteemi.

Ulemine tase (joonisel (vt Joonis 14) tahistatud numbriga 2) on (pea)iilesande tase, millele {ilesanne
lisatakse. Tase “Tipp” tdhendab kdige kdrgemat taset, st selle valiku kohaselt on loodav llesanne
projektis vGi projektimallis kdige kdrgema tasemega (lilesannetel on kuni 5 vGimalikku taset, millest
tarkvara esimesed kolm taset naitab viiteid erineva varviga). Hiljem on véimalik Glesannete struktuuri
muuta, “lohistades” llesandeid Ghelt tasemelt teisele hiirega.

Olenevalt llesande spetsiifikast saab kasutaja markida, millist informatsioonisakki on Glesandele
otstarbekas lisada (vt Joonis 14 numbriga 3 mérgitud sektsiooni “Ulesandesakid”). Kui sakke
tahetakse hiljem t60 kaigus lisada, siis on see vdimalik. Naiteks juhul, kui t606 kaigus tuvastatakse, et
vaja on Ules markida tdhelepanek sisekontrollisiisteemi puuduse kohta aga sellist sakki pole
Ulesandele lisatud. Siis tuleks t66 kaigus klopsata hiirega kas lilesande viitele (alternatiivina lilesande
tekstilisele osale, siis kldpsata hiirega parempoolsel paanil asuvat sinist nuppu “Muuda”) ja valida
“linnukese” markimisega sektsioonis “Ulesandesakid” asjakohane sakk. Toodud niite korral
paneksime “linnukese” (ilesandesakile “Tahelepanekud”. Info tuleb peale muutmist salvestada.

Projektimallides olevatele lilesannetele on véimalik lisada faile, nt eeldefineeritud dokumendimalle —
kui Glesande juures on ette nahtud failide kasutamine voi lisamine, siis tasub llesandesakkide
loetelus “linnukesega” markida valik “Failid” (vt Joonis 14 numbriga 3 margitud sektsiooni
“Ulesandesakid”). Lisatud failid imporditakse koos projektimalli importimisega vastavatud projekti —
vasakusse paani tekib projekti Glesannete struktuuripuu (vt Joonis 100).

Joonisel (vt Joonis 14) numbriga 4 margitud valikuvoimalused on olemas projektimalli Glesande
lisamisel kuid puuduvad loodud projekti Glesannet lisades. Need on mdéeldud asjakohase filtreerimise
vOimaldamiseks projekti projektimallist importimise teostamisel.

M - Tasub teada, et kuigi Glesande defineerimisel projektimalli on nahtav aken “Kokkuvéte
tehtust” (vt Joonis 14), siis selle sisu projekti ei impordita.

Menui -> Haldus -> Riskimallid

M - Riskimallide kasutamine to66vGtu teostamisel vdib anda audiitorile olulise ajakokkuhoiu — selle
asemel, et iga kord plihenduda sagedasti esineva riski kirjeldamisele, saab audiitor vajadusel
projekti importida juba riskimallis oleva tiilipriski ning seda asjakohaselt projektikeskselt
modifitseerida.
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Riskimallid

Kirjeldus: Véited: C E A V O P Co @ o

Kategooria: m Alamkategooria: (- ei ole maaratud - %] Keel: (- ei ole maératud - %) m Lisa uus
Kategooria Alamkategooria Keel |Kirjeldus Viited
Olemuslik Eesti |Pettuserisk - midgitulu. Mitgitulu on oma olemuselt seotud pettuseriskiga, st midgitulus voib esineda fiktiivseid E
risk midgitehinguid.
Olemuslik Eesti |Risk vaite tasandil - kinnisvarainvesteeringu véartus. Kinnisvarainvesteeringut kajastatakse &iglases véaartuses. Auditi v
risk seisukohalt on risk, et KVI vaartus oleks leitud kasutades diglaseid sisendeid (kap maar, diskontomaar, indekseerimine

ne)
1 Lae alla— Excel

®

Joonis 15

Mooduli abil saab luua uusi riskimalle ehk tiitipriske (vt joonisel (Joonis 15) numbriga 1 tahistatud
sinist nuppu “Lisa uus”).

Enne riskimallide kirjeldama hakkamist peaks olema seadistatud riskikategooria ja —alamkategooriad
(vt joonisel (vt Joonis 15) numbriga 2 tdhistatud tabeliosa). Klassifikaatorite seadistamise kohta vt ptk
SEADISTUSED alaptk Klassifikaatorid.

Numbriga 3 (vt Joonis 15) on tahistatud filtreerimissektsioon. Hetkel kahjuks to6tab ainult
filtreerimine vai(de)te alusel.

Olemasolevate riskimallide muutmiseks tuleks kldpsata sinisel tekstil (vt Joonis 15 numbriga 4
tahistatud haperlingitud riskikirjeldusi).

Riskimalle saab eksportida MS Excel failina (vt Joonis 15 number 5-ga tahistatud sinist nuppu “Lae
alla — Excel”).

Riskimalli importimiseks olemasoleva projekti riskiregistrisse (sakk “Riskid”) tuleb kiGpsata sinist
nuppu “Impordi mallidest” (vt Joonis 16).

Riskid

m Impordi mallidest

Allikaviide Kirjeldus Aruandekirje Viited Todendosus Voimalik moju  Markimisvdadrne  Soovituslik iilesanne
a8 Vaértus voib olla Glehinnatud. Ostjatelt laekumata arved v 90% Suur 3 Ei &

Joonis 16

Avanevas aknas (vt Joonis 17) tuleks punasega margitud alas maarata “linnukesega”, millist riskimalli
soovitakse importida ja seejarel tuleb kldpsata sinist nuppu “Impordi”.
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Riskimallid n

Kll'jE|duS Viited: ' C E A V O P Co
Mérgi koik | Eemalda koik
Kategooria Alamkategooria Keel Kirjeldus Viited
Olemuslik Eesti  Pettuserisk - migitulu. MUlgitulu on oma olemuselt seotud pettuseriskiga, st milgitulus voib esineda fiktiivseid E
risk mudgitehinguid.
Olemuslik Eesti  Risk vaite tasandil - kinnisvarainvesteeringu vaartus. Kinnisvarainvesteeringut kajastatakse diglases vaartuses. \"
risk Auditi seisukohalt on risk, et KVI vaartus oleks leitud kasutades Giglaseid sisendeid (kap maar, diskontomaar,

indekseerimine jne)

3 B

Joonis 17

Seejarel on véimalik riskianaliiiis I10puni teostada ja seostada risk ka lilesandega, milles on audiitori
vastused riski(de)le dokumenteeritud (vt Joonis 18).

Allikaviide: - ei ole maaratud - ®

Pettuserisk - mitigitulu. Miitigitulu on oma olemuselt seotud
pettuseriskiga, st mulgitulus vdib esineda fiktiivseid

Kirjeldus: * muugitehinguid.
A~
Aruandekirje: - ei ole maaratud - @
Viide: * CwE A V O P Co
Téenaosus: [ - ei ole maaratud - %)
Vaimalik méju: | - ei ole maaratud - ¢ @
Kogumaju: [ - ei ole maaratud - %)
Markimisvaarne:  Ei  Jah
Soovituslik : -
e - ei ole maaratud - @

Joonis 18

Punase tarniga margitud valjad (vt Joonis 18) on kohustuslikud.

Allikaviide (Joonis 18 margitud numbriga 1) on todilesanne, mille kdigus risk tuvastati. Saab valida
kldpsates hiirega siniselt margitud kirja.

Aruandekirje (vt Joonis 18 numbriga 2 margitut) on aruandekirje, millega anallusitav risk on
seostatav. Saab valida kiGpsates hiirega siniselt margitud kirja.

Riskianallusi sektsioon (vt Joonis 18 numbriga 3 mérgitut). TOendosus, voimalik moju ja kogumaoju
on eelseadistatav klassifikaatorite meniiis (vt ptk SEADISTUSED, alaptk Haldus, Klassifikaatorid).
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Soovituslik lilesanne (vt Joonis 18) on ilesanne, mille teostamisega audiitor riskile vastab. Saab
valida klGpsates hiirega siniselt margitud kirja.

Kui riskianallits on teostatud, siis tuleb klGpsata sinist nuppu “Salvesta” (vt Joonis 18).

Dokumendimallid
Menit -> Haldus -> Dokumendimallid

Vt ptk TOO FAILIDEGA alaptk Dokumendimallid.

Tooiilesannete mallid (iilesandeplokid)

Toollesande mallid on nn loetelu (ilesannetele lisatavate toolehtede sakkidest (vt Joonis 19), mis
tooulesande detailvaates kuvatakse (vt ptk SEADISTUSED, alaptk Mallid, Projektimallid tGlesande
detailvaate joonise alumist sektsiooni).

Tooiilesande blokid

Himi Todillesande blokid

T Kdik Lisaandmed, Failid, Riskid, Q&A, Vead, Ajakulu m

1 asd Failid m

1 oV Vead, Ajakulu m

1 asdasd Lisaandmed, Failid, Riskid, Vead m m

1 Juhu Lisaandmed, Riskid m m

1 Suvamall Vead, Ajakulu m m
—
Joonis 19

Mallide jarjekorra muutmiseks (vt Joonis 19) tuleb viia hiir esimese veerus oleva noole peale (hiire

kursor muutub Q%D), hoida all vasakut hiire klahvi ning lohistada rida tles voi alla soovitud
asjukohta.

© 2015 E-dok OU 24



KLIENDIREGISTER

Kliendi registreerimine (kliendiprofiili loomine)
Moodul on mdeldud audiitorettevdtte klientide registreerimiseks ja kliendiprofiilide haldamiseks.
Moodul on mentis nahtaval kui kasutaja on organisatsioonihaldur.

= Menii

2 Kliendid
PrDJEk Haldus

# Minu seaded

Ei leitud midz

a )

Sysinfo

& Valju sisteemist

Joonis 20

Klientide nimekiri
Meniu -> Kliendid

Klientide nimekirja vaates kuvatakse sisestatud klientettevétete loetelu. Vaikimisi kuvatakse kehtiva
kliendisuhtega kliendid.

Kliente on vBimalik otsida juriidilise nime ja registrikoodi jargi (vt Joonis 21). Selleks on vaja sisestada
otsitav tunnus (nimeosa voi registrikood) vastavasse lahtrisse ning klopsata nupule ,,Otsi“ . Selleks, et
leida ettevdtet nimega ,,0U SUMSUM®* piisab juriidilise nime lahtrisse sisestada sénaosa ,,sum®.

Sonaline otsing ei ole téstutundlik.

Kliendid

Juriidiline nimi: Registrikood: Kehtivus: | Kehtiv Iz‘ @

Juriidiline nimi Registrikood

OU SUM SUM 12131421 ildandmed
Joonis 21

Kliendi lisamine
Uue kliendi lisamiseks tuleb vajutada otsingu riba paremas osas asuvale nupule ,Lisa uus” ( vt Joonis
22 numbriga 1 tahistatut).

Kliendid
Audiitorettevitia: Inversion Software OU ~ @
Juriidiline nimi: Registrikood: Kehtivus: | Kehtiv Iz‘ @
Juriidiline nimi Registrikood
Test 12345 dldandmed
Joonis 22

Avaneb kliendi lisamise vaade (vt Joonis 23):
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Kliendid »

Kliendi andmed @

Audiitorettevitja: Inversion Software OU -

Juriidiline nifi: * :

Registrikoodt * Tegevusvaldkond: -eiole maaratud- w
Aktsepteeritud; ) Jah ® @ Kliendi suhe: @ ® Kenhtip ) Ei kehti

Riik: I - &i ole maaratud - v I I I
Aadress: Indeks:

Kliendisuhte alguskuupaev: 30092014 =

Kontaktid@

=18 B

=)

Joonis 23

Kohustuslikud valjad ( vt Joonis 23 numbriga 1 tahistatut) on margitud tarniga (*).

Haldus- ja asutusjaotust (vt Joonis 23 numbriga 3 tahistatut) on voimalik maarata ainult siis kui riigiks
on on valitud “Eesti” (joonisel (vt Joonis 23) tdhistatud numbriga 2). Haldus ja asutusjaotuse
valimiseks sisestage lahtrisse (vt Joonis 23 numbriga 3 tdhistatut) vahemalt 2 tdhemarki mis
sisalduvad otsitavas asutusjaotuses.

NB! Haldus- ja asutustusjaotuse valikuvoimalus t66tab hetkel ainult eestikeelse kasutajaliidese

kasutamisel.
Riik: Eesti - Haldus- ja asustusjaotus: Tal
eSS Indeks: Tallinn, Harju maakond
Heimtali kiila, Parsti vald, Viljandi maakond
Kontaktid limastalu kiila, Kuusalu vald, Harju maakond
Puhtaleiva kila, Tartu vald, Tartu maakond
Joonis 24

Avaneb rippmenil mis sisaldab leitud haldusiiksusi. KIGpsates vajalikule liksusele margitakse see
valituks. Vali asendub valitud lksuse tekstiga ning teksti I6ppu tekib punases kastis ristike (vt Joonis
25). KIdpsates punases kastis olevale ristile v&i tekstile saab valikut tihistada.

Riik: Eesti - Haldus- ja asustusjaotus: Tallinn, Harju maakond a8 |
Aadress: Indeks:
Joonis 25

Seotud kontaktid

Kliendivaates on vdimalik lisada piiramatu hulk seotud kontakte. Kontakti lisamiseks kldpsake
alajaotuses , Kontaktid“ nupule , Lisa uus” (vt Joonis 23 numbriga 4 tahistatut). Iga kl6ps nupule
tekitab uue kontakti rea mis vdimaldab lisada kontakti andmeid.
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Kontaktid

Amet Nimi Telefoninumber E-posti aadress

Joonis 26

NB! Kontakt salvestatakse ainult juhul kui on tdidetud vdhemalt (ks kontakti andmevaljadest (nt
Amet, Nimi, Telefon, E-post) — vt Joonis 26.

"Kustuta” nupp (vt Joonis 27) kontakti real eemaldab lisatud rea. Juhul kui kontakt on eelnevalt
sisestatud (vt ,,Kliendi andmete muutmine®), siis “Kustuta” nupp margib rea kustutatuks.

Kontaktid

Amet Nimi Telefoninumber E-posti aadress

- -
Amet2 Nimie2  Kustuta |

Joonis 27

“Taasta” nupule klGpsamine kustutatud kontakti real (vt Joonis 27) muudab kontakti oleku tagasi
mittekustutatuks.

Juhul kui kontakti rida (andmed) on lisatud ning kliendi andmed polnud veel peale seda salvestatud
siis “Kustuta” nupule vajutamine eemaldab rea téielikult.

Kontakt kustub kliendi kaardilt 16plikult siis kui kliendi andmed salvestatakse (vt Joonis 23 numbriga 5
tahistatut).

Andmete salvestamine
Kliendi ning sellega seotud kontaktide andmed salvestuvad tarkvaras siis, kui kasutaja vajutab nupule
(vt Joonis 24 (5)) ,Salvesta“.

Juhul kui salvestamisel tekib viga ilmub lehe (lesse vastav hoiatusteade. Kontaktide veateade ilmub
iga kontakti kohale.

Néide (vt Joonis 28):
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| ) Palun taitke kohustuslik vali 'Ettevitte - Reqistrikood' x

Ettevotted »

Kliendi dldandmed Seotud failid Seotud projektid

Kliendi andmed

Audiitoretteviitja: Inversion Sofware OU ~

Juriidiline nimi: * Test

Registrikood: * Tegevusvaldkond:

Aktsepteeritud: © Jah @ Ei Kehtivus: @ Kenhtiv O Kehtetu
Riik: - i ole maaratud - -

Aadress: Indeks:

Kontaktid

Amet Nimi Telefoninumber E-posti aadress

Amet Nimi m

Kontakt - Vigane e-posti aadress

Amet 2 Nimie2 vigane-eposti aadress m

Joonis 28

Juhul kui andmed on edukalt salvestatud suunab siisteem ,Kliendi andmete vaade” lehele (vt ptk
KLIENDIREGISTER, Kliendi andmete vaade).

Katkestamine
Kliendi andmete lisamise katkestamiseks klGpsake kas , Tagasi nimekirja“ (vt Joonis 23 (6)) nupule voi
,Ettevotted” pealkirjale (vt Joonis 23 (7)). Molemad viivad klientide nimekirja.

Kliendi andmete vaade
Meniu -> kliendid

Kliendi andmete vaatamiseks klikkige kas kliendi juriidilisele nimele (vt Joonis 29 tdhistatud punase
kastikesega ja numbriga 1 tdhistatud hiiperlingile) voi samal real ,,ildandmed” (vt Joonis 29
tahistatud punase kastikesega ja numbriga 2 tahistatud hiiperlingile).

Kliendid

Audiitorettevbtja: Inversion Sofware OU =

Juriidiling nimi: Reqistrikood: Kentvus: | Kenmw [ | [0  Lisa uus |
Juriidiline nimi Registnkood
Joonis 29
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Avaneb kliendi andmete vaade (vt Joonis 30):
Kliendid » Klient 1 @

I Kliendi dldandmed Seotud failid Seotud projektid I

Kliendi andmed

Audiitorettevotja: Inversion Software QU

Juriidiline nimi: Klient 1

Registrikood: 12345 Tegevusvaldkond: Mingi valdkond
Aktsepteeritud: Ei Kliendi suhe: Kehtib

Riik: Haldus- ja asustusjaotus:

Aadress: Indeks:

Kliendisuhte alguskuupéev: 02.08.2014

Amet Nimi Telefoninumber E-posti aadress

Amet Nimi

@

ot [

Joonis 30

Kliendi andmed on jagatud jargmisteks sakkideks:

B Kliendi Gldandmed” — sisaldab kliendi pShiandmeid;
B  Seotud failid“;

B | Seotud projektid” — viitab projektide otsingu lehele eeltadidetud kliendi nime valjaga.

Juhul kui kasutajal on vastavad digused olemas ilmub ,Muuda® nupp, mis vdoimaldab kliendi andmeid
muuta.

Kliendi andmete muutmine

Kliendi andmete muutmist alustatakse kliendi andmete vaatest (vt Joonis 30, alaptk Kliendi andmete
vaade). Selleks tuleb klGpsata ,,Muuda“ nupule. Avaneb kliendiinfo muutmise leht. Valjade paigutus
ning andmete sisestusloogika toimub sarnaselt kliendi lisamisele (vt alaptk Kliendi lisamine).

Siiski seisneb erinevus kliendi andmete vormi I6pus tegevuste valikust (juhul kui on vastavad digused
olemas).

= o

Joonis 31

Tagasi nupp viib lehele , Kliendi andmete vaade”.
Kustuta nupp algatab kustutamise protsessi (vt alaptk Kliendi kustutamine).

Kliendi arhiveerimine

Kliendi saab arhiveerida muutes kliendi andmete muutmise lehel (vt alaptk Kliendi andmete
muutmine) ,Kehtivus” véalja vaartus ,Kehtetuks”. Kehtetud kliendid vaikimisi ei ilmu klientide
nimekirja ega uue projekti lisamisel (vt ,,Projekti lisamine”) klientide valikusse.
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Kliendi kustutamine

Klienti saab kustutada kliendi andmete muutmise lehel (vt alaptk Kliendi andmete muutmine).
Kustutamise alustamiseks tuleb vajutada nupule ,Kustuta“. Avanenud hiipikaknas valige ,,OK“ (vt
Joonis 32).

Oled kindel, et soovid kustutada?

a
Ok Tiihista
Joonis 32
M - Susteem lubab andmeid kustutada ainult siis, kui kliendiga ei ole seotud mitte Uihtegi objekti

(faili, projekti jm).

Kliendiga seotud failide haldus
Iga kliendiga on véimalik siduda faile. Failide haldus toimub kliendi andmete ,Seotud failid“ (vt Joonis
33) sakis.

Ettevotted » Test

Kliendi illdandmed Seotud failid Seotud projektid

Seotud failid

Faili tiiap Nimetus Faili suurus
Tavafail LICENSE LICENSE.TXT 26 KB laadi alla muuda

Joonis 33

Failide lisamiseks, muutmiseks vt ptk TOO FAILIDEGA alaptk Faili lisamine ja alaptk Faili muutmine.
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PROJEKTIREGISTER

Projektid

Antud moodul on mdeldud audiitorettevotte toovottude (projektide) haldamiseks. R6hutamaks, et
tegemist on eelkdige audiitortegevusega seotud projektijuhtimistarkvaraga, on tarkvarasse
sisenemisel avatud koheselt projektide iildvaade (vt Joonis 34).

Menid LTU test — Sergei Tiistjakov

Projektid » Sergei Tsistjakov @ @
¥
O - Pooleli [ - Valmis — Lahendamata kisimus @ - Ule vaadatud

Aruandeaasta Tobiilesanded projekti

Klient Projekti nimetus Nr  Todvotu liik Ippkuupiev () a staatus
LTU client (AS) LTU client (AS) audit 2014 1 Audit 31.12.2014 0 0|0 0 Poolel
LTU Real Estate Sample LTU client audit 2014 Audit 31.12.2014 0 0|0 0 Poolel
LTU test client (AB) LTU test client (AB) audit 2014 2 Audit 31.122014 0 @ 0 Pooleli
LTU test client (NT) LTU test client (NT) audit 2014 @ 1 Audit 31122014 0 Pooleli
LTU test client (ZM) LTU test client (ZM) audit 2014 2 Audit 31122014 0 0 U 0 Pooleli
LTU client LTU client audit 2014 (EE) Audit 0 /0|0 0 Poolel

Joonis 34

KlGpsates suvalisest asukohast hiiperlingile “Projektid” (vt Joonis 34 numbriga 1 tdhistatut) saadakse
avalehele (projektivaatesse), kus on ndhtaval kdik kasutajaga seotud projektid.

Uu(t)e projekti(de) lisamiseks tuleb kldpsata sinisele nupule “Lisa uus” (vt Joonis 34 numbriga 2
tahistatut).

Projektid on filtreeritavad (joonisel (vt Joonis 34) on filtreerimisnupuke tdhistatud numbriga 3).

Kasutaja ndeb projektide tildvaates endaga seotud té6iilesannete staatust legendisiimboli ja hulga
kaupa (vt Joonis 34 numbriga 6 tdhistatut). Staatuse legendisiimbolid on lahti selgitatud joonisel
numbriga 4 tahistatud piirkonnas (vt Joonis 34).

Klopsates hlperlingitud (sinisele) projektinimetusele (vt Joonis 34 numbriga 5 tdhistatut) saab
siseneda konkreetsesse projekti.

Toovotu (projekti) avamine

T6o6votu (projekti) avamine
Menul -> Projektid

Uue projekti lisamiseks kldpsake nupule , Lisa uus®.

M - Enne projekti lisamist peab kliendimoodulisse olema sisestatud kliendiga, millega seoses
projekt luuakse, seotud kliendiinfo (vt ptk KLIENDIREGISTER alaptk Kliendi registreerimine
(kliendiprofiili loomine)).
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= Menud

Projektid » Test Kasutaja

Lisa uus

Klient Pr

Kliant 1 Arnan Aanfihina nraialkt

Joonis 35

Toovotuprojekti lisamise voimalused
Uue projekti lisamise nupule kidpsates avaneb projekti lisamise esimene samm (vt Joonis 36):

Lisa uus projekt

Alusta uus (tiihi) projekt

=30

Kopeeri andmed olemasolevast projektist
©)

Vali aluseks projektimall

Joonis 36

Nagu jooniselt (vt Joonis 36) ndha, on uue projekti loomiseks kolm véimalust:

1. Projekti avamine nullist (nt esmakordselt tarkvaras dokumenteeritava t66votu puhul voi
juhul kui puudub asjakohane projektimall). NB! Loodud tiihja projekti on hilisemalt vGimalik
projektimalli tervikuna vdi téoillesannete kaupa importida.

2. Projekti avamine eelnevalt arhiveeritud sama kliendi projektist (nt kliendi X 2015. aasta
auditi projekti avamine juba arhiveeritud kliendi X 2014 projekti baasil). Sedasi projekti
avades tuleb varasematel perioodidel tehtud planeerimistd0 ja riskianallilis avatavas
projektis kaasa, muutes toovotu planeerimise tdhusamaks.

3. Projekti avamine varemloodud projektimallist (vt ptk SEADISTUSED, alaptk Mallid,
Projektimallid)). On otstarbekas juhul, kui varasem sarnase iseloomuga kliendiprojekt
puudub, kuid on loodud sarnase profiiliga (nt sarnase tegevusala ettevotete jaoks
kasutuselolev) projektimall.
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Projekti avamine nullist

Projekti avamine
Menl -> Projektid

= f'u’IE|1L'|L'|| ® Projektid I
1endi

PTDJEkti* # Haldus y 3

# Minu seaded

Ei leitud midz

L]

Sysinfo

G

Valju sisteemist

Joonis 37

Lisa uus projekt

Alusta uus (tiihi) projekt

®

Kopeeri andmed olemasolevast projektist
®

Vali aluseks projektimall

Otsi projektimall — e
«— Tagasi nimekirja

Joonis 38

Avaneb uue projekti lisamise aken (vt Joonis 38). KlGpsates uue projekti avamiseks sinisele nupule
,Edasi” (joonisel tahistatud numbriga 1) avaneb projekti phiandmete lisamise / muutmise t66leht
(Joonis 39):
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Projektid

Kliendi andmed

KIiem@ Kiient 2 & @
Juriidiline nimi: * Klient 2
Registrikood: * 123 Tegevusvaldkond: Mingi valdkond v
‘ Riik: @ Eesti Haldus- ja asustusjaotus: @ Tallinn, Harju maakond a
Aadress: Indeks:
Kontaktid (5)
Projekti andmed
Projekti nimi: * Nr:
Toovotu liik: Audit v Esmakordne toovott: ® g O Jah
Raamatupidamise raamistik: Eestiheatava ~ Grupi audiitor:
Audititava: ISA (EE) v Avaliku huvi uksus: ® g O Jah
Lepinguline tasu lepingus: Hinnanguline toéde maht lepingus (t):
Projekti alguskuupaev: 27.07.2014 :‘-:
Aruandeaasta alguskuupaev: ] Aruandeaasta |6ppkuupaev: =)
Eeldatav jarelduse otsuse kuupéev: = Eeldatav arhiveerimise kuupaev: =
Andmeallikas: * © | -eiole maaratud -
Projekti kasutajad @
Kasutaja Oigus
[PS] PS Soidberg Projekti eest vastutav vandeaudiitor Tase 1
(oo
Joonis 39
Punaste tarnidega (*) margitud valjad on kohustuslikud.
M - Alternatiivselt on vGéimalik alustada uut projekti moodulis Kliendid (Meni -> Kliendid, valida

hiirekldpsuga klient (sinise kirjaga) ning siis kolmanda saki “Seotud projektid” alt ilmub uue
projekti avamise (kolme sinise nupuga: “Edasi”, “Otsi projekt ->” ja “Otsi projektimall ->”

aken (vt tleeelmist joonist).

Kliendiandmete lisamine projektiandmetesse

Projekti pShiandmete lisamise / muutmise toolehe viljal “Klient” ( vt Joonis 39 numbriga 1
tahistatut) tuleb valida klient.

M - Klient peab olema eelnevalt registreeritud (vt ptk KLIENDIREGISTER alaptk Kliendi
registreerimine (kliendiprofiili loomine)) ning staatusega ,,aktsepteeritud”. Siin moodulis saab
klienti otsida loetelust (nime jargi). Loetelu tekib kui kiIGpsata hiirega tiihja andmekasti (vt

Joonis 40).
Klient: *
Juriidiline nimi: *
Registrikood: *

Joonis 40

© 2015 E-dok OU

|
Klient 2
Klient 1

34

TeyevusSva



Kliendi valimisel kopeeritakse kliendi ning sellega seotud kontaktide andmed projekti andmetesse.

M - Juhul kui projektiandmete muutmise kaigus muudetakse kliendi andmeid, jaavad
kliendiregistri andmed muutumatuks (seeldbi on véimalik projekti Gldandmete hulgas
sdilitada projekti teostamise hetkel kehtinud kliendi drinimi ja kontaktandmed).

Haldus- ja asutusjaotuse mdéiéiramine
M - Haldus- ja asutusjaotust (vt Joonis 39 numbriga 4 tdhistatut) on vGimalik maarata ainult siis
kui Riigi ripp-meniist (vt Joonis 39 numbriga 3 tdhistatut) on valitud “Eesti”.

Haldus ja asutusjaotuse valimiseks sisestage lahtrisse (vt Joonis 39 numbriga 4 tahistatut, Joonis 41)
vahemalt 2 tdhemarki mis sisalduvad otsitavas asutusjaotuses.

Riik: Eesti - Haldus- ja asustusjaotus: Tal

Aadress: Indeks: Tallinn, Harju maakond

Heimtali kila, Parsti vald, Viljandi maakond

Kontaktid limastalu kiila, Kuusalu vald, Harju maakond
Puhtaleiva kiila, Tartu vald, Tartu maakaond
Joonis 41

Avaneb rippmeniii haldusliksuste loeteluga (vt Joonis 41), mis sisaldab sisestatud
tdhekombinatsiooni. Kldpsates vajalikule Gksusele margitakse see valituks. Vali asendub valitud
Uksuse tekstiga ning teksti I0ppu tekib punases kastikeses rist. Kldpsates punases kastikeses ristile voi
tekstile saab valikut tihistada.

Riik: Eesti - Haldus- ja asustusjaotus: Tallinn, Harju maakond L
Aadress: Indeks:
Joonis 42

Kliendi kontaktisikute andmete lisamine

Seotud kontaktide sektsioonis on véimalik lisada piiramatu hulk kliendiga seotud (votme)isikute
kontakte. Kontakti lisamiseks tuleb vajutada alajaotuses , Kontaktid” (projekti phiandmete lisamise /
muutmise to6lehe joonisel (vt Joonis 39) tahistatud numbriga 5) nupule , Lisa uus”. Iga vajutus nupule
tekitab uue kontakti rea mis vdimaldab lisada kontakti andmeid.

Kontaktid

Amet Nimi Telefoninumber E-posti aadress

Joonis 43
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Kontakt salvestatakse ainult juhul kui on taidetud vahemalt tks kontakti andme véljadest (nt Amet,
Nimi, Telefon, E-post).

Projekti kasutajad ja Giguste madramine: (vt Projekti kasutaja diguste maaramine).

Projekti iildandmete salvestamine
Salvestamise protsess algab ,Salvesta” nupu kldpsamisel.

Juhul kui salvestamisel tekib viga ilmub lehele vastav veateade (vt Joonis 44).

Kontaktidega seotud veateade ilmub iga kontakti alajaotusse (vt Joonis 44 alumist osa).

) Palun taitke kohustuslik vali 'Projekt - Audiitorettevitia’ X
Palun taitke kohustuslik vali 'Projekt - Juriidiline nimi'
Palun taitke kohustuslik vali 'Projekt - Projekdi nimi'

Projektid

Audiitorettevitja: Audiitorkogu -

Kliendi andmed

Klient: * Klient 1 &

Juriidiline nimi: *

Registrikood: * 12345 Tegevusvaldkond:
Riik: - ei ole madratud - -

Aadress: Indeks:

Kontaktid
Nimi Telefoninumber.._E-postiaadress

Kontakt - Vigane e-posti aadress

Amet Nimi valepost m

Joonis 44

Juhul kui andmed on edukalt salvestatud suunab siisteem ,Projekti andmete vaade” lehele.

Projekti iildandmete lisamise katkestamine

Projekti andmete lisamise katkestamiseks tuleb vajutada kas , Tagasi nimekirja“ (projekti
pohiandmete lisamise / muutmise todlehe joonisel (vt Joonis 39) tahistatud numbriga 6) nupule voi
,Projektid” pealkirjale. MGlemad viivad projektide nimekirja.

Projekti andmeallikas
Projekti lisamisel tuleb tdhelepanu podrata andmeallikale (vt Joonis 45).

M - Erinevalt muudest projekti lildandmetest andmeallikat hiljem muuta ei saa!
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Andmeallikas: . Kontopdhine iv|

Kontopdhine
Aruandepdhine

M - Andmeallikas maarab milliste andmetega on voimalik projekti erinevaid osi, naiteks ,Riskid
vaite tasemel”, ,Riskid“, ,Vead“ siduda.

Joonis 45

M - Kontopohine andmeallikas véimaldab siduda objekte kontoaruande kirjetega,
aruandepohine — eeldefineeritud aruande kirjetega.

M - Andmeallikas tuleb méaarata ka selliste projektide puhul, kus aruandeandmeid (sh
konoaruandeid) ei impordita.

Projekti kasutaja 6iguste méiéiramine

Siin sektsioonis saab projektile lisada kasutajaid ning mé&aéarata nende Oigused projektis
(organisatsiooni tasemel kasutajate lisamine toimub moodulis “Kasutajad” (vt ptk SEADISTUSED,
alaptk Haldus, Kasutajad)).

Kasutaja 6igused maaravad milliseid toiminguid vdib kasutaja teostada (nt lisada faile, muuta projekti
struktuuri, kustutada Ulesandeid jne). Maéaratud kasutajadigusi on vdimalik ndha projekti tldandmete
lehel.

MenQl -> Projektid -> alajaotus “Projekti kasutajad”.

Kasutajate maaramiseks projekti tuleb kldpsata nupule ,Lisa kasutaja“ (vt Joonis 46)

Projekti kasutajad

Lisa kasutaja

Joonis 46

Avaneb kasutaja lisamise detailvaade (vt Joonis 47):
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Projekti kasutajad u

|Dlsl

Vali kasutaja
[M2] Indrek Test2
Kehtety Kasutaia
[PS] Peep Soidberg

[TK] Test Kasutaja

[TAVA] Vaatleja Kasutaja

@

(Exa) em

Joonis 47

1l

Valitud kasutajad

Kasutaja Roll adigus
, g

‘ [PS] PS Soidberg

Projekti eest vastutav vandeaudiitor  +| | Tase 1 v

Kasutaja lisamiseks projekti tuleb:

2 ©)

= valida vasakpoolses paanis nimekirjast kasutaja (joonisel (vt Joonis 47) tahistatud

numbriga 1).

= Maarata kasutajale roll (joonisel (vt Joonis 47) tahistatud numbriga 2). NB! Kasutaja roll
on kirjeldav ja informatiivne, tarkvaralisi digusi mittem&arav téhis.

= Maéarata diguste tase (joonisel (vt Joonis 47) tahistatud numbriga 3). NB! Kasutaja saab
projektis teostada toiminguid vastavalt diguste tasemele (Tase 1, Tase 2, Tase 3,

Vaatleja).

= Vajutada nupule ,Salvesta”

Salvestamisjargselt iimuvad valitud kasutajad valitud 8igusega projekti kasutajate nimekirja.

Projekti halduri igustes kasutaja (Tase 1) saab nimekirjas saab iga kasutaja real muuta tema rolli

ning Biguseid.

Kui kasutajad on salvestatud, siis tuleb salvestada ka projekti tldandmed (vt Joonis 48 sinist huppu
“Salvesta”). Siiski seisneb erinevus projekti andmete vormi I6pus tegevuste valikust (juhul kui on

vastavad digused olemas).

Joonis 48
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Tasub teada

| Projekti avamine nullist on tdenaoliselt valikuks, kui puudub véimalus avada projekti juba
arhiveeritud samalaadse projekti baasil voi eelistatakse projekti avamisel tlesandeid
projektimallist koheselt mitte importida.

| Tarniga margitud lahtrite taitmine on kohustuslik (vt Joonis 44).

Kui klassifikaatoreid muudetakse, siis muutub nendega seonduv informatsioon kdigis avatud
(pooleliolevates) projektides (vt ptk SEADISTUSED alaptk Klassifikaatorid).

%} Kui andmeallikas on projektis maaratud, siis seda enam selles projektis muuta ei saa.
Andmeallika mdaranguga satestatakse, kui detailne saab olema vaitetasemel riskianalliis (vt
ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Aruannete importimine).

4} Mida rohkem on kliendi- ja projektiandmeid tdidetud, seda rohkem saab nn “tarkade failide”

(vt ptk TOO FAILIDEGA alaptk Dokumendimallid) vpuhul juba registreeritud informatsiooni
automaatselt kasutada.

Projekti loomine arhiveeritud t66votu projekti baasil
Menul -> Projektid

Projekti avamine — vt Joonis 37 (ptk PROJEKTIREGISTER, alaptk Projekti avamine).

Kui avaneb uue projekti lisamise aken (vt Joonis 38), tuleb klGpsata uue projekti avamiseks
olemasolevast projektist sinisele nupule “Otsi projekt” (vt Joonis 38, tahistatud numbriga 2).

= Menid Audiitorkogu — Sergei TSistjakov
Projektid x|
Klient: Projekti nimetus:
Toovotu lik: | - ai ols masratud - o Aruandeaasta |16ppkuupiev: = - = m

Tobvatu Aruandeaasta

Klient Projekti nimetus liik 16ppkuupdev

Koolitus 2014 audit 2014 Audit 31.12.2014
Signy AS Audit 24082014 Audit 31.12.2013
HR Kinnisvara Audit KVI 2013 Audit 31122013
Signy AS Nipitiri OO Audit | 31.122013
Eneken AS Audit 2012 Audit

Marina Audit 2014 Audit

HR Kinnisvara HR Kinnisvara audit 2013 Audit

[ suoe |

Joonis 49

Avaneb arhiveeritud projektide loetelu (vt Joonis 49), millest tuleb valida antud kliendi eelneval
perioodil arhiveeritud samalaadne projekt ning valik kinnitada (vt Joonis 50).
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T A Y EYA S
\ _

Valida dlesanded (vaikimisi imporditakse kdik)

Jah Ei

Joonis 50

Projektid » Tésiilesanded | x|
Nipitiri 00

 Wargi koik | Eemalda koik Eemalda koik

Todiilesande nimetus Failid (Mallid)
[ Toovstu aktsepteerimine
a - Aktsepteerimise dokumentatsioon
@ — EX Auditi tldstrateegia
B Riskihindamine
[ |- Olulisuse arvutus
B — X Olulised kirjed, lahenemine, véited
— Planeerimise analdtilised protseduurid
— @D ui datud juhatuse pr kkuvd
(/] —m Vestlused - juhataja, finantsjuht, raamatupidaja
@ - Ariregistri viljavéte
/] — Ettevbtte arikeskkonnast arusaamine
@ — [EX) Seotud osapooled ja nende vahelised tehingud

@ — F) Riskihindamise ja t56votu planeerimise vestius
[B) Riskidele vastamine

@ — EXD Raha ja pank

@ — EX) Néuded

|- Kinnisvarainvesteeringud

@ — EX5) Laenukohustused

@ — BB Mtgitulu

— [EX3 Muud olulised kontod

@ — EX5) Maksusaldode kontroll

@ — EXI) Pearaamatukannete testimine

— [EX) Seotud osapoolte vahelised tehingud

8 - Finantstulud, -kulud

) Raporteerimine

@ — ) Riskihinnangu ja olulisuse Glevaatamine

— [EX5) Final analytics
@ - Tuvastatud vadrkajastamiste kokkuvte

8- Bilansipaevajargsed sindmused

8- Aastaaruande kontroll

@ — 13 Kinnistuskiri

(<M< <]

==

Joonis 51

Kui on valitud imporditavad tilesanded ja failid (vt Joonis 51), siis tuleb hiirekldpsuga valida sinine
nupp “Edasi”.

Edasised projektiga seotud toimingud on analoogsed eelpool kirjeldatule (vt ptk PROJEKTIREGISTER,
alaptk Projekti avamine nullist).

Tasub teada
4} Projekti avamisel arhiveeritud projektist tulevad automaatselt kaasa valdav osa kliendi- ja
projektiinformatsioonist, margitud failid, kasutajad, riskianallisi informatsioon,

tahelepanekute ja vigade koond.

4} Andmeid (valja arvatud “Andmeallikas”) saab muuta.
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Projekti loomine projektimalli baasil
Menl -> Projektid

Projekti avamine — vt Joonis 37 (ptk PROJEKTIREGISTER, alaptk Projekti avamine).

Kui avaneb uue projekti lisamise aken (vt Joonis 38), tuleb klGpsata uue projekti avamiseks
olemasolevast projektist sinisele nupule “Otsi projektimalli” (tdhistatud numbriga 3). Seejarel avaneb
jargnev vaade olemasolevatest projektimallidest (vt

Projektimallid [ x|

Keel: - ai ole madratud - Nimi: |

Tébvotu liik: - ei ole mAAratud - Uuendatud: | M- = E3

Keel Toéowotu lilk Nimi Uuendatud
Eesti Audit KOV audit 01.04.2015
Eesti Audit Audit template (in english) 27.02.2015
Eesti Audit Projektiaudit 02.02.2015
Eesti Audit AK ndidismall (sh substantiivsed naidisprotseduurid) 30.11.2014
Eesti Audit Auditi tédvtu mall - Koolitus 13.11.2014
Eesti Audit Audiitorettevétja Koolitus - Véike Audiitorettevdtja (DEMO) - Audit 2013 (29.07.2014) (27.08.2014) 09.09.2014
English | Audit Sample Audit Engagement for Demo Purposes 28.07.2014
Eesti Audit Emst & Young Baltic AS - Tootmisettevotte auditi mall (24.07.2014) 24.07.2014

Joonis 52):

Projektimallid

Keel: - ei ole madratud - Nimi: |

Toovetu liik: - si ols masratud - Uuendatud: | |- = E3

Keel Toéowotu lilk Nimi Uuendatud
Eesti Audit KOV audit 01.04.2015
Eesti Audit Audit template (in english) 27.02.2015
Eesti Audit Projektiaudit 02.02.2015
Eesti Audit AK ndidismall (sh substantiivsed naidisprotseduurid) 30.11.2014
Eesti Audit Auditi tédvtu mall - Koolitus 13.11.2014
Eesti Audit Audiitorettevotja Koolitus - Vaike Audiitorettevitja (DEMO) - Audit 2013 (29.07.2014) (27.08.2014) 09.09.2014
English  Audit Sample Audit Engagement for Demo Purposes 28.07.2014
Eesti Audit Ernst & Young Baltic AS - Tootmisettevotte auditi mall (24.07.2014) 24.07.2014

Joonis 52

Loetelust tuleb valida imporditav projektimall ja seejarel tuleb sisestada projekti andmed (vt Joonis
39) ning seejarel tuleb valida, millised (ilesanded imporditakse (vt Joonis 53, valiku tegemise nupud
on joonisel tahistatud numbriga 2). Numbriga 1 on tahistatud filtreeritavate parameetrite sektsioon.

Projektimallid » Tt

Viide: | Nimi: Lahenemisviis: K A D @Vﬁtﬂd: TE AVAV O P Co
Uuendatud: |- sl Seotud arvandmetega: Jah Ei Pettuserisk? 0joooaooo m
(2
Viited Léhenemisviis
Tosiilesande nimetus Pettuserisk Uuendatud
TE AVAV O P Co ctl anl dti
1) TOOVOTU AKTSEPTEERIMINE 0|0|0|0|0|a|g|o Ei Ei Ei Ei 29.07.2014
— [0 Aktseptitoimingud 0O(0|0|0|0(o|a|a Ei Ei Ei Ei 29072014
— — [[EED Ts6vbtu akisepteerimistoimingud 0|j0|0o|0o|c|c|go|o Ei Ei Ei Ei 27.10.2014
— — [[FB) Rahapesuseaduse nduded 0O00o00coolo Ei Ei Ei Ei 20072014
— — [T Avakohtumine juhtkonnaga 0|0|o|o|o|o|o|o Ei Ei E Ei 20.07.2014
— — (I} Taustauuring ja registriparingud 0|0|0(0|0|o(0|0 Ei Ei Ei Ei 30.10.2014
——E imiseelsed anallitilised duurid 0/0/0|0|ocjojo/o Ei Ei Ei Ei 30.10.2014
— — [ Esmane olemuslike riskide anal(iiis 0(0|0|0(o|0|0|0 Ei Ei Ei Ei 30.10.2014
— — (X1 Todvitu pakkumine 0|0(0|0|0|0(0|0 Ei Ei Ei Ei 30.10.2014
— — 1) Muud aktseptitoimingud ja seotud dokumendid 0|0(0|0|0|0(0|0 Ei Ei Ei Ei 27.10.2014
— — — [I[%) Ariseadustikus noutava audiitori nousoleku valjastamine 0|0(0|0|0|0(0|0 Ei Ei Ei Ei 30102014
— — — [ Kiiendipoolse audiitoriks valimise protseduuri Glekontrollimine 0|0(0|0|0|0(0|0 Ei Ei Ei Ei 30102014

Joonis 53
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Tasub teada

| Juhul kui projekti avamisel ei taheta eelkirjeldatud moel kohe (lesandeid projektimallist
importida vaid tahetakse seda teha hiljem on vdimalus projekt avada nullist ja importida
Glesanded voi tervikprojekt projektimallidest hiljem. Naiteks to6llesannete vaates (vt ptk
TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Ulesande lisamine) v6i viitetasemel
riskianaliiisi teostades (vt ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk
Viitetasemel riskianallls). Viimane variant on selle poolest hea, et sellisel juhul toimib
Ulesande / tlesannete importimisel automatiseeritud projektimallis naidisilesande
eelvalikute (vaited, lahenemisviis jne) importimine.

PROJEKTI TOOVAADE JA PROJEKTIJUHTIMISVAHENDID

Tiihi projekti toovaade

Projektid » zxcv, Opetajate projekt

I Projekti Gidandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid i mel riskid G aarkaj nised Tahelepanekud Kokkuvdte I @

Toobiilesanded @
= @ ® 1] G ===

O - Pooleli (2 - Vaimis ) - Lahendamata kiisimus & — Ule vaadatud ‘

Joonis 54
Projektivaade - selgitused
Numbritega on tahistatud jargmised piirkonnad (vt Joonis 54):
1 Toolehtede sakid. T66lehed on seostatavad Gihega numbriga 6 tahistatud piirkonnas asuva

Glesandega (vt Joonis 56).

Naiteks tahame seostada to6ulesannet “Olulisuse arvutus” té6lehega “Olulisus” (sellele saab

kui kldpsata hiirega sakki “Olulisus”. Ulesandega sidumata td6lehe vaade on jargmine: vt
Joonis 55.
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Olulisus

Alternative (Define)

Kirje (olulisuse baas)

Maksustamiseelne kasum
Muu

Midigitulu

Sales Revenue

Varad

Aruandetasemel olulisuse mér:
Lébiviimise olulisuse méar:
Lébiviimise olulisus:

Selgelt tiihiste vairkjastamiste maar:

Vairkajastuste tuvastamiskiinnis:

Olulisuse méadrangu selgitus, spetsiifiline olulisus (kui maératud):

Joonis 55

L

o

L]

Vaike %

2%
5%
%
5 %
15 %
2 %
Arvutatud
4889
i ] 80 %
aan
Li] 5 %
244

Summa (automaatselt) Summa (kasitsi)  Kasuta
1]
234 315
1]
325949
325 949
4499 992

Olulisuse valem: Miinimum

Korrigeeritud Salvestatud Vérdlusperioodi projekt — audit 2014
4889 105 397

35000 35000 94 000

244 7904

Kuna tegemist vara hoidva ettevéttega, kasutan olulisuse arvutamisel
varade mahtu.

Olulisuse arvutamisel kasutan maksimaalset piirméara, kuna ettevitte
on vandeauditarile tuttav (ei ole esimese aasta klient), juntimissiisteem
selge, sisekontrollisisteem véljakujunenud ja toimiv, olulisi

isi ei ole

aastatel

Olulisus

11716

16297
4889
90 000

4888

Tooulesandega sidumiseks tuleb viia hiire kursor kas tlesande viitele ja kldpsata tks kord voi
Ulesande nimetusele ja klGpsata ning seejarel paremas paanis kldpsata sinisele nupule
“Muuda”. Seejarel avaneb paremal paanis lilesande toimetamise tdisvaade (vt Joonis 56),
kust saab rippmeniiist valida llesandega seotava todlehe. Seejarel tuleb kldpsata sinist
nuppu “Salvesta”. Salvestamisjargselt on téoillesanne ja todleht omavahel seotud ja todlehe
Ulesse paremasse nurka tuleb tooilesande viide (vt Joonis 57), millele kiGpsates saab kiiresti

lilkuda seotud tooulesande vaatesse.
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Uldandmed

Viide: *

Todllesande
nimetus: *

Teostaja:
Tehtu llevaataja:

Staatus:

Eesmark:

Pettuserisk:

Viited:

Lahenemisviis:

Tehtava / tehtu
kirjeldus:

Kokkuvdte tehtust:

Muu info:

Seotud projekti
leht:

Joonis 56
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Salvesta

| Olulisuse arvutus

[ [sM] Signy M

ar
\

[ [SeTs2] Sergei TSistjakov

ELd
—/

[ Pooleli 3

Vi tab "Olulisus”

o Ei  Jah
TEAVAV OP Co
Oooooooao

K — Kontrolliphine
A — Ainepdhine - analldtiline
D — Ainepdhine - detailide test

oihgprefiogeruginveqfvadfv

Olulisus

-

44




Olulisus [cmm ]

Kirje (olulisuse baas) Vaike % Summa (automaatselt) Summa (kasitsi) Kasuta Olulisus
Alternative (Define) (1] 2% 0
Maksustamiseelne kasum o 5% 234 315 v 11716
Muu % 0
Muugitulu 5% 325 949 v 16 297
Sales Revenue o 15 |% 325949 v 4 889
Varad o 2|% 4499 992 v 90 000
Olulisuse valem: 4 889
Arvutatud Korrigeeritud Salvestatud V&rdlusperlogg!] grnjekt - audit
Aruandetasemel olulisuse maar: 4 889 4 889 105 397
Labiviimise olulisuse maar: i ] 80 | %
Labiviimise olulisus: 3on 35000 35000 94 000
Selgelt tiihiste vaarkjastamiste maar: i 5|%
Vadrkaj (V] 244 244 7904
Kuna tegemist vara hoidva ettevéttega, kasutan
olulisuse arvutamisel varade mahtu.
O addirang g spetsiifiline olulisus (kui Olulisuse arvutamisel kasutan maksimaalset piirmaara,
maératud): kuna ettevdtte on vandeaudiitorile tuttav (ei ole esimese

aasta klient), juhtimissisteem selge,
sisekontrollististeem véljakujunenud ja toimiv, olulisi
vadrkajastamisi ei ole eelnevatel aastatel tuvastanud.

Joonis 57

Toolehtede jarjekord on muudetav (iga kasutaja saab projekti sakkide jarjekorda omal soovil
muuta). Selleks tuleb hiire kursor viia piirkonda, kus asub joonisel (vt Joonis 58) punane
kastike ning oodata umbes sekund, misjarel ilmub nahtavale taba. Tabale klopsates see
avaneb. Kui taba on lahti, siis saab to6lehtede sakke teise jarjekorda lohistada seni kuni taba
on lukustamata (vt Joonis 58). Sakkide jarjekorra salvestamiseks tuleb uuesti vajuta lukule.

Projekti Gldandmed Toailesanded Riskid  Vead  Aruande andmed Riskid vaite tasemel [ @ |
Joonis 58
2 Toollesannete loomise (“Lisa uus”, “Kopeeri”) ja koondvaate nupud. Koondvaade on hea

projekti juhtimisvahendina, kus on véimalik projektijuhtimisega seotud informatsioonist
saada kiire tlevaade ja seda hallata (vt Joonis 59). Informatsioon on filtreeritav veergude
kaupa — selleks tuleb klGpsata hiirega veeru paisele. KIGpsates hiirega failide, riskide,
kiisimuste ja vastuste, vaadrkajastamiste ja tdhelepanekute arvude peale, saab kiiresti liikuda
vastava objekti juurde.

© 2015 E-dok OU 45



AT 3 P R SMT: 3750
Projektl Didandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid riskid ised p d Kokkuvdte TE: 560

Toéobiilesanded - Koondvaade

Tébllesanne ~ s ST R TTKP av ovkp Failid Riskid Kilsimused ja vastused Vi T
PLANEERIMINE sels2 O AK
— Ulesande piistitus Ssels2 O AK
— Koosolek sefls2 O AK
PROTSEDUURIDE TEOSTUS 8] AK
— Protseduur 1 o AK
——| KOV 1 [m] AK
— Kov 2 [u] AK
- KOV 3 [m] AK
— KOV 4 [m] AK 2
— EZ3) Bilanss [u] AK
— Raha ja pank AK a R 01042015 SeTs2 01.04.2015 1 1
— Nouded seTs2 @ R 01042015 SeTs2 01.04.2015 1 1
KOKKUVOTTED JAARUANDLUS ~ SeTs2 O AK
— Auditori mérgukir Ssels2 O AK
ARHIVEERIMINE sefls2 O AK
RISKIDELE VASTAMINE sels2 O AK
Substantilvsed protseduurid SeTs2 o AK
Joonis 59
3 Filtri avamise ja sulgemise nupp. Filtreerimisvaade: vt Joonis 60.
[ s | apor .
Teostaja: Tehtu llevaataja: Staatus: Pooleli Valmis Lahendamata kisimus Ule vaadatud m
Joonis 60

Kasutajaga seotud projektide loetelu vaates kuvatakse vaikimisi kasutajaga seotud
pooleliolevaid projekte.

Projekte on vGimalik filtreerida mitmesuguste parameetrite jargi. Filtreerimiseks tuleb
kldpsata allapoole suunatud kahekordse noolega hallile nupukesele (vt Joonis 61 punase
kastikesega tahistatud nupukest), taita vajalikud valjad ning klGpsata sinisele nupule ,,Otsi“.

Projektid » Pepp Jarve

Ei leitud midagi

Joonis 61
avanevad otsingu kriteeriumide valjad (vt Joonis 62).

Projektid » Pepp Jarve

Ta6 teostaja: Pepp Jarve E

Klient: Projekti staatus: @ Pgoleli ) Lipetatud
Aruandeperiood: - Loppkuupaev: | =
Ei leitud midagi =

Joonis 62

Avaneb projekti filtreerimisvaade (vt Joonis 63).
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= Menii LTU test — Sergei T8istjakov

Projektid » Sergei T3istjakov

Teostaja: Sergsi TEistiakov &

Klient: Tobvbtu lik  Kaik 7]
Projekti nimetus: Projekti staatus: Pooleli | <)
Aruandeaasta alguskuupédev: =|- = Aruandeaasta |6ppkuupdev: = - = m
~
m () - Pooleli 3 - Valmis /) — Lahendamata kiisimus & - Ule vaadatud
. Aruandeaasta Tobiilesanded Projekti
Klient Projekti nimetus Nr  Toovdtu liik 18pphuupdev [ a staatus
LTU client (AS) LTU client (AS) audit 2014 1 Audit 31122014 0 0 O O Pooleli
LTU Real Estate Sample LTU client audit 2014 Audit 31122014 0 0 0 0 Pooleli
LTU test client (AB) LTU test client (AB) audit 2014 2 Audit 31122014 0 0 O 0O Pooleli
LTU test client (NT) LTU test client (NT) audit 2014 1 Audit 31122014 0 O O O Pooleli
LTU test client (ZM) LTU test client (ZM) audit 2014 2 Audt 31122014 0 O O O Pooleli
LTU client LTU client audit 2014 (EE) Audit 0 0 0 0 Pooleli
Kasutajatugi
E-mail: e-dok@audiitorkogu.ee(tédpaevadel 9:00-17:00) Copyright © Audiitorkogu | Kdik Sigused kaitstud | Leping | Tehnilised tingimused | Hinnakiri
Joonis 63
Allapoole suunatud kahekordne nool muutub pistiseks (sellele kiGpsates filter sulgub).
Projektid
¥
O - Poaoleli —Valmis —Lahendamata kiisimus & — Ulevaadatud
. . Todilesanded
Klient Projekti nimi Todvotu liik Loppkuupaev
a
oU SUM SUK 2013 audit Audit 31.12.2013 10| 0| 0 |todllesanded dldandmed
oU SUM SUM 2013 audit Audit 31122013 0 0| 0 0 |[toddlesanded Uldandmed
oU SUM EUK 2013 audit Audit 31122013 0 0| 0 0 |thddlesanded dldandmed
Joonis 64
4 Ulesannete staatuste legend (vt Joonis 65). Staatuse siimbol ilmub ka tlesande k&rvale nii

projektivaates vasakus paanis (vt Joonis 66) kui ka Glesannete koondvaates (vt Joonis 59).

(J — Pooleli — Valmis — Lahendamata kiisimus & — Ule vaadatud

Joonis 65

Vestlused votmeisikutega SeTs2 @&
(juhataja, finantsjuht,
raamatupidaja)

Joonis 66

Ulesande staatust saab muuta parempoolses paanis (iilesande detailvaates) kidpsates
staatuse ikoonil (vt Joonis 67, numbriga 1 tahistatud ruudukest) voi tekstil (vt Joonis 67,
numbriga 2 tdhistatud teksti).
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002 — Kliendi ja téovotu lildandmed

Staatus: Pooleli Margi tehtuks
Tod teostaja: [TAVA] Tava Kasutaja
Eesmark: sdsd
Vaited: C.EAVOP
n“ﬂllf‘l'lﬁd Cailid £ Diclid Me A . nadA AV Niabralof 2y K rmtnd Ctanbaen randhendA
Joonis 67

Lukustatud tlesande saab lahti, kui tilesande saki ,Uldandmed” juures kl&psata sinisel nupul
“Muuda” (vt Joonis 68) ning seejarel lilesande detailvaates vajutada nuppu “Salvesta”.

002 — Kliendi ja todvotu Gldandmed

Staatus: Pooleli
Tad teostaja: [TAVA]T
Eesmark: sdsd
Vaited: C E A
Uldandmed Failid (3) Riskid (2) Q
Standardi number/punkt: M asd
Joonis 68

Tase 1 digustega projekti kasutajad saavad lilesande detailvaates ndha ka staatuste
muutmise koondvaadet (vt Joonis 69).

Staatuse muutused

Kasutaja Staatuse muutmise Kuupaey Staatus
[PZ] Peep Soidberg 23102013 12:00 Yalmis
[TAVA] Tava Kasutaja 23102013 11:81 FPooleli
Joonis 69
5 Toimingute nupp (vt Joonis 70).

¥V Toimingud

Projektifailid
Impordi mallidest

Kustutatud failid
Suletud (lukustatatud) lilesanded

Massmaéadramine

Joonis 70
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Toimingute nupu alt saab Ulevaate projektiga seotud failidest ja kustutatud failidest,
importida mallidest llesandeid, llevaate suletud llesannetest ja massmaaramisega maarata
Ulesannete teostajaid voi nende Ulevaatajaid.

6 Tooulesannete ja nende struktuuri paan (vt Joonis 71). Toollesandeid saab luua (numbriga 2
tahistatud piirkonnas nupp “Lisa uus”), kopeerida teisest (humbriga 2 tahistatud piirkonnas
nupp “Kopeerida”) ja importida projektimallidest (numbriga 5 tahistatud piirkonnas nupp
“Toimingud”, valik “Impordi mallidest”). To6ulesandeid vdib luua ja struktureerida vastavalt
vajadusele, kuid Glesande viide peab olema unikaalne, st see ei tohi korduda.

I‘r Flaneerimine
EIT) Auditi strateegia =
m Ulevaade - majandustegevus
EE2) Ulevaade - protokollid -
@ Ulevaade - olulised lepingud
EED) Kokkuvdte - riskininnang =

Oo0oo0oo0ood

Joonis 71

7 Tooulesande detailvaade (vt Joonis 56).

Nende elementide tapsemat kasutust nditame jargnevas peattikis
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TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE.
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TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE

Kliendiinfo talletamine
Vt ptk KLIENDIREGISTER, alaptk Kliendi registreerimine (kliendiprofiili loomine).

Projekti avamine
Vt ptk PROJEKTIREGISTER alaptk Toovotu (projekti) avamine.

Aruannete importimine

Sissejuhatus

“Aruandeandmed” on projekti aruandeinformatsiooni edasiseks to0ks “seadistamise” osa — siin saab
les laadida kontoandmikke, aruandekirjeid, XBRL formaadis majandusaasta aruandeid, siduda need
edasise riskianallilisiga ning konkreetsete tooulesannetega. Samuti saab siin kujundada olulisuse
valemeid.

Andmete importimisel on kasutajal voimalik maarata, kas olemasolevad andmed kirjutatakse Ule voi
jaetakse uuendamata, kas failis sisaldub pais ja kas tuleks automaatselt luua ,, Vaitetasemel riskid”
kirjed.

E-dok voimaldab kolme tiilipi aruannete importimist:

= MS Excel failivorminguga (laiendiga .xlsx) eeldefineeritud struktuuriga kontosaldode aruande
import;

= MS Excel failivorminguga (laiendiga .xlsx) eeldefineeritud struktuuriga aruandetabeli import
(nt esimeseks aruandekirjeks voib olla bilansi esimene kirje ja viimaseks kasumiaruande
viimane kirje);

= XBRL formaadis aastaaruande importimine (peab olema eelnevalt aruandluskeskkonnast alla
laetud).

Kdigi kolme aruandetiiiibi importimine ei ole ilmtingimata ndutav (kuigi see on soovituslik). Et
“Aruande andmete” sektsioonist ja “Vaitetasemel riskid” toolehest kasu oleks, peaks olema
imporditud vahemalt iks komplekt aruandeid.

Sakk “Aruandeandmed”
Menid -> Projektid

Viige hiire kursor projekti nimekirja lehel projekti (sinises fondis) nimetusele ning avanenud vaates
kldpsake sakil ,Aruandeandmed”. Aruandeandmed té6lehtede sakid on toodud: vt Joonis 72.

Projekti Uldandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Viéitetasemel riskid Toollesanded Vaarkajastamised Téhelepanekud Kokkuvote
Aruandekirjed Kontod XBRL Aruandestruktuur Aruande import Kontosaldode import XBRL import Olulisuse valemid
Joonis 72

Kontosaldode import
Ligipddsu moodulile omavad ainult Tase 1 ja Tase 2 digustega projekti kasutajad.

KlGpsata sakil “Kontosaldode import” (vt Joonis 73).
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Projekti Gldandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Véitetasemel riskid Toollesanded Vaarkajastamised Tahelepanekud Kokkuvote

Aruandekirjed Kontod XBRL Aruandestruktuur Aruande import Kontosaldode import XBRL import Olulisuse valemid

Joonis 73

Aruandekirjed Kontod XBRL Aruandestruktuur Aruande import Kontosaldode import

Kontosaldode import

Periood: Toédvotu alguses o @
. [Grooes Fis ] fie selected @

Kirjuta eksisteerivad iile (vaikimisi jitab vahele):

[o] ]

Esimene rida failis on pdis: %
Veergude jérjekord failis peab olema jérgmine::

Konto nr *

Nimi

Algsaldo / Vérdlusperiood @

Léppsaldo / Aruandeperiood

Muudab mérki (+/-) ( Jah/Ei )

Konto tidp (Tulud, Kulud, Varad, Kohustused)
Jéta vahele ( Jah/Ei )

Joonis 74

Periood (vt Joonis 74 numbriga 1 tahistatud rippmentilid). Vali “To6v6tu alguses” esmakordsel
importimisel ja “To6votu I6pus” igal jarjekordsel importimisel.

Vali fail (vt Joonis 74 numbriga 2 tdhistatud nupukest). Siit minnakse imporditava faili otsimismoodi.

Kirjuta eksisteerivad lile (vaikimisi jatab vahele) (vt Joonis 74 numbriga 3 tahistatud kastikest). Siit
madratakse, kas juba imporditud kirjed v6i arvud kirjutatakse jarjekordsel importimisel dle.

Esimene rida failis on pdis (vt Joonis 74 numbriga 4 tahistatud kastikest). tuleb markida linnukesega
juhul, kui failis on esimene rida pais, mitte andmerida.

Numbriga 5 (vt Joonis 74) on kohustuslik imporditava faili struktuur. Juhul, kui faili struktuur ei ole
asjakohane vai failis on korduvad kontonumbrid, importi ei toimu ja tarkvara annab veateate.

NB! Juhul kui projekti loomisel valiti andmeallikaks “Kontod”, siis on siin té6lehel ka valik “Lisa
vaitetasemel riskid automaatselt”. Esmakordsel importimisel tuleks sellisel juhul markida linnuke
sellele valikule. Muidu ei looda “Vaitetasemel riskid” t66lehele automaatselt vaidete analiilsi kirjeid.
(vt Joonis 76 numbriga 4 tahistatut).

Importimisjargselt on aruandeandmed ndhtaval tédlehel “Kontod”. Imporditud kontosaldode
toolehe “Kontod” kohta vt alaptk Kontod.

Aruandekirjete imort
Ligipadasu moodulile omavad ainult Tase 1 ja Tase 2 digustega projekti kasutajad.

KlGpsata sakil “Aruande import” (vt Joonis 75).
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Projekti Gldandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Véitetasemel riskid Toollesanded Vaarkajastamised Tahelepanekud Kokkuvote

Aruandekirjed Kontod XBRL Aruandestruktuur Aruande import Kontosaldode import XBRL import Olulisuse valemid

Joonis 75

Aruande import

Vali fail (.xIsx): Choose File [no file selected @
@

Kirjuta eksisteerivad lle (vaikimisi jatab vahele):
— Kirjuta ainult summad iile:

Esimene rida failis on pdis:

Lisa "Vait | riskid™ a |

Veergude jérjekord failis peab olema jérgmine::
Nimi *
Algsaldo / Vérdlusperiood
Léppsaldo / Aruandeperiood
Ulesande viide @
XBRL elemendid

Seotud kontod
Konto tidp (Tulud, Kulud, Varad, Kohustused)

Impordi —
Impordilogi
Aeg Faili nimetus Kasutaja
01.04.2015 10:33 KV aastaaruande kirjed.xIsx [SeTs2] Sergei TSistjakov

— ()

Kirjeid, millel on seosed "Riskid" / "Vead" projektilehel, ei kustutata.
Joonis 76

Periood (vt Joonis 76 numbriga 1 tahistatud rippmentilid). Vali “T66v6tu alguses” esmakordsel
importimisel ja “T66votu I6pus” (soovituslikult) igal jarjekordsel importimisel.

Vali fail (vt Joonis 76 numbriga 2 tahistatud nupukest). Siit minnakse imporditava faili otsimismoodi.

Kirjuta eksisteerivad lile (vaikimisi jatab vahele), - Kirjuta ainult summad iile (vt Joonis 76 numbriga
3 tahistatud kahte esimest kastikest). Siit maaratakse, kas juba imporditud kirjed tervikuna véi siis
ainult summad kirjutatakse jarjekordsel importimisel ile.

Esimene rida failis on pais (vt Joonis 76 numbriga 3 tdhistatud kastikestest viimast, linnutatut) tuleb
markida linnukesega juhul, kui failis on esimene rida pais, mitte andmerida.

Numbriga 4 (vt Joonis 76) margitud rida on ndhtaval toolehel juhul kui projekti loomisel valiti
andmeallikaks “Aruanne”. Juhul kui projekti loomisel valiti andmeallikaks “Kontod”, siis on see rida
koos valikuvdimalusega nahtaval toolehel “Kontosaldode import”. Esmakordsel importimisel tuleks
markida linnuke sellele valikule. Muidu ei looda “Vaitetasemel riskid” to6lehele automaatselt vdidete
anallusi kirjeid (vt alaptk Vaitetasemel riskianaliiis).

Numbriga 5 (vt Joonis 76) on kohustuslik imporditava faili struktuur. Juhul, kui faili struktuur ei ole
asjakohane, importi ei toimu ja tarkvara annab veateate.

Numbriga 6 (vt Joonis 76) on esitatud impordilogi. See on informatiivse iseloomuga.

Numbriga 7 (vt Joonis 76) on nupp “Kustuta kdik kirjed” ja kaasnev hoiatus. Selle nupu kasutamine
tagab imporditud andmete kustutamise.
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Importimisjargselt on aruandeandmed nahtaval téolehel “Aruandekirjed”. Imporditud aruande
kirjete todlehe “Aruandekirjed” kohta vt alaptk Aruandekirjed.

XBRL import
Ligipads on ainult Tase 1 ja Tase 2 digustega projekti kasutajatel.

Tarkvara voimaldab importida (lles laadida) XBRL standardi kohase aruande. NB! T66tab Eesti
taksonoomiaaruannetega. Lisainfot XBRL faili formaadi ning taksonoomiate kohta leiab veebilehel:
http://xbrl.eesti.ee/

Importimiseks peab olem XBRL aruandefailide konteiner (.zip vormingus) eelnevalt
aruandluskeskkonnast oma arvutisse laetud. Konteineris (.zip arhiivis) on failid, mis sisaldavad
aruande ning sellega seotud taksonoomiaalast infot.

Naidis arhiivist (vt Joonis 77):

Mame Size Packed Size Maodified C

|| Aruanne_10827700.xbrl 91 6E6 91 pd6  2013-11-18 14:08

|2 Lisad_10827700 xml 10 469 10469 2013-11-1814:08

|| Vermid_10827700 xsd 234972 23972 2013-11-1814:08
Joonis 77

KlGpsata sakil “XBRL import” (vt Joonis 78).

Projekti (ldandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Viéitetasemel riskid Todllesanded Vaarkajastamised Téhelepanekud Kokkuvote
Aruandekirjed Kontod XBRL Aruandestruktuur Aruande import Kontosaldode import XBRL import Olulisuse valemid
Joonis 78

Importimiseks tuleb valida imporditav fail ja kiGpsata sinist nuppu “Impordi” (vt Joonis 79).
Importimine votab mdne hetke aega.
Aruandeandmete import (XBRL tiitipi)

Vali fail: Choose File no file selected

Joonis 79

Importimisjargselt on aruandeandmed nahtaval té6lehel “XBRL” (vt alaptk XBRL).

Imporditud aruannete téolehed

Sissejuhatus

Sakid ,,Aruandekirjed”, ,Kontod“, ,XBRL” ja ,,Aruande struktuur” on peamiselt loetelu-stiilis vaated,
kus kuvatakse kasutajale juba varasemalt imporditud andmed ja neid on vajadusel véimalik MS Excel
vormingus eksportida (alla laadida) ning toddelda. Vajadusel saab té6deldud faile jélle asjakohaste
to6lehtede kaudu importida (vt ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk
Aruannete importimine).
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Kontod
Tooleht annab (levaate kontodest ning nende saldodest (vt Joonis 80).

Aruande kirjed Kontod Maj.aasta aruanne Aruande struktuur Aruande import Kontode import Maj.aasta aruande import Olulisuse valemid
Kontod
[[] Kuva ainult sidumata kirjetega kontod
To6vtu alguses Téévotu 16pus Muutus
Konto nr Nimi * . . . Konto taup
Algsaldo Loppsaldo Algsaldo Loppsaldo Algsaldo Loppsaldo
1000 Kassa 100,00 -1000,60 100,00 -1000,60 Varad
1010 Valuutakassa
1020 Arveldusarve a
1020 Valuutaarve =
Joonis 80

Juhul kui t66votu IGpp-etapis on imporditud ka IGplikud kontosaldod, siis “Muutus” veerus on
naidatud esialgse ja 16pliku impordi erinevused ridade kaupa.

Kontod o

[7] Kuva ainult sidumata kifjetega kontod

Konto nr Nimi Jaotamata kasumi kontod: @ | 1000,1234,5564 tus Muulnsﬁ Konto tuup

jppsaldo Algsaldo Loppsaldo

1000 Kassa -1000,60 Varad

1010 Valuutakassa m m

1020 Arveldusarve

1030 Valuutaarve

1100 Aktsiad ja osakud

1150 Vaarnaberid w Kohushised
Joonis 81

Kontodega seotud seadeid saab muuta klGpsates “Seaded” (vt Joonis 81 numbriga 1 tdhistatud sinist
nuppu “Seaded”). Ligipdasu konto seadete muutmiseks omavad ainult projekti Tase 1 ja Tase 2
Oigustega kasutajad.

Kontosaldode edasine haldus (sidumine) toimub téélehel “Aruandestruktuur” (vt ptk TOOVOTU
TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Imporditud aruandenditajate sidumine Ulesannetega).

Aruandekirjed

Imporditud aruandekirjed on nahtavad kui kiGpsata sakil “Aruandekirjed”. Avaneb Ulevaade (vt
Joonis 82) imporditud aruande kirjetest, saldodest, seotud lGlesannetest ning kui maaratud, siis nn
kirjete kontotlilpidest (Varad, Kohustused, Tulud, Kulud). Andmeid saab vajadusel alla MS Excel
failivormingus alla laadida ja neid t66tlusjargselt tarkvarasse importida (t66lehe “Aruande import”).
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Aruande kirjed Kontod Maj.aasta aruanne Aruande struktuur Aruande import Kontode import Maj.aasta aruande import Olulisuse valemid

Aruande kirjed

Kirje nimetus . LoovTits algflses . Looves ‘BP"E Ulesande viide Konto tiliip
Algsaldo / pericod L IAru ricod Algsaldo / periood L JAru i

aruande kirje 100 eur 1 2 100 100 Varad
aruande kirje 200 rubla 123 100 500 200 200 Kohustused
Jaotamata kasum 100 500 100 600 Varad
kehustused 300 400 300 400 Kohustused
kulud 700 800 700 800 Kulud
new s 5 6 7 8 3434 Kulud
nimetus muudetud Kulud
tulud 500 600 500 600 Tulud
varad 100 100 100 100 Varad

1 Laadialla

Joonis 82

Aruandekirjete edasine haldus (sidumine) toimub tédlehel “Aruandestruktuur” (vt ptk TOOVOTU
TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Imporditud aruandenditajate sidumine Ulesannetega).

XBRL
Imporditud XBRL aruanded on ndhtavad kui kldpsata sakil “XBRL”. Sinistele kirjetele kldpsates
avanevad asjakohased aruandetabelid voi lisad (vt Joonis 83).

Aruande kirjed Kontod Maj.aasta aruanne Aruande struktuur Aruande import Kontode import Maj.aasta aruande import Olulisuse valemid

Majandusaasta aruanne

Jrk Majandusaasta aruande vorm
Bilanss vaata
Kasumiaruanne skeem 1 vaata
Rahavoogude aruanne kaudsel meetodil vaata
Joonis 83

XBRL kirjete edasine haldus (sidumine) toimub tdélehel “Aruandestruktuur” (vt ptk TOOVOTU
TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Imporditud aruandenditajate sidumine Ulesannetega).

Imporditud aruandenaditajate sidumine lilesannetega
Projektid -> Aruanded -> Aruandestruktuur

Toolehel “Aruandestruktuur” saab siduda imporditud aruandekirjeid, kontosid ja majandusaasta
aruande XBRL elemente todlilesannetega lilesannetega.

Ligipddsu moodulile omavad ainult Tase 1 ja Tase 2 Gigustega projekti kasutajad.

Toolehe sakile “Aruandestruktuur” kiGpsates avaneb jargnev vaade (vt Joonis 84):

Aruandestruktuur
;lrk Kirje nimetus Ulesande viide XBRL elemendid Seotud kontod
Raha ja pangakontod F72E) Raha
1010
s 1012
1020
1021
2 1022
T Ostiatelt laekumata arved F7117) Nouded ja ettemaksed
Nouded ja ettemaksed 1210

t Laenukohustus (lhiajaline)

$ Muud tegevuskulud

Joonis 84
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Numbriga 1 on tahistatud uue kirje lisamise nupp (“Lisa uus”). Kirjete jarjekord on muudetav — selleks
tuleb numbriga 2 (vt Joonis 84) tahistatud piirkonnas olevas piirkonnas hiirekldps teha ja lohistada
kirje vajalikku jarjekorda.

Kui kirje on Ulesandega seotud, siis on (ilesande viide sinine ja kui kirje on lilesandega sidumata, siis
on llesande viide hall (vt Joonis 84 numbriga 3 tahistatud ala). Ulesande viidet on v&imalik lisada
vabas vormis, kuna lilesanne ei pruugi aruande kirje lisamise hetkel veel eksisteerida. Ulesandega
seotud aruandekirjed kuvatakse té6lehel ,Aruandekirjed”. Kui ilesande viide on sinine, siis saab
hiirekldpsuga llesande viitele kldpsates kergelt sellele Gilesandele liikuda.

Seotud XBRL aruande kirjete veerg on tahistatud numbriga 4 (vt Joonis 84).

Seotud kontoaruande kirjete veerg on tdhistatud numbriga 5 (vt Joonis 84). Veel sidumata kontodest
saab Ulevaate “Aruanded” to6lehel “Kontod”, kui markida ara linnukesega valikuvdimalus “Kuva
ainult sidumata kontod” (vt Joonis 80).

Aruannet saab eksportida (alla laadida) MS Excel failivormingus. Faili saab té6delda ning vajadusel

IM

uuesti importida todlehel “Aruande import” (vt alaptk Aruandekirjete imort). Eksportimise nupp on

tahistatud numbriga 6 (vt Joonis 84).

Vajutades méne aruandekirje sinisele nimetusele avaneb jargmine vaade (vt Joonis 85):

I ——————

|Kirje nimetus * @ Raha ja pangakontod :
Ulesande viide 2211 Vali iilesanne @ ‘ Konto tiiiip Varad s ®
| Algsaldo / Vérdlusperiood - 1049217 29 Léppsaldo / Aruandeperiood — 769871.92

Toovotu alguses Toavotu alguses

Algsaldo / Vérdlusperiood — 1049217 29 Loppsaldo / Aruandeperiood —

Toovotu 16pus Toovotu 16pus 769871.92

Jaotamata kasumi kirje

Vali konto Valitud kontod

1410 — Intress 1010 — Kassa

id

1012 — Swedbank EUR 1

1800 — Kinnisvarainvesteeringud
1020 — Swedbank EUR 2

Kontod @ 1805 — Peahoone kulum
1806 — Haldushoone kulum 1021 — Nordea EUR 1

!}

1831 — Inventar 1022 — Nordea EUR 2

1820 — Masinad ja seadmed

I Kuva ainult sidumata kontod

Vali vorm: v |

Vali element Valitud elemendid

i Raha — CashAndCashEquivalents

XBRL elemendid ®

!

I Kuva konsolideeritud elemendid @

Ol
©)

Joonis 85

Joonisel (vt Joonis 85) numbriga 1 méargitud kirje nimetus (margitud punase tarniga) on kohustuslik.
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NB! “Jaotamata kasum” kirje saab olla maaratud ainult Ghel kirjel - kirjet kasutatakse tarkvara poolt
,Parandamata vigade kokkuvote” vaates arvutusteks, kuna tarkvara ei tea ilma selleta, milline kirje
jaotamata kasumiga seotud on.

Ulesande viidet saab sisestada klaviatuurilt, valida tekstile “Vali Gilesanne” (vt Joonis 85 numbriga 2
tahistatud teksti) kidpsates ilmvevast otsinguaknast (vt Joonis 86). Samuti vGib see juba olla
imporditavas MS Excel formaadis aruandetabelis juba eelmé&aratud (vt Joonis 76 numbriga 5
margistatud veergude jarjekorda imporditavas failis).

Téoiilesanded .

TOOVOTU AKTSEPTEERIMINE
— Aktseptitoimingud
= Tébvtu akisepteerimistoimingud
— Rahapesuseaduse néuded
e Avakohtumine juhtkonnaga
—_ Taustauuring ja registriparingud
_—— Esmased aktsepteerimiseelsed analldtilised protseduurid
—— Esmane olemuslike riskide analiiis
—_ To6votu pakkumine
_—— Muud aktseptitoimingud ja seotud dokumendid
—_ Ariseadustikus ndutava auditori néusoleku véljastamine
_ Kliendipoolse audiitoriks valimise protseduuri Glekontrollimine
—_ Toovotu eelarve ja ajakava
— Té6vdtu lepingu slmimine
— Ettevalmistust vajavate dokumentide nimekiri kliendile
RISKIHINDAMINE
Auditi lidstarteegia

ardistus, sh olulised arvestuspShimatted

RIRIRE
2 g
g

0/0/0/0/0/0/000|0|0/0/0/O/0O/O0|0/0/0O

Olemuslike riskide, sh pettuseriski anallts
Joonis 86

Numbriga 3 tdhistatud lahtris saab markida, mis tllpi (Varad, Kohustused, Tulud, Kulud)
aruandekirjega on tegemist. Seda saab samuti juba eelnevalt maarata imporditava MS Excel
formaadis aruandetabelis (vt Joonis 76 numbriga 5 margistatud veergude jarjekorda imporditavas
failis).

Numbriga 4 (vt Joonis 85) tahistatud kastides toimub sidumine imporditud kontokirjetega. KIdpsates
kirje nimetust vasakpoolses kastis liigub kirje parempoolsesse kasti ja vastupidi. Sidumist on vGimalik
teha juba imporditava MS Excel formaadis aruandetabelis (vt Joonis 76 numbriga 5 margistatud
veergude jarjekorda imporditavas failis).

Numbriga 5 (vt Joonis 85) tahistatud kastides toimub sidumine XBRL elemendiga. Rippmeniilist tuleb
valida Gige aruandetabel (Bilanss, Konsolideeritud bilanss jne) ning seejarel klGpsates kirje nimetust
vasakpoolses kastis liigub kirje parempoolsesse kasti ja vastupidi. Sidumist on vdimalik teha juba
imporditava MS Excel formaadis aruandetabelis (vt Joonis 76 numbriga 5 margistatud veergude
jarjekorda imporditavas failis).

NB! Juba tehtud sidumist saab sama kliendi jargnevate aastate t66vottude kaigus ara kasutada:
aruandestruktuuri saab laadida alla (vt Joonis 84 numbriga 6 tahistatud nuppu “Lae alla”), muuta
ning seejarel tagasi les laadida (vt ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk
Aruandekirjete imort, Joonis 76).
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Olulisuse maaramine

Seotud kdsiraamatu osa
Olulisuse mallid (vt ptk SEADISTUSED alaptk Mallid, Olulisuse mallid).

Olulisuse valemid
Menil -> Projektid -> Aruandeandmed -> Olulisuse valemid

Toolehele on ligipdas ainult Tase 1 ja Tase 2 digustega projekti kasutajatel.

Valemikirjeid saab siduda projekti majandusaasta aruande elementidega, aruande kirjete vGi
kontodega. St et vahemalt ks nendest aruandeist peaks olema imporditud.

NB! Siinkirjutatud toimingud on p&himotteliselt tehtavad ka toolehel “Olulisus”, mistéttu voib seda
toolehte ka mitte kasutada (vt alaptk Olulisus).

Aruande kirjed Kontod Maj.aasta aruanne Aruande struktuur Aruande import Kontode import Maj.aasta aruande import Olulisuse valemid
Ql se valemid a
I Impordi mallidest
Kirje (olulisuse baas) Tuup Valem
Bilansimaht (EUR) Maj.aasta aruande elemendid Aktsiakapital nimivaartuses — Aruandeaasta kasum (kahjum) + Aruandeaasta tulem
Kassa+Tulud omatoodangu maigist Seotud kontod Tulud omatoodangu madgist+ Kassa
Joonis 87

Kirje lisamine toimub ,,Lisa uus” (vt Joonis 87 numbriga 1 margitud sinist nuppu) nupule kldpsamisel.

»Impordi mallidest” (vt Joonis 87 numbriga 2 tahistatud sinist nuppu) lisab eeldefineeritud
riskimallide kirjed. Importimisel ei lisata projekti juba sama nimega eksisteerivaid kirjeid topelt. Uue
projekti lisamisel imporditakse olulisuse valemid automaatselt eeldefineeritult olulisuse mallidest.

Olulisus
|
Kirje {olulisuse baas) * Bilansimaht (EUR)
Aruande kirjed v Seotud kontod Maj.aasta aruande elemendid
Otsi
i Vali konto Valitud kontod
1000 — Kassa g — | 1010 —Valuutakassa

[m]

1010 — Valuutakassa #+ | 1370 — Avansid todtajatele

1020 — Arveldusarve + |1000 —Kassa

Joonis 88

Valemis seotud elementide liitmise v6i lahutamise tehingut saab muuta kldpsates tehingu margil (vt
Joonis 88 numbriga 1 margitut).

Olulisus
Mendii -> Projektid -> Olulisus

Tooleht véimaldab madrata ning arvutada pdhilisi olulisuse naitajaid. Téolehele on ligipaas ainult
Tase 1 ja Tase 2 Gigustega projekti kasutajatel.
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Projektid » GUItest, Klient 21 @

Projekti Gldandmed Tédulesanded Riskid vaite tasemel Riskid Vead Aruande andmed Téhelepanekud Olulisus Kokkuvbte W;' 0
Olulisus o
Kirje {olulisuse baas) % Summa (auto) Summa (kasitsi) Kasuta Olulisus

Bilansimant (EUR) 1% 308 1 i |

Kasum enne tulumaksu o 75 (% 0 0

Tulude maht (EUR) a 15 |% 0 o
Olulisuse valem:| Keskmine 3

Arvutatud Korrigeeritud Salvestatud

Olulisuse maar aruande tasemel: 3 3

Labiviimise olulisuse maar: o 90 | %

Labiviimise olulisus: 2 2

Vigade tuvastamise maar: Li] 12 |%

Vigade tuvastamise piir: 0 0

Olulisuse aluse selgitus, spetsiifilise olulisus (kui maaratud):

=

Joonis 89

Olulisuse kirje lisamine toimub ,Lisa uus” nupule kldpsamisel (vt Joonis 89).

Ulevaadet olemasolevate kirjetest ja valemitest saab niha tédlehel “Olulisuse valemid” (vt Joonis
87).

Kui veerg “Summa kasitsi” on taidetud, siis lahtutakse olulisuse néitajate arvutus(t)es veerust
,Summa kasitsi“. Muidu kasutatakse ,Summa auto” tulba vaartust.

,Kasuta” (vt Joonis 89 numbriga 2 margitud veergu) valikud maaravad, kas kirjet kasutatakse
nditajate arvutuses voi mitte.

Naitajate salvestamine toimub klGpsates ,Salvesta“ nupule (vt Joonis 89 numbriga 3 tdhistatud sinist
nuppu “Salvesta”). Kolm pohilist olulisuse naitajat — aruandetasemel olulisus, ldbiviimise olulisus ja
vaadrkajastuste tuvastamiskiinnis kuvatakse projekti igas vaates paremal tleval nurgas juhul kui need
on nullist suuremad (vt Joonis 89 numbriga 1 tdhistatud piirkonda). Kuvatavate olulisuse néitajate
Iihendeid saab muuta meniivalikus “Olulisuse mallid”.

Olulisuse td6lehte saab siduda konkreetse iilesandega (vt ptk PROJEKTI TOOVAADE JA
PROJEKTIJUHTIMISVAHENDID alaptk Projektivaade - selgitused). Sellisel juhul, kui seotud (ilesanne on
madratud tehtuks, siis sellel to6lehel enam muutusi teha ei saa ning nn tdédlehel oleva lilesandeviite
(vt Joonis 57) juurde ilmub staatuse mark “tehtud” (lilla taba).

Riskianaliiiis

Sissejuhatus

S6ltuvalt t66votu omaparast voib praktikas tekkida vajadus tuvastatud riske registreerida enne, kui
aruannete impordini ja vaitetasemel riskide analiilisi to6leheni jdutakse. Seetdttu kirjeldame
toolehte “Riskid” enne, kui todlehte “Vaitetasemel riskid”. Samas véib audiitoril tekkida vajadus
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vaitetasemel riskianallilsi teostamisel minna tagasi toolehele “Riskid” ja seal riskianalils 16puni
dokumenteerida.

Riskid
Toovotu(projekti) teostamise kaigus tuvastatud riskid koondatakse t66lehele “Riskid”. Siin saab nii

koondvaate tuvastatud ja dokumenteeritud riskidest (vt Joonis 90) ning nende staatustest kui saab ka
jatkata riskianallisi (vt Joonis 92).

um: U3 v
SMT: 53 000

Projekti Gldandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid £ riskid Té Véarkajastamised Tahelepanekud Kokkuvéte TE: 11 000

Riskid

s uos |

Allikaviide | Kirjeldus Aruandekirje Viited | Téendosus Véimalik m&ju =~ Mar

] nisvarainvesteeringud vdivad olla ilehinnatud @ Kinnisvarainvesteeringud v 90% Suur 5 Keskmine @ Jah ] ®
a Buete risk Ostjatelt laskumata arved v Jah

Joonis 90

Tuvastatud riski registreerimiseks (dokumenteerimiseks) muus t66votuetapis kui vaitetasemel
riskianallus tuleb vajutada sinist nuppu “Lisa uus” (juhul kui riski plaanitakse alles kirjeldada) vGi
“Impordi mallidest” (juhul kui risk on korduva iseloomuga ning taoline risk on riskimalli lisatud (vt
Joonis 90 numbriga 1 tdhistatud valikuvdimalusi). Riskimallidest vt ldhemalt ptk Haldus, alaptk Mallid,
Riskimallid.

Allika (vt Joonis 90 numbriga 2 tahistatut) voi soovitatava lilesande viitele (vt Joonis 90 numbriga 5
tahistatut) kldpsamisel avaneb t66leht “Téollesanded” vaates seonduva llesande toovaade. Sellest
lahemalt alaptk “Todllesanded”. Soovitusliku tilesande viite lisamisel lisandub llesandele lisatooleht
“Riskid” (vt Joonis 91). Edasist, Glesande tasemel t66d tuvastatud ja dokumenteeritud riskiga, millel

on soovitusliku tlesande viide, saab jatkata (ilesande tasemel — selleks ei pea enam naasma to0lehele
“ H H ”
Riskid”.

142 — Vestlused votmeisikutega (juhataja, finantsjuht, raamatupidaja) U
Staatus: Pooleli Méargi tehtuks
Teostaja: [SeTs2] Sergei TSistjakov
Eesmirk: s

Uldandmed Failid Riskid (1)

Adresseerimata riskid

Kirjeldus Aruandekirje Vidide Toendosus Voimalik moju MV Soovituslik iilesanne
Kinnisvarainvesteeringud véivad olla iilehinnatud Kinnisvarainvesteeringud  V 90% Suur 5 Keskmine Jah
Joonis 91

Sinisele hlperlingitud kirjeldusele (vt Joonis 91 (v&i Joonis 90 numbriga 3 tahistatud piirkonda))
kldpsatates saab teostada (voi jatkata pooleliolevat) riskianaliilisi (vt Joonis 92). NB! Riskid lisanduvad
siia registrisse ka automaatselt vditetasemel riskianallilisi teostamisel mingi riski markimisvaarseks
(punaseks) markimisega, mistdttu tuleks sellele to6lehele naasta, et pooleliolev risk [Gpuni sGnastada
ja riski vastuseks oleva Ulesandega (nn “soovituslik Glesanne”) seostada.
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Allikaviide: | Vestlused vitmeisikutega (juhataja, finantsjuht, raamatupidaja) |

\Kinnisvarainvesreeringud vbivad olla (lehinnatud

| Kirjeldus: * 2 "
Z
Aruandekirje: I Kinnisvarainvesteeringud .
| Viide: * T E A VA v (o] Co
Toendosus: [ 90% Suur $)
. () .
Véimalik méju: [ 5 Keskmine k 3 ) D
Koguméju: [ Suur )
Markimisvaarne: Ei @ Jah
| | Kontrollid - iilesehitus ja
toime:
| 4
Kas kontolli Glesehitus ja .
| |toime on rahuldavad?: QEi ) Jah /

Soovituslik lilesanne: | B2 substantiivsed protseduurid |

Joonis 92

Allikaviide, aruandekirje ja soovituslik Glesanne on valitavad asjakohasest dialoogiaknast (vt naidet:
Joonis 93) kui vajutada sinisele hiiperlingitud tekstile (vt Joonis 92 numbriga 1 tdhistatud valikuid).

Tbiilesanded [ x|
‘7 t

[ TOOVOTU AKTSEPTEERIMINE

— ([ Aktseptitoimingud

—_— Toovatu aktsepteerimistoimingud
—_ Rahapesuseaduse nduded
—_— Avakohtumine juhtkonnaga
_ Taustauuring ja registriparingud

—_ Esmased aktsepteerimiseelsed analliitilised protseduurid
—_— Esmane olemuslike riskide analiiiis

—— Toovotu pakkumine

—_— Muud aktseptitoimingud ja seotud dokumendid

— — — [[IEED Ariseadustikus ndutava audiitori ndusoleku viljastamine
— — — [ Kliendipoolse audiitoriks valimise protseduuri iilekontrollimine
— Toovotu eelarve ja ajakava

— Téovétu lepingu sélmimine

— [IT) Ettevalmistust vajavate dokumentide nimekiri kliendile

D RISKIHINDAMINE

— [EID Auditi Gildstarteegia

— [EF) Tegevuste kaardistus, sh olulised arvestuspshimétted

— Olulisuse arvutus

—EID) Olen e riskide, sh pett iski analiilis

D|0|0|0|0|0|0|0|0|o|oj0o|0ojo|0|D|ojo|g|o

Joonis 93

“Riskikirjeldus” ja “seotud vaited” on kohustuslikult taidetavad véljad (vt Joonis 92 numbriga 2
tahistatud alasid).

Riski tdendosuse, voimaliku mdju ja nende kahe funktsioonina riski koondmaju skaala (vt Joonis 90
numbriga 4 ja Joonis 91 numbriga 3 tahistatud sektsiooni) on defineeritav klassifikaatorite moodulis
(vt ptk SEADISTUSED alamptk Klassifikaatorid).
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Vaitetasemel riskianalliiis

Projektid » Klausi ja Lotte OU 2014 audit, Klausi ja Lotte QU
OM: 55 000
SMT: 27 000

Projekti lildandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Viitetasemel riskid Téollesanded Va#rkajastamised Tahelepanekud Kokkuvte TE: 6 000
@ @ D-E @-Jah B -Risk —%
Otesande ‘Aruandekirje Algsaldo | Vr L IA iood | Oluline Vaited Pottuserisk | nonemisviis
viide T E AVAV O P Co K A D
[u] Rayfa jh pangakontod 1049217 769 871 =l M=ils] OooD “kustuta |
(m] stiflelt laskumata arved 12 291 55139 D O0o|olo|olalo @ kustuta |
#¥ | Mfud nduded (intressitulud) 113 156 175 070 ODO0OO0OOO0ODO0OO0OOD kustuta |
#  Kinnisvarainvesteeringud 4262 908 4268000 oolo/ojojo|o|o kustuta |
# / Laenukohustus (lihiajaline) 384 540 404 220 DOOOOO0ODOD kustuta |
PIA Intressivélad 3045 2951 Do/lOoD/D|O|O|DO kustuta |
# | Laenukohustus (pikaajaline) 1859 932 1255712 0O0O0OO0OO0OO00O0  kustuta |
#  Muud pikaajalised vélad 79 427 71235 D oolo|lojolalo kustuta |
# | Omakapital 3303033 3511791 0O0O0oOO0OOoDOoODOo kustuta |
#  Mitgitulu 199 825 325 949 OjOo/0OD|O|O|0O|O kustuta |
#  Muud tegevuskulud 62 250 64 299 00000000
#  Finantstulud 135 557 70 106 oD o/olojo|o|lolo kustuta |
# | Finantskulud 156 234 95 664 DOOOOO0ODODOD kustuta |
@

Joonis 94

Vaitetasemel riskianallilsi tegemiseks aruandekirje lisamine vdib toimuda nii kasitsi kui
automaatselt. Kasitsi lisamine kaib samal lehel ,Lisa uus“ nupu abil (vt Joonis 94 numbriga 1
tahistatud sinist nuppu “Lisa uus”). Automaatselt lisanduvad konto- vdi aruandekirjete importimise
kdigus - lisatakse automaatselt kdik kirjed/kontod millel on saldo méaaratud. Selleks peaks olema
projekti loomisel margitud andmeallikast tulenevalt asjakohasel “Aruandekirjed” t66lehel
(“Kontosaldode import”, “Aruande import”) esmakordsel andmete importimisel dra margitud valik
“Lisa "Vaitetasemel riskid" automaatselt” (vt Joonis 76 numbriga 4 tahistatud piirkonda). NB! Kui
viimatimainitud valik jaab tegemata, siis sellist anallilisi vaadet nagu on nédha joonisel (vt Joonis 94) ei
ole.

Numbriga 2 tdhistatud lilesannete viidete piirkonnas (vt Joonis 94) saab pliiatsile kldpsates sisestada
Ulesande viite kas kasitsi vGi avanevas dialoogiaknas kerides leida dige lilesanne ja see hiirekldpsuga
valida. Sinisega on tadhistatud juba toimiv tlesandeviide, halliga on tahistatud lilesandeviide, millel

projektis veel puudub seostatav llesanne (nt on see mallist veel importimata) ja “P/A” viitab kirjele,
millel Gilesandeviide veel puudub (seda pole naiteks peetud asjakohaseks ebaoluliste saldode tottu).

Numbriga 3 margitud piirkonnas (vt Joonis 94) saab markida kas manuaalselt voi automaatselt,
millised kirjed on olulised. Selleks, et markimine toimuks automaatselt tuleb valiku ,Toimingud” (vt
Joonis 94 numbriga 5 tadhistatud “Toimingud” nuppu) meniivalikul ,Margi oluliseks (labiviimise
olulisuse alusel)” kldpsates. Olulisuse alusel saab filtreerida — selleks tuleb paises olevasse kastikesse
“linnuke” markida.

Viitetasemel riskianallisi staatuste legend on toodud numbriga 4 tahistatud piirkonnas (vt Joonis
94). Vaiteid tahistavatele tdhtedele hiire kursori viimisel ilmuvad tahtedele selgitused. Asjakohast
vaite ja kirje ristumiskohas olevat kastikest linnutades muutub kastikese staatus iga hiirekldpsuga
(“vaide margitud” (mustal taustal linnuke) tuleks valida siis kui kirje on oluline ning on seotud vaitega,
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kuid riski ei peeta oluliseks , “risk” (punane kastike) tuleks markida kui kirjega seoses on konkreetse
vaitega risk olemas ning uus klGps tiihjendab valikud). Juhul kui valikuks on punane ja analidisi
tulemused salvestatakse vajutades numbriga 8 tahistatud nuppu “Salvesta” (vt Joonis 94),
salvestatakse lehel tehtud seosed ja muudatused tarkvaras ja need on nahtavad t66lehel “Riskid”,
kus lisandunud riskide (nimetusega “Automaatselt lisatud risk”) kirjeldamisega ja nende tGendosuse
ja voimaliku mo6ju anallUsiga saab jatkata (vt Joonis 92).

Ndide (margime materiaalse pGhivara vaartuse riski punaseks ja salvestame selle (vt Joonis 95):

vaneu

Viide Aruande Kirje Algsaldo / Vordlusperiood Loppsaldo / Aruandeperiood Oluline ARG

|:| Materiaalne pdhivara 19 555,00 11 892,00 Fl OO0 mO

Salvestamisel lisandub riskiregistrisse punaseks margitud risk analoogselt teiste punaseks varvitud
riskidega toolehel “Riskid” (vt Joonis 96):

Riskid

Allikas Kirjeldus Aruande Kirje Viited Toendosus Véimalik mdju
[Automaatselt lisatud risk] Materiaalne pdhivara V., P
[Automaatselt lisatud risk] Materiaalne pdhivara E.P

KlGpsates hiirega sinisele kirjeldusele “Automaatselt lisatud risk” (vt Joonis 96) avaneb riskianaliisi
dialoogiaken (vt Joonis 92).

Lahenemisviisi defineerimine toimub numbriga 6 margitud piirkonnas (vt Joonis 94). Tahtedele hiire
kursori viimisel ilmuvad tahtedele selgitused.

Numbriga 7 tahistatud piirkonnas (vt Joonis 94) saab (ebaolulisi) kirjeid kas kustutada (nupp
“Kustuta”) voi kustutatuks margitud kirjeid taastada (nupp “Taasta”), seni kuni pole vajutatud nupule
“Salvesta”.

MS Excel formaadis tabeli andmete alla laadimine toimub valiku , Toimingud“ (vt Joonis 94 numbriga
5 tdhistatud “Toimingud” nuppu) meniivalikul ,Lae alla - Excel” kldpsates.

Olulistele riskidele tilesannete automaatne loomine toimub valiku , Toimingud“ (vt Joonis 94
numbriga 5 tahistatud “Toimingud” nuppu) mendiivalikul ,Loo Glesanded” kldpsates. Samas, kui on
analoogse to6votuprojekti mall loodud, siis oleks otstarbekas importida juba olemasolev lilesanne
mallist. Malli(de)st riskiga seotud tlesande importimine toimub valiku ,, Toimingud” valikul ,,Impordi
mallidest“klGpsates. Eeliseks on, et juba mallis teostatud vaite- ja lahenemisviisi anallilsi tllpsatted
imporditakse olemasolevasse vditetasemel riskianallilsi, kus neid saab vajaduspdhiselt
modifitseerida (vt Joonis 92).

Naide:

Kasutaja tahab projektimallist importida kirjega “Kinnisvarainvesteeringud” seotud llesande viitega
221-6 (vt Joonis 94). Valime “Toimingud” / “Impordi mallidest” ja avaneb jargmine projektimallide
loetelu aken (Joonis 97):
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Projektimallid [ x |
Keel: - ei ole madratud - Nimi: ‘ | |

Toévotu liik: | - el ole madratud - Uuendatud: | = = E3

Keel Toovatu liik Nimi Uuendatud
Eesti Audit KOV audit 01.04.2015
Eesti Audit Audit template (in english) 27.02.2015
Eesti Audit Projektiaudit 02.02.2015
Eesti Audit AK ndidismall (sh substantiivsed niidisprotseduurid) 30.11.2014
Eesti Audit Auditi tdévotu mall - Koolitus 13.11.2014
Eesti Audit Audiitorettevitja Koolitus - Vaike Audiitorettevdtia (DEMO) - Audit 2013 (29.07.2014) (27.08.2014) 09.09.2014
English  Audit Sample Audit Engagement for Demo Purposes 28.07.2014
Eesti Audit Emst & Young Baltic AS - Tootmisettevétte auditi mall (24.07.2014) 24.07.2014

Joonis 97

Valida tuleb asjakohane projektimall (milles on otsitav llesanne) ja seejarel ilmub jargmine vaade,
milles imporditav tlesanne (221-6) on juba valitud (vt Joonis 98) ning kasutaja saab selle projekti
importida (koos selle ilesande nn ilemise taseme lilesande voi -Glesannetega):

Projektimallid » Tégilesanded u

Projektimallid » Auditi to6votu mall - Koolitus

Viide: ‘ Nimi: | Léhenemisviis: K ATID Viite:: T E A VA V O P Co

Uuendatud: =2- = Seotud arvandmetega: Jah ~ Ei Pettuserisk: obooboobooo m

i | otk
Tésilesande nimetus Vaited Pattuserisk o o ndatud

TEAVAV OFP Co ctl anl dti

) © RISKIDELE VASTAMINE mlinlinlinlinlin}in]in] Ei Ei Ei Ei 29.07.2014
—ED O si toimimise i testimine mlinlinlinlinlin]in]in) Ei Ei Ei Ei 07.11.2014
— —E[E) © Raha ja pank 0|0|0|0|D Ei Ei Ei Ei 04122014
——ET) O Nouded m] 0|0|0|0|0 Ei Ei Ei Ei 04122014
—— @S 6 Varud 0o oo Ei Ei Ei Ei 04.12.2014
——EIE) O Kinnisvarainvesteeringud 0000 oo Ei Ei E Ei 04122014
— — @ @ Pohivara 00 0oao Ei Ei E Ei 04.12.2014
——EIE) O Bioloogiline vara 0o Oo0DOo Ei Ei Ei Ei 04122014
— — EI5) O Miigitulu 0|o|o|o|o Ei Ei Ei Ei 04122014
——EE) O Kaubakulu 0 oomoO0 Ei Ei Ei Ei 04122014
— — ) O Tegevuskulu @] [m}im] 00 Ei Ei Ei Ei 04.12.2014
——EIED @ Toojoukulud [wlin]{u]i=]in] Ei Ei Ei Ei 04.122014
— EF) © Substantilvsed protseduurid m]i=sjinlinliw]in]{w]in] Ei Ei Ei Ei 29.07.2014
——EZ) © Bilanss O|0|0|o|o|o|o|o Ei Ei Ei | Ei 07.11.2014
——— EZIE) O Raha ja pank oo [m] Jah Ei Ei Jah 07.11.2014
— —— 2 © Nouded =] (u] [m] Ei Ei Jah Jah 07.11.2014
— — — ) Laenunbuded (] [m] Ei Ei Ei Jah 07.11.2014
— — — ) Tulevaste perioodide ettemakstud kulud [m]m]|m) m] Ei Ei Jah Jah 07.11.2014
— —— B3 varud a ] Ei Ei Jah Jah 07.11.2014

— — — EZE) Kinnisvarainvesteeringud [m] (] Ei Ei Ei Jah 07.11.2014
— — — [Z20) Pohivara a ] Ei Ei Ei Jah 07.11.2014

Joonis 98

Viimane kaik on véimalik, kuna mallis on (ilesanne defineeritud “seotud arvandmetega” (vt Joonis 98
filtrivalikuid).

NB! Juhul kui linnukest vaikesattena ei ilmu, siis lilesannet ei ole seostatud arvandmetega kuid seda
saab dra markida ja ikkagi importida.

Impordijargne vaade on jargmine (vt Joonis 99) ning kasutaja saab jatkata kliendikeskselt
vaitetasemel riskianallisi ning maaratleda tapsustatud I[ahenemisviisi:
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(m] #  Kinnisvarainvesteeringud 4 262 906 4 268 000 (m] (m] (/] | kustuta |

M - Sellise Glesande importimisega korrespondeeruvad vaited Vaitetasemel riskianallitsi toolehel
ja imporditud lGlesande t66lehel.

™ - Ulesandeid on vdimalik importida ka projektimallist (vt ptk PROJEKTIREGISTER alaptk Projekti
loomine projektimalli baasil) voi “Toimingud” nupu alt tlesannete to6lehel (vt Joonis 100)
kuid sellisel juhul korrespondeeruvus veel puudub ja vditetasemel riskianaliils ja Glesande
vaited tuleks viia vastavusse manuaalselt.

M - Soovituslik on need llesanded, mis ei ole vaditetasemel riskianallilisiga seotud, importida juba
projekti loomisel. Sellisel juhul saab valtida seda, et lilesannete struktuur ei sailu, ning tuleb
hilisema impordi jargselt mber struktureerida.

Toédilesanded (lilesanded) on projekti iiks olulisemaid komponente. Ulesandeks (v&i alama taseme
Glesandeks) voib olla mingi toiming v&i protseduur, millega vdib olla seotud méni tééleht (nt
“Olulisus”, “Aruandeandmed” “Riskid”, “Vaitetasemel riskid”), millele liikkumiseks tuleb té6lehe sakile
kldpsata, spetsiifiline kiisimustik, fail, kiisimused ja vastused, tahelepanekud jne.

Ulesannete struktuurivaade asub projekti té6vaates vasakus paanis. Paremal paanis on iilesandega
seotud detailide dokumenteerimiseks m&eldud tdéleht (iilesande detailide vaade). Ulesandeid saab
luua nullist, kopeerida teiselt tilesandelt, arhiveeritud projekti baasilt uut projekti avades voi
importida projektimallidest. Sellest kdigest jargnevalt.

Ulesannete vaade (vt Joonis 100) avaneb projekti nimekirjas projekti nime véi , Todilesanded”
hiperlingil kldpsates vdi projekti Gldandmete vaates , ToduUlesanded” sakile kldpsates.
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Projektid » Test projekt (kontopdhine), Klient 1

Projekti dldandmed Togiilesanded Riskid vaite tasemel Riskid Vead Aruande andmed Oigus - Tass 1
o O —Pooleli £ -Valmis —Lahendamata kiisimus @& — Ule vaadatud
bollesanded

{(s) 0 -
= —O
TR
&J
v [0 Tooib ettevalmisius 002 — Kliendi ja téévitu iildandmed @ O
[T} Kiiendi ja toovdtu Gldandmed  TAVA O Fy— Poolsli Margitehtuks
[ Auditi eelarve jategelikajakuu  PS  O 3 X
Tdd teostaja: [TAVA] Tava Kasutaja
(3T Kiiendi ja 100 akisepteerimine  PS (O
Eesmark: sdsd
5 Rahapesu seadusele TAA @
vastavuse kontroll Vaited: CEAVOP
Avavestius juhtkonnaga - a =
L2 Uldandmed Failid (3) Riskid (2) QsAm Vead (4) Ajakulu(3) Kontod Staatuse muutused (2)
¥ [ Planeeriming
) Auditi strateegia - 0O m
m&]\evaade—majandustegevus - Standardi number/punkt: asd
) Ulevaade - protokollid - 0
asdfasdfasdf terere
5 Ulevaade - olulised lepingud - D Tehtud t66 kirjeldus:
) Kokkuvdte - riskininnang - 0 asdasd1
v Testimine ULEIrEs asdf
v ) Raha ja pangakontod Jareldus: adsasdasd
Kolmas tase — 0 . — KontrollipBhine
_ i Time Ainephine - detailide test
Kolmas tase 2 - 0O
3 Lihiajalised - 0
finantsinvesteeringud
T Kolmas tase 3 - O
sd - (m]
a - D
Joonis 100

Avanev tooleht koosneb jargmistest pShiosadest:

Uue lilesande lisamise nupp (vt Joonis 100 numbriga 1 tdhistatud nuppu). Uue Ulesande lisamiseks
peavad kasutajal olema maaratud projektis vastavad digused.

Otsingufilter (Vaata Joonis 100 numbriga 2 tahistatud stimbolit = ¥ ). Otsingufiltri (vt Joonis 101)
avamiseks tuleb kl6psata = ¥ ' siimbolile. Otsingu kriteeriumivaljade taitmisel ning ,,Otsi” nupu
kldpsamisel kuvatakse tilesannete struktuuris (vt Joonis 100 numbriga 3 tdhistatud vasakpoolset
paani) ainult kriteeriumtele vastavad Ulesanded.

A

Tid teostaja: Staatus: [ | Pooleli [ Valmis [7] Lahendamata kiisimus [] Ulevaadatud

Joonis 101

NB! Juhul kui koik valjad on jaetud tiihjaks — kuvatakse kdik projekti Gilesanded.

Ulesannete struktuur (iilesannete puu) - (vt Joonis 100 numbriga 3 tihistatud vasakpoolset paani).
Ulesandeid on v&imalik kuvada mitmetasemelise hierarhilise struktuurina (nn Gilesannete puu kujul).

Struktuuris (vt Joonis 102) saab lilesannete vahel tiles/alla liikumiseks kasutada ka klaviatuuri
nooleklahve. Puus kuvatakse Ulesannete kaupa unikaalne (ilesandespetsiifline viide, Glesande
nimetus, teostajaks maaratud isiku initsiaalide lahtrike (juhul kui teostajat ei ole maaratud kuvatakse
initsiaalide kohale ,,—, mark) ja Gilesande valmidusaste staatuseikoon(id). Staatuseikoonide legend
(ikoonimarkide selgitused) on kuvatud lGlesannete t66lehe paremas tlemises nurgas (vt Joonis 100
toimingute nupu kohal olevat piirkonda).

Juhul kui ilesandel on alama taseme (ilesandeid, loetakse seda lilesannet lilesannete kategooriaks.
Ulesannete viited on varvilistes kastikestes, kusjuures kolme esimese taseme iilesannete viited on eri
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varvi (peakategooria viide on sinine, jargmine roheline ja kolmas oranz (sealt edasi on kdik
Ulesannete viited oranzid)).

Vaikimisi on puus avatud 2 esimest taset.
I‘r ﬁF’Ianeerimine |
EIT) Auditi strateegia -
m Ulevaade - majandustegevus
EE2) Ulevaade - protokollid -
E Ulevaade - olulised lepingud
EE) Kokkuvdte - riskininnang -

O000o0o

Joonis 102

Noolekujulised stimbolid ( - Y ) Glesannete nimetuste ees naitavad, et tGlesandel on olemas

N . . . ~ - .
alamiilesanded. Nende avamiseks ja sulgemiseks tuleb klGpsata vastavale noolele. - avamiseks.

¥ _ sulgemiseks.

Naiteks (vt Joonis 103):

¥ [2y==y Testimine

m Raha ja pangakontod
) Lihiajalised - 0

finantsinvesteeringud

Joonis 103

Avaneb (vt Joonis 104):

v E=5 Testimine

v [8) Raha ja pangakontod
Kolmas tase -

Kolmas tase 2 —

O o0

) Luniajalised -
finantsinvesteeringud

Joonis 104

Projekti Tase 1 ja Tase 2 Gigustega kasutaja (vt alamptk Projekti kasutaja Giguste maaramine) saab
Glesannete struktuuris olevate llesannete asukohta muuta, lohistades hiirega imberpaigutatavat
Glesannet struktuuris Ules, alla voi tGlesande peale, mille alamiilesandeks tahetakse llesannet
madrata.

Tooulesannete struktuuri “varskendus” toimub, kui hiirega kldpsata projekti , Tooulesanded” sakil.
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Ulesande detailide vaade (vt Joonis 100 numbriga 4 tahistatud parempoolset paani). Ulesannete
ning nendega seotud objektide (lilesandelehtede, failide jne) haldamine toimub parempoolses
paanis, milles kuvatavaid konkreetse lilesande andmeid saab ndha kldpsates lilesande struktuuripuus
Glesande nimetuse (tekstiosa) peal (vt Joonis 100 numbriga 3 tdhistatud vasakpoolset paani) peal.
Ulesande andmed on jagatud eri iilesandelehtedele. Vaikimisi on kuvatud tlesandeleht
,Uldandmed*.

NB! Ulesande andmete vaates saab niha lilesandega seotud detaile ning neid muuta vaid siis, kui

kasutajal on selleks vastavad igused ning iilesanne ei ole ,,Valmis“ ega ,,Ule vaadatud” staatustes.
Viimatinimetatud staatustes on andmed lukus. Lahtilukustamiseks tuleb {ilesande staatust muuta.
Seda saab teha kas lGlesande muutmise vaates vGi otse Gldandmete lehel (vt Joonis 106).

002 — Kliendi ja téovotu illdandmed

Staatus: Pooleli Margi tehtuks
Too teostaja: [TAWA] Tava Kasutaja
Eesmark: sdsd
Viited: C.EAVOFP
ildandmad Cailid 94 Dielid 94 oA UrnA AL Aiabralinf 3y W amtn A Shanbien punrhiend P

Staatust saab muuta otse detailvaatest kiopsates staatuse ikoonil (vt Joonis 105 numbriga 1
tahistatud ikooni) voi staatuse tekstiosal (vt Joonis 105 numbriga 2 tdhistatud tekstiosa).

Uue Ulesande lisamiseks tuleb hiire vasakpoolse klahviga kidpsata tooillesannete vaates (vt Joonis
100) nupule , Lisa uus” (vt numbriga 1 tahistatud nuppu). Nupp on nahtaval ainult siis, kui kasutajale
on antud vastavad Gigused (vt alamptk Projekti kasutaja diguste maaramine).

Seejarel avaneb {ilesande lisamiseks iilesande detailide taisvorm “Ulesande iildandmed” (vt Joonis
106). See on (ldjoontes sarnane projektimalli Gilesande loomise vormile, milles on 2 viimast
”n u

detailirida (“Kohustuslik (alati kopeeritakse)”, “Seotud arvandmetega”) rohkem (vt Joonis 14
numbriga 4 tahistatud ridu).
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Uldandmed

Viide: *

Toolilesande
nimetus: *

Teostaja:
Tehtu lilevaataja:

Staatus:

Eesmark:

Pettuserisk:

Viited:

Lihenemisviis:

Tehtava / tehtu
kirjeldus:

Kokkuvéte tehtust:

Muu info:

Seotud projekti
leht:

Aja eelarve (t):

Viidatava standardi
I standardilGigu
number:

Standardi
hiiperlink:

Ulesandesakid:

Salvesta

o1

| Toovotu aktsepteerimistoimingud

| [SeTs2] Sergei Tsistjiakov 3 |

( [SeTs2] Sergei Tsistjakov % |

[ Ule vaadatud 3
#4
« Ei Jah
TEAVAV OP Co
O0oo0ooocooo
K — KontrollipShine
A — Ainepchine - analldtiline
D - Ainepdhine - detailide test
4
/4

[- ei ole masratud -

|

>
e

[ http://
Vali kdik - Uldandmed
« Failid
Vali eelmaératud: Riskid _

) Kusimused ja vastused
K6ik Viasrkajastamised
Numbrite test Ajakulu

_— Kontod
Planeerimine Aruandekirjed
Suva blokid XBRL

Téhelepanekud
Kontroll-leht




NB! Sellesse vormi saab juba olemasoleva (ilesande puhul alati siseneda, kui kldpsata vasaku
hiireklahviga (ilesande viitele voi alternatiivina, kldpsata (ilesande nimetusele likskord ja seejarel
Glesande Gldandmete vaates nupule “Muuda”.

Kohustuslikud véljad on margitud tarniga (*) — vt Joonis 106.

Ulesande viide (vt Joonis 106 esimest tdrniga (*) mérgitud rida) on unikaalne iilesandekood (sama
projekti IGikes kasutatud viidet uuesti kasutada ei saa).

Tooulesande nimetus (vt Joonis 106 esimest tarniga (*) margitud rida) - véib olla nimetatud kuidas
vaja.

TOO teostaja ja too lilevaataja saab maarata rippmeniist projektile lisatud kasutajate hulgast (vt ptk
PROJEKTIREGISTER alamptk Projekti kasutaja diguste maaramine). Teostajat ja lilevaatajat saab
maarata ka massmaaramisega klopsates “Toimingud” nupul ning valides “Massmaaramine” (vt Joonis
65 ptk PROJEKTI TOOVAADE JA PROJEKTIJUHTIMISVAHENDID alamptk Projektivaade - selgitused).

NB! T60 teostaja ja t66 lilevaataja mittemaaramisel (mdistlik naiteks tksikult tegutseva
vandeaudiitori puhul) ilmuvad teostaja ja lilevaataja andmed lilesande tehtuks madramisel (Ulesande
lukustamisel).

” u

Staatus (vt Joonis 106) on kas “pooleli”, “vastamata kisimus”, “tehtud”. Staatus margitakse tlesande
lisamisel automaatselt pooleliolevaks.

Eesmark (vt Joonis 106) — siin lahtris sadtestatakse llesande eesmark. Eesmargiks voib olla naiteks
kujundada arvamus selle kohta, kas kulude kajastamise aluseks olevad tehingud on tegelikult
toimunud ja ettevdtte poolt sooritatud (vdide: Toimumine).  Ulesande liihivaates piisab
pliiatsimargile kldpsamisest, et eesmarki kirjutada voi modifitseerida.

Vaited (vt Joonis 106) — siin margitakse lesandega seotud vaiteid tdhistavad tdhed (nt eelneva naite
puhul taht, mis tahistab vaidet “Toimumine”). Meeldetuletus: taispikk vaitenimetus ilmub kui viia
hiire kursor vaidet tahistavate tahtede peale.

Lahenemisviis (vt Joonis 106) — siin margitakse llesandega seotud ldhenemisviisi tdhistavad tahed.
Meeldetuletus: taispikk Iahenemisviisi nimetus ilmub kui viia hiire kursor [ahenemisviisi tahistavate
tahtede peale.

NB! Kui tGlesanne on imporditud projektimallist, milles on véited ja Iahenemisviis defineeritud (vaiteid
ja lahenemisviisi tahistavad tdhed on margitud), siis tuleb veenduda, et need on vastavuses
riskianaliilisi kdigus margituga. Kui tilesanded on imporditud nii nagu selgitatud ptk TOOVOTU
TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alamptk Vaitetasemel riskianaliils, siis on vastavus olemas,
kui Glesanded on imporditud projekti loomisel otse mallist, siis automaatset vdidete ja lahenemisviisi
vastavust hetkel tagatud ei ole.
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Tehtud / tehtava t66 kirjeldus (vt Joonis 106) - vili vdimaldab lisaks tekstile lisada hiperlinki failile,
varvi ja muid stiile (vt Joonis 107). Ulesande liihivaates piisab pliiatsimargile kldpsamisest, et tehtud
t606 kirjeldust lisada v6i modifitseerida.

B 7/ U S & A~R-~ T y
asdfasdfasdf terere
asdasd

Tehtud tod kirjeldus:

Kokkuvote tehtust (vt Joonis 106) — siia kastikesse tuleks lisada kokkuvGte tehtust selle kohta, kas ja
kuidas tilesande eesmirk on tiidetud. Ulesande liihivaates piisab pliiatsimargile kldpsamisest, et
tehtud t66 kokkuvotet lisada v6i modifitseerida.

NB! Juhul, kui tehakse mingi oluline tahelepanek, siis on soovituslik see dokumenteerida llesande
lisalehel “Tahelepanekud” (vt alamptk Tahelepanekud). Sellisel juhul auditi jooksul tehtud
tahelepanekud koonduvad “Tahelepanekud” todlehele ning neid on vdimalik sealt margukirja
véljastamise vm eesmargil eksportida nii MS Excel kui ka MS Word formaati (vt Joonis 126).

NB! Juhul, kui tuvastatakse mingi markimisvadrne vaarkajastamine, siis on soovituslik see
dokumenteerida Ulesande lisalehel “Vaarkajastamised” (vt alamptk Vaarkajastamised). Sellisel juhul
auditi jooksul tuvastatud nii parandatud kui parandamata vaarkajastamised koonduvad
“Vaarkajastamised” toolehele ning “Kokkuvétted” all-lehel “Parandamata vaarkajastuste kokkuvéte”
koonduvad parandamata vaarkajastamiste koondtabel, mida on vdimalik eksportida nii MS Excel kui
ka MS Word formaati (vt Joonis 122). Samuti ilmub “Kokkuvotted” all-lehel “Audiitori aruanne”
parandamata vaarkajastuste kokkuvotte tabel eesmargiga aidata vandeaudiitoril valjastada dige

s6ltumatu audiitori aruanne (vt Joonis 123).
Muu info (vt Joonis 106) — siia vOib lisada mitmesugust muud informatsiooni.

Seotud projektileht (vt Joonis 106) — lilesandega on vdimalik siduda tihte projekti toolehte (nt
“Arvandmed”, “Olulisus”, “Kokkuvotted” jne), kusjuures meeles tuleb pidada, et kui projekti todleht
on mingi lilesandega seotud, siis seda mdne muu llesandega siduda enne ei saa, kui endine seos
tlhistatakse.

Aja eelarve (t) (vt Joonis 106) —siin saab panna hinnangu llesande teostamisele kuuluvale ajale.
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Viidatava standardi / standardilGigu number ja Standardi hiiperlink (vt Joonis 106) — siin saab
tekitada hiperlingi Gilesandega seotud standardile (kui standard on .pdf failiformaadis) voi isegi
konkreetsele standardi paragrahvile (kui standard on .html formaadis).

Ulesandesakid (vt Joonis 106, Joonis 108) — siin saab valida, millised tilesandega seotud toimingute
dokumenteerimise tddlehed (lilesandelehed) on lilesande dokumenteerimisel vajalikud. Kui midagi
on liiga palju maaratud, siis saab neid siit ka eemaldada ja kui midagi on puudu, siis saab neid lehti
igal ajal lisada.

Vali eelmagratud: Lisaandmed

Kk 7] Failid

asd Riskid
Blokid: e = asa

asdasd [ vead

JUhU ................................. D Ajakulu

SU.V.ama” .................... I:l Kclrltﬂd

[] Aruande summa

Joonis 108

Kui Glesande detailid on maaratud, tuleb need salvestada. Salvestamisel esinevad vead kuvatakse
vormi tlaossa (vt Joonis 109).

Toolilesande lUldandmed

* Palun taitke kohustuslik vali Tdéolesanne - Téddlesande nimetus’
« Palun taitke kohustuslikvali Téddlesanne - Viide'

Ulemine tase: — [001] Kliendi ja téévatu Gldandmed |z|
Viide: *
Joonis 109

Ulesande kopeerimiseks kldpsake (ilesannete struktuuris kopeeritava iilesande nimetusel ning
seejarel nupule “Kopeeri” (vt Joonis 100 numbriga 5 margitud nuppu “Kopeeri”).

Ulesande muutmine
Ulesannet saab muuta ainult vastavate iguste olemasolul. Tase 3 kasutajadigusega saab iilesannet
muuta ainult siis kui selle staatus ei ole ,Ule vaadatud®.

Muutmiseks tuleb klépsata ,,Muuda“ nupule (vt Joonis 110 numbriga 1 tdhistatud nuppu).
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002 — Kliendi ja todvotu ldldandmed

Staatus: Fooleli
Too teostaja: [TAVA] T
Eesmark: sdsd

Viited: C,E A

Uldandmed Failid (3) Riskid (2) Q:

[—-10

Standardi numberipunkt: & asd

Joonis 110

Ulesande kustutamine
Ulesannet saab kustutada tédiilesande muutmise vaates. ,Kustuta” nupp asub vormi I8pus.

Ulesande sidumine mdne projekti todlehega
Todilesannet saab siduda projekti lehega (Riskid, Vead, Tahelepanekud jmt). NB! Uhe projekti lehega
saab olla seotud ainult tks Glesanne. Sidumine toimub Glesande muutmise vaates (vt Joonis 111).

Seotud projekti leht: Riskid r
- &i ole madratud -

Vigade kokkuvdte

Tahelepanekud
Riskid vaite tasemel
Olulisus

Farandused |a l6ppsaldode virdlus

Farandamata vigade kokkuvdte
e rrorreeees A diitorl aruanne

rsion.ee

Joonis 111

Seotud lehel kuvatakse seotud llesande viitenumbrit ja staatust té6lehe nimetuse real (tleval
parempoolses nurgas) (vt Joonis 112 ja Joonis 113).

LO: 270
Projekti uldandmed Tooulesanded Riskid Vead Tahelepanekud Riskid vaite tasemel Olulisus Aruande andmed Kokkuvite VTE- 36

Vigade kokkuvote [ vide |

Joonis 112
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LO: 270
VTF: 36

Joonis 113

Ulesandega seotud failid

Iga ilesandega on vGimalik siduda faile. Failide haldus toimub llesande parempoolseis paanis asuvas
detailvaates ,,Failid” tilesandelehel (vt Joonis 114 numbriga 1 tdhistatud punasega piiritletud
tilesandelehe sakki). Failide kohta lahemalt: ptk TOO FAILIDEGA. Dokumendimallide kohta lahemalt:
ptk SEADISTUSED, alaptk Mallid, Dokumendimallid.

161 — Riskianaliiiis ja nendele vastavad protseduurid [:]
Staatus: Pooleli Mérgi tehtuks
Teostaja:

Tehtu lilevaataja: [SeTs2)] Sergei Tsistjakov

Eesmirk: 4

Uldandmed Failid @

Tehtava / tehtu kirjeldus: 4

Kokkuvéte tehtust: 4

Seotud projekti leht: Vaite tasemel riskid
Joonis 114

Ulesandega seotud riskid

Igat todllesannet saab maaratleda kui riskiallikat (“Allikas”) vai kui Glesannet, milles tuleb
riskianallusi kaigus tuvastatud ja dokumenteeritud riskile kujundada audiitoripoolne riskivastus
(,,Soovitatav Ulesandeks”), mis maandab riski. Riskide haldus tlesande tasemel toimub tod6lilesande
sakis ,,Riskid“ (vt Joonis 115 numbriga 1 tdhistatud punasega piiritletud lilesandelehe sakki).

161 — Riskianaliiiis ja nendele vastavad protseduurid [:]
Staatus: Pooleli Mérgi tehtuks
Teostaja:

Tehtu llevaataja: [SeTs2] Sergei TSistjakov

Eesmark: V4

Uldandmed Failid Riskid @

Joonis 115

Riski kuvatakse nimekirjas (vt Joonis 116) ainult siis kui antud (ilesanne on maaratud riski
,Soovitatavaks llesandeks” ( vt Joonis 18 numbriga 4 tdhistatud valikupiirkonda).
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Uldandmed Failid (1) Riskid (1) Vaarkajastamised Kontod (2) Aruandekirjed (1) XBRL (4)

Staatuse muutused (3)

Allikaviide Kirjeldus Aruandekirje Vidide Téendosus Vdimalik MV
moju
Risk véite tasandil. Kinnisvarainvesteeringute vaartus PIA AV  50% 5 Jah

Keskmine  Keskmine
Kinnisvarainvesteeringut kajastatakse iglses vaértuses. Hindab Pindi Kinnisvara OU
(valine ekspert). Auditi seisukohalt on risk, et KVI vaartus oleks leitud kasutades
odiglaseid sisendeid (kap méar, diskontomaar, indekseerimine jne)

Adresseerimata riskid

Kirjeldus Aruandekirje Vidide Toendosus Voimalik MV Soovituslik
moju ulesanne
Risk vaite tasandil. Kinnisvarainvesteeringute vaartus Kinnisvarainvesteeringud A,V  50% 5 Jah

Keskmine  Keskmine
Kinnisvarainvesteeringut kajastatakse Giglses vaartuses. Hindab Pindi
Kinnisvara OU (véline ekspert). Auditi seisukohalt on risk, et KVI vaartus
oleks leitud kasutades odiglaseid sisendeid (kap maar, diskontomaar,
indekseerimine jne)

Joonis 116

Riski lisamine llesandest lahkumata toimub ,,Lisa uus” nupu abil (vt Joonis 115 v&i Joonis 116). Riski
detailinfo vaatamine ning muutmine toimub vastava sinise fondiga hiiperlingitud riskikirjelduse peale
hiire kursori viimise ja hiire vasakpoolse klahviga kldpsamisega, mille tagajarjel avaneb riski anal(iisi
dialoogiaken (vt Joonis 18). Selles saab vajadusel riski ka kustutada, eeldades, et see pole asjakohane.

Ulesande teostamisel tuvastatud viirkajastamiste dokumenteerimine

Tooulesande kaigus tuvastatud vaarkajastamiste dokumenteerimine toimub tlesandelehel
,Vadrkajastamised“(vt Joonis 117 numbriga 1 tdhistatud punasega piiritletud (ilesandelehe sakki).
Kui Glesandelehte “Vaarkajastamised” pole aktiveeritud, tuleb ta vaarkajastamise
dokumenteerimiseks aktiveerida (vt Joonis 106 viimast sektsiooni “Ulesandesakid:”).

221-6 — Kinnisvarainvesteeringud [:]
Staatus: Pooleli Maérgi tehtuks
Teostaja: [SM] Signy M
Tehtu iilevaataja: [SeTs2] Sergei TSistjakov
Eesmark: # Veenduda, et KVI oleks kajastatud CEAVOP
Pettuserisk: Jah
Viited: TEAV,OP

K - Kontrollipghine
Lahenemisviis: A — Ainepdhine - analidtiline

D — Ainepohine - detailide test

Uldandmed Failid (1) Riskid (1) Vaarkajastamised Kontod (2) Aruandekirjed (1) XBRL (4)

Staatuse muutused (3) @
Joonis 117

Ulesande tasemel registreeritud vairkajastamiste tabel ndeb vilja jirgmine (vt Joonis 118):

© 2015 E-dok OU 76



Uldandmed Failid (1) Riskid Vaarkajastamised (3) Staatuse muutused (2)

Nimi Selgitus Tiap Grupi Summa Parandatud
nimetus

Ebatéendoline * Rentnik 1 - summa 6000 EUR, laekumata 2 kuud - ettevotte juhataja ndustus kandma | Kvantitatiivne 6 000 Jah
ndue - Rentnik  ebatdendoliseks
1

Ebet6endoline Rentnik 2 - summa 27 000 EUR, laekumata 5 kuud - kuigi Rentnik 2 on pankrotis, ei ole = Kvantitatiivne 27 000 Ei

noue - Rentnik  ettevdtte juhtaja ndus nduet ebatdendoloseks kandma, kuna loodab siiski selle

2 laekumist. Audiitorina ei hinda seda tdenaoliseks

Rentnik 3 Rentnik on pankrotis ja laekumine &armiselt ebatdendoline Kvantitatiivne 30000 Ei
Joonis 118

Vaarkajastamise detailinfo vaatamine, muutmine vai kustutamine toimub veerus “Nimi” vastava
vaarkajastamise nimetusel (sinises kirjas hiperlingitud tekst) klopsamisega (vt Joonis 118).

Vaarkajastamise lisamine toimub ,Lisa uus” nupu abil.

Avaneb vaarkajastamise dokumenteerimise aken:

Allikaviide: cea bl Nouete vanuseline anallis ( 1 '. |
—

Ebatdenaoline ndue - Rentnik 1
Nimi: * @

i * Rentnik 1 - summa 6000 EUR, laekumata 2 kuud - ettevdtte juhataja néustus
kandma ebatdenéoliseks

Selgitus: @

3 | Tidp: +  Kvantitatiivne Kvalitatiivne (4 )
i | Deebet: Muud tegevuskulud

umma: | 6000
i | Kreedit: Ostjatelt laekumata arved

Grupi nimetus: LiJ J\( 7 )

Parandatud: Ei '« Jah ( 8 )

Tiitip: - ei ole maaratud - 3 (9) |
‘| Oluline: < Ei ) Jah

Labiv vaarkajastus: + Ei Jah @

Viide pettusele: * Ei Jah

Mittekorrigeerimise

p&hjendus:

Eelmise perioodi :

vaarkajastamine: o= g2l @-@

=3 3 3 o |

Joonis 119
Numbriga 1 (vt Joonis 119) on tahistatud “Allikaviide” (allikaviiteks oleva Ulesande viide ja nimetus).

Numbriga 2 (vt Joonis 119) tahistatud “Nimi” tihja teksti sisestamise kastikesse tuleks kirjutada
vaarkajastamise lihike nimetus.

Numbriga 3 (vt Joonis 119) tahistatud “Selgitus” tiihja teksti sisestamise kastikesse tuleks kirjutada
vadrkajstamise sisu.
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Numbriga 4 (vt Joonis 119) tahistatud “Thlip” puhul tuleb otsustada ja dra markida, kas tegemist on
kvantitatiivse voi kvalitatiivse vaarkajastamisega.

Numbriga 5 (vt Joonis 119) tahistatud “Deebet” / “Kreedit” puhul on v&imalik méarkida, millistel
aruandekirjetel on debiteeritav voi krediteeritav muutus vaja kajastada. Selle voimaluse kasutamise
puhul saab todlehel “Parandused ja I6ppsaldode vordlus” (sakk “Kokkuvote”) veerus “Parandused”
Glevaate, millised on vajalikuks peetud parandused. Kui parandused viidaks sisse, oleks veerus
“Vordlus” asjakohasel kirjel O (vt Joonis 120).

= SMT. 35 000
Projekti Gldandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Viitetasemel riskid Todllesanded Vidrkajastamised Téhelepanekud Kokkuvate TE: 244

Parandused ja lI6ppsaldode vordlus Parandamata vaarkajastuste kokkuvte Audiitori aruanne Arhiveerimine

Parandused ja I6ppsaldode vordius

Allikaviide Kirje nimetus Léppsaldo | Aruandeperiood — Tévotu alguses L I iood — Té6votu I16pus Vordlus
[s] Ostjatelt laekumata arved 82709 70709 55140 -15570
] Muud nduded (intressitulud) 262 606 0 262 606 175071 -87 535
] Kinnisvarainvesteeringud 6402 000 0 6402 000 4268000 -2134000
Pghivara 2673 0 2673 1782 -891
m] Laenukohustus (ldhiajaline) 606 330 0 606 330 404 220 -202 110
Valad tarnijatele 30095 0 30 095 20 063 -10 032
Maksuvolad 5836 0 5836 3891 -1945
Intressivolad 4428 0 4428 2952 -1476
] Laenukohustus (pikaajaline) 1883 568 0 1883 568 1255712 -627 856
Muud pikaajalised volad 106 852 0 106 852 71235 -35618
[~} Omakapital 5267 687 0 5 267 687 3511791 -1755896
a Midgitulu 488 924 0 488 924 325949 -162 975
[~} Muud &ritulud 7808 0 7 808 5205 -2603
Kaubakulu 38818 0 38818 25878 -12939
[ Muud tegevuskulud 96 449 108 449 54209 44150
Pdhivara kulum (KA) a9 0 g9 6607 3304
Muud &rikulud a8z 0 82 55 -27
] Finantstulud 105 159 0 105 159 70 106 -35 053
m] Finantskulud 143 496 0 143 496 95 664 -47 832

Numbriga 6 (vt Joonis 119) tdhistatud “Summa” puhul saab kvantitatiivse vaarkajastuse puhul
markida, vddrkajastamise rahaliselt mdddetava suuruse.

Numbriga 7 (vt Joonis 119) tdhistatud “Grupi nimetus” puhul saab sorteerimiseesmargil
vaarkajastamisi grupeerida (ei ole kohustuslik).

Numbriga 8 (vt Joonis 119) tdhistatud “Parandatud” puhul tuleb markida, kas on parandatud (“Jah”)
vGi parandamata (“Ei”). Sellest sGltub, millisetes vaarkajastamiste kokkuvottetabelites info
vaarkajastamine kajastub vGi ei kajastu (vt Joonis 122, Joonis 123).

Numbriga 9 (vt Joonis 119) tahistatud “Tulip” puhul tuleb valida, kas on faktiline (“Faktiline”) voi
hinnnaguline (“Hinnanguline”).

Numbriga 10 (vt Joonis 119) tahistatud piirkonnas tuleb markida raadionupukesega, kas

vadrkajastamine on oluline (“Oluline”), labiv (“Labiv”) vGi viitab véimalikule pettusele (“Viide
pettusele”).

Numbriga 11 (vt Joonis 119) tahistatud piirkonnas tuleb dokumenteerida, miks juhtkond ei pea
korrigeerimist vajalikuks (juhul, kui numbriga 8 margitud piirkonnas on méarge “Parandatud”, pole
seda lahtrit vaja téita).

Numbriga 12 (vt Joonis 119) tdhistatud piirkonnas “Eelmise perioodi vaarkajastamine” tuleb
raadionupukesega markida, kas tegemist on eelmise perioodi (“Jah”) voi aruandeperioodi
vaarkajastamisega (“Ei”).
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Numbriga 13 (vt Joonis 119) tdhistatud piirkonnas on salvestamise (“Salvesta”), salvestamata
sulgemise (“Sulge”) voi vadrkajastamise kustutamise (“Kustuta”) nupud.

Vaarkajastamise registreerimise jargselt kajastub vaarkajastamine llesande tasemel (vt Joonis 118),
toolehe tasemel (sakk “Vaarkajastamised”) vaarkajastuste kokkuvotte tabelina “Vaarkajastuste
kokkuvote” (vt Joonis 121), toolehel “Parandamata vaarkajastuste kokkuvote” (sakk “Kokkuvéte”,
allsakk “Parandamata vaarkajastuste kokkuvéte”), kust on véimalik vajadusel asjakohast tabelit
eksportida MS Excel v6i MS Word failina (vt Joonis 122) ning té6lehel “Audiitori aruanne” (sakk
“Kokkuvéte”, allsakk “Audiitori aruanne”) nn meelespea tabelina, aitamaks dige s6ltumatu audiitori
aruande tulbi otsustuse tegemisel (vt Joonis 123).

o 3 o - " _ SMT: 35 000
Projekti Gidandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Viitetasemel riskid Tébllesanded Vidrkajastamised Tahelepanekud Kokkuvdte TE: 244

Vaarkajastuste kokkuvbte 0
Allikaviide  Nimi Kirjeldus Tiip Summa Deebet Kreedit Parandatud Grupi
nimetus
a Parandatud viga ' Leitud 6000 EUR ndue, mis kanti kuludesse meie ndudmisel Kvantitatiivne 6000 Muud Ostjatelt Jah
tegevuskulud laekumata
arved
] Ebatdendoline  * Rentnik 1 - summa 6000 EUR, laeskumata 2 kuud - ettevStte juhataja ndustus kandma ebatdendoliseks Kvantitativne 6 000 Muud Ostjatelt Jah
nbue - Rentnik 1 tegevuskulud laekumata
arved
o Ebetdendoline  Rentnik 2 - summa 27 000 EUR, laekumata 5 kuud - kuigi Rentnik 2 on pankrotis, ei ole ettevitte juhtaja Kvantitativne 27 000 Muud Ostjatelt Ei
nbue - Rentnik 2  ndus nduet ebatdenéoloseks kandma, kuna loodab siiski selle laekumist. Audiitorina ei hinda seda tegevuskulud laekumata
téenacliseks arved
] Rentnik 3 Rentnik on pankrotis ja laekumine &armiselt ebatSensoline Kvantitatiivne 30 000 Muud Muud Ei
tegevuskulud néuded
(intressitulud)
Joonis 121

Projektid » "Koolitus" audit 2015, Koolitus 2014
OM: 4 889

SMT: 35 000
Projekti didandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Viitetasemel riskid Tooilesanded aar T pi ud :] TE: 244

Parandused ja I& vordlus Audiitori aruanne Arhiveerimine

Parandamata vaarkajastuste kokkuvote
Grupeeri grupi nime jargi

Jaotamata kasum
Alliaviide S0P Nimi Summa  Tiiip Tulud  Kulud  Varad  Kohustused 11 Lv vp Mittekorrigeerimise
m Vérdlusperiood Aruandeperiood pohjendus
Ebetdendoline ndue - Rentnik 2 27000 | Hin & -27 000 27000 27000 Ettevdtte juhataja
Rentnik 3 30000 [ Hin & -30 000 30000 30000 [Juhtkond usub leel
Kokku 0 -57 000 0 57 000 57 000 0

(& ot e | 4 oo i |

Joonis 122

Audiitori aruanne a

Parandamata vaadrkajastuste kokkuvdte
Grupeeri grupi nime jargi

Grupi nimetus. Nimi Summa Oluline Lébiv vidrkajastus Viide pettusele Mittekorrigeerimise p&hjendus
EbetBenaoline ndue - Rentnik 2 27 000 Jah Ei Ei Ettevétte juhataja hindab nbuet laekuvaks
Rentnik 3 30 000 Jah Ei Ei Juhtkond usub laekumisse
Joonis 123
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Ulesande teostamisel tehtud tihelepanekute dokumenteerimine

Iga ilesande kadigus tehtud tahelepanekud saab dokumenteerida llesande tasemel selliselt, et
tahelepanekud koonduvad té6lehele “Tahelepanekud”. Selleks peab (ilesandelehe tdhelepanekud
aktiveerima (vt Joonis 106 viimast sektsiooni “Ulesandesakid”).

Tahelepaneku(te) dokumenteerimine, tdiendamine voi kustutamine toimub Ulesandelehel
,Tahelepanekud” (vt Joonis 124).

130 — Olulisuse arvutus D
Staatus: Pooleli Margi tehtuks
Teostaja: [SM] Signy M
Tehtu lilevaataja: [SeTs2] Sergei Tsistjakov
Eesmark: # Vttab "Olulisus"

Uldandmed Failid (1) Riskid Kiisimused ja vastused Vaarkajastamised Kontod Aruandekirjed XBRL
Téhelepanekud Kontroll-leht Staatuse muutused (3)
Joonis 124

Tahelepaneku lisamine toimub ,Lisa uus” nupu abil, misjarel avaneb tdhelepaneku
dokumenteerimise aken (vt Joonis 125), milles tahelepanek dokumenteeritakse eelnevalt kirjeldatud
vaarkajastamise dokumenteerimisele sarnaselt. Tahelepaneku tiibid saab eeldefineerida
klassifikaatorite maaratlemisel (vt ptk SEADISTUSED alaptk Klassifikaatorid).

| Tahelepanek

Allikaviide: T66v6tu aktsepteerimistoimingud

Nimi: * | see pole ariregistri jargi meie klient |

|10 aastat tagasi valiti X audiitoriks. ja kuigi andsime ndusolek pole meid ametlikult
audiitoriks vormistatud.
Kirjeldus:

Tuatp: [ Seadusega mitte vastavuses

=3 E3

<«
\ )

Joonis 125

Tehtud tahelepaneku(te) registreerimise jargselt kajastub registreeritu tilesande tasemel (vt Joonis
118) ning toolehe tasemel (sakk “Tahelepanekud”) tdhelepanekute kokkuvGtte tabelina
“Tahelepanekud” (vt Joonis 126), kust on véimalik vajadusel asjakohast tabelit eksportida MS Excel
vOi MS Word failina.

SMT. 35 000

Projekti Gldandmed Aruandeandmed Olulisus Riskid Viitetasemel riskid Tobl =] i Té Kokkuvdte TE: 244
Tahelepanekud o] 324
Allikaviide Nimi Kirjeldus Tiiilip

O I  see pole ariregistri jargi meie Klient 10 aastat tagasi valiti X audiltoriks. ja kuigi andsime ndusolek pole meid ametiikult audiitoriks vormistatud. Seadusega mitte vastavuses

A Raha sisekontrollisisteemi puudus G. Chestnaja uwla iz rabote 5 let nazad | v banke do sih por prava sdelat sdelki na uroven A Sisekontrolli puudus

(et | £ o —vors|

Joonis 126
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Ulesande ajakulu markimine
Ulesandele kulunud aega saab dokumenteerida , Ajakulu” lehel (vt Joonis 127).

Uldandmed Failid Riskid Ajakulu

I |
Aeg: * 22.04.2015 = 16:15 ) - &

16:00

16:30

16:45

17:00

17:15

17:30 P
17:45

Kirjeldus:

&= 3

Joonis 127

Ajakulu lisamine toimub , Lisa uus” nupu abil. Ajakulu muutmine voi kustutamine toimub muutmise
vaates (valides sinises kirjas hiperlingitud teksti “muuda” (vt Joonis 128)).

Téollesande ajakulu

Tad teostaja Kuupaev Kirjeldus
[FE] 16.10.2013 18:30-19:15 (0:45)  Koolitus muuda
[PE] 10.10.2013 09:00—14:00 (5:00) Teqgin tédd muuda
Kokku: 5:45
Joonis 128

Kontosaldode, aruandekirjete ja XBRL aruandekirjete sidumine lilesandega ja seotud
lilesandelehed

Ulesandega saab siduda imporditud kontosaldode aruande, aruande- ja XBRL aruande kirjeid (vt ptk
TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Imporditud aruandeniitajate sidumine
Ulesannetega).
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Ulesandega Seotud kontosaldode aruandekirjete andmeid nimekirja saab niha kidpsates
Gilesandelehe sakil ,Kontod“ (vt Joonis 129).

Uldandmed Failid (3) Riskid (2) Q&N Vead (4) Ajakulu(3) Kontod Staatuse muutused (2)

Lisamiseks otsi konto:

Konto nr Himi Léppsaldo
1000 Kassa 1 000,60 kustuta
1010 Valuutakassa kustuta
1370 Avansid toatajatele kustuta
1400 Maksude ettemaksed kustuta
2230 Sotsmaks 33% kustuta
[ sawesta
Joonis 129

Konto lisamiseks tuleb kldpsatata konto otsingu lahtrile (vt Joonis 130 numbriga 1 margitud
sisestamislahtrit) ning avanenud nimekirjast valige sobiv konto. Nimekirja saab kitsendada sisestades
lahtrisse marksdnu voi kontonumbri.

——— e gy

Lisamiseks otsi konto:
Konto nr Nimi 1000 - Kassa
1000 Kassa 1010 - Valuutakassa
1010 Valuutakassa = 1020 - Aveldusarve
1370 Avansid tiotaj: 1030 - Valuutaarve
1400 Maksude etterr 1100 - Aktsiad ja osakud
2230 Sotsmaks 33% 1160 - Vaartpaberid
1200 - Ostjad
Joonis 130

NB! Juhul kui nimekiri ei avane voi on tihi, pole kontosid imporditud.

“«

Nimekirjas tehtud muudatused (lisamised v&i kustutamine) salvestatakse alles peale , Salvesta
nupule kldpsamist.

Analoogselt lisanduvad ilesandele tlesandelehed , Aruandekirjed” ja XBRL. Asjakohasele sakile
hiirega klGpsates kuvatakse lilesandega seotud aruandekirjeid (vt nt Joonis 131).
Uldandmed Failid Riskid Q&A Vead Ajakulu Kontod Aruande Kirjed (1) Tahelepanekud
Staatuse muutused (2)

Kirje nimetus Algsaldo | Vérdlusperiood Loppsaldo | Aruandeperiood
aruande Kirje 100 eur 100,00 100,00

Joonis 131
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Ulesandega seotud kiisimused ja vastused

Ulesande iilevaatamise kaigus saab lilevaataja esitada lilesande teostajale kiisimusi. Kiisimustele
tuleb vastata v&i nad kustutada — muidu ei saa lilesannet méarkida I&petatuks. Ulesandes tekkivaid
kiisimusi saab esitada ja nendele vastata lilesandelehel “Kiisimused ja vastused”. Kui Glesandelehte
“Kuasimused ja vastused” pole aktiveeritud, tuleb see kiisimuste ja vastuste dokumenteerimiseks
aktiveerida (vt Joonis 106 viimast sektsiooni “Ulesandesakid:”).

Kiisimused - Vastused

% [PS] Peep Soidberg, 22102013 18:44 ™ yasius puudub

asimus

Peep Soidberg, 22102013 18:44 1vastus

Kilsimus -vastus

[P5] Peep Soidberqg, 22.10.2013 18:44
vastus

Joonis 132

Uue kiisimuse lisamine kaib ,,Lisa uus” nupu abil (vt Joonis 132 numbriga 1 tdhistatud nuppu). Seni
kuni kiisimus on vastamata naeb kasutaja punast lipukest ja kirja “vastus puudub”, nii nagu kuvatud
eelneval joonisel.

Selleks, et vastata voi vaadata juba olemasolevaid vastuseid tuleb kdigepealt kldpsata kiisimuse
pealkirjal, mis omakorda teeb kiisimuse lahti. Ules/alla nool (vt numbriga 2 tahistatud siimbolit)
naitab kas kiisimus on lahti v&i mitte.

Vasta (vt Joonis 132 numbriga 3 tdhistatud sinist nuppu) nuppu abil saab alustada vastuste
kirjutamist (vt Joonis 133).

Olemasolevate vastuste (kommentaaride) muutmiseks v6i kustutamiseks tuleb kasutada vastava
kommentaari juures olevaid nuppe ,,Muuda“ v6i ,Kustuta” (vt Joonis 133). Kasutaja saab muuta voi
kustutada ainult enda vastuseid (kommentaare).

[TAVA] Tava Kasutaja, 23.10.2013 11:56
Minu vastus

Joonis 133

Ulesande staatuse muutused
Tase 1 Oigustega projekti kasutajad saavad lilesande detailvaates ndha ka staatuste muutuste alast
informatsioonilehte kldpsates asjakohasele tlesandelehe sakile (vt Joonis 134).
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Staatuse muutused

Kasutaja Staatuse muutmise Kuupaey Staatus

[FS] Peep Soidberg 23102013 12:00 Yalmis

[TAVA] Tava Kasutaja 23102013 11:51 Poaoleli O
Joonis 134

Ulesannete koondvaade

Ulesannete koondvaatest saame lilevaate todiilesannetest, nende staatusest, lilesannetega seotud
isikutest (teostajast ja lilevaatajast) ja seotud elementide (failid, riskid, kiisimused ja vastused,
vaarkajastamised) arvust. Arvule klGpsates saab kiiresti lilkkuda konkreetsele elemendile (failile, riskile
jne).

Koodvaade (vt Joonis 136) avaneb Ulesannete vaatest ,,Koodvaade” nupule klépsamisel (vt Joonis
135).

Projekti Gldandmed Todilesanded
Tooulesanded
tooivasi
Joonis 135

Tooéllesanded - Koondvaade

Taéillesanne I ST TIKP o OV kP Failid Riskid Q8A Vead
B: K [} TK 1 1 3
B [} 1
B8 122 TK ] 27.02.2014 12:02 TK 27.02.2014 12:03
[ 11 ji TK y 1
B3 22 ] 1 1
Bo O 1
[ 123 P K [}

B: TK [} TK 2
Be TK

[ 2xc f [}

[t]§ TK TK 1
aw [} 3
[1-1 ]} TK [} K 1 1 1
[ 1-1-1 P K [}

L [l

Joonis 136

Tabelis (vt Joonis 136) olevaid veerge on véimalik sorteerida hiire kiIGpsuga paisel. Teine klops samal
paisel sorteerib veergu vastupidises jarjekorras (kahanevas voi kasvavas). Mitme veeru iheaegseks

© 2015 E-dok OU 84



sorteerimiseks hoidke klaviatuuril all ,,shift” T klahvi.

3T - ITKP w -
O TK
O TK
O TK
TK

Tooleht “Vaarkajastamised” sisaldab llesannete dokumenteerimisel tuvastatud parandatud ja
parandamata vaarkajastuste kokkuvotet (vt Joonis 121). Vaarkajastamised dokumenteeritakse
tilesande tasemel (vt ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Ulesande
teostamisel tuvastatud vaarkajastamiste dokumenteerimine).

Tooleht “Tahelepanekud” sisaldab Glesannete dokumenteerimisel tehtud tahelepanekute kokkuvotet
(vt Joonis 126). Tahelepanek(ud) dokumenteeritakse lilesande tasemel ( vt ptk TOOVOTU
TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Ulesande teostamisel tehtud tihelepanekute
dokumenteerimine).

Kokkuvottesakil on jargmised to6olehed:

=  “Parandused ja IGppsaldode vordlus” (vt alaptk Parandused ja |6ppsaldode vordlus);

“Parandamata vaarkajastuste kokkuvote” (vt alaptk Parandamata vaarkajastuste kokkuvote);

“Audiitori aruanne” (vt alaptk Audiitori aruanne);

“Arhiveerimine”.

Tooleht annab (levaate alg- ja I6ppsaldodest ja t66votu kaigus toimunud muutustest (parandustest).
Ulevaade (vt Joonis 138) on andmeallikakeskne, st (ilevaade sdltub sellest, milline aruanne, kas
kontode saldoaruanne vdi aruandekirjed, on maaratud andmeallikaks.

Parandused ja Idppsaldode virdlus Parandamata vigade kokkuvote Audiitori aruanne

Parandused ja I6ppsaldode vordlus 0O

Allikas Kirje nimetus Loppsaldo | Aruandeperiood — TGovbtu alguses Lo Lo 1 Aru riood — ToovGtu lopus Vordlus

m] aruande kirje 100 eur 2 0 2 100 o8
aruande kirje 200 rubla 100 500 5 100 505 200 -100 305
jaotamata kasum 0 -150 -150 100 600 100 750
kohustused 400 895 1295 400 -895
kulud 800 65 865 800 -65
new s 6 0 6 8 2

] nimetus muudetud 0 0 0 0 0
ulud 600 15 615 600 -15
wvarad 100 -980 -880 100 930
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Parandamata vaarkajastuste kokkuvote
Parandamata vaarkajstuste kokkuvotte vaade: vt Joonis 122.

Tooleht annab (levaate parandamata vaarkajastustest (kuvatakse ainult need vaarkajastused millel
on vaarkajastamise dokumenteerimise aknas ,, Parandatud” valjal maarang ,Ei“ (vt Joonis 119
numbriga 8 margitud raadionupud)).

Summa kuvatakse eelmise perioodi jaotamata kasumi veerus ainult siis, kui vaarkajastamine on
seotud jaotamata kasumi konto v&i aruande kirjega.

Audiitori aruanne
Tooleht annab esmalt Glevaate parandamata vaarkajastamistest ning voimaldab lisada audiitori
aruande informatsiooni (vt Joonis 139).

Projektid » GUItest, Klient 21

OMAT: 3
- - . . . . . o Lo 2
Projekii ildandmed Tddilesanded Riskid vaite tasemel Riskid Vead Aruande andmed Téhelepanekud Olulisus Kokkuvote VTP 0

Parandused ja [ppsaldode virdlus Parandamata vigade kokkuvdte Audiitori aruanne Arhiveerimine

Audiitori aruanne

Kokkuvite @

Audiitoriaruande tiiip Markusega v
Asjaolu réhutamine
Muud asjaolud
[] Muud nduded
Modifikatsioon: 4
Asjaolu rohutamine: rd @
Muud asjaolud: rd
Muud nduded: @

Kvaliteedikontrolli [dpetamise kuupaev: 01.092014

i

Aastaaruande allkirjastamise kuupaev:
Kinnituskirja allkirjastamise kuupaev: =

Soltumatu vandeaudiitor:

diitori allkir ise kuupéaev| =

Joonis 139

Numbriga 1 méaaratud lahtris (vt Joonis 139) tuleb valida sdltumatu audiitori aruande tidp. Numbriga
2 tahistatud piirkonnas (vt Joonis 139) saab méaarata (kui asjakohane), kas s6ltumatu vandeaudiitori
aruandele lisatakse asjaolu réhutav 16ik, muu asjaolu 16ik véi muud nduded I8ik. Valikupdhiselt
aktiveeruvad asjakohased muutmisnupud (pliiatsid) (vt Joonis 139 numbriga 3 tahistatud piirkonda).
Pliiatsile kiGpsates, saab kasutaja aktiviseerunud tekstivalja sisu muuta. Numbriga 4 (vt Joonis 139)
tahistatud piirkonnas saab kasutaja lisada asjakohaseid kuupdaevi ja s6ltumatu vandeaudiitori
aruannet valjastava vandeaudiitori nime.

Arhiveerimine

Toolehel saab valmis projekti arhiveerida. Samuti saab kasutaja sellel todlehel llevaate projekti
arhiveerimiste ja lahtiarhiveerimiste ajaloost ning vajadusel saab arhiveeritud faile alla laadida (vt
Joonis 140).
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Projektid » GUItest, Klient 21

Projekti iildandmed Tooilesanded Riskid vaite tasemel Riskid Vead Aruande andmed Tahelepanekud Olulisus Kokkuvéte

Parandused ja IGppsaldode vérdius Parandamata vigade kokkuvite Audiitori aruanne Arhiveerimine

Arhiveerimine

Autokontroll

Projektil on 7 I6p I tegemata { Toadl ded » Koondvaade )

Projekti ei ole viimalik arhiveerida

Kasutaja Faili staatus Faili suurus

Arhiveerimise kuupaev Kommentaar
283KB laadi alla

12.05.2014 test [PS] Peep Soidberg Tehtud

Joonis 140

Arhiveerimiseks peavad koik asjakohasteks peetud llesanded olema lile vaadatud I6petatud
(lukustatud). Kui kasvoi Uks lilesanne on |Gpetamata arhiveerida ei saa — arhiveerimisnupp ei muutu

nahtavaks.

Arhiveeritud projekti staatuse vaartuseks on , Lopetatud” ning I6petatud projekt(id) ei ilmu vaikimisi
projektide loetelu lehele. Need tuleb leida filtri abil (vt Joonis 141).

Projektid » Sergei TSistjakov

Teostaja: Sergei TSistjakov a

Klient: Todvdtu liik  Kdik <
Projekti nimetus: Projekti staatus:  Arhiveeritud &
Aruandeaasta alguskuupiev: =2- = Aruandeaasta |5ppkuupéev: =l- =) m

E

m O - Pooleli — Valmis — Lahendamata kiisimus

. . sivaty i Aruandeaasta Tobllesanded  projekti
Klient Projekti nimetus Nr  Todvétu lilk \6ppkuupiev o a e

& - Ule vaadatud

Signy AS Nipitii 00 Audit 31122013 0 0 0 0 Arhiveeritud

Joonis 141
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Antud moodulite kogum on mdeldud ettevdtjate juhtivtootajatele tehtud téddest lilevaate saamiseks
ja aruannete koostamiseks. Moodulite kasutamine nduab kasutajalt autentimist ning stisteemis
vastavate Giguste olemasolu (vastav aruanne).

= Menil | A Projektid

Aruanded Ajakulu (kasutajad/projektid)
Aruand = Kiendid Ajakulu (kasutajad/kliendid)
# Haldus > Detailne ajakulu
# Minu seaded Lopetatud projektid

=
[S—

[k

Sysinfo Projektid: (@ Kiik (@ Vali projekt

O Valju sisteemist Kasutajad: ® Kaik (O WEINEEHET
Laadi alla

Joonis 142

Aruanded tagastavad kasutajale véljavotte andmetest Exceli failina vastavalt valitud perioodile ja
muudele sisenditele.
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TOO FAILIDEGA
Sissejuhatus
Tarkvaras on voimalik erinevatele objektidele lisada faile:
Objektid, millele saab faile lisada:
= Klient (vt ptk KLIENDIREGISTER alaptk Kliendiga seotud failide haldus).

»  Projekt (vt ptk PROJEKTI TOOVAADE JA PROJEKTIJUHTIMISVAHENDID, alaptk Projektivaade -
selgitused, nuppu Toimingud (vt Joonis 70).

=  To6ilesanne (vt ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA DOKUMENTEERIMINE alaptk Ulesandega
seotud failid).

Faili lisamine
Faili lisamiseks tuleb vastava objekti (kliendi, projekti, Glesande) asjakohasel lehel kiGpsata nupule
,Lisa uus”.

Avaneb faili(de) lisamise hiipikaken (vt Joonis 143).

Faili tuup: ® @ Tavafail O B Dokumendimall O M Paberdokument @

@
Nimetus: * | @
vairan | €)

B o

Joonis 143

Faili tiilip (vt Joonis 143 numbriga 1 tahistatud raadionupu tldpi valikuvGimalusi). Faili lisamisel tuleb
valida millise faili tlilibiga on tegemist. Faili tiilip mdjutab faili alla laadimist. Juhul kui tiitibiks on
valitud “Tavafail”, milleks vGib olla mistahes formaadis fail, siis faili sisu tarkvara poolt ei
modifitseerita.

Failitliibi “Dokumendimall”, milleks voib olla tdofail .xIsx (Microsoft Excel Workbook) voi .docx
(Microsoft Word) formaadis (.xls ja .doc laienditega MS Excel ja MS Word faile saab kasutada, kuid
nende info modifitseerimise funktsiooni siisteem ei toeta). Dokumendimallidest vt Iahemalt alaptk
Dokumendimallid.

,Paberdokument” tlilipi kasutatakse paberdokumendile viitamiseks. Tarkvarasse laetava faili
maksimumsuuruseks on 50MB. Suurema kui 50MB faili puhul tuleks faili kahandada vdi siis saab
temale viidata kui “paberdokumendile”.
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Faili nimetus (vt Joonis 143 numbriga 2 tahistatud valja) on kohustuslik vali. Kui vali on tiihi ning fail
on valitud (vt Joonis 143 numbriga 3 tahistatud nuppu “Vali fail”) siis vali tdidetakse automaatselt faili
nimetusega. Nimetust saab valjal modifitseerida.

Vali fail (vt Joonis 143 numbriga 3 tdhistatud nuppu “Vali fail”) nupule kl6psamine toob ette brauseri
otsinguakna, mis véimaldab valida tarkvara kasutaja arvutist soovitud faili.

Lisa/Salvesta (vt Joonis 143 numbriga 4 tahistatud nuppe) nupp alustab faili laadimist tarkvara
serverisse. Vdimalikud veateated ilmuvad hiipikakna algusesse.

Faili muutmine

Faili muutmiseks tuleb vastava objekti (kliendi, projekti, Glesande) lehel ,,Seotud failid“ failide loetelu
muudetava faili faili kirjel vajutada lingile ,,Muuda“ (vt Joonis 144 numbriga 1 ja punase kastikesega
tahistatud sinist hiiperlingitud sGna “muuda”). Naide kliendi failide lehest:

Seotud failid

®

Faili tiliip Nimetus Faili suurus

Tavafail LICENSE LICENSE.TXT 26 KB laadi alla

Joonis 144

Avaneb hipikaken. Valjade paigutus ning andmete sisestusloogika toimub sarnaselt faili lisamisele
(vt Joonis 143).

Faili kustutamine
Faili kustutamiseks tuleb alustada faili muutmist (vt Joonis 144). Avanenud hiipikaknas vajutada
nupule , Kustuta® (vt Joonis 145 joonisel numbriga 1).

Faili andmed

Faili tiitip: O % Tavafail ® @ pokumendimall
Nimetus: * | test1 |
test1 xlsx

Joonis 145

Kustutatud projekti / Glesande faile saab ndha ning taastada.

Projekti failid
Projektid-> Projekt -> Tooilesanded -> Toimingud -> Projekti failid

Siin saame Ulevaate koikide projekti todllesannetega seotud failidest (ligipddsu moodulile omavad
ainult Tase 1 ja Tase 2 digustega projekti kasutajad).
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Failide loetelule saab ligi 1abi “Toimingud” men(i valides “Projekti failid” (vt Joonis 146).

LO: 270

Projekti iildandmed Tadilesanded Riskid Vead Tahelepanekud Riskid vaite tasemel Olulisus Aruande andmed Kokkuvbte VTP 36
. O - Pooleli — Valmis — Lahendamata kiisimus @ — Ule vaadatud
Téollesanded @
.
Projekti failid
2 LS Kustutatud failid
" — P
Joonis 146
Seejarel avaneb failide nimekiri (vt Joonis 147).
Projekti Gldandmed Tébilesanded Riskid Vead Tahelepanekud Riskid viite tasemel Olulisus Aruande andmed Kokkuvbte
Projekti failid
Todillesanne Faili tiliip Viide Faili suurus
Dokumendimall 1.1 document_vars_empty 8 KB Wuutujad
Tavafail 31 font_icons (taastatud, 17.02.2014 15:43) 89 KB

Joonis 147

Kustutatud failid
Projektid-> Projekt -> Tooilesanded -> Toimingud -> Kustutatud failid

Siin saame Ulevaate koikide projekti to6ilesannetega seotud kustutatud failidest (ligipddsu moodulile
omavad ainult Tase 1 ja Tase 2 digustega projekti kasutajad).

Failide loetelule saab ligi 1dabi “Toimingud” meniil valides “Kustutatud failid” (vt Joonis 146).

Kustutatud failid

Tootlesanne Faili tuup Viide Nimetus Faili suurus
Tavafail 31 font_icons (taastatud, 17.02.2014 15:43) font_icons.PNG 89 KB

Taasta valitud failid

Joonis 148
Failide taastamiseks valige sobiva faili ning klGpsake , Taasta valitud failid“ nupule (vt Joonis 148).

Taastatud failide nime I6ppu lisatakse ,taastatud” marge ja taastamise kellaaeg (vt Joonis 149).

Nimetus
@ font_icons (taastatud, 17.02.2014 15:43) (taastatud, 24 .04.2014 18:19)

Joonis 149

Arhiveerimisega toimub kustutatud failide 16plik kustutamine ja arhiveerimisjargselt “kustutatud”
faile taastada ei saa.

Dokumendimallid

Sissejuhatus

Dokumendimallid on eelkujundatud MS Word (failivorming laiendiga docx) v6i MS Excel (failivorming
laiendiga xIsx) failid (nn “targad failid”), milles on tarkvara poolt lisatud metaandmeid (kliendi-,
projekti ja tédllesande andmed), mistdttu on voimalik neid faile kasutades saavutada suurem
efektiivsus toovotu dokumenteerimisel.

© 2015 E-dok OU 91



Dokumendimalle saab hoida dokumendimalli hoidlas vdi vdib ka lisada projektimalli asjakohasele
Glesandele (sellisel juhul on dokumendimalli véimalik importida projektidesse koos projektimalli
Uksikiilesande voi projektimalli importimisega) (vt ptk SEADISTUSED, alaptk Mallid, Projektimallid).

MS Word formaadis dokumendimallid

Dokumendimallide kasutamiseks peab failivorming olema laiendiga ,,.docx”. Vana vorminguga
(,,.doc” laiendiga) failidesse automaatselt muutujaid ei lisata. Muutujaid varskendatakse
automaatselt iga kord, kui faili tarkvarast avatakse.

Uue muutuja viite dokumendi lisamiseks valige ,,INSERT“ menust valik ,,Quick Parts“ ning selle
alammeniist valik ,Field”:

B H S B test2.docx - Word
FILE HOME  INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAIINGS  REVEW  VIEW
= N O {2 ]4 & o 1 g
[ o y ) [s= =] 3 |
BO= cd@ Bl o. & 3 @ I O " Bomretnes 0 Q)
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot Appsfor Online  Hyperlink Bookmark ~Cross- ooter  Page  Tet| Quick fordAtt Drop _ Equation Symbol
Page- Page Break - Pictures - - Office~  Video reference b Box-| Parts Cap- [ Object - -

Pages Tables Tustrations Apps  Media Links

! Building Blocks Organizer...

Joonis 150

Avanevas dialoogiaknas valige blokist ,,Field names” valik ,,DocProperty”. Seejarel kuvatakse teile
blokis ,,Field properties” loetelu kdigist dokumendis kirjeldatud muutujatest. Kliendi nime jaoks valige
nt valik ,,projects__companies_name®”. K&igi muutujate loetelu ja kirjelduse leiate audiitorite
tarkvarast, liikudes toimingute rajal ,Projekt -> Té6ilesanded -> Toimingud -> Projekti failid -> faili
real viide Muutujad”.

NB! MS Word ei uuenda muutujaid dokumendi vaates automaatselt dokumendi avamisel. Seetottu
on soovitatav dokumendiga t66d alustades alati uuendada kéik dokumendi vaates kasutatavad
muutujad vajutades klaviatuuril Ctrl-A (vali kogu dokumendi tekst), tehes valitud tekstil parem
hiireklGps ja valides avanevast menust valik ,,Update Field” (parema kl6psu ja sellele jGrgneva
tegevuse saate ka asendada klahvi F9 vajutuseqa, seeqa kokku toiminqud Ctrl-A ja F9).
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Kiri T & &« As
Kliendi nimi: - i _
S B I U3~ A= E: ~ Styles

Kuupdey:
Projekt: Test projekt (ontanAhine)
& Cut
E® Copy
Lorem ipsum dolor sit ame [ Paste Options: 2lit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aligua. Ui “A uis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliguip ex ea commodo ¢ T Undore Ficld ilor in reprehenderit in voluptate velit esse
- l : pdate Fielc I
cillum dolore eu fugiat nut occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
Edit Field...

qui officia deserunt mollit
Teggle Field Codes

Lorem ipsum dolor sit amé A Fort ilit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
ont..
et dolore magna aligua. Ui~ uis nostrud exercitation ullameco laboris nisi ut
= Paragraph...

aliguip ex ea commeodo co ilor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id gst laborum.

Lugupidamisega,

Joonis 151

MS Excel formaadis dokumendimallid

Dokumendimallide kasutamiseks peab failivorming olema laiendiga ,,.xIsx“. Vanas vormingus
(laiendiga ,,.xIs“)failidesse automaatselt muutujaid ei lisata. Muutujaid varskendatakse automaatselt
iga kord, kui faili tarkvarast avatakse.

Muutujad salvestatakse Excel failides neljale viimasele t66lehele, mis vajadusel lisatakse
automaatselt:

e var“—projektija Ulesande andmed:

e ,acc”- llesandega seotud kontode andmed

e ,rep” - llesandega seotud aruandekirjete andmed
e , chk” - Gilesande kontrolllehe andmed

Uute muutujate lisandumisel lisatakse need alati nimekirja IGppu, st olemasolevate muutujate asetus
toolehel ei muutu ja seetéttu on vdimalik nendele positsiooniliselt viidata teistelt todlehtedelt.

Muutuja viitamiseks saab kasutada standardset Exceli ristviitamise funktsionaalsust, kas valides
viidatava valja hiirega voi kasutades valemit, nt ,=var!C28“ — valja vaartus voetakse t6olehe , var”
valjast C28.
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ONLINE / OFFLINE TOOREZIIMID

Sissejuhatus
Tarkvara voimaldab mdoningate erisustega t66d offline versioonis.

Online-reziim on e-dok.rik.ee alamdomeeni kaudu kattesaadav tarkvaraversioon, millega on véimalik
tootada juhul, kui on internetitihendus.

Offline-reziim on tarkvara kasutaja arvutisse installeeritav tarkvaraversioon, millega on voimalik
tootada juhul, kui internetiihendus puudub. Tarkvaraversioon véimaldab kasutajatel laadida online-
reziimist (e-dok.rik.ee) alla projektide andmeid ja to6delda neid oma arvutis olenemata sellest, et
puudub internetilihendus. Kasutaja saab hilisemalt internetiihenduse olemasolu korral tehtud t66d
siinkroniseerida. Selles reziimis on funktsionaalsuspiirangud (nt ei saa lisada uut klienti ning luua uut
projekti). Tapsemalt on funktsionaalsuspiiranguid kirjeldatud kasutajajuhistes.

Offline versioonis to6tamiseks peab see olema kasutaja arvutisse installeeritud ning online versioonis
loodud t60ks vajalikud projektid eelnevalt siinkroniseeritud offline versiooni.

Offline versioon on toetatud Windows operatsioonisiisteemi kasutamisel jargnevatel
operatsioonislisteemidel:

=  Windows XP (SP2);

=  Windows Vista 32/64 bit;
=  Windows 7 32/64 bit;

=  Windows 8 32/64 bit.

NB! Mac OS ei ole toetatud. Apple Macintosh arvutite kasutajatel on véimalik tarkvara offline-
reZiimis kasutada juhul, kui kasutatakse Windows operatsioonislisteemi virtuaalmasinat.

Offline versiooni installeerimine
Offline installeerimiseks tuleb valida mentust “Offline versioon” (vt Joonis 152).

= Menll | 7 Projektid
2 Aruanded >
Projekti = Kiendid :
# Haldus >
% Minu seaded
& Offline versioon

Valju slisteemist

Joonis 152

Seejarel avaneb jargnev vaade (vt Joonis 153), milles tuleb valida “Lae alla”:
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=— Menld

Offline versioon

"Off-line" rakendusega saab teha té6d vérgulihenduseta...
Viimane versioon — 22.12.2014

Lae alla

Joonis 153

Allalaetud failikonteiner tuleb lahti pakkida sobivas kdvaketta kataloogis, misjarel avaneb jargmisega
sarnanev failide loetelu vaade (vt Joonis 154):

Name Date modif... Type Size
[ extralibs 20.01.201... File folder
& platforms 20.01.201... File folder
1 static 20.01.201... File folder
£]0_LOEMIND html 7.12,2014 ... HTML Doc... 1KB
aud.gm 15.05.201... QM File 31 KB
" cacert.pem 22.12.201... PEM File 302 KB
/4 e-dok.exe 22.12.201... Application 10 66...
% jeudt52.dil 16.06.201... Application... 22 95...
 jcuin52.dll 16.06.201... Application... 1 790...
) icuuc52.dll 16.06.201... Application... 1 315...
» Qt5Core dll 25.09.201... Application... 4 019...
% Qt5Gui.dll 11.09.201... Application... 4 275...
=+ Qt5Multimedia.dll 11.09.201... Application... 538 KB
2 Qt5MultimediaWidgets.dll 11.09.201... Application... 83 KB
» Qt5Network.dll 11.09.201... Application... 827 KB
% Qt50penGL.dll 11.09.201... Application... 264 KB
» Qt5Positioning.dll 11.09.201... Application... 156 KB
% QtSPrintSupport.dil 11.09.201... Application... 260 KB
» Qt5Qml.dll 11.09.201... Application... 2474...
% Qt5Quick.dll 11.09.201... Application... 2 233...
« Qt5Sensors.dll 11.09.201... Application... 147 KB
% Qt5Sql.dil 11.09.201... Application... 153 KB
» Qt5WebKit.dll 11.09.201... Application... 17 17...
% Qt5wWebKitWidgets.dll 11.09.201... Application... 191 KB
+ QtSWidgets.dll 11.09.201... Application... 4 269...
% sqlite3.dll 18.05.201... Application... 486 KB
Joonis 154

Tarkvara kaivitamine toimub failiga e-dok.exe, misjarel avaneb jargmine sisselogimise aken (vt Joonis
155):

NaYoXe) 7 E-dok |

Rakendusse sisenemiseks sisestage palun
arma kasutajanimi ja salaséna:

Turvasertifikaat: Lditorkogu_sergeit, ok Wali
Kasutaja: sergeik
Salasdna: | |

Sisene Walju

EESTI-SVEITSI KOOSTOOPROGRAMM
ESTOMIAN-SWISS COOPERATION PROGRAMME

Joonis 155
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NB! Tarkvara kaivitamiseelselt oleks oleks vaja, et kasutajal oleks juba olemas salasdna ja oma
arvutisse salvestatud turvasertifikaat.

Tarkvara offline versiooni kasutamiseks peab kas stisteemihaldur voi organisatsioonihaldur kasutajale
looma turvasertifikaadi. Selleks tuleb avada kasutaja andmete muutmise vorm, kus kuvatakse mh
kasutaja turvasertifikaadi andmed (kui need on genereeritud).

Uus turvasertifikaat genereeriti ja selle salasina on "wr7FDs3C%e". Palun markige see lles, hiljem seda vaadata ei ole véimalik. x

Kasutajad »

Kasutaja isikuandmed

Audiitorettevotja: Inversion Software QU

Eesnimi: * Indrek Perenimi: * Test2

Isikukood: * 38108100253 Initsiaalid: 2

Telefoninumber: Mobiil ID telefon: +37258058966

E-posti aadress: Tootaja tunnus: ® Audiitoretteviitia tootaja O valine isik

Personaalne kood

9cdB0ac405d196a6ce6b165a04ddf31e6807001d40387fda39e5385de590fafd

Turvasertifikaat

Valjaandja: /C=EE/ST=Harjumaa/L=Tallinn/O=Audiitorkogu/OU=Tarkvara kasutajad/CN=DemokeskkondiemailAddress=indrek@inversion.ee
Saaja: /C=EE/ST=Harjumaa/L=TallinniO=Audiitorkogu/QU=Tarkvara kasutaja/CH=incx2,38108100253/emailAddress=audiitorkogu@audiitorkegu ee
Kehtib kuni: Sep 30 17.46:17 2015 GMT

Lae turvasertifikaat alla | Genereeri uus turvasertificaat

KlGpsates viitel ,,Genereeri uus turvasertifikaat” (vt Joonis 156 all helesinises kirjas hiiperlinki
“Genereeri turvasertifikaat”) luuakse kasutajale turvasertifikaat.

NB! Kui kasutajale on sellele eelnevalt turvasertifikaat juba valjastatud, siis eelnevalt valjastatud
sertifikaat tUhistatakse ja kasutaja ei saa vana sertifikaati enam serveriga suhtlemiseks kasutada.

Turvasertifikaadi genereerimisel maaratakse kasutaja sertifikaadile automaatgenereeritud salasona,
mille peab kasutajale edastama (kasutaja saab salaséna meniiist muuta (mentivalik “Minu
seaded”). Salasdna ja turvasertifikaadi privaatvoti, mida saab ainult kasutaja alla laadida
menddvalikust ,,Minu seaded”, moodustavad tarkvara offline versiooni kasutamiseks vajaliku
turvameetmete paari.

NB! Haldur vdib kil kasutaja turvasertifikaadi avaliku osa laadida alla klikkides viitel , Lae
turvasertifikaat alla“, kuid selles ei sisaldu privaatvotit ja seega ei saa seda kasutada offline versiooni
kdivitamisel autentimiseks.

Sisselogimine toimub nii nagu kirjeldatud: tuleb teha topeltkl&ps failinimel e-dok.exe, misjarel
avaneb sisselogimisaken (vt Joonis 155).

Seejarel maarata, kus asub turvasertifikaat (fail) ja sisestada kehtiv kasutaja salasGna. Kui see on
tehtud ja sertifikaat ja kasutaja salasGna on kehtivad, avaneb jargmine vaade (vt Joonis 157):
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| Stnkroniseerimine Abi Valju

@ = Menul @dhmrkogu—samel Tsistjakov
Projektid » Sergei Tsistjakov @

| Olete viimati andmebaasi sinkroniseerinud enam kui nddal aega tagasi. Palun sdnkroniseerige andmebaasi esimesel viimalusel

Too teostaja: Sergel TSisakoy a

Klient: Toovitu liik | Kdik =
Projekti nimi: Projekti staatus: Fooleli -
Aruandeaasta alguskuupaev: - = Aruandeaasta lGppkuupaev: | i m
#
Ei leitud midagi
Kasutajatugi
E-mail: e-dok@audiitorkogu ee (3dpaevadel 9:00-17:00) Copyright @ Audiitorkogu | Kaik Sigused kaftstud | Leping | Tehnilised nduded | Hinnakiri

Joonis 157

Numbriga 1 tdhistatud piirkonnas (vt Joonis 157) on punase ringiga tahistatud offline to6reziimi
meeldetuletav punane pistikusiimbol.

Numbriga 2 tdhistatud piirkonnas (vt Joonis 157) on offline reZiimile iseloomilik lisamen.

Numbriga 3 tdhistatud piirkonnas (vt Joonis 157) on punase kastikesega tahistatud meeldetuletus
viimase slinkroniseerimise kohta.

Stinkroniseerimise menulvalikus on valikud “Stinkroniseeri” ja “Vali projektid” (vt Joonis 158).

Sunkroniseerimine

SUnkroniseeri i

Vali projektid

Joonis 158

“Vali projektid” valiku puhul avaneb jargnev dialoogiaken (vt Joonis 159):

" (& ] 7 | E-dok: allalaetavate projektide valik
Projekti nim Kuva aktiivsed projektid -
Ulesandeid Ulesande Lae Yl el
Klient Projekti nimi o _ Staatus Iukusta- terve minu tutyumi-
tods Ole vaad . .
mata projekt Ulesanded seks
Audiitorkogu liik... E-dok OU lepi... 0 0
Audiitorkogu lilk... Raamatupida... 1 0
Audiitorkogu liik... Audiitorkogu li... 1 1
Audiitorkogu liik... E-dok progra... 1 0
LTU kliendid Leedu kasutaj... 1 0
Salvesta ja sinkroniseeri Salvesta valikud

Joonis 159
Offline reZiimis to6tamiseks tuleb valida sobivaim to6reziimi valik:

= Lae lukustamata
o (st teised projekti kasutajad saavad ka projekti modifitseerida ja hiljem tehtud
modifitseerimised maaravad, mis salvestub).
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= Lukusta terve projekt
o (stteised projekti kasutajad ei saa projekti modifitseerida).

= Lukusta minu tlesanded
o (st lukustuvad modifitseerimispiirangutega teistele kasutajatele ainult lukustaja
Glesanded, teised projekti kasutajad ei saa projektis neid tilesandeid modifitseerida
aga teisi saavad).

=  Lae tutvumiseks.

Menliis on piiratud valik (“Kliendid”, “Projektid”, “Minu andmed”). Muus osas toimub edasine t66
tavamenuii abil ja harjumusparases korras.
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KORDUMA KIPPUVAD KUSIMUSED

Kuidas ma saan viidata olemasolevale failile, et mitte (ihte ja sama faili mitme (lesande puhul iilesse
laadida?

Ulesande vaates tuleb failide iilesandelehel valida “Lisa”, “Lisa viide” (vt Joonis 160) ning seejarel
valida tlesanne, milles on viidatav fail (vt Joonis 161) ja klopsata hiirega viidatava faili nimetuse
(sinises kirjas) voi sona “vali” (sinises kirjas) peal (vt Joonis 162). Seejarel ilmub viidatav fail failide
nimekirja (vt Joonis 163).

Uldandmed Failid (1) Riskid Kisimused ja vastused Vaarkajastamised Kontod Aruandekirjed XBRL

Téahelepanekud Kontroll-leht Staatuse muutused (3)

Lisa uus Lisaja

Lisa viide [SeTs2] lae alla muuda
Impordi dokumendimall

Impordi arhiveeritud vordlusperioodi projektist

Joonis 160

| Tosilesanded | x|

i
o=

i RISKIHINDAMINE

i TOOVOTU AKTSEPTEERIMINE
— — [ Akiseptitoimingud

| Rahapesuseaduse néuded

{ Avakohtumine juhtkonnaga
— — — [ Taustauuring ja registriparingud
Esmased aklsepteerimiseelsed anallltilised protseduurid
Esmane olemuslike riskide analids
T6ovGtu pakkumine
Muud aktseptitoimingud ja sectud dokumendid
Ariseadustikus ndutava audiitori ndusoleku véljastamine
proov signy
Kliendipoolse audiitoriks valimise protseduuri dilekontrollimine
— — [(ER) T86v6tu lepingu sdimimine
Ettevalmistust vajavate dokumentide nimekiri kliendile
Ettevalmistust vajavate dokumentide nimekiri kliendile
Auditi Gldstrateegia
— (ED Ts6vtu aktsepteerimistoimingud

Tegevuste kaardistus, sh olulised arvestuspohimatted

O00000@00000@00000AA

Rahapesuseaduse nduded

Joonis 161
| Viide Nimetus Lisaja
01.1 B KV kontod [SeTs2]  vali
e
Joonis 162
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Uldandmed

Tahelepanekud

Viide
130.1

Viited
Viide
01.1

Joonis 163

Kuidas ma saan viidata olemasolevale failile iilesande liihivaates?

Failid (1) Riskid Kisimused ja vastused Vaarkajastamised
Kontroll-leht Staatuse muutused (3)
Nimetus

Q Copy of Aruande kirjed - SKEEM 2

Nimetus
B KV kontod

Kontod Aruandekirjed XBRL

Lisaja

[SeTs2] lae alla muuda

Lisaja

[SeTs2] kustuta

Ulesande liihivaates tuleb teksti sisestamiseks kl§psata pliiatsiméargile. Seejarel sisestada tekst ja kui
tahetakse failile viidata on vaja teada selle faili indeksit (viidet). Sisestatava viite ette ja taha
trellimargi (#) lisamine tekitab salvestamisel failiga hiiperlingi seose (vt Joonis 164).

Uldandmed

Tahelepanekud

Tehtava / tehtu kirjeldus:
Kokkuvdéte tehtust:
Seotud projekti leht:

Joonis 164

Failid (1) Riskid Kisimused ja vastused Vaarkajastamised

Kontroll-leht Staatuse muutused (3)

# Dokumenteerin failis #01.01#
4

Olulisus

Kontod

Aruandekirjed XBRL

Haperlingile kldpsates avaneb asjakohase llesande vajaliku failide tlesandeleht (vt Joonis 165).

01 — Aktseptitoimingud

Staatus:
Teostaja:

Tehtu iilevaataja:

Eesmark:

Uldandmed
Kontroll-leht (2)

Viide
01.1

Joonis 165
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Pooleli
[AAS] Alar-Ants Smirnov
[SeTs2] Sergei Tsistjakov

Toovotu aktsepteerimise kaalumine
# Riskifaktorite ma&ramine
Toorihma soltumatus

Failid (1) Riskid Kiisimused ja vastused Vaérkajastamised

Staatuse muutused (2)

Nimetus
B KV kontod

100

U

Margi tehtuks

Ajakulu Tahelepanekud

Lisaja

[SeTs2] lae alla muuda



Kas on voimalik viitamine olemasolevale failile véi tema osale dokumendi (faili) sees?
Hetkeseisuga veel ei ole.

Kuidas ma saan avada juba lukustatud llesande?

Jah. Selleks peavad olema Tase 1 voi Tase 2 kasutajadigused. Tuleb Glesande lildandmete vaates
kldpsata sinist nuppu “Muuda” (vt Joonis 68) ja seejarel Glesande detailvaates llesanne uuesti
salvestada. Ulesande staatuse lehel jab staatuste muutustest jilg (vt ptk TOOVOTU TEOSTAMINE JA
DOKUMENTEERIMINE, Ulesande staatuse muutused).

Kuidas ma saan projekti kustutada?

Projekti saab kustutada projekti tildandmete muutmise reziimis. Kustutamise alustamiseks tuleb
vajutada nupule , Kustuta®. Avanenud hipikaknas (vt Joonis 166) “Oled kindel, et soovid kustutada?”
tuleb valida , Ok“.

Oled kindel, et soovid kustutada?

=]

Ok Tiihista

Joonis 166

NB! Tarkvara lubab projekti andmeid kustutada ainult siis, kui projektiga ei ole seotud mitte ihtegi
objekti — faili, riski, vaitetasemel riskikirjet, tilesannet jne.

Kas offline versiooni on voimalik kasutada kui puudub internetiithendus?

On. Aga eelnevalt peaks olema online versioonist offline versiooni slinkroniseeritud vajalikud
projektid. Hiljem saab need tagasi siinkroniseerida.

Kas offline versiooni installeerimine on kohustuslik?

Ei ole. Juhul, kui eelistate to0d online versioonis ja internetivabalt té6tada ei ole vaja, siis pole offline
versiooni sisuliselt oma arvutisse installeerida.

Kas Rahandusministeeriumi, Audiitorkogu véi E-dok OU esindajatel on ligipdds minu
informatsioonile?

Ei. Tarkvara asub turvaliselt Registrite ja Infoslisteemide Keskuse serveris ja selles olevale
kasutajainfol on ligipdas ainult kasutajal endal. Konfidentsiaalsuslepingud on sélmitud nii Registrite ja
Infosiisteemide Keskusega, IT administraatoriga kui ka tarkvara arendajaga.
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Tegin llevaatuse Audiitorkogu auditi péhjale. Niiiid oleks vaja saada dra sakid , riskid” ja , riskid vdite
tasemel” ning salvestada saadud tulemus lilevaatuse mallina. Siinkohal tuleb teadmistest puudu. Ehk
saaks abi?

Olemasolevat projekti ei saa salvestada mallina. Malli pead eraldi kujundama. Riskide sakkide
drasaamisega on niimoodi, et neid vist pole ette ndhtud ara saada. Riske on, kuigi oluliselt vdhem,
vaja anallilsida ka Ulevaatuste juures.

Olles proovinud Iébi viia auditit E-dok tarkvaraga on kerkinud (iles jirgmine kiisimus: “Kuidas tdita
ISA315 (EE) §26-d néuet riskihindamise tabelis? Néuab vastav standard et audiitor peaks ,,kaaluma
vddrkajastamise toendosust” ning , kas voimalik védrkajastamine kuulub sellisesse suurusjérku, et
selle tulemuseks véib olla oluline vidrkajastamine”. Juhendi ISAde kasutamise kohta vdikese ja
keskmise suurusega majandusiiksuste 2. Kéite ndidises 9.3-1 on eraldi veerud esinemise tbendiosuse
ning méju mdrkimiseks, aga auditi tarkvaras vastavad veerud puuduvad. Kuidas teoreetiliselt on
véimalik niivérd olulisest ndudest loobuda vdi ei nde ma diget pilti?

Vaitetasemel riski méarkimisel (punane) tuleb todlehel “Riskid” riskiregistrisse automaatselt risk, kus
tarkvara kasutaja saab hinnata selle riski m6ju, téendosust ja koondmdju eesmargile (sh kas ta on
markimisvaarne, kas on seotud kontrolle jne) ja seejdrel saab selle riski siduda lilesandega, kus selle
riskiga edaspidi (riskivastuste kujundamise ja teostamise kaudu) tegeletakse.
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