
1 
 

Juhend seiretöö aruandefailide laadimiseks  

keskkonnaseire andmekogusse KESE 
 

20.09.2019 

 

 

 

 

 

1. Aruandefailide esitamiseks minge KESE veebilehele. KESE veebiaadress on: 

https://kese.envir.ee/kese/ 

 

2. Logige KESEsse sisse avavaate ülal paremal nurgas asuvast nupust (Joonis 1). 

 

 
Joonis 1. „Logi sisse“ nupp KESEe avavaates. 

 

 

3. Avanenud autentimisaknast (Joonis 2) saab KESEsse sisse logimiseks kasutada ID kaarti, mobiil ID-

d või SMART ID-d. 

https://kese.envir.ee/kese/
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Joonis 2. Autentimise aken KESEsse sisselogimisel. 

 

4. Avanenud rollivaliku aknast valige rolliks „Seiraja administraator“ või „Seiraja“ (Joonis 3). Juhul kui 

Teil puudub valikust „Seiraja administraator“ või „Seiraja“ roll, siis palun esitage 

Keskkonnaagentuuri KESE peakasutajale (Arthur Kivi, arthur.kivi@envir.ee ) oma isikukood. 

Isikukoodi on vaja Teile nende rollide andmiseks. 

  

Joonis 3. Rollivaliku aken KESEs. 

 

5. Otsige vasakmenüüst moodul „Seiretööd“ (Joonis 4) ja klikake sellele. 
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Joonis 4. Mooduli „Seiretööd“ leidmine KESEs. 

 

6. Otsige seiretööde loendist seiretöö, mille juurde soovite aruandefailid esitada (Joonis 5). Otsinguks 

on võimalik kasutada Otsingupaneeli või otsingulahtrit „Otsi kõikidest veergudest“. 

Otsingupaneelis saab näiteks lahtisse „Seiretöö nimetus“ sisestada osalise või terve seiretöö 

nimetuse. Seiretöö nimetus on tavaliselt seirelepingu pealkiri. Otsingu käivitamiseks kilikake 

„Otsi“. Otsingupaneelis tehtud valikute eemaldamiseks klikake „Tühjenda“. Aruandefailid esitage 

„Töös“ staatuses seiretöö alla.  

 

Joonis 5. Moodulist „Seiretööd“ vajaliku seiretöö otsimine. 

 

7. Avage vajalik seiretöö silma kujutava nupuga või raamatut kujutava nupuga (Joonis 6). 
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Joonis 6. Seiretöö avamine detailvaatesse. 

 

8. Silma kujutavat nuppu kasutades klikake avanenud vaatest sakil „Aruanded“ (Joonis 7). Raamatut 

kujutava nupuga avaneb kohe „Aruanded“ saki detailvaade (Joonis 8). 
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Joonis 7. „Aruanded“ sakk seiretöö all. 

 

9. „Aruanded“ saki alt nupuga „Choose file“ (või olenevalt arvuti keelesätetest „Vali fail“) valige fail, 

mida soovite üles laadida (Joonis 8, 1. samm) 
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Joonis 8. Faili üleslaadimine KESEsse. 

 

 

10. Kirjutage „Nimetus“ lahtrisse faili sisu seletav lihtne nimi (Joonis 8, 2. samm). Faili sisu seletav nimi 

võiks olla vormistatud selliselt: märksõna seiretöö kohta, aasta, info aruande tüübi kohta 

(vahearuanne, lõpparuanne), vahearuannete puhul etapi number rooma numbriga. Kui tegu muu 

lisafailiga aruande juurde, siis lisada lühike selgitav nimetus (kaardikiht, lisa, andmetabelid vmt).  

Mõned näited „Nimetus“ lahtrisse käivast faili sisu seletava nime vormistamise kohta:  

 Seismoseire 2015, I etapp, vahearuanne 

 Talilinnustik 2016, aruanne 

 Haudelinnustik ja kormoran 2013, andmetabelid, Rukkirahu 

Nimetus võib olla kuni 80 tähemärki (koos tühikutega). 

 

11. Seejärel laadige fail KESEsse üles klikates nupule „Lisa fail“ (Joonis 8, 3. samm). 

 Failitüübid, mida KESEsse saab üles laadida on: jpg, gif, jpeg, png, pdf, xml, doc, docx, csv, zip. 

Kui soovite üles laadida faili formaadis, mida eeltoodud nimekirjas ei ole, siis on võimalik fail 

üles laadida pakituna (zip). 

 Ühe üleslaaditava faili maht võib olla kuni 50 MB. 
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12. Kõikide üles laaditud failide kohta tekib failide loendisse rida (Joonis 9). 

 

 

 
Joonis 9. Üleslaaditud fail KESEs. 

 

 

Kõikide üleslaaditud failide avalikustatus on vaikimisi „Varjatud, kontrollimisel“ ja staatus on vaikimisi 

„Kehtiv“. Failide avalikustatuse ja staatuse väärtuste muutmine selliseks, mis muudab failid nähtavaks 

tavakasutajale (KESEsse sisselogimise õigusteta kasutajale) on seiretööd haldava ametniku ülesanne.  

Senikaua kuni seiretööd ei ole nupuga „Esita“ esitatud (seiretöö staatus muutub „Täidetud“), on 

seireajal või seiraja administraatoril võimalik faili nimetust muuta faili järel olevat pliiatsi nupust (Joonis 

9). Samuti on võimalik ristiga nupust fail kustutada (Joonis 9). 

 

13. Kui on aktiivne (sinist värvi) nupp „Aruande vorm“, siis klikake sellele (Joonis 10). Aruande vormi 

nupp on mõeldud seiretöö aruandefaili tekstist teatud osade (nt seiretöö lühikokkuvõte, seiretöö 

metoodika, seiretöö tulemused vmt) väljatoomiseks. Selle, kas seiretöö täitmiseks tuleb seiretöö 

aruandefaili tekstist mingid osad välja tuua (ehk kas nupp „Aruande vorm“ on aktiivne) otsustab 

ametnik seiretöö tellimisel. 
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Joonis 10. Aruande vormi nupu kasutamine. 

 

 

14. Avanenud vaates klikake nuppu „Muuda“ (Joonis 11, 1. samm).  
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Joonis 11. Teksti lisamine aruande vormi vaates. 

 

 

15. Avanenud aknasse kirjutage või kopeerige välisest allikast akna pealkirjast lähtudes sobiv tekst (nt 

lühikokkuvõte) ning see vormindage see järgmiselt (Joonis 12, 2. samm): 

 

Kiri: Arial 

Suurus: 14 

Vorming: Tavaline 

Joondus: Rööpjoondus 

Liikide jm taksonite nimed: kursiivis 

Ühikutes kasutada vajadusel üla- ja alaindekseid (näiteks m2, km2) 

Vajadusel kasutada tekstis linke jm nuppude võimalusi oma maitsele vastavalt. 

 

Seejärel klikake „Salvesta“ (Joonis 12, 3. samm). „Aruanded“ saki vaatesse saab tagasi klikates 

„Tagasi“ nuppu (Joonis 13). „Salvesta“ nupule klikkamisega tekib aruandefailide loetellu uus pdf 

formaadis fail nimetusega „Vormikohane aruanne“ (ja/või „Vormikohane aruanne 

sisekasutuseks“, kui seiretööd telliv ametnik on määranud vastavalt). See fail sisaldab eelnevalt 

sisestatud osasid (nt lühikokkuvõtet) üldisest aruande failist. Kui vormikohane aruanne sisaldab 

ainult lühikokkuvõtet, siis võiks faili nimetust muuta pliiatsi nupust pannes faili nimeks 

„Lühikokkuvõte“. 
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Joonis 12. Aruande vormi kaudu teatud aruandefaili teksti osa (nt lühikokkuvõtte) kirjutamine. 

 

 

 

Joonis 13. Aruande vormi vaatest „Tagasi“ nupuga tagasi „Aruanded“ saki alla liikumine. 

 



11 
 

16. Aruandefailid (kui seiretöö tellimisel on nii kokku lepitud, siis ka andmed Seiretööd-> Seiretöö 

detailvaade-> „Seiretöö täitmine“ saki alt KESE andmebaasi sisestatuna) tuleb tähtaegselt KAURile 

esitada. Selleks klikake nupul „Esita“ nuppu (Joonis 14).  

 

 
Joonis 14. Seiretöö tulemuste (sh andmete) esitamine. 

 

Enne tähtaja saabumist saadetakse seiretööd täitvale vastutava isiku KESEs olemasolevale e-posti 

aadressile automaatseid meeldetuletuskirju. Samuti saadetakse meeldetuletuskirju, kui „Esita“ 

nupuga on aruandefailid tähtaegselt esitamata. Enne lõpparuande (Tähtaja tüüp: Lõpparuanne 

(Joonis 14)) esitamist peavad ka andmed olema Seiretööd-> Seiretöö detailvaade-> Seiretöö 

täitmine saki alla imporditud (kui seiretöö tellimisel on nii kokku lepitud).  

 

Ametnik kontrollib „Esitatud“ aruandefailid ja andmed üle. Kui on mingeid puudujääke, siis 

tagastab ametnik aruandefailid (ja vajadusel ka andmed) ja pärast parandusi tuleb aruandefailid 

(ja vajadusel ka andmed) uuesti „Esita“ nupuga esitada. 

 

 

 

 


