Protsessikaardistuse mall

I Dokumendi metaandmed

	Dokumendi nimi:
	

	Avaliku teenuse nimetus:
	Taksoveoloa taotlemine

	Äriprotsessi nimetus: 
	

	Seotud failid:
	Taksoveoloa taotlemine

	Dokumendi tähis ja versiooni number:
	

	Dokumendi versiooni autor: 
	

	Dokumendi kinnitas:
	


	
	

	Muudatuste ajalugu
	Kuupäev
	Muutja
	Muudatuse sisu

	
	
	
	

	
	
	
	


II Protsessi eesmärk ja lühikirjeldus
Lühike kokkuvõttev kirjeldus, väljavõte reguleerivast dokumendist 
Teenuse eesmärk on taksoveolubade taotlemise menetlemine ja väljastamine füüsilisest isikust ettevõtjatele ja taksoettevõtetele, kes vastavad ühistranspordiseaduses kehtestatud nõuetele. Taksoveoloa annab vedajale Tallinna Transpordiamet esimesel korral kaheks aastaks ja järgmistel kordadel viieks aastaks, kui taotleja ei soovi seda lühemaks ajaks.
Vajadusel lisada:

•
Protsesside loetelu, kui tervikprotsess koosneb mitmest alamprotsessist 

•
Protsesside töövoog, BPMN tegevusdiagrammi üldine vaade

III Protsessi kaart

· Protsessi osapooled (tegevuste teostajad)

	Osapool 
(ametinimetus v asutus v amet v isik)
	Eesmärk protsessis 
(n tulenevalt töökohustustest)

	Taotleja
	Taksoveoloa taotluse koos nõutud lisadokumentidega esitamine

	Peaspetsialist nr 1
	Kohapeal (teenindussaalis) esitatavate taotluste vastuvõtmine ja pitsatiga kinnitamine

	
	Loa väljastamine taotlejale

	Peaspetsialist nr 2 
	1.Digitaalselt allkirjastatud taotluste vastuvõtmine

2.Teenindusaalis vastuvõetud taotluste äratoomine

3. Taotluste registreerimine Postipoisis ja vedaja kausta avamine dokumentide sisestamiseks

4.Andmete kontrollimine ja teavitamine puuduvatest andmetest

5.Taotluste menetlemine:

5.1Käskkirja ettevalmistamine ja allkirjastamisele suunamine

6. Taotlejate teavitamine valminud loast telefoni või e-posti teel

7. Valminud lubade viimine teenindussaali

	Peaspetsialist nr 3
	1 Digitaalselt allkirjastatud taotluste vastuvõtmine

2.Teenindusaalis vastuvõetud taotluste äratoomine

3. Taotluste registreerimine Postipoisis ja vedaja kausta avamine dokumentide sisestamiseks

4.Andmete kontrollimine ja teavitamine puuduvatest andmetest

5.Taotluste menetlemine:

5.1 Loa vormistamine ja sisestamine majandustegevuse registrisse

5.2 Loa välja printimine ja suunamine allkirjastamiseks

6. Taotlejate teavitamine valminud lubadest telefoni või e-posti teel

7.Valminud lubade viimine teenindussaali

	Jurist
	Loa käskkirja kooskõlastamine

	Osakonna juhataja
	Loa käskkirja kooskõlastamine

	Ameti juhataja asetäitja
	Väljastatava loa allkirjastamine ja pitsatiga kinnitamine

	Ameti juhataja
	Käskkirja allkirjastamine


· Protsessi sisendid juriidilisele isikule
	Sisendi nimi
(dokument või sündmus)
	Sisendi vorm
(n paber, digitaalne, suuline) 
	Sisendi talletamine/säilitamine
(vajadus, kus säilitatakse, tähtajad)

	Avaldus
	Avalduse vorm
	Postipoiss, 5 aastat 

	Veokorraldaja ametipädevuse tunnistus
	Koopia Tallinna Tehnikakõrgkooli poolt väljastatud veokorraldaja ametipädevuse tunnistusest
	Postipoiss

	Käskkiri veokorraldaja määramisest
	Koopia ettevõtte juhatuse käskkirjast, millega on tehtud otsus veokorraldaja määramiseks
	Postipoiss

	Maksekorraldus
	Koopia maksekorraldusest riigilõivu tasumise kohta
	Vedaja kaust, mida säilitatakse 5 aastat


Protsessi sisendid füüsilisele isikule

	Sisendi nimi
	Sisendi vorm
	Sisendi talletamine/säilitamine

	Avaldus
	Avalduse vorm
	Postipoiss, 5 aastat

	Veokorraldaja ametipädevuse tunnistus või taksojuhi kutsetunnistus
	Koopia maanteeameti poolt väljastatud taksojuhi kutsetunnistusest või ametipädevuse tunnistusest
	Postipoiss

	Tervisetõend
	Perearsti poolt väljastatud tervisetõendi koopia
	Postipoiss

	Keeletunnistuse B1 tunnistus
	Koopia keeletunnistusest kui see on vajalik (kui on venekeelt kõnelev taotleja)
	Postipoiss

	Tasutud riigilõiv
	Koopia maksekorraldusest riigilõivu tasumise kohta
	Postipoiss

	Dokumendifoto 
	Foto 3x4 taksoveoloa tarbeks
	Vedaja kaust, säilitatakse 5 aastat


· Tegevused ja/või toimingud etappide ja alamprotsesside kaupa
	Etapp (algatamine, menetlemine, lõpetamine)
	Tegevus
	Kirjeldus

	Algatamine
	Taksoveoloa taotluse esitamine linnakantselei teenindussaalis või e-postiga transpordiametile
	Taksoveoloa taotluse koos lisadega esitamine:

1. juriidiline isik lisab: 

1.1 Veokorraldaja ametipädevuse tunnistuse koopia

1.2 Käskkirja koopia veokorraldaja määramise kohta Riigilõivu tasumise kohta maksekorraldus

2. Füüsiline isik lisab:

2.1 Veokorraldaja ametipädevuse tunnistuse koopia või taksojuhi kutsetunnistuse koopia

2.2 Tervisetõend

2.3 Keeletunnistuse B1 (algtase) tunnistuse koopia Riigilõivu tasumise kohta maksekorraldus

2.4 Dokumendifoto 3x4

	
	Taotluse vastuvõtmine
	Taotluse ja lisatud dokumentide vastuvõtmine teenindussaalis ja transpordiametis

	
	Taotluste toomine teenindussaalist
	Teenindussaalis esitatud taotluste toomine transpordiametisse

	
	Taotluste registreerimine
	Taotluste ja lisatud dokumentide registreerimine Postipoisis ning vedaja kaustade avamine

	Menetlemine
	Esitatud andmete kontrollimine
	Kontrollitakse, et kõik vajalikud dokumendid on esitatud ning riigilõiv õigete rekvisiitidega üle kantud

kui

Esineb puudusi, siis teavitatakse taotlejat telefoni ja e-posti teel ning palutakse puudused likvideerida.

Kui puudusi ei likvideerita, lõpetatakse menetlemine

	
	Päring Äriregistrisse
	Kontrollitakse, kas taotleja registreerutud asukoht on Tallinnas

Kui on, jätkatakse menetlust

Kui ei ole, keeldutakse menetlusest ja teavitatakse taotlejat keeldumisest

	
	Päring Maksu – ja Tolliameti avalikku registrisse
	Kontrollitakse, et taotlejal ei ole maksuvõlga

Kui ei ole, jätkatakse menetlust

Kui on, keeldutakse menetlusest ja teavitatakse taotlejat keeldumisest

	
	Päring Karistusregistrisse
	Kontrollitakse, et taotleja ei oleks kantud karistusregistrisse

Kui ei ole, jätkatakse menetlust

Kui on, keeldutakse menetlusest ja teavitatakse taotlejat keeldumisest

	
	Taksoveoloa vormistamine
	Taotluse alusel ning kontrolli tulemusena koostatakse taksoveoloa

taotlus

	
	Taksoveoloa sisestamine Majandustegevuse Registrisse
	Taksoveoloa eeltaotlus sisestatakse Majandustegevuse Registrisse

	
	Väljatrükk Majandustegevuse registrist
	Majandustegevuse Registrist tehakse väljatrükk taksoveoloast


	
	Käskkirja koostamine
	Käskkirja koostamine väljastatavate taksoveolubade kohta 1 x nädalas

	
	Käskkirja kooskõlastamine
	Käskkirja vaatavad üle ja kooskõlastavad osakonna juhataja ja jurist

	
	Taksoveoloa allkirjastamine
	Taksoveoloa allkirjastab ameti juhataja asetäitja

	
	Käskkirja allkirjastamine
	Käskkirja allkirjastab ameti juhataja

	
	Taotleja teavitamine valminud loast
	Taotlejat teavitatakse kui luba ja käskkiri on allkirjastatud

	
	Lubade viimine teenindussaali
	Taotleja saab loa kätte teenindussaalist allkirja vastu

	Lõpetamine
	Taksoveoloa väljastamine
	Taksoveoloa väljastamine allkirja vastu. Loa väljastus või keeldumine toimub  30 tööpäeva jooksul taotluse esitamisest.


· Protsessi väljundid

	Väljundi nimi 
(protsessi tulemus: dokument v sündmus) 
	Väljundi vorm
	Väljundi talletamine/säilitamine
(vajadus, kus säilitatakse, tähtajad)

	Taksoveoluba
	Väljastatud ja majandustegevuse registris registreeritud
	Väljastatud load vedaja kätte

Alusdokumendid vedaja kaustas, säilitatakse 5 aastat

Käskkirjad käskkirjade kaustades iga aasta kohta eraldi


· Protsessi töövoog –BPMN tegevusdiagramm, joonised

	Süsteem
	Kirjeldus

	Postipoiss
	Taotluste registreerimine

	Äriregister
	Kontrollimine

	Maksu-ja Tolliamet
	Kontrollimine

	Karistusregister
	Kontrollimine

	Majandustegevuse register
	Registreerimine


· Toetavad süsteemid – protsessi käigus kasutatavate infosüsteemide või andmebaaside või muude infoallikate kirjeldused 
· IT teenused
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· Toetavad regulatsioonid – standardid, juhendid, korrad, määrused ja seadused, millest lähtutakse protsessi täitmisel (otseviited allikatele)

· Taksoveo eeskiri
· 
Sõitjate mugavust ja ohutust tagavad nõuded taksoveol kasutatavatele sõidukitele Tallinnas
· Sõitjate bussiliiniveo, bussijuhuveo, taksoveo ja pagasi üldeeskiri
· Ühistranspordiseadus
· Protsessi ressursid

	Ressurss 
(tabelis on toodud näited võimalike ressursside kohta)
	Väärtus, kirjeldus

	Protsessis osalevate ametnike arv
	3 peaspetsialisti, osakonna juhataja, jurist, ameti juhataja asetäitja, ameti juhataja

	Ruumivajadus
	Vajalikud taotluste vastuvõtmiseks ja menetlemiseks

	Protsessi sooritamiseks kuluv koguaeg.
(asutuse dokumentides fikseeritud nõuded protsessi sooritamiseks kuluvale ajale või  protsessi eest vastutaja hinnang protsessi sooritamiseks kuluvale ajale)
	Maksimaalselt 30 päeva

	Teenuse kasutajate arv 
(aastas, kuus, nädalas)
	1000 – 2000 aastas

	Riigilõiv
(tulu)
	19.17


· Protsessi mõõdikud –protsessi arendamise eesmärgid ja nende täitmise jälgimist võimaldavad mõõdikud 

	Mõõdik
	Väljund 
	Sihttase

	Loa väljastamiseks kuluv aeg
	Tegelikult kuluv aeg päevades
	

	Digitaalselt esitatud teenuste osakaal
	Mitu protsenti taotlustest tuleb e-postiga digitaalselt allkirjastatuna
	

	Väljastatud lubade arv kogu taotluste arvust s.h keeldumiste arv, pooleli jäävate taotluste arv.
	Mitu protsenti esitatud taotlustest vormistatakse lubadena, mitu protsenti on keeldumisi, mitu protsenti jääb pooleli
	


· Riskid ja –loend äriprotsessiga seotud riskidest ja probleemidest. Riskide puhul hinnata nende mõju tugevust ja esinemise tõenäosust kokkulepitud skaalal, riskide realiseerumise tagajärgi. 

	Risk
	Kirjeldus
	Mõju tugevus (kõrge, keskmine, madal) 
	Esinemise tõenäosus (väike, keskmine, suur)
	Tagajärg
(kirjeldus)

	Liialt palju taotlejaid, kes ei vasta nõuetele
	Mingil hetkel on liialt palju taotlejaid, kellele ei saa luba väljastada.
	Võib olla kõrge
	Väike
	Kui neil on varem olnud luba ja nüüd ei vasta nad nõuetele, siis võib teenuse osutamine saada häiritud

	Liiga keeruline- liiga ranged reeglid taotlejale
	Taotlejad ei suuda hankida kõiki nõutavaid dokumente ja ei vasta nõuetele
	Võib olla tugev
	Väike
	Liialt vähe vedajaid

	Liiga palju neid, kes vastavad nõuetele ja saavad loa
	
	Võib olla tugev
	Väike
	Suur koormus ametnikele


· Probleemid Kirjeldada äriprotsessis esinevad probleemid, mis häirivad tööd või mida soovitakse tulevikus lahendada. Probleemide kaardistus on aluseks alternatiivsete lahenduste väljatöötamisele

	Probleem
(lisada ka kelle probleem see on) 
	Kirjeldus

	Meil on teenus, taksoveoloa taotlemine, kuid reeglid on kehtestatud ka järelvalve teostamiseks. 
	Transpordiametil lasub ülesanne teostada järelvalvet, vajadusel peatada või tühistada luba. Ilmneb probleem, et peaksime teenuse ümber disainima.


· Alternatiivsed lahendused hetkeolukorrale – erinevaid alternatiive hetkeolukorra probleemide lahendamiseks 

	Lahendus
	Kirjeldus

	Järelvalve teenuse loomine
	Tuleb luua ka järelvalve teenuse teenuskaart ning kirjeldada teenus.


