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TALLINNA LINNAPEA

	

	KÄSKKIRI

	

	

	Tallinn
	26. aprill 
	2011 nr PO-1/88

	

	

	Teenuse hinna kehtestamise haldusakti menetlemise juhend
	

	

	

	Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 lg 1 p 3 ja Tallinna Linnavalitsuse 6. aprilli 2011 määruse nr 52 „Teenuse hinna kehtestamine linna asutustes“ § 5 lg 3 alusel

	

	


1. Ametiasutuste hallatavate asutuste teenuse hinna kehtestamise haldusaktid vormistatakse, kooskõlastatakse ja allkirjastatakse elektrooniliselt õigusaktide eelnõude menetlemise infosüsteemis Postipoiss (edaspidi õigusaktide Postipoiss).
2. Õigusaktide Postipoissi on loodud teenuse hinna kehtestamise ametiasutuse käskkirja ja korralduse (edaspidi haldusakt) ekraanivormid „Hallatava asutuse teenuse hinna kehtestamise käskkiri“ ja „Hallatava asutuse teenuse hinna kehtestamise korraldus“ (edaspidi ekraanivorm).

3. Ekraanivormid on seotud menetlusprotsessidega (edaspidi protsess), mille käigus läbib eeltäidetud dokumendimallide (edaspidi mall) abil vormistatud haldusakt ja selle juurde kuuluvad seletuskiri ja seletuskirja lisa kooskõlastusringi. 

4. Haldusakt allkirjastatakse digitaalselt, säilib ettenähtud tähtaja jooksul õigusaktide Postipoisis ja selle tekst on Tallinna veebilehe kaudu kättesaadav avalikus dokumendiregistris.

5. Haldusakti menetlust võib algatada iga õigusaktide Postipoisi kasutaja (edaspidi koostaja). Selleks, et dokumendi registreerimisnumber ja -kuupäev kanduksid allkirjastamisel dokumendi mallile, peab kasutaja arvutis .doc ja .rtf formaadis failide avamine olema häälestatud MS Wordis.
6. Ekraanivormi väljade (edaspidi väli) täitmine.

6.1 Tärniga tähistatud väljade täitmine on kohustuslik.

6.2 Väljade „Reg. kpv.“ (registreerimiskuupäev) ja „Reg. nr.“ (registreerimisnumber) väärtused tekivad haldusakti digitaalsel allkirjastamisel automaatselt. Registreerimiskuupäev ja ‑number kanduvad haldusakti teksti, tekst moodustatakse Postipoisi funktsiooni „Saada blanketile“ abil.

6.3 Väljale „Pealkiri“ kirjutatakse haldusakti pealkiri. Väljale kirjutatu kandub haldusakti teksti ja kuvatakse dokumentide tabelis.
6.4 Väljale „Allkirjastaja“ valitakse välja kõrval oleva nupu [image: image2.emf]abil ametiasutuse juhi nimi, väljale „Ametinimetus“ kuvatakse automaatselt tema ametinimetus. Nimi ja ametinimetus kanduvad haldusakti teksti.

6.5 Väljadel „Koostaja“, „Koostaja ametinimetus“, „Koostaja telefon“ ja „Asutus“ on vaikimisi kuvatud koostaja ja ametiasutuse andmed. 
6.6 Dokumentide lisamine välja „Fail“ juurde.

6.6.1 Haldusakti teksti fail lisatakse funktsiooni „Saada blanketile“ abil. Toimingunupule [image: image3.png]


 vajutamise järel avanevas aknas valitakse eeltäidetud mall „hinna_kehtestamise_käskkiri.rtf“ (või „hinna_kehtestamise_korraldus.rtf“). Valiku kinnitamise järel nupule [image: image4.png]


 vajutades tekib välja juurde tekstifaili link. Lingile vajutamisel avaneb haldusakti tekst sisuga täitmiseks ja korrigeerimiseks: tekstist eemaldatakse mittevajalikud punktid või lisatakse puuduv punkt, täidetakse nurksulgude [ ] vahel olevad lüngad vajaliku infoga ja vajadusel parandatakse grammatikavormid. 

6.6.2 Seletuskirja teksti fail lisatakse ekraanivormile välja „Fail“ kõrval oleva nupu [image: image5.emf]abil. Nupule vajutades ilmub aknake, kus „Browse“ nupule vajutades saab valida varem arvutisse salvestatud seletuskirja. Peale faili üleslaadimist tuleb vajutada salvestamise nuppu ja aken sulgeda.
6.6.3 Seletuskirja lisa, mis sisaldab teenuse finantsinformatsiooni Exceli tabeli kujul, lisatakse eraanivormile samuti välja „Fail“ kõrval oleva nupu [image: image6.emf]abil. Peale vormi üleslaadimist tuleb vajutada salvestamise nuppu ja aken sulgeda.
6.7 Väljadel „Asutus“ ja „Toimik“ kuvatakse vaikimisi ametiasutuse nimi ja haldusakti toimik. 
6.8 Väljale „Koopia saajad“ lisatakse nupu [+] abil linnakantselei arenguteenistuse avalike teenuste ja linnauuringute osakonna töötaja nimi, kelle tööülesandeks on hinnainfo sisestamine Tallinna teenuste andmebaasi.
6.9 Välja „Seosed“ abil luuakse seosed sama teenuse hinna kohta käivate haldusakti või muude Postipoisis leiduvate dokumentidega.

6.10 Täidetud kohustuslike väljadega ekraanivorm salvestatakse.

7. Protsessi osaliste määramine dokumendi menetluse aknas.
7.1 Vaikimisi on protsessi olekud:

7.1.1 osakonna juhataja viseerimine;
7.1.2 juristi viseerimine muutmisõigusega;

7.1.3 ettevõtlusameti viseerimine;
7.1.4 avalike teenuste ja linnauuringute osakonna viseerimine;

7.1.5 digitaalne allkirjastamine.
7.2 Oleku „Osakonna juhataja viseerimine“ täitjaks määratakse koostaja vahetu juht. Täitja väljalt eemaldatakse nupu [-] abil kirje „Määramata isik“.
7.3 Oleku „Juristi viseerimine muutmisõigusega“ täitjaks määratakse ametiasutuse jurist. Täitja väljalt eemaldatakse nupu [-] abil kirje „Määramata isik“.
7.4 Oleku „Ettevõtlusameti viseerimine“ täitja väljal kuvatakse vaikimisi ettevõtlusameti juhataja nimi. Täitjat saab muuta, kuid välja ei tohi tühjaks jätta
7.5 Oleku „Avalike teenuste ja linnauuringute osakonna viseerimine“ täitja väljal kuvatakse vaikimisi linnakantselei arenguteenistuse avalike teenuste ja linnauuringute osakonna töötaja nimi. Täitjat saab muuta, kuid välja ei tohi tühjaks jätta
7.6 Oleku „Digitaalne allkirjastamine“ täitjaks valitakse ametiasutuse juhi nimi, välja ei tohi tühjaks jätta. 

7.7 Vaikimisi on olekute täitmise tähtajad kuvatud ühepäevaste vahedega, kuid vajaduse korral saab tähtaegu muuta jättes puhkepäevad välja. 

7.8 Koostaja peab häälestama teadete saamise e-postile olekute täitmise või tähtajaks mittetäitmise kohta. Oleku tähtajaks mittetäitmise kohta teate saamisel tuleb välja selgitada mittetäitmise põhjus ja vajadusel (täitja puhkus, haigus vms) täitja asendada.

8. Protsessi valitud olekud, täitjad ja tähtajad salvestatakse. Enne protsessi käivitamist lisatakse nupu „Vaatlejad“ [image: image7.emf] abil vajalike ametnike nimed. Vaikimisi on protsessi vaatlejaks määratud linnakantselei arenguteenistuse avalike teenuste ja linnauuringute osakonna töötajad ja õigusaktide Postipoisi administraatorid.

9. Täitjateks määratud ametnike ülesanded.

9.1 Oleku täitja saab e-postile teate tööülesande kohta. Kasutajal peab olema õigusaktide Postipoisi isiklikes seadetes märgistatud ruut välja „Tööülesanded e-mailile“ kõrval ja menetletavas dokumendis tehtud muudatuste serverisse salvestamiseks tehtud valik „Viited faililinkidena“.
9.2 Täitjale kuvatakse ekraanivormil toimingunupp „Aktsepteeri dokument“ [image: image8.emf]. Peale olekus ettenähtud toimingute sooritamist avaneb nupule vajutamise järel aken, milles täitja saab valikute „jah“ või „ei“ abil anda kooskõlastuse, keelduda sellest või lõpetada oma olekus ettenähtud toimingute sooritamine. Valik kinnitatakse aktsepteerimise aknas oleva nupu [image: image9.emf] abil. Valik „ei“ peab olema kommentaari väljal selgitatud, selle valiku kinnitamine peatab protsessi, koostaja saab protsessi peatumise kohta teate.

9.3 Oleku „Juristi viseerimine muutmisõigusega“ täitjal on ekraanivormi väljade, mallidele saadetud dokumentide ja protsessi olekute muutmise õigus. Täitjale kuvatakse ekraanivormil nupp „Lukusta dokument“ [image: image10.emf]. Nupule vajutamine annab võimaluse salvestada dokumentides tehtud muudatused serverisse. Toimingu sooritamise järel tuleb dokument lukustusest vabastada (vajutada nuppu „Eemalda lukustus“ [image: image11.emf] ). Toiming tuleb lõpetada aktsepteerimise nupu [image: image12.emf] abil.
9.4 Tähtajaks aktsepteerimata dokumendi kohta hakkavad täitja ja koostaja e-postile saama teateid täitmata tööülesannete kohta.

9.5 Koostaja ülesanne on kontrollida haldusakti menetluse käiku, vajaduse korral eemaldada või asendada menetluse olekuid ja täitjaid ning teha dokumentides kooskõlastajate nõutud asjakohased parandused. Eitava vastuse korral peab koostaja tegema dokumendis kooskõlastaja poolt nõutud parandused/muudatused ja saatma haldusakti uuesti kooskõlastamiseks lisades oleku „Täiendav viseerimine“.
9.6 Ametiasutuse juht näeb ekraanivormil olevaid andmeid, protsessi käigus antud kooskõlastusi ja tehtud märkusi ning haldusakti, seletuskirja ja seletuskirja lisa tekste. Kui haldusakti tekstis on vaja teha muudatusi, annab ta eitava aktsepti ning sisestab soovitud muudatused kommentaari väljale. Menetlus peatub ning koostajale tuleb sellekohane teade e-mailile. Koostaja peab tegema vajalikud parandused või määrama paranduste tegija. Pärast paranduste tegemist lisab koostaja protsessi korduva oleku „Digitaalne allkirjastamine“ ning käivitab menetluse uuesti. Ametiasutuse juht allkirjastab haldusakti digitaalselt ID-kaardi abil: vajutab toimingunuppu „Aktsepteeri dokument“ [image: image13.emf], jätab avanevas aknas linnukese failinime „hinna_kehtestamise_käskkiri.rtf“ (või „hinna_kehtestamise_korraldus.rtf“) ees olevasse ruutu, eemaldab linnukese ülejäänud kuvatud failinimede ees olevatest ruutudest, vajutab allkirjastamise aknas nupule [image: image14.emf] „Aktsepteeri dokument“ ja sisestab uues avanevas aknas PIN2 koodi.
10. Haldusakti muutmine või kehtetuks tunnistamine
10.1 Muutmise või kehtetuks tunnistamise algatab koostaja õigusaktide Postipoisi funktsiooni „Uus versioon“ abil. Uue versiooni tekitamiseks tuleb dokumendi menetluse aknas protsess peatada ja seejärel ekraanivormil vajutada toimingunupule „Uus versioon“ [image: image15.emf]. Avaneb kommentaari aken, kuhu kirjutatakse uue versiooni algatamise põhjus (muutmine või kehtetuks tunnistamine).
10.2 Haldusakti esialgset versiooni ja selle juurde kuuluvaid dokumente saab leida toimingunupu „Küsimuse logi“ [image: image16.emf] alt avanevast tabelist.
10.3 Sama teenuse kohta käiva järgneva haldusakti menetlusprotsessi saab algatada lõpetatud menetluse ekraanivormilt õigusaktide Postipoisi funktsiooni „Koopia“ (nupp [image: image17.emf]) abil. Vaikimisi eeltäidetud ekraanivormil tehakse vajalikud muudatused, eemaldatakse väljalt „Fail“ eelmiste dokumentide failinimed, salvestatakse ja lisatakse uued dokumendid. Välja „Seosed“ abil tuuakse ekraanivormile viited eelmistele haldusaktidele. 
11. Käskkiri jõustub 15. mail 2011.
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