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1 SISSEJUHATUS

1.1 EESMARK

Kaesoleva kasiraamatu eesmark on valja pakkuda maailma parimatel praktikatel pdhinev
protsessijuhtimise ja protsessikaardistuse metoodika, mis sobib kasutamiseks Eesti avalikus
sektoris. Metoodika sobivuse testimiseks rakendati seda erinevate avalike sektori asutuste
naidisprotsesside kaardistamisel.

Kasiraamat on abivahendiks avaliku sektori organisatsioonidele protsessipdhise
juhtimismudeli juurutamiseks, protsessikaardistuse labiviimiseks ning organisatsiooni t66
korrastamisel ja parendamisel. Protsessipdhine juhtimine muudab organisatsioonid
labipaistvamaks, vboimaldab valja téotada toimiva tulemuslikkuse modtmise susteemi ning
parandab kulude ja ressursikasutuse jalgimise vdimekust.

Protsessipohine juhtimine toob kasu kdigile organisatsiooni osapooltele:

Juhtkond saab reaalselt mdddetava Ulevaate asutuses toimivatest protsessidest

Protsessi osaliste jaoks tapsustuvad tddulesanded, seosed teiste téoga ja asutuse
eesmarkidega, mis aitab igal tdotajal aru saada oma rollist asutuses ja oma t60
vajalikkusest

Klientide jaoks saab selgemaks, kuidas asutuse t66 on korraldatud ning millistes
t6ol6ikudes on vajalik kliendi poolne panustamine

1.2 TAuUST

Kaesolev kasiraamat on koostatud Euroopa Liidu struktuurfondide programmi ,,Infoihiskonna
teadlikkuse tdstmine“ raames avaliku sektori ariprotsesside kaardistamise ja anallUusi
metoodika valjatdotamiseks. Projekti tellijaks oli Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium
koostd0s Riigi Infostisteemi Ametiga ning taitjaks Ernst & Young Baltic AS.

Raamatu koostamise ajendiks oli Avalike Teenuste Korraldamise Rohelises Raamatus
(http://www.mkm.ee/infouhiskonna-teenuste-arendamine/) valjatoodud asjaolu, et mitmed
avaliku sektori asutused on omal k&el [abi viinud protsesside kaardistamist ning
optimeerimist, kuid selle teemaline asutuste Ulene koost66 on olnud tagasihoidlik. Samuti
naitas osapoolte seas labi viidud kisitlus, et protsessikaardistuse eesmark, valitud
metoodika ja té6vahendid on olnud asutuste kaupa erinevad ning seetéttu on tulemid olnud
erineva kvaliteediga.

Uhtlustatud metoodika valjatodtamiseks koostati dppeprogramm, mis sisaldas 6
koolitusseminari avaliku sektori asutustele, kes avaldasid soovi dppeprogrammis osaleda
ning kellel oli olemas baasteadmised protsessipdhisest juhtimisest ning protsesside
kaardistamisest. Koolitusseminaridel osalesid jargmised asutused:

Haridusministeerium

Paasteamet

Registrite ja Infoslisteemide Keskus

Siseministeerium

Maksu- ja Tolliamet

Tallinna Linnakantselei


http://www.mkm.ee/infouhiskonna-teenuste-arendamine/

Seminaride kaigus tutvustati protsessikaardistuse ja protsessipbhise juhtimise levinuid
praktikaid ning viidi I&bi praktilised harjutused. Iga osalenud asutus valis naidisprotsessi ning
viis 1abi selle kaardistuse ja anallsi. Seminaridel osalejad valisid naidisprotsessiks oma
too6s kasutatava protsessi, mis oli neile tuttav ning valjendas asutuse toospetsiifikat. Kolm
asutust valisid kaardistamiseks menetlusprotsessi ja kaks asutust IT arenduse tellimise
protsessi. Naidisprotsesside dokumentatsioon on esitatud kaesoleva kdsiraamatu lisades.

Kasiraamatu metoodika peattkid on koostatud koolitustel kasitletud teemade pdhjal, millede
seast on tehtud valik vastavalt koolitusel osalenute hinnangule nende rakendatavuse ja
asjakohasuse osas Eesti avalikus sektoris.

2 PROTSESSIPOHISE JUHTIMISE TAUST

Protsessipbhise juhtimise aluseks on organisatsiooni protsessikaardistus ja protsesside
dokumenteerimine, mis annab hea Ulevaate organisatsiooni toimimise pd&himdtetest,
Ulesannete jaotusest ja ressursikasutusest. Protsessikaardistus loob head eeldused ka
toimiva moéddikute sisteemi valjatédtamiseks ning organisatsiooni efektiivsuse tdéstmiseks.

Protsesside kirjeldamise ja optimeerimisega on organisatsioonid tegelenud juba pikemat
aega. Klassikalises kasitluses hakkasid esimesed sulstematiseeritud protsessipbhise
juhtimise pohimdtted levima 19. sajandi 16pul koos masstootmise kasutusele votmisega, mis
asendas senise kasitoondusliku meistrikeskse métteviisi tulemusele orienteeritud
protsessikeskse lahenemisega. Tiivustatuna protsessipohise juhtimise edust tootmissektoris
levis mé6dunud sajandi 80ndatel ja 90ndatel aastatel protsessipbhise juhtimise mdtteviis ka
teenindussektorisse ja avalikku sektorisse.

Tolleaegsed tdédvahendid ja rakenduspraktika olid sageli piiratud ning ei vdimaldanud
saavutada markimisvaarseid tulemusi. Seetdttu leidus palju meetodis pettunuid, kes nagid
protsessikaardistuses pigem tuutut lisakohustust kui vahendit organisatsiooni t6dkorralduse
parendamiseks. Tanapaevaks on tddvahendid arenenud ja rakenduspraktika ennast paljude
edukate juurutuste pdhjal tdestanud ning vdib julgelt 6elda, et dige Iahenemise korral sobib
protsessipohise juhtimine pea kodikidesse eluvaldkondadesse.



3 PROTSESSIKAARDISTUSTE POHIMOTTED

Protsesskaardistus on organisatsiooni t66 kirjeldamine, mille kaigus tuvastatakse mingi
kitsama funktsiooni vb6i eesmargi saavutamiseks vajalikud erinevad tegevused, osapooled,
nende vahelised seosed ja toimimisloogika.

Protsesskaardistuse labiviimine eeldab organsatsiooni poolt teatud ettevalmistuste tegemist,
mis on seotud nii organisatsioonis olevate inimeste motiveerimisega kui ka uldise
tookorraldusega. Valdavalt on organisatsioonid Ules ehitatud vertikaalse struktuuriga st nad
on liigendatud funktsioonipdhisteks osakondadeks voéi allasutusteks. Samas on
organisatsioonides kasutusel olevad protsessid pigem horisontaalsed st. erinevaid allasutusi
vOi osakondi labivad. Alloleval joonisel on esitatud protsesside organisatsioonis paiknemise
lihtsustatud skeem.

Organisatsiooni toimimiskeskkond (eesmargid, seadusandlus jne)

Organisatsiooni funktsioonid

Protsessl
i fr 11
Protsess 2

Teenused

o
Q
wy
Q

E

5

Protsess 2

IT teenused
Rakendused .

Protsessikaardistuse edukaks labiviimiseks on vajalik organisatsiooni eri osade soov ja
voime koost6dd teha. Siin vdib sageli kohata inimeste vastasseisu, mille pdhjuseks véib olla
naiteks koormatus muude tegevustega ning inimeste soovimatus tegeleda toimingutega, mis
ei too kohest kasu nende igapaevatdos. Seda on vdimalik valtida kui labi viia piisav teavitus
kaardistuse eesmarkidest, komplekteerida sobiv protsessiorganisatsioon ning vétmeisikutel
reserveerida aeg kaardistuse labiviimiseks. Protsessiorganisatsiooni rolle ja nende
Ulesandeid on kirjeldatud peatikis 3.7.

Uheks oluliseks eelduseks protsesside kaardistamisel on kokkulepe saavutamine protsessi
definitsiooni ja peamiste tunnuste osas. Levinud kasitluse jargi peab protsess vastama
jargnevatele tunnustele:

Kirjeldatavus — protsessil peavad olema selgelt defineeritud raamid ehk protsessi algus
ja sisendid ning protsessi 16pp ja valjundid. Protsessi alguseks on tavaliselt mingi



stindmus, mis edasise protsessi kaivitab — naiteks tahtaja, dokumendi, teate, paringu vms
saabumine. Protsessi [6pp valjendab konkreetselt, mis saab edasi st. kas protsessile
jargneb jargmine protsess voi [6petatakse edasised tegevused juhtumiga

Jarjekord — protsessi kaigus tehtavad tegevused on jarjestatud ajas ja ruumis st.
tegevused on omavahel seotud ning moodustavad ahela sisendist valjundini. Tegevuste
ahelas voib olla tingimusi ja tagasip66rdumisi, kuid protsess peab kirjeldama samm-
sammult, kuidas sisendist saab valjund

Klient — igal protsessil peab olema tarbija, kes vajab protsessi tulemeid. Kliendiks vdib
olla valimine osapool (naiteks kodanik vdi ametiasutus), aga ka sisemine osapool (naiteks
mdni teine osakond)

Lisavaartus — protsessi kaigus tehtavad tegevused peavad protsessi kliendile looma
lisavaartust, st protsess peab olema kliendile vajalik ja see vajadus peab protsessi
kirjeldusest valja tulema.

Paiknemine — protsess on paigutatav organisatsiooni struktuuri, st protsessi kaigus
tehtavad tegevused tehakse organisatsiooni td6tajate poolt. See tingimus aitab protsessi
kirjeldamisel hoida fookust organisatsiooni sisemise tddkorralduse kirjeldamisel ning
valtida valiste osapoolte tegevuste kirjeldamist, mille tle organisatsioonil kontroll puudub

Funktsioonililesus — protsess vdib (aga ei pea) hdlmata mitut organisatsiooni
funktsionaalset Uksust st. protsessi kaigus toimub tédjarje Gleandmine Uhelt Uksuselt
teisele. Naiteks toetuse menetlusprotsess vdib alata klienditeeninduses taotluse
vastuvotmisest, liikuda edasi menetlusosakonda otsuse tegemiseks ning liikuda edasi
raamatupidamisse valjamaksmiseks

Enne kaardistusprojekti algatamist on soovitatav Iabi mbelda tegevuste jarjekord ning nende
teostamiseks vajalikud kompetentsid, ajakulu ning ootused tulemitele. Vastasel korral on oht,
et kaardistus ei kata kogu organisatsiooni ning kaardistuse tulemite kvaliteet on ebathtlane.
Jargnevates alapeatikkides on esitatud soovitatav tegevuste jarjekord koos tegevuse
kirjeldustega.



Vaatleme lUlaltoodud tunnuseid Registrite ja Infosiisteemide Keskuse IT-
teenuste tellimise protsessi kontekstis (vt LISA 3 peatiikk 2.3).

Kirjeldatavus

Jarjekord

Klient

Lisavaartus

Paiknemine

Funktsioonitlesus

— e

Protsess algab arendusidee tekkimisega, mis
vormistatakse lahteulesandena. |deed kaalutakse ning
langetatakse otsus arenduse teostamiseks. Protsessi
ulatus hélmab tegevusi lahtellesande kaalumist kuni
arendusotsuse langetamiseni. Seega on protsessi
raamid selgelt paigas ning positiivse arendusotsuse
korral 1&heb tegevusjarg Ule jargmisesse protsessi ,1.2
IT teenuste arendamine”

Kdik tegevused on jarjestatud ning otsustuskohad
protsessi tahistatud. Protsessi tegevuste pdhiline
erisus tekib projekti mahu poéhjal. Suur arendusprojekt
vajab  projekti  profiili  koostamist ning selle
kooskdlastamist, pisitdienduste korral piisab
arendusotsuse langetamiseks ainult eelanalldsi
koostamisest.

Antud protsessi kliendiks on tellija, kellel on
arendusvajadus ning kes ise ka selle protsessi algatab

Protsessi kaigus loodavaks lisavaartuseks on esialgse
idee analius ja selle pdhjal tehtud arendusotsus.
Esialgne idee kirjeldatakse lahtelilesandena, seejarel
tapsustatakse arendustellimusena, mille pdhjal viiakse
|abi eelanallis

Protsessis osalevad Registrite ja InfosUsteemide
keskuse erinevad struktuuritiksused: tellija,
sisuosakond ja arendusosakond. Valise osapoolena on
protsessi sisse toodud valine arendaja, kes teatud
juhtudel viib Iabi eelanallisi. Iga tegevuse juures on
selgelt valja toodud, kes tegevuse eest vastutab.

Antud protsessis on osapoolteks sisuosakond,
arendusosakond ning valine arendaja. Seega protsess
ei kirjelda ainult kitsalt Uhe osakonna t66l6iku, vaid
kasitleb arendusidee elutstikli loogilist etappi

\
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3.1 KAARDISTUSE EESMARGI SEADMINE

Oluline on enne kaardistamisega alustamist kokku leppida, miks kaardistust tehakse. See
vBib tunduda triviaalne, kuid praktikas on sageli ette tulnud, et eesmarki ei ole Uheselt kokku
lepitud, seda ei ole organisatsioonis osapooltele teavitatud vdi on eesmark t60 kaigus
muutnud. Eesmargi valik mdjutab otseselt protsesside kirjeldamise detailsust, réhuasetust
ning kaardistamise vormistuse valikuid. Pohjuseid, miks organisatsioonid on
protsessikaardistust ette votnud, on palju. Alljargnevates alapeatikkides on esitatud méned
levinumad.

3.1.1 Dokumenteerimine

Protsessid kaardistatakse organisatsiooni tegevusest llevaate saamiseks (as-is vaade).
Sellist Ulevaadet saab kasutada naiteks uute todtajate koolitamiseks, valistele osapooltele
organisatsiooni kirjeldamiseks vbi organisatsiooni auditeerimise vdi sertifitseerimise
labiviimiseks.

3.1.2 Optimeerimine

Protsesside optimeerimiseks tuvastatakse olemasolevatest protsessidest ressursikulukad voi
pdhjendamatult keerukad kohad ning korraldatakse t66 Umber viisil, mis muudab protsessi
lihtsamaks v6i vahem ressursikulukaks ilma 16pptulemi kvaliteeti muutmata. Protsesside
optimeerimine vdi parendamine on kdige sagedasem pdhjus protsessikaardistuse
labiviimiseks. Soovitatav on kdigepealt kaardistada olemaolev olukord (as-is vaade), seejarel
labi viia protsessianaliils ning anallusi tulemuste poéhjal luua tulevikuprotsessid (to-be
vaade). Protsesside muutmise pohimdtteid on pikemalt kasitletud peatikis 9.

3.1.3 Automatiseerimine

Protsesside automatiseerimine on olemasoleva paberdokumendipdhise vdi paljude
manuaalsete tegevustega protsessi uleviimine infosisteemi v6i automaatjuhtimissusteemi.
Oma iseloomult sarnaneb automatiseerimine protsesside optimeerimisega, kus kdigepealt
kaardistatakse olemasolev olukord (as-is vaade) ja seejarel soovitud tulevikuolukord (to-be
vaade). Oluline on enne automatiseerimist protsess pdhjalikult 1abi anallusida, sest naiteks
paberasjaajamine ja kasitsi korraldatud t60 sisaldab sageli lisategevusi, mis automatiseeritud
keskkonnas ei ole otstarbekad. Sellised lisategevused vdivad olla naiteks dokumentide
transport, dokumentide Umberregistreerimine asukoha vahetumisel, koopiate tegemine,
kditmine, sorteerimine jne. Sageli on automatiseerimisega vdimalik loobuda ka valistelt
osapooltelt (klientidelt, partneritelt) dokumentide ndudmisest ning vajaminev informatsioon
koguda registritest voi infosusteemi liildestustega.

3.2 TOOVAHENDITE VALIK

Tanapaeval on saadaval palju protsesside modelleerimiseks sobivaid tarkvarapakette, mille
seast leiab sobiva erinevate eesmarkide taitmiseks. Peamiselt jagunevad tarkvarapaketid:

Joonistusvahendid — programmid lihtsate joonistuste vdi plokkdiagrammide tegemiseks
(naiteks Microsofti kontoripaketi tooted Visio, Word, Powerpoint vdi joonistusprogrammid
Gimp, Photoshop)

Modelleerimisvahendid — programmid, mis toetavad mdnda protsesside modelleerimise
keelt ning oskavad jalgida protsessi vormistuse korrektsust ning abistada protsessijoonise



koostamisel (naiteks Bizagi Process Modeler, ARIS Business Architect, IBM WebSphere
Business Modeler)

Modelleerimistarkvara eeliseks on protsessijoonise koostamise abistamine
notatsioonireeglite kontrollimisel ja tegevuste Umbertdstmisel. Kui kaardistuse eesmark on
protsesside automatiseerimine, siis véib automatiseerimiskeskkond seada piiranguid, milliste
toovahenditega koostatud protsesse saab sellega kasutada.

Toovahendi valiku Uheks olulisemaks kriteeriumiks on selle vastuvbetavus kasutajatele.
Siinjuures tasub meeles pidada, et kuitahes hea toovahend ei tee t60d ise ara ja kui
kasutajatel puuduvad oskused vdi soov seda kasutada, siis kokkuvdttes kannatab tulemus.
Seetdttu ei ole mdistlik teha suuri investeeringuid toovahenditesse enne kui ollakse
veendunud, et organisatsioon on protsessipdhise juhtimise pdhimdtte omaks vdtnud ja
tédvahendite osatakse sobival viisil kasutada.

Eesti avalikus sektoris on paljudes asutustes protsesside modelleerimisel
kasutusele vbetud vabavaraline tarkvara Bizagi Process Modeler
(http://www.bizagi.com). Tarkvarapakett kasutab laialt levinud BPMN
notatsiooni ning pakub mugava ja paindliku tookeskkonna erinevas
mahus kaardistusprojektide labiviimisel. Ka k&esolevas kasiraamatus
esitatud protsessijoonised on koostatud selle tarkvarapaketiga.

3.3 POHIPROTSESSI DEKOMPONEERIMINE

Protsessikaardistuse projekti Uks esmaseid valjakutseid on ammendava protsessiloendi
koostamine. Eelkdige on see probleemiks organisatsioonidel, mis on l(les ehitatud
funktsioonipdhiselt voi mille tegevusvaldkond on vaga lai. Seejuures teeb Ulesande
keerulisemaks asjaolu, et organisatsioonides leidub erinevat tllpi protsesse. Levinumad
protsessitilibid on:

Juhtimisprotsessid — protsessid, mis kirjeldavad organisatsiooni valitsemist. Siia gruppi
kuuluvad naiteks eelarve koostamine, arenduskava koostamine, strateegia koostamine
jne. Juhtimisprotsessidele on iseloomulik, et nende puhul on hasti kirjeldatavad protsessi
tulemid, kuid sisendid ja tegevused vdivad séltuda paljudest kaudsetest teguritest, naiteks
eelarve karped, turusituatsioon, poliitilised mdjutused jms. Seetdttu  on
juhtimisprotsesside kohta sageli keeruline koostada protsessijoonist, kus tegevused on
Uheselt maaratud jargnevuses ning nende dokumenteerimiseks on soovitatav leida
paremini toimiv esitusviis naiteks tegevuste loendi vbi protsessi pdhimdtete kirjelduse
naol.

Talitlusprotsessid — protsessid, mis kirjeldavad asutuse pdhitegevust. Nende
protsesside tuvastamine ja kaardistamine on enamasti kdige lihtsam kuna need on seotud
protsessi osaliste igapaevatooga ja avalikus sektoris ka kullalt tugevalt reguleeritud.

Tugiprotsessid — protsessid, mis toetavad talitlus- voi juhtimisprotsesse. Klassikaliselt
ligituvad tugiprotsesside alla naiteks raamatupidamise, logistika ja asjaajamisega seotud
protsessid. Tugiprotsesside detailne kaardistamine ei loo sageli sellist lisavaartust nagu
talitlusprotsesside puhul. Samas kui tugiprotsesside taitmiseks kulub organisatsioonis
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markimisvaarne osa ajast vobivad tugiprotsessid anda hea vdimaluse protsesside
optimeerimiseks.

Koolitusseminaridel  osalenud asutused valisid kaardistatavaks
naidisprotsessiks valdavalt talitlusprotsessid, vaid Siseministeerium valis
IKT arendust6d algatamise, mis on pigem kasitletav tugiprotsessina.
Uldise soovitusena on enamasti mdistlik kaardistamist alustada
talitlusprotsessidest ning seejarel liikuda tugi- ja juhtimisprotsesside
juurde kui seda peetakse otstarbekaks.

Kui organisatsioonil on defineeritud vaartusahel voi pdhiprotsess, siis on soovitatav
protsesside tuvastamisel kasutada Ulalt-alla [&henemist st pdhiprotsess dekomponeerida
protsessideks ning need omakorda alamprotsessideks. Selline lahenemine tagab
organisatsiooni taieliku kaetuse ning loob protsesside jargnevuse pohiméttelise struktuuri.

Protsesside mitmetasemelise protsessihierarhia pohimotteskeem on esitatud alljargneval

joonisel.

Sl

Alamprotsess Alamprotsess Alamprotsess
121 1.2.2 1.23

Protsessihierarhia tasemete arv soéltub paljuski protsesside keerukusest ning see on
soovitatav valida vastavalt praktilisele vajadusel. Seejuures ei pea hierarhia tasemete arvu
hoidma protsessikaardistust Iabivalt Uhtlasena. Tavaliselt on piisav 2-3 tasemeline
protsessihierarhia ning sageli kasutatakse viimast taset ainult Uksikute protsesside puhul,
kus on vaja teatud protsessi osasid detailsemalt kirjeldada. Avaliku sektori asutustel, mille
tegevusvaldkonnad ja Ulesanded defineerib pdhimaarus, on see sageli parim koht, kust
alustada talitlusprotsesside loendi koostamist.




Protsesside tuvastamise naitena vaatleme Maksu- ja Tolliameti
pdhimaaruse (https://www.riigiteataja.ee/akt/129012013003) §7
valjavotet, mis defineerib ameti tlesanded:

1. riigieelarvesse laekunud ning tasumisele kuuluvate riiklike
maksude ja muude rahaliste kohustuste taitmise lle arvestuse
pidamine, aruannete  koostamine, nende  esitamine
rahandusministrile ning maksukohustuslaste registri pidamine;

2. riiklike maksudega seotud maksuasjade menetlemine, riiklike
maksude arvestamise ja tasumise digsuse kontrollimine ning
seadusega satestatud suuruses ja korras maksude tasumise
ning maksusoodustuste kohaldamise jalgimine, tasumisele
kuuluva maksusumma ja intressi arvestamine ning maaramine;

3. maksuvdlgade sissendudmine, maksuvdla tasumise ajatamine,
maksuvdla mahakandmine ja kustutamine;

Maksu- ja Tolliameti valitud naidisprotsess ,Maksudeklaratsioonide
menetlemine® (vt. LISA 2) tuleneb otseselt ameti Ulesannete 2.
punktist.

3.4 PROTSESSI ULATUSE MAARATLEMINE

Peale protsessiloendi koostamist on oluline etapp iga protsessi ulatuse maaratlemine.
Protsessi ulatus annab protsessile konkreetsed raamid ning véimaldab kontrollida, kas
teineteisele jargnevate protsesside vahele ei jaa katmata alasid. Sageli toob see endaga
kaasa vajaduse protsessiloendit muuta, sest mdned esialgsesse loendisse sattunud
protsessid on pigem modne suurema protsessi tegevused voi alamprotsessid. Samuti voib
iimneda, et mdne protsessi ulatus on liiga laialivalguv ning moistlik on see tikeldada
vaiksemateks protsessideks.

Protsessi ulatuse kirjeldamiseks on soovitatav fikseerida jargmised parameetrid:

Luhikirjeldus — mdne lausega sdnastatud protsessi eesmark ja peamised tegevused

Sisendid ja algused — protsessi algustingimused, mis kaivitavad protsessi. Naiteks
sisenddokumendi saabumine, kokkulepitud ajaintervalli méddumine, andmekoosseisu
tuvastamine vms.

Viljundid ja I6pud — protsessi I6putingimused ehk mis saab valmis kui protsess saab
labi. Valjundiks vbib olla naiteks dokumendi valmimine, aga valjundiks vdib olla ka méne
jargmise protsessi kaivitus.

Kaardistuse seis — kokkulepitud ajahetk, mille seisuga protsess kirjeldatakse. Kuna
kaardistusprojekt voib kesta kullaltki kaua ning projekti kaigus vdivad osad protsessid
muutuda, siis on soovitatav kogu kaardistus Iabi viia kokkulepitud ajahetke seisuga ning
seejarel viia protsessidesse sisse vahepeal toimunud muudatused.


https://www.riigiteataja.ee/akt/129012013003

Maksu- ja Tolliameti maksudeklaratsioonide menetlemise naitel (vt LISA
2) on protsessi ulatus kirjeldatud jargnevalt:

Lihikirjeldus — Maksudeklaratsioonide menetlemine hélmab endas
maksudeklaratsiooni vastuvétmist, paberdeklaratsiooni puhul sellel
olevate andmete sisestamist ja maksudeklaratsiooni vormilist kontrolli

Sisendid — Paberil voi elektroonselt esitatud maksudeklaratsioon

Viljundid — Maksukohustuslaste Registrisse sisestatud puudusteta
maksudeklaratsioon

Kaardistuse seis — Kaardistus viiakse labi hetkeseisuga

3.5 TEGIJATE TUVASTAMINE

Kui protsessi ulatus on fikseeritud, siis jargmise sammuna tuvastatakse protsessi osapooled.
Protsessi osapoolteks on koéik isikud ja huvigrupid, kes vastutavad moéne protsessi I8igu
taitmise eest vdi kes on protsessi kasusaajad. Protsessi osapooled liigituvad:

Sisemised osapooled — siia gruppi kuuluvad vahetud protsessi osalised, kes teostavad
protsessi tegevusi, peamised infosusteemid, mis teostavad automaatsed toiminguid ning
huvitatud isikud nagu juhtkond, audiitor

Valimised osapooled — siia gruppi kuuluvad kliendid ja partnerid, kellega toimub
infovahetus voi keda protsessi kaigus teenindatakse

Muud huvigrupid — siia gruppi kuuluvad kaudsed osapooled, kes vdivad kehtestada
protsessile taiendavaid néudeid vdi olemasolevaid muuta. Naiteks seadusandja, Euroopa
Liit, jarelevalve

Maksu- ja Tolliameti maksudeklaratsioonide menetlemise naitel (vt LISA
2) on protsessi osapoolteks:

Sisemised osapooled - teenindaja, tagatoaametnik ja revident, kes
votavad vastu dokumente, viivad [8bi menetlusprotseduure ning
langetavad otsuseid

Valimised osapooled — klient, kes esitab deklaratsiooni

Muud huvigrupid — seadusandja, kes kehtestab maksudeklaratsioonide
menetlemise reeglid

Protsessi kaardistamisse on soovitatav kaasata kdikide tuvastatud huvigruppide esindajad.
Kui kaardistuse eesmark on protsesside optimeerimine voi automatiseerimine, siis on sageli
just valimised osapooled ja muud huvigrupid oluliste piirangute vdi protsessi nduete
kehtestajad, kellega tuleb arvestada muudatuste planeerimisel.
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3.6 TEGEVUSTE MAARATLEMINE

Protsessi detailne kirjeldamine hdlmab tegevuse kaupa protsessi kdigus tehtavate toimingute
ja nendevaheliste seoste kirjeldamist. Protsessi kirjeldust voib dokumenteerida visuaalse
diagrammina, tekstidokumendina voi interaktiivse mudelina. Protsesside dokumenteerimist
on pikemalt kasitletud peatikis 6.

Organisatsioonilllese kaardistuse labivimisel on sageli suur valjakutse tegevuste
kirjeldamisel Uhtlase detailsuse taseme hoidmine. Seetbttu voib juhtuda, et méni lihtne
protsess kirjeldatakse vaga suure detailsusega tuues sisse mikrotegevused ja paisutatakse
protsessikirjeldus vaga suureks ja raskesti jalgitavaks. Samas mdne keeruka protsessi
kirjeldamisel valitakse suurem Uldistuaste ning protsessi kontekstis olulised otsustuskohad ja
erijuhtumid peidetakse Uldistuste taha. Enamasti on see pdhjustatud analldtikute erinevast
kaekirjast voi sisendi andjate erinevast lldistustasemest.

Uhtlase taseme hoidmiseks on tegevuste kirjeldamisel soovitatav jalgida OPOPOT (one
person,one place, one time) pdhimbtet, mille jargi tegevus on toiming, mida teeb (ks
inimene, Uhes asukohas, Gihekorraga. See tdhendab, et vahepeal ei toimu t66 tGleandmist voi
t60 katkestust. OPOPOT po6himdtte jargi kaardistatud protsessid tagavad kdigi osapoolte
valjatoomise ning oluliste otsustuskohtade sailimise protsessis.

Naiteks Tallinna Linnakantselei naidisprotsessil ,P1.1 Avaliku Urituse loa
taotluse esitamine® (vt LISA 1 peatlikk 2.3) on spetsialisti tegevused
taotluse vastuvotmisel:

Taotluse ja lisadokumentide kontroll
Taiendavate dokumentide ndudmine (vajadusel)
Taotluse ja lisadokumentide skaneerimine
Taotluse ja lisadokumentide registreerimine

Neid tegevusi vdiks vaadelda ka Uhe koondtegevusena ,Taotluse ja
lisadokumentide kontroll ja registreerimine®, kuid sellisel juhul jaab pildilt
valja info, et kui kontrolli kdigus avastatakse puuduseid, siis kusitakse
taotlejalt tdiendavaid dokumente ning et paberil esitatud dokumendid
vajavad enne registreerimist digitaliseerimist. OPOPOT pohimdtte jargi
muutub nende tegevuste kaigus aeg (lisadokumentide esitamine votab
aega) ning koht (spetsialist kontrollib dokumente paberil ning registreerib
need dokumendihaldussusteemis). Infoststeemi vahetus on siinkohal
kasitletav koha vahetusena. Seetéttu on vaadeldud tegevused maistlik
OPOPOT pohimdtte jargi kirjeldada nelja erineva tegevuse, mitte Uhe
Uldise tegevusena.

3.7 PROTSESSI ORGANISATSIOONI KOKKULEPPIMINE

Kui protsessikaardistuse eesmark on kokku lepitud on soovitatav [8bi mdoelda
protsessikaardistust labiviiv ja hiljem kaardistuse tulemusi ajakohastav meeskond. Eelkdige
on see oluline organisatsioonides, kus protsesse kaardistatakse esmakordselt ning senine
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organisatsiooni Ulesehitus on olnud pigem funktsioonipéhine. Alljargnevalt on toodud
protsessiorganisatsiooni vétmerollid koos nende soovituslike vastutusaladega.

3.7.1 Juhtkond

Kuna protsesside kaardistamine hdlmab praktiliselt kogu organisatsiooni ning nduab
tootajatele arvestatavat ajalist panust, on vaga oluline juhtkonna toetus kaardistusprojektile.
Juhtkonna peamised vastutusalad on:

Kaardistusprojekti algatamine voi algatuse toetamine

Kaardistuse eesmargi seadmine voi eesmargi kooskdlastamine

Projekti votmerollide maaramine ja projektiorganisatsiooni kinnitamine

Vahendite eraldamine sh tddaja broneerimine projektile, vajadusel valise anallitiku
palkamine, tarkvaraplatvormide soetamine jms.

3.7.2 Kaardistustoogrupp

Kaardistustddgrupp on peamine protsessi kaardistuse teostaja, mis moodustatakse projekti
labiviimiseks ajutise téogrupina. Kaardistustddgrupp moodustatakse reeglina ettevotte
tootajatest vajadusel kaasatakse valiseid konsultante voi anallitikuid. Kaardistustodgrupi
peamised todulesanded on:

Protsesside loetelu ja protsessi kataloogi koostamine

Kaardistusmetoodika valimine

Kaardistuse td6meetodite ja tddvahendite valimine

Kaardistuse dokumenteerimise ja dokumentatsiooni haldamise reeglite kehtestamine

Protsessikaardistuse labiviimine ja dokumenteerimine

3.7.3 Protsessi omanik

Protsessi omanik on isik, kes vastutab protsessi ajakohasuse ja korrektsuse eest.
Soovitatavalt maaratakse protsessi omanik igale kaardistatud protsessile ning isiku tasemel.
Protsessi omaniku rolli maaramine osakonnale voi struktuuriiksusele ei ole soovitatav kuna
sellisel juhul vastutus hajub ning omaniku roll jaab sisuliselt taitmata. Protsessi omaniku
peamised uUlesanded on:

Protsessikaardistuse tulemite vastuvdtmine kaardistustoodgrupilt. Sageli  kuulub
kaardistustoogruppi ka protsessiomanik ise

Protsessi muudatusettepanekute kogumine téoétajatelt véi muudelt huvigruppidelt
Protsessi reguleeriva digusruumi muudatuste jalgimine ja osalemine selle kujundamises
Protsessimuudatuste valjatéétamine ja kooskodlastuste korraldamine
Protsessidokumentatsiooni ajakohastamine

Protsessi eesmarkide ja tegevuste tutvustamine sisemistele ja valimistele osapooltele

3.7.4 Protsessi osalised

Protsessi osalised on protsessi tegevusi ja toiminguid teostavad tootajad. Protsesside
kirjeldamisel on soovitatav iga tegevuse juures tahistada selle teostaja rolli vdi ametikoha
tasemel. BPMN notatsioonis tahistatakse tegijad tavaliselt protsessi radadega (vt peatukk 5).
Protsessi osaliste peaksid olema teadliku organisatsioonis kaardistatud protsessidest, olema
tutvunud kaardistuse tulemitega ning teadma oma rolli erinevates protsessides.
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4 PROTSESSIKAARDISTUSE LABIVIIMISE TEHNIKAD

Protsesside kaardistamine sisaldab organisatsioonillest mahukat info kogumist paljudest
erinevatest allikatest. Info kogumise tbhusaks labiviimiseks on oluline valida sobivad
toOmeetodid, et valtida asjatut ajakulu ning inimeste liigset koormamist. Alljargnevalt on
toodud loetelu enamlevinud infokogumise viisidest koos nende Kkirjelduse, eeliste ja
puudustega.

4.1 SEKUNDAARANDMETE ANALUUS

Sekundaarandmete anallilis on protsessi reguleerivate digusaktide, sisekordade, standardite
ja muu dokumentatsiooni pdhjal protsesside tuvastamine ja kirjeldamine. Kuna valdavalt on
avaliku sektori asutused tugevalt reguleeritud, siis annab see meetod vaga detailse pildi
protsessidest, samuti on dokumentatsioon hdlpsasti kattesaadav ja seetdttu kulutatakse
minimaalselt protsessi osaliste aega.

Soovitatav on kasutada sekundaarandmete anallilisi esmase sisendina eriti juhul kui
kaardistust viib [&bi valine partner voi anallltik, kellel ei ole head (levaadet protsesside
sisust. Samas tuleb arvestada, et kaardistuse aluseks olevad dokumendid vdivad sisaldada
palju ballastinfot, mis otseselt ei kirjelda protsessi (naiteks dokumendi vormid, viited
digusaktidele, napunaited infosusteemide kasutamiseks jms) ning samuti ei pruugi dokument
kajastada tegelikku olukorda. Seetdttu voib sekundaarandmete pdhjal protsesside
kirjeldamine nduda suuremat ajalist panust analtttikult ning saadud tulemeid tuleks kindlasti
Ule kontrollida méne muu meetodiga.

4.2 TOOTOAD

Tootuba on fokuseeritud rihmaarutelu etteantud teemal. Eduka tootoa labiviimisel on
soovitatav arvestada jargnevate péhimdtetega:

Tootuppa kutsutakse ainult konkreetse teemaga seotud inimesed, naiteks protsessis
osalevate huvigruppide esindajad;

Tootuba peab olema korraldaja poolt ettevalmistatud ja juhitud, et tagada teemas pusimist
ja soovitud tulemite saavutamist. TO0toa korraldajaks peaks olema protsessikaardistuse
I&biviija, kes on eelnevalt valja to6tanud protsesside esialgsed kirjeldused, millega to6toas
osalejatel on olnud vdimalus eelnevalt tutvuda;

Tootuba planeeritakse sobivas mahus. Parimate praktikate jargi on soovitatav t66toa
kestuseks planeerida maksimaalselt 4 tundi ning osalejate arvuks maksimaalselt 7
inimest. Selline formaat vbéimaldab sailitada fookust ning annab kdigile osalejatele
vOimaluse oma arvamuse avaldamiseks;

Too6toas on kokkulepitud rollid. Tadpilised rollid on:

Moderaator — vastutab to6toa labiviimise, ajakavas pusimise ja soovitud tulemite
Ssaavutamise eest;

Osalejad — osalevad diskussioonis, kirjeldavad oma seisukohti, vajadusel
argumenteerivad neid ning vaidluste korral teevad koostd6od kokkuleppe
saavutamiseks;

Protokollija — dokumenteerib té6toas toimuvat vestlust;
Vaatleja — kogub taustainfot voi jalgib to6toa labiviimist, kuid ei sekku ise vestlusse;
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Tootoa labiviimine kaardistusmeetodina annab suhteliselt kiire ja tapse Ulevaate protsessist,
samuti dnnestub kohe tuvastada ka protsessi kitsaskohad ja vdimalikud lahendusvariandid.
Samas tuleb arvestada, et mahuka kaardistusprojekti korral vajab erinevates td6tubades
osalemine organisatsiooni votmeisikutelt markimisvaarset ajalist panust ning ilma hea
ettevalmistuseta voib td6tuba olla ebaefektiivne.

Tootuba sobib hasti analldtiku poolt sekundaarandmete pohjal koostatud protsesside
kontrollimiseks ja tApsustamiseks protsessi osalistega.

4.3 INTERVJUEERIMINE

Intervjueerimine on eelistatult ihe, maksimaalselt 2-3 inimesega vestlus konkreetsel teemal.
Intervjuu téhusaks labiviimiseks on soovitatav intervjuu labi viia struktureeritud kiisimustiku
pdhjal, mis aitab tagada teema igakullgse kaetuse ning mida on vdimalik osalejatele saata
eelnevalt tutvumiseks. Intervjuu vorm sobib vaikese arvu osapooltega protsesside
kaardistamiseks v6i suurema protsessi osade detailsemaks kirjeldamiseks.

Meetodi suurimaks probleemideks on isikukeskse vaate saamine, mis voib olla moonutatud
ning seetéttu vahendab tulemite kvaliteeti. Kui intervjueerimist kasutakse suurema protsessi
jupp haaval kaardistamiseks, on tavaliselt probleemiks erinevate intervjuude vasturaakivuste
lahendamine vdi katmata alade kaardistamine.

4.4 VAATLEMINE

Vaatlemine on protsessi osaliste jalgimine kaardistaja poolt ning selle péhjal protsessi
kirjeldamine. Meetodit on sagedasti kasutatud tootmisprotsesside kaardistamiseks, aga ka
infosUsteemide kasutajaliideste loomisel.

Meetod sobib hasti protsessi osaliste jaoks rutiinsete protsesside kaardistamisel, sest
vBimaldab koos kirjeldamisega mddta ka protsessi labimiseks kuluvat aega ning valja tuua
protsessi puudused, mida osalejad ise ei pruugi margata.

Kvaliteetse tulemi saavutamiseks on protsessi vaatlemine kullaltki ajamahukas ning eeldab
kaardistajalt head protsessi tundmist. Vastasel korral vbdivad kirjeldusest valja jaada
protsessis harvemini esinevad olukorrad.

4.5 KONTROLLIMINE

Kontrollimine on protsessi kirjelduse Ulevaatamine protsessi omanikuga ning taiendamist voi
tapsustamist vajavate kohtade valjaselgitamine. Eelkdige kasutatakse kontrollimist
protsesside viimistlusmeetodina kuna tavaliselt on protsessi omanik kaardistustulemite 16plik
vastuvotja ja kinnitaja.
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5 BPMN MARGISTIKU ULEVAADE

Kasiraamatus on ariprotsessi kaardistamiseks valitud ariprotsesside mudeldamise standard
BPMN (Business Process Model and Notation), mille osaks on margistik ariprotsesside
graafiliseks esitamiseks. BPMNi eesmark on pakkuda margistikku, mis on piisavalt intuitiivne
arikasutajatele ja samas vbimeline esitama tehnilistele kasutajatele vajalikul tasemel
keerukust. BPMN on avatud standard, mis on koostatud varasemate tootjapdhiste
standardite pdhjal ning on tanaseks laialdaselt kasutusele véetud paljude tarkvaaratootjate
poolt kui peamine protsesside kirjeldamise margistik.

Selles peatlkis antakse Ulevaade BPMNi peamistest sumbolitest ja protsessivoo
komponentidest. BPMN kohta leiab p&hjalikumalt materjali standardi kodulehelt (kasiraamatu
koostamise ajal oli uusim versioon 2.0, mis on saadaval veebilehel
http://www.omg.org/spec/BPMN/2.0/). Samuti on internetis avalikult saadaval suurel hulgal
Opetusi ja juhendmaterjale BPMNi margistiku kasutamise kohta.

5.1 VOOELEMENDID

BPMNis on kolm peamist vooelementide rihma, mille elementidest BPMNi
protsessijooniseid koostatakse. Igas elemendirihmas paiknevad elemendid on valimuselt
sarnase kujuga ning erinevad teineteisest tapsustava ikooni poolest. Alljargnevas tabelis on
toodud BPMNi voolementide rihmad koos sinna kuuluvate simbolite naidistega.

Sindmust tahistatakse ringiga ja see on
midagi, mis ,juhtub“ protsessi taitmise
kaigus. Sindmus méjutab protsessivoogu
ning sellel on pdhjus ja tagajarg.
Siindmustel on kolm thdpi (Uleval vasakult
paremale): algus-, vahepealne ja
O © O [6ppstindmus. Siindmus saab eksisteerida
Sii eraldi vooelemendina vai lisatuna
indmus S o .
tegevusele, mis juhul kaivitab sindmus
@ mingil tingimusel alternatiivvoo.

Koikidel sindmuse tlupidel on ka

lisaelemendid, mis selgitavad millist liiki

siindmusega on tegemist. Toodud naites
on nendeks (all vasakult paremale):
tingimuslik, taimeriga ja snumit saatev
sindmus.

Tegevus on toiming, mida protsessi

osalised teostavad protsessi valtel.

Tegevust tahistab Umarate nurkadega

ristkulik.

Tegevus Tegevusel on samuti lisaelemendid, mida
tahistab vaike lisasimbol ristkiliku vasakus
ulemises servas, kaesolevas naites
(paremal) on tegemist sénumit vastuvdtva
tegevusega.
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Siimbol’ Kirjeldus

Lldsi kasutatakse protsessi hargnevuste ja
koonduvuste kirjeldamiseks. Ludsi
re e tahistatakse rombiga. Naites on valik ltusi
Lais . R
lisaelemente (vasakult paremale): valistav
ItuUs, paralleelne lads, sisaldav luds,
valistav sindmuspohine lUs.

! _ BPMNis ei oma siimbolite varv tdhendust, need véivad olla ka mustvalged. Simboli tAhenduse maarab selle
kuju, sellel olev mark, siimboli piirjoonte paksus jmt. Naidetes on kasutatud Bizagi Process Modeleri varvilist
elementide esitlust.

Lisaks pohielementidele on BPMNis kasutusel ka alamprotsessi tllpi tegevus, millega
piiritletakse protsessi osad, mida soovitakse naidata eraldi protsessina.

Alamprotsessi
tahistatakse
tegevusega, millel
on kuljes plussmark
(vasakul).
Alamprotsessiga
saab tegevusi
detailsemalt lahti
Alamprotsess seletada, kuna
alamprotsess kaitub
joonisel
tegevusena, kuid
sisuliselt on
tegemist
pesastatud
protsessiga
(paremal).

5.2 OSAPOOLTE JA LISAINFO TAHISTAMINE

BPMNis on kasutusel ujumisbasseini pdhimote, kus Ghe asutuse, lUiksuse voi organisatsiooni
protsessiga seotud rollid vdi isikud on Uhes basseinis ja neid tahistatakse basseinisiseste
ujumisradadega. Erinevad protsessi osapooled, kes ei suhtle omavahel vahetult,
paigutatakse erinevatesse basseinidesse ja suhtlus nende vahel kaib sénumite saatmise
teel.

16



. Simbol ] Nimi_[fKijeldus |
Basseiniga tahistatakse Uht
protsessi pdhiosapoolt,
tavaliselt asutust voi
alliksust. Basseini
kasutatakse tegevuste
visuaalseks grupeerimiseks
ja see lintsustab protsessi
loetavust. Kahe basseini
vahel kaib infovahetus
sOnumite teel.

Ujumisrajaga on basseini
alliksus ja tahistab rolli,
isikut vdi alluksust, mis
kuulub basseiniga tahistatud
pdhiosapoole alla. Basseini
radade vaheline suhtlus on
vahetu ja sbnumite saatmise
asemel jargneb Uks tegevus
teisele, kasutatakse
jargnevusvoogu.

Bassein

Rada

Ministeerium
Kantsler | Spetsialist

Lisaks vooelementidele on BPMNis ka lisainfot sisaldavad elemendid ehk artefaktid.
Artefaktid ei modjuta otseselt protsessivoogu, vaid tdiendavad seda lisainfoga, et muuta
protsess paremini loetavaks.

. Simbol ] Nimi____JKijeldus |
Andmeobjektid annavad infot selle
kohta, mida tegevuse tegemiseks on
tarvis v6i mis on tegevuse tulem.
Tavaliselt tahistatakse
andmeobjektiga ménda dokumenti.

Kohtuotsus

Andmeobjekt

— Andmekogu tahistab andmebaasi voi

Karistusregister

Kommentaar

Andmekogu

Markus
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infostisteemi, mida kasutatakse
protsessi labiviimisel. Kasutatav
andmekogu voib olla organisatsiooni
valine voi sisene.

Markus on Uks viise, kuidas
protsessijoonisele lugejale vajalikku
taiendavat infot lisada.



5.3 UHENDUSELEMENDID

Uhenduselemendid (hendavad vooelemente ja maaravad kindlaks protsessi tegevuste
jarjestuse ning seovad vooelementidega vajalikku lisainfot.

. Simbol ] __ Nimi___|Kifjeldus

Jargnevusvoogu
kasutatakse protsessi
tegevuste taitmise jarjekorra
tahistamiseks.
Jargnevusvoogu
tahistatakse suunatud
pidevjoonega ning see
Uhendab vooelemente.
Sonumivoogu kasutatakse
protsessi osapoolte
vahelise sénumivahetuse
tahistamiseks.
Sonumivoogu tahistatakse
! A Sénumivoog  Suunatud katkendjoonega
' ' ning see uhendab
vooelemente vdi basseine
teises basseinis asuva
vooelemendi voi teise
basseiniga.

Jargnevusvoog

Seoseid kasutatakse

vooelementidele graafilise
voi tekstilise lisainfo

D e Emm"‘"t“r lisamiseks. Seost
tahistatakse

Seos katkendjoonega, mille otsas
vOib olla nool info voi
andmete liikumise suuna
naitlikustamiseks. Seos ei
muuda protsessi tegevuste
taitmise jarjekorda.

Dokument

6 PROTSESSIDE DOKUMENTEERIMINE

Protsesside dokumenteerimise suurim valjakutse on, kuidas kaardistuse kaigus kogutud info
kirja panna viisil, mis tagab selle mugava haldamise ning pakub kasutajale hea ulevaate
organisatsiooni protsessidest. Reeglina on organisatsioonis protsesse palju, need on
omavahel teineteisega seotud ning neid haldavad erinevad inimesed, seetdttu sisaldab
protsessidokumentatsioon suurel hulgal faile, mille haldamiseks on vaja kehtestada Uhtsed
reeglid.

Protsessidokumentatsioon hélmab endas jargnevaid osasid:

Protsesside kataloog - loetelu organisatsiooni protsessidest ja nende olulistest
tunnustest

Tegevusdiagrammid — protsessi visuaalsed todvooskeemid, mis kirjeldavad protsessi
osapooli, tegevusi ja nendevahelisi seoseid
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Protsesside kirjeldused — protsessi struktureeritud tekstiline kirjeldus, mis taiendab
tegevusdiagrammi ning sisaldab muud protsessiga seotud infot

Protsessidokumentatsiooni on voimalik sailitada erineval viisil. Sobiva viisi valik soéltub
dokumentatsiooni kasutamise eesmarkidest, tehnilistest vobimalustest ja kasutajate
harjumustest. Enamlevinud dokumentatsiooni sailitamise viisid on:

Failisiisteem — protsessiga seotud materjalid on saadaval Ghiskasutataval vérgukettal voi
muul jagatud ressursil. Sobib igapaevaseks t66ks protsessijoonistega. Soovitatav on
protsesside kaupa piirata ligipaasudiguseid tagades, et protsesse saavad muuta ainult
volitatud isikud

Veebiportaal — dokumentatsioon on interaktiivsel kujul avaldatud intranetiportaalis voi
veebilehel. Sobib protsessijooniste levitamiseks laiemale isikute ringile, kes protsessides
muudatusi ei tee

Paberkaust — protsessijoonised ja kirjeldused on vaélja prinditud ja kdidetud ning
soovijatele saadaval tutvumiseks paberkandjal. Sobib hasti, kui protsesse on tarvis
vdrrelda voi anallitsida, kuna paberil on jooniseid lihtsam kérvutada.

Alljargnevates alapeatiikis on toodud soovituslikud péhimdtted protsessidokumentatsiooni
haldamiseks.

6.1 PROTSESSIDE KATALOOG

Protsesside kataloog on protsesside loetelu koos protsesside oluliste tunnustega. Sellisteks
tunnusteks vdivad olla naiteks:

Protsessi identifikaator — protsessi unikaalne tunnus, mida saab kasutada protsessile
viitamiseks. Naiteks P1, P2 jne.

Protsessi nimetus — lihike ja selge sdnastusega protsessi nimi, mis kirjeldab protsessi
sisu

Protsessi omanik — protsessi eest vastutav isik, koos kontaktandmetega

Kehtiv redaktsioon — protsessi muutmiskuupdev vdi viimane versiooninumber

Protsessi dokumentatsiooni asukohta — viide protsessi kirjelduse asukohale

Loetletud tunnuste kohta on soovitatav koostada konkreetne juhend, mis tagab, et kdik
protsessid saavad vormistatud sarnasel viisil ning protsesside nimed ja tahistused ei saaks
dubleerivad.

Lisaks otseselt protsessi kirjeldavatele materjalidele ilmneb protsessianalliisi kaigus
tavaparaselt protsessiga seotud lisadokumente nagu taotluste vormid, arvutusvalemid,
juhendid jne. Neid on otstarbekas hoiustada vastava pohiprotsessi juures ja maarata
sarnaselt pdhiprotsessidele kindlaks kausta- voi failinime struktuur, mis tagaks
susteemsuse.

6.2 TEGEVUSDIAGRAMMID

Tegevusdiagramm Kkirjeldab protsessi tegevusi ja nendevahelisi seoseid graafilise
protsessijoonisena. Tegevusdiagrammi koostamisel tuleks poodrata tahelepanu sellele, et
vajalik info oleks diagrammil esitatud, kuid sailiks loetavus ja tegevusdiagrammi hoomatavus.
Liiga suureks kasvavad tegevusdiagrammid on soovitatav jagada mitmeks alamprotsessiks.
Alamprotsesside omavahelised seosed esitatakse korgema taseme pohiprotsessi
tegevusdiagrammil.
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Alamprotsessideks jagamise naitlikustamiseks vaatleme Tallinna
Linnakantselei naidisprotsessi (vt. LISA 1 peatikk 2.3). Pdhiprotsess
»Avaliku kogunemise taotluse menetlemine“ on jagatud seitsmeks
alamprotsessiks, mis moodustavad jargmised alamprotsesside grupid:

Avaliku Urituse loa taotlemine

llutulestiku loa taotlemine

Spordilrituse loa taotlemine

Avaliku koosoleku teate esitamine, registreerimine ja avalikustamine

lgas alamprotsesside grupis on koostatud loogiline tegevusahel,
seejuures alamprotsess ,P1.6 Loa avalikustamine ja valjastamine® on
korduvkasutatav ning Uhine kdigile gruppidele. Iga alamprotsessi kohta
on koostatud eraldi tegevusdiagramm, selle protsessi kirjeldusega.
Kasiraamatu piiratud formaadi téttu on esitatud ainult alamprotsesside
P1.1 ja P1.2 tegevusdiagrammid.

Kasiraamatus kasutusel oleva BPMN-notatsioonis organiseeritakse tegevusdiagrammil
olevad tegevused nn basseinide ja ujumisradadega rihmadesse. Iga rihm tahistab protsessi
osapoolt — asutus, osakond, ametikoht vdi roll. Lisaks sellele on saab tegevustele BPMNis
lisada taiendavat infot artefaktide ehk kirjeldavate protsessijoonise elementide néol.
Artefaktidega saab tahistada naiteks dokumente, mis on protsessile sisendiks vdi mis tekivad
protsessi taitmise kaigus.

Bizagi Process Modeleri praktilise napunaitena voib soovitada pohiprotsessi ja selle
alamprotsesside jooniste ning nendega seotud info koondamist Uhte faili, moodustades iga
joonise jaoks eraldi saki. Selline lahenemine vahendab hallatavate failide hulka ning
vbimaldab iga protsessi dokumentatsiooni hoida Uhes kohas.

6.3 PROTSESSI KIRJELDUS

Sageli Uritatakse tegevusdiagrammi koostamisel kogu protsessi kohta kaiv info kanda otse
joonisele, kuid see muudab joonised mahukaks ja raskesti jalgitavaks. Samas on oluline, et
kogu info kirja saaks ning tegevuste kirjeldus ei piirduks ainult méne lakoonilise marksénaga,
vaid annaks joonise lugejale selga arusaamise, mida tapselt iga tegevuse juures tehakse.

Sellist protsessidega seotud lisainfot on voimalik talletada erineval viisil. Alljargnevalt on
naitena toodud mdned levinumad viisid:

Protsessi vabatekstiline kirjeldus — lisaks tegevusdiagrammile koostatakse protsessi
tekstiline kirjeldus, mis annab detailsema ulevaate protsessi kadigus toimuvast. Sellisel
juhul jaab tegevusdiagramm pigem illustratsiooniks ning olulised detailid on peidetud
teksti sisse. Protsessi tekstilise kirjelduse naide on lisatud Maksu- ja Tolliameti
naidisprotsessile (vt. LISA 2 peatikk 1)

Protsessikaart — protsessikaart on range struktuuriga protsessi lisainfo talletamiseks.
Sageli esitatakse seda tabeli vormis, kuhu kantakse protsessi tegevuste kirjeldused,
sisendid/valjundid, seotud infoslUsteemid, protsesside piirangud jne. Protsessikaardi
puudused on sarnased vabateksti kirjeldusega. Protsessikaardi vormis on esitatud ka
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kasiraamatu lisades toodud naidisprotsessid kuna see on sobivaim viis trikitaval kujul
protsessi kirjelduse esitamiseks (vt. LISA 1 - LISA5).

Interaktiivne protsessimudel - kasiraamatus Kkirjeldatud Bizagi Process Modeler
vBimaldab igale protsessi tegevusele lisada tekstilise kirjelduse. Samuti on joonistele
vodimalik lisada taiendavaid faile, tabeleid ning veebilinke ning kogu seda infot on soovi
korral véimalik eksportida tekstidokumendina voi kasutada interaktiivse protsessimudeli
loomisel. Interaktiivse protsessimudeli naidisega on vdimalik tutvuda aadressil
http://tiny.cc/z8igxw

____________________________________________________

Kasiraamatu koostamisele eelnenud koolitusseminaride tsuklis tutvustati
koiki loetletud vdimalusi seminaridel osalenud asutuste esindajatele.
Esialgu tundus vabateksti kirjeldus ja protsessikaart paljudele osalistele
arusaadavam, omasem ja sarnasem olemasolevatele sisekordadele.
Interaktiivset mudelit peeti liiga tehnoloogiliseks, mis nduab haid
eelteadmisi  kasutatavast mudeldamistarkvarast. Naidisprotsesside
kaardistamise ajal leiti, et eraldi failides hoitavaid protsessi vooskeeme ja
kirjeldusi on ebamugav kasutada ning need ei ole Ulevaatlikud.
Kokkuvoéttes leiti Uksmeelselt, et pigem tasub panustada interaktiivse
mudeli loomisele ning vajadusel protsessidokumentatsiooni kasutajaid
koolitada td6vahendi kasutamisel.
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6.3.1 Tegevuste ja osapoolte vaheliste seoste naitamine

Protsesside mudeldamisel kasutatud BPMN margistik véimaldab iga tegevusega seostada
konkreetse tegija, kes vastutab selle tegevuse teostamise eest. Sageli on tegevustega
seotud ka teised osapooled, kes t66d delegeerivad, kellega tegevuse kaigus
konsulteeritakse vbi keda teavitatakse t60 I6petamisest. Selliste seoste kirjeldamiseks on
soovitatav protsessijoonisele lisada RACI-maatriks. Naide RACI maatriksist on toodud
alljargnevas tabelis.

°
oo S
= S ) "g
3 L 9 = > = ©
38| 2 w ER 10
Tegevus \ Roll o 2 5 = [} >
- o N = c — 7
S .— T 2 9 @ o
=s| €2 © g | =
s | 82| 5| £ | 2
> — = ]
< 2> Q |
Linnasekretéari teavitamine edasise menetlemise R A |
kooskolastamiseks
Avaliku Urituse menetluseks kooskolastuse | RA
andmine
Taotluse edastamine kooskolastamiseks R A C |

valiskooskdlastajatele
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Vastutusmaatriksi veergudesse kantakse protsessi rollid (osapooled) ja ridadesse protsessi
tegevused. Rollide ja tegevuste vahelisi seoseid tahistatakse tahtedega RACI, mis

lahtiseletatuna tdhendavad:
Responsible — teostaja, vastutab llesande teostamise eest;
Accountable — vastutaja, vastutab t66 valmimise eest, kinnitab vastutaja tehtud t60 voi
tulemuse;
Consulted — ndustaja, annab infot ja teadmisi;
Informed — teavitatud osapool, teavitatakse tegevuse toimumisest.

Médne kasitluse jargi voib lisada veel ka viienda seose:
Support — tugi, teostajale eraldatud ressurss, abistab Glesande taitmisel.
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7 ARIREEGLITE DOKUMENTEERIMINE

Koos protsesside dokumenteerimisega on soovitatav kaardistada ja dokumenteerida ka
protsessidega seotud &rireeglid. Arireeglid on protsessi kaigus tehtavate otsuste voi
arvutuste kokkulepitud voéi valjakujunenud tingimused. Protsessikirjelduses tahistatakse
arireeglid tavaliselt Uhe tegevusena, naiteks ,Huvitise summa arvutamine®.

Protsessi detailsel kirjeldamisel Uritatakse sageli arireegleid dokumenteerida protsessi
osana, kus seda esitletakse teineteisele jargnevate tingimuste ja tegevuste ahelana. Selle
praktika puudus on suured ja raskesti jalgitavad protsessijoonised ning ebathtlane protsessi
tegevuste detailsuse tase, mis ei vasta OPOPOT pohimbttele (vt. 3.6).

Soovitatav on arireeglid protsessis selgelt valja tuua ja eraldi dokumenteerida, naiteks BPMN
notatsioonis on arireeglite tahistamiseks eraldi tegevuse tuup. See aitab valtida
protsessidokumentatsiooni sagedast muutmist kuna sageli ei muutu mitte protsess ehk
tegevused ja nende jargnevus, vaid arireeglid ehk Uksiku tegevuse sisu. Protsesside ja
arireeglite lahutamine vdimaldab ehitada ka protsesse paremini toetavaid ja vaiksemate
ulalpidamiskuludega infostlisteeme, kus arireeglite haldus on toodud slsteemist valja ning
nende muutmine ei vaja eraldi tarkvaraarendust.

Arireegleid on erinevat tilpi, iga tliibi jaoks on soovitatav leida sobiv dokumenteerimise viis,
mis vdimaldab parimal moel Ulevaate sisust ja annab edasi reegli keerukust. Alljargnevates
alapeatukkides on toodud levinumad reeglite tiilbid ja nende vdimalikud kirjeldusviisid.

Arireeglite dokumenteerimisel kirjeldatakse jargnevad parameetrid:

Sisendparameetrid — millist 1ahteinfot on vaja reegli kasutamiseks
Valjundparameetrid — mis saab valmis ja millisel kujul peale reegli rakendamist
Arvutus- vOi otsustusloogika — reegli tllbi spetsiifiline reegli sisuline kirjeldus, kuidas
sisendist saadakse valjund
Reegli kehtivuse aeg — ajavahemik, millal reegel kehtib
Reegliga seotud konstandid ja muutujad — reegli arvutamisega seotud maarad,
tahtajad, koefitsiendid jms.
Sageli on kriitilise tahtsusega reegli kehtivuse kirjeldamine. Sama ajahetkel véib paralleelselt
kehtida mitu reeglit, mida rakendatakse erineva vanusega sisendinfole. Sellistes olukordades

on oluline 1abi mdelda, kuidas sailitada reeglite omavahelisi seoseid ja nende rakendamise
pohimaotteid.
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Paralleelselt kehtivate arireeglite naitlikustamiseks vaatleme jargnevat
hlpoteetilist olukorda.

Kodanik peab koos loataotlusega tasuma riigildivu. Kuni aasta [6puni
kehtib riigildivu maarana 5 eurot. Jargmise aasta algusest hakkab
kehtima uus maar 6 eurot. Kokku on lepitud, et vana maara
rakendatakse taotlustele, mis on esitatud enne aasta [6ppu. Kui
kodanik soovib taotluse esitada paberil ja edastab selle postiga
30.detsembril, siis taotlus vdib jbuda kohale alles 3. jaanuaril. Seega
voib tekkida 3. jaanuaril olukord, kus Kklienditeeninduses esitatud
taotlusele rakendatakse uut riigildivu maara, kuid posti teel tulnud
taotlusele vana maara.

Selle naite puhul on oluline vahet teha taotluse esitamise kuupaeval,
mis on margitud taotlusele, ning taotluse Ulevaatamise kuupaeval,
millal menetleja arvutab riigildivu maara. Vastavaid arireegleid vdib
kirjeldada alljargnevalt.

Vana reegel:
Sisendparameetrid — loa taotlus

Valjundparameetrid — riigildivu maar
Reegli kehtivuse aeg — taotlus esitatud enne 01.01.2013

Arvutusloogika — fikseeritud maar 5 eurot.

Uus reegel:

Sisendparameetrid — loa taotlus

Valjundparameetrid — riigildivu maar

Reegli kehtivuse aeg — taotlus esitatud alates 01.01.2013

Arvutusloogika — fikseeritud maar 6 eurot.
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7.1 ARVUTUSVALEMID

Arvutusvalemid on etteantud sisendi ja kokkulepitud arvutusloogika pdhjal valjundtulemuse
leidmine. Valemeid vdib dokumenteerida naiteks risttabelina véi matemaatilise tehtena.
Risttabel sobib esitusviisiks kui sisendparameetreid ei ole palju ning parameetrite vaartuste
kéik kombinatsioonid on vdimalikud.

e

+ Arvutusvalemi naitena vaatleme spordiklubi pileti hinna maaramise
arireeglit.

Sisendparameetrid — isiku sugu, vanus ja klubi likmelisus

Viéljundparameetrid — isikule kehtiv pileti hind

Reegli kehtivuse aeg — alates 01.01.2013

Klubi Sugu Vanus Pileti
liige hind

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
. Jah Mees <12 aastat 1,8
] 12-18 aastat 2
l 19-63 aastat 5
: >63 aasta 2
i Naine <12 aastat 1,8
: 12-18 aastat 2
: 19-60 aastat 5
: >60 aasta 2
: Ei Mees <12 aastat 2
: 12-18 aastat 3
: 19-63 aastat 7
: >63 aasta 3
] Naine <12 aastat 2
: 12-18 aastat 3
: 19-60 aastat 7
:‘ >60 aasta 3
\
\ /

g
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7.2 OTSUSTUSSKEEMID

Otsustusskeemid on sisendparameetrite vaartuste pdhjal sobiva valjundi leidmine. Olemuselt
sarnaneb otsustusskeem arvutusvalemile. Reeglina kasutatakse otsustusskeeme juhul kui
sisendparameetreid on palju ning parameetrid on teineteist valistavad, mille t6ttu

kdikvdimalikud parameetrite kombinatsioonid ei ole olulised.

Valjundparameetrid — mangu toimumise otsus

Reegli kehtivuse aeg — suvehooaeg

Kas
mangida?

Péike

Soe |

/ Kl'.il[m Ei JT'

o

Otsustusskeeme esitatakse sageli puukujulise diagrammina. Vaatleme
naitena arireeglit, mille pdhjal otsustatakse, kas tennisemang toimub.

Sisendparameetrid — pilvisus, 6hutemperatuur, tuule tugevus

Jah Ei Ei

Jah

NI
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7.3 KONTROLL-LOENDID

Kontroll-loendid on etteantud tunnustekomplektid, mille taidetusest soéltub valjundtulemus.
Kontroll-loendeid esitatakse tavaliselt tunnuskomplektide nimekirjadena, millele lisatakse
vajadusel tunnuskomplekti rakendamise tingimused.

o _

/ Kontroll-loendi naitena vaatleme pensioni taotluse ja sellega koos °
esitatud dokumentide ulevaatust. Kontroll-loendis on valja toodud
noutavad dokumendid, kusjuures osad neist tuleb esitada ainult teatud
tingimustel.

Loendi tulpa ,Vajalik® margitakse juhtumipdhiselt, kas dokumendi
esitamise tingimus on taidetud ning tulpa ,Korras®, kas dokument on
esitatud (juhul kui see oli vajalik).

Sisendparameetrid — pensioni taotlus koos lisadokumentidega
Valjundparameetrid — hinnang esitatud dokumentide piisavusele
Reegli kehtivuse aeg — alates 01.01.2000

Esitatavad Tingimus Vajalik | Korras
dokumendid

Isikutunnistus Kohustuslik

Tooraamat Kui on téotanud enne 1999. Jah Jah
aastat

StaaZi tdendavad Kui taotleb eripensioni Ei Jah

dokumendid

Ulalpeetavad Valikuline Ei Jah

Volitus Kui taotleb kellelegi teisele Jah Ei

Antud naite puhul ei labinud taotlus kontroll-loendit kuna ei ole esitatud
+volitust. /

ey
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8 MOODIKUD

Too efektiivsuse ja tulemuslikkuse mddtmine ei ole tavaliselt protsessikaardistuse otsene
eesmark, kuid kaardistatud protsessid loovad hea eelduse tdhusa mdddikutesisteemi
valjatéotamiseks voi olemasoleva sisteemi kohandamiseks.

Toimiva moéddikutesuisteemi valjatdotamine avalikus sektoris on suur valjakutse kuna avaliku
sektori toimimispdhimdte on erasektorist erinev. Uheks iseloomulikuks tunnuseks avalikus
sektoris on mitme paralleelse ja sageli vastandliku vaartusprintsiibi omamine. Naiteks
kohtustisteemilt oodatakse Kkiireid otsuseid, kuid samas eeldatakse, et kohtupidamine peab
olema ka diglane ja pdhjalik. Nende kahe eesmargi samaaegne saavutamine on killaltki
keeruline. Seejuures puudub kohtul vbéimalus mdjutada kohtuasjade arvu voi kohtuasja
osapoolte kaitumist naiteks venitamistaktika ara hoidmiseks.

Teiseks avaliku sektori tunnuseks on orienteeritus pigem protsessile, mitte tulemusele.
Naiteks kohaliku omavalitsuse eesmargiks ei tohiks olla vdimalikult paljude ehituslubade
valjastamine, vaid pigem ehitusloa valjastamisel tagada, et see on valja antud korrektsetel
alustel ja koéigi osapoolte huvidega arvestades. Protsessidele orienteeritus seab t66
efektiivsuse modtmisele hoopis teistsugused kriteeriumid, millega hea moddikute ststeem
peab arvestama.

Moodikute susteemi valjatdotamisel tuleb arvestada, et mddteinfo kogumine vétab aega ning
asjadefineeritud moéddikute pdhjal saab otsuseid langetama hakata voib-olla alles aasta voi
paari méddudes. Samuti on hea meeles pidada, et kui méddikute siisteemi muudetakse, siis
kaob mddteinfo jarjepidevus ning halveneb médtmistulemuste vérdlusvéimalus varasemate
perioodidega.

8.1 MIKS MOOTA?

Enne mdddikute valjatootamist vdi mdddikuteslsteemi loomist tasub anallisida, miks uldse
on vaja protsesse mddta. Uldistatult vdib delda, et mddtmissusteemi vajaduse tingib kolm
lintsat p&himétet:

Kui ei m606da, siis ei tea, kas laheb hasti voi halvasti

Kui arengut ei tuvasta, siis ei saa seda premeerida

Kui taandarengut ei tuvasta, siis ei saa seda parandada

Maailmapraktika poéhjal voib valja tuua jargmised ootused, mida organisatsioonid oma
mddtesusteemile on esitanud:

Labipaistvuse suurendamine — tdhusa mddtmisega tekib teadmine, millised on kulud ja
millega on need seotud

Oppimine — mddtmise kaigus selgub, mis tuleb hasti vélja ja mis vajab jareleaitamist
Hindamine - dOhtlustatud moddikute korral on vdimalus vorrelda ennast teiste
organisatsioonidega

Labipaistvuse suurendamine on eelkdige vajalik suuremates asutustes kuna kehtib nn
Parkinsoni seadus, mis Utleb, et tddtajate arvu suurenemine pohjustab tédajakao
suurenemist. Selle pohjuseks on administratiivsete td6de suurenemine, mille osakaal kasvab
suuremas tempos kui organisatsiooni kasv.
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8.2 MIDAMOOTA?

Teise olulise aspektina enne mdddikute kirjeldamist on oluline valja selgitada, mida
soovitakse mddta. Soovituslikult peaks igal organisatsioonil olema defineeritud visioon ja
missioon, mis Kirjeldavad kuhu ja kuidas organisatsioon soovib areneda. Visiooni ja
missiooni saavutamiseks seab organisatsioon omale pika- ja lGhiajalised eesmargid.
Md&ddikute tlesanne on kontrollida seatud eesmarkide taitmist.

Suurim valjakutse moddikutesiisteemi loomisel on sobivate méddikute valimine. Oluline on,
et jalgitavaid mdddikuid ei oleks liiga palju, kuid samas peab méddikute slisteem tagama
organisatsiooni tasakaalustatud arengu.

Moodtesiisteemi  loomise  naitlikustamiseks vaatleme Tallinna
Linnakantselei avaliku Urituse loa menetlemise protsessi (vt LISA 1
peatikk 2.7).

Protsessi reguleerib ,Avaliku koosoleku seadus®, mille §1 kohaselt on
seaduse Ulesanneteks:

1) tagada inimeste digus rahumeelselt koguneda ja koosolekuid
pidada kooskdlas inimeste podhidiguste, vabaduste ja
kohustustega ning demokraatliku digusriigi pohimotetega

2) kehtestada avalike koosolekute korraldamisele ja labiviimisele
piirangud, mis on vajalikud riigi julgeoleku, avaliku korra,
kélbluse, liiklusohutuse ja koosolekust osavétjate ohutuse
tagamiseks ning nakkushaiguse leviku tokestamiseks

Protsessi méotmiseks on kirjeldatud jargnevad méddikud:

Uhe taotluse menetluse keskmine kestus
Valiskooskolastusele kulunud aeg
Taotleja rahulolu loataotluse protsessiga
Rikkumistega urituste osakaal

Esimesed kolm md&ddikut toetavad esimest eesmarki tagada
inimestele digus koosolekuid pidada ning viimane mdddik toetab teist
eesmarki, mis aitab tagab Uritusel osalejate ja kaaskodanike
turvalisust.

Seega on kdik protsessile kirjeldatud moéddikud asjakohased ning
seostatavad regulatsioonis kehtestatud eesmarkidega.

Jargnevates peatlikkides on toodud pogus Ulevaade, mdddikute defineerimise peamistest
pohimotetest.

8.3 MOODIKUTE DEFINEERIMINE

Moddikute defineerimisel on oluline kirjeldada moddiku olulised parameetrid. Soltuvalt
moddikute silsteemi ja organisatsiooni iseloomust vbivad need parameetrid varieeruda.
Levinumad moddikute parameetrid on:
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Moo6diku nimetus — kirjeldus, mida mdddetakse ja milliste Uhikutes

Mo6otedimensioon — moodiku tidp voi méddiku paiknemine protsessis. Naiteks ressursi-
ehk sisendmdddik, valjundmoddik, tootlikkuse méodik jms.

Esitusvorm — kirjeldus, kuidas mdddiku vaartust valjendatakse. Naiteks mdodtevaartus,
keskmistatud mddtevaartus, suhtarv, indeks

Mo&ddikute kirjeldamisel on soovitatav jalgida, et mdddikud vastaksid SMART kriteeriumile.
SMART kriteerium kehtestab konkreetsed tunnused, millele iga méddik peab vastama:

Specific — spetsiifiline. Mdddik peab olema protsessikeskne st. protsessi tegevused
mojutavad mdddiku vaartust

Measureable — mdddetav. Mo6odikut on vdimalik mddta ja mddtetulemust valjendada
kokkulepitud viisil

Achievable — saavutatav. Moddikule on kehtestatud sihtvaartus, mille saavutamine on
vBimalik ja kontrollitav

Relevant — asjakohane. M&odik on asjakohane ja oluline organisatsiooni eesmargi ja
protsessi kontekstis

Timed - ajastatud. Moddikule on kehtestatud mddtesagedus ja oodatav sihtvaartuse
saavutamise aeg

SMART kriteeriumile vastavad moddikud aitavad tagada, et méodikuid ja méddetud tulemusi
oleks vdimalik kasutada organisatsiooni toimimisele hinnangute andmiseks ja juhtimisotsuste
vastuvotmiseks.

SMART kriteeriumi naitlikustamiseks vaatleme Tallinna Linnakantselei
avaliku Urituse loa menetlemise protsessi (vt LISA 1 peatukk 2.7).
Olemasoleva protsessi Uks probleemidest on valistele kooskdlastustele
kuluv aeg. Seetdttu on protsessile kirjeldatud moadik:

Peale planeeritava muudatuse labiviimist kulub taotluse valisele
kooskolastustele alla 3 toopaeva.

Vaatleme seda moodikut SMART kriteeriumi kontekstis:
Spetsiifiline — valine kooskdlastus on protsessi osa

Moodetav — valisele kooskdlastusele kuluvat aega mdéddetakse
toopaevades

Saavutatav — sihtvaartuseks on seatud alla 3 toopaeva

Asjakohane — liuhenenud menetlusaeg on kasulik nii kliendile kui
organisatsioonile

Ajastatud — mo&dtmine toimub iga taotluse korral, sihtvaartust
kontrollitakse peale muudatuse rakendamist
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8.4 MOODIKUTE GRUPID

Ma&ddikuid on voimalik kirjeldada erinevates médtedimensioonides ning erineva suunitlusega.
Kvaliteetse mddteslsteemi valjatdotamisel on oluline jalgida, et mdddikud ei oleks liiga
Uhetaolised ning kataks organisatsiooni erinevaid vaateid. Selle tagamiseks grupeeritakse
defineeritud mo&ddikuid erinevate tunnuste pdhjal ning jalgitakse, et kdik grupid oleks
mdddikutega kaetud. Levinumad mdddikute grupid on:
M&ddiku maju
Suunavad moo6dikud — mbéddavad soovitud suunas liikumist soodustavaid tegevusi.
Naiteks kui eesmark on kehakaalu kaotada, siis suunavaks mdéddikuks voib olla
trennide arv nadalas v6i s66dud kalorite arv paevas. Need mdddikud ei valjenda
otseselt kaalu langemist, kuid loovad selleks eeldused

Hindavad moéoédikud — méddavad muudatuste realiseerunud méju. Kaalukaotamise
naite juures on hindavaks moddikuks naiteks kaalule astumine ja seisu fikseerimine

M&ddiku paiknemine
Sisendimo6o6dikud — mdddavad ressursse ja materjale. Sisendmdddikuteks vdib olla
naiteks esitatud taotluste arv vdi klienditeeninduses kainud inimeste arv

Protsessim6odikud — mdéddavad protsessi tdhusust vdi tootlikkust. Naiteks protsessi
labimiseks kulunud aeg voi protsessitdrgete arv kuus
Viéljundimo6dédikud — mdddavad protsessi tulemeid. Naiteks rahuldatud taotluste arv
vOi valjastatud lubade arv

Moodiku iseloom
Kvalitatiivsed moodikud — kirjeldavad mdddikud, mis valjendavad mbddetavat objekti
iseloomustavaid omadusi. Kvalitatiivsed mdddikud valjendatakse sageli
kiipsustasemetena, kus iga méddiku jaoks on kirjeldatud kiipsustasemed, mille seast
hindaja valib sobivaima.

Kvantitatiivsed moéo6dikud — valjendavad mddteobjektiga seotud arvnaitajaid. Naiteks
esitatud taotluste arv, valjastatud lubade arv voi protsessi labimiseks kulunud aeg
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! Kasiraamatule lisatud naidisprotsesside mdddikute juures on
naitlikustamiseks kirjeldatud, millistesse gruppidesse iga mdddik kuulub
(vt LISA 1 - LISA 5). Allolevas tabelis on toodud Maksu- ja Tolliameti

maksudeklaratsioonide menetlemise protsessi moddikute grupid.

Mo6diku nimetus Mo6odiku valjund Mo6diku grupid

Paberdeklaratsiooni
sisestamise aeg

Aeg tddpaevades

Suunav moddik
Protsessimododik
Kvantitatiivne

I 1
! ]
! ]
! ]
! ]
! |
! |
! ]
! ]
! ]
! ]
! |
! |
! ]
! ]
! ]
: moddik :
I
. Revidendi kontrollle Aeg toopaevades Suunav moadik i
{  kulunud aeg Protsessimoodik :
I
: Kvantitatiivne i
] moddik :
I
' Valesti sisestatud Protsent  ametniku Suunav moddik i
' deklaratsioonide sisestatud SreieEae AR |
. osakaal deklaratsioonidest o ,
: Kvantitatiivne :
: moodik :
i Maksumaksjale Kliendirahulolu Hindav moodik !
. . o . 1
: saadetava teavituse sihtkusitluse Valjundmaadik :
. arusaadavus ja tulemused o ,
. kliendisdbralikkus Kvantitatiivne ;
: moodik |
| !
A /
\ /

Md&ddikutesisteemi loomisel ja mdddikute tasakaalu kontrollimiseks on valja tootatud
erinevaid metoodikaid. Uks levinumaid neist on tasakaalustatud tulemuskaart (balanced
scorecard), mis soovitab defineerida organisatsiooni jaoks 3-5 vaadet, mis toetavad kdige
paremini organisatsiooni eesmarke. Naiteks voivad sellisteks vaadeteks olla:

Finantsvaade — organisatsiooni olulisemad finantsnaitajad

Kliendivaade — kuidas organisatsioon paistab klientidele

Sisemiste protsesside vaade — millised on olulised protsessid

Oppimine ja kasv — kuidas organisatsioon peab arenema, et taita eesméarke
Igasse vaatesse kirjeldatakse konkreetsed eesmargid ning eesmarkidega seotud méddikud.

Moodikute valimisel jalgitakse, et neid oleks valitud erinevatest gruppidest ja sobival hulgal.
Soovituslikult peaks igas vaates olema mdddikuid 3-6.

8.5 MOOTMISE OHUD

Mddtmissisteemi juurutamisega ja mootmisprotsessiga voib kaasneda ka terve rida ohtusid,
millega tuleb ststeemi loomisel ja méoétmistulemuste kasutamisel arvestada. Jargnevalt on
toodud moéned naited levinumad ohtudest:

32



Saad seda, mida méodad — kui organisatsiooni juhtimises panustatakse vaga tugevalt
moddikute sihtvaartuste saavutamisele, siis voib juhtuda, et tdotajad hakkavad otsima
vdimalusi, kuidas saavutada moddikut, mitte parandada tooprotsessi.

Naiteks kui moddikuks votta rahuldatud taotluste arv, siis voib kannatada
taotluste menetlemise kvaliteet kuna motivatsioon on voimalikult kiiresti
otsuseni jduda

Mo6otmine voib takistada arengut — kui organisatsioon keskendub ainult efektiivsuse
saavutamisele hakkab see parssima arengut, sest arendamine vajab reeglina ajalist voi
rahalist investeeringut, mis IUhikeses perspektiivis ei ole efektiivne, kuid annab vdidu
pikas perspektiivis.

Naiteks kui eesmark on klienditeeninduse jarjekordade luhendamine, siis
lintne ja kiire lahendus on palgata rohkem klienditeenindajaid kuigi
otstarbekam voiks olla arendada e-teenuseid, mis vahendavad inimeste
vajadust klienditeenindust kulastada. Kuid e-teenuste arendamine vajab
suuremat alginvesteeringut.

Moo6tmine voib muuta valivaks — protsesside parendamisel ja mdddikute sihtvaartuste
saavutamisel voib sageli tekkida ahvatlus minna sisendite optimeerimisele. See tahendab,
et protsessi parendamise asemel valitakse valja mugavad juhtumid, millega suudetakse
efektiivsusnaitajad kergelt saavutada ning jaetakse korvale keerukamad juhtumid, mille
kasitlemine votab rohkem aega.

Naiteks kui menetlejaid moddetakse personaalselt labividud mentluste
arvu podhjal, siis vdivad osad tddtajad hakata erinevatel ettekaanetel
hoidma teatud tuupi juhtumitest, mille menetlusaeg on pikem ning
eelistama neile lihtsaid juhtumeid, mille menetlus on kiire.

Mootmistulemuste vaartélgendus — sageli on mdddikute vaartuseid vdimalik mitmeti
tdlgendada ning teha selle pealt valesid jareldusi. Sellisel juhul véib méétmata jatmine olla
isegi kasulikum kui valed otsused mdédtmistulemuste pdhjal. Samuti véib mddtmine
tekitada tootajates ebakindlust ja soovi tulemusi mjutada kui ei ole selgitatud, kuidas ja
millistel eesmarkidel médtmistulemusi kasutatakse.

Eelmise punkti naidet edasi arendades, kui mé6ta menetlejaid Iabiviidud
menetluste arvu pdhjal voib jbuda tulemuseni, et moni kogenud menetleja
jouab menetleda poole vahem juhtumeid kui uus té6taja ning selle pohjal
jaada ekslik mulje, et kogenud menetleja ei pinguta samavaarselt. Samas
voib selle tegelikuks pohjuseks olla, et kogenud menetleja kulutab osa
ajast uue todtaja juhendamisele ning vdtab endale keerukamate ja
ajamahukamate juhtumite menetluse.

Koige mootmine — tdnapaeva tehniliste lahendustega on Usna lihtne koguda infot paljude
erinevate moddikute kohta. Samas kui mdddikuid on palju ning ei ole kokku lepitud,
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millised neist on organisatsiooni jaoks olulised, ei aita méétmissiisteem organisatsiooni
arengule kuigivord kaasa, sest kdiki eesmarke korraga saavutada ei ole voimalik ning
pigem tekitab see inimestes rohkem segadust kui innustab neid t00 tulemuslikkust
parandama.

Naiteks kui menetlejat mddta samaaegselt vastuvoetud taotluste arvu,
tagasillikatud taotluste arvu, menetluse kestuse, rahuldatud taotluste arvu
ja keeldutud taotluste arvu jargi, siis ei anna see menetlejale suunist, kas
ja millised neist naitajatest on olulised ning ta ei oska oma té6tulemusi
parandada.

Taiusliku modtmissiisteemi loomine — mddtmissisteemi looma asudes tekib sageli
soov minna info kogumise tapsuses vO6i mdddikute kirjeldamisel vaga detailseks.
Kokkuvoéttes kulutatakse moodtestisteemi loomisele ja selle kdigushoidmisele vaga palju
aega ja energiat ning sellest saadav on vaiksem kui mééteinfost saadav tulu. Soovitatav
on mddteslsteemi loomisel arvestada, et sellest tulenev administratiivse koormuse
suurenemine oleks minimaalne

Hoolimata loetletud ohtudest on enamasti méotesisteemist ronkem kasu kui kahju. Isegi kui
moodtmistulemused ei ole alati paris tapsed ning kogutud andmed otse kasutatavad, annavad
mdddikud  siiski olulise sisendi organisatsiooni toimimise hindamiseks ja vajalike
juhtimisotsuste tegemiseks.
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9 PROTSESSIDE MUUTMINE

Protsesside kaardistamisel tasub arvestada, et protsessid ei ole Uldjuhul ajas pusivad.
Vajadust protsesside muutmiseks voivad pdhjustada mitmed sisemised ja valimised tegurid,
mille mdju ulatus protsessidele on erinev. Jargnevalt on toodud mdned naited pdhjustest, mis
erinevates organisatsioonides on tinginud protsesside muutmise:

Regulatsioonide muutumine — protsessi reguleeriva seadusandluse vdi rakendusakti
muutus

Organisatsiooni iimberkorraldus — organisatsiooni restruktureerimine véi muudatused
asutuse Ulesannetes

Rahulolematus téokorraldusega — sisemine initsiatiiv vdi tulemuslikkuse moodtmisest
tulenev vajadus tookorralduse parandamiseks

IT keskkonna muutus — uue infosusteemi kasutuselvdotmine vdi probleemid
olemasolevate slisteemidega

Muudatuste planeerimisel on soovitatav lahus hoida olemasoleva situatsiooni (as-is) kirjeldus
ja tuleviku situatsiooni (to-be) kirjeldus. Selline eristamine vdéimaldab vahet teha kehtivate
protsesside ja idee tasemel olevate protsesside vahel. Samuti voib juhtuda, et kohe tuleviku
situatsiooni kirjeldamise juurde asudes unustatakse ara mdéned olemasolevad piirangud voi
seosed ning see annab vale ettekujutuse muudatuse ulatusest ja mojust.

Alljargnevad alapeatikid annavad ulevaate, protsessi muudatuste I&biviimise uldistest
pdhimdbtetest ning selles valdkonnas valja téotatud levinud praktikatest.

9.1 MUUDATUSTE EESMARGISTAMINE

Enne protsesside muutmise juurde asumist tasub omavahel kokku leppida muudatuste
eesmark. See aitab tagada, et muutmine ei muutuks asjaks iseeneses ning korraga ei
Uritataks realiseerida vastandlikke muudatusi. Samuti tekib vdimalus peale muudatuse
kirjeldamist kontrollida, kas soovitud eesmark sai taidetud. Organisatsiooni suurematel
Umberkorraldusperioodidel on sageli t66s mitu erinevat stsenaariumit, sellisel juhul on
soovitatav iga stsenaariumi jaoks kirjeldada eraldi protsessimuudatused.

Levinumad protsessimuudatuste eesmargid organisatsioonides on:

Nouetele vastavuse tagamine — seadusandluse voi muude regulatsioonide muutustest
pdhjustatud muudatuste sisseviimine

Naiteks kui seadusemuudatus kohustab menetlevat asutust koguma
tdiendavaid andmeid, siis vboib see kaasa tuua uue osapoole ning
infovahetusega seotud tegevuste lisandumise protsessi

Standardiseerimine — organisatsioonis levinud erinevate praktikate Uhtlustamine.
Uhtlustamise motiiviks on tavaliselt tddkorralduse lihtsustamine, mis vdimaldab saavutada
kokkuhoiu naiteks infoslisteemide arendamiselt
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Naiteks kui menetleva asutuse Uhes teeninduspiirkonnas tegeleb taotluse
ulevaatusega ja lisadokumentide ndudmisega klienditeenindaja ning
sama asutuse teises teeninduspiirkonnas votab klienditeenindaja
taotlused ainult vastu ning Ulevaatuse ja lisadokumentide kisimisega
tegeleb menetleja, siis sellise protsessi Ulalpidamine voib asutusel olla
ebamaistlik. Selline téokorraldus raskendab erinevate piirkondade
klienditeenindajate ja menetlejate t66 efektiivsuse mddtmist ning muudab
infosUsteemi ligipdasu oiguste andmise keerukaks. Lahenduseks on
erinevate piirkondade menetlusprotsesside Uhtlustamine nii, et
tooulesanded jaguneks rollide vahel igas piirkonnas samamoodi

Optimeerimine — protsessi ebaefektiivsuste tuvastamine ja alternatiivsete lahenduste
valjatéotamine. Optimeerimine voib tahendada (leligsete tegevuste kdrvaldamist
protsessist, tegevuste Umbertdstmist rollide vahel, Uksikute tegevuste efektiivsuse tdstmist
jms.

Naiteks kui menetlusprotsess naeb ette, et kdik menetlusotsused tuleb
kooskdlastada osakonna juhi ja asutuse direktoriga voib analtlsi kaigus
selguda, et direktor ei suuda suure tookoormuse t6ttu koikidesse
juhtumitesse slveneda ning tema kooskdlastus on pigem formaalne.
Sellisel juhul vdib olla otstarbekas anda osakonna juhatajale taiendavaid
volitusi ning muuta protsessi nii, et direktori kooskdlastus ei ole vajalik

Automatiseerimine — kasitsi tehtavate tegevuste asendamine infoslisteemi poolt toetatud
tegevustega. Automatiseerimine voib tadhendada nii inimtéd taielikku asendamist
infosisteemiga kui ka teatud t66l6ikude (naiteks andmevahetus voi andmete kontrolli)
viimist infoststeemi.

Naiteks Tallinna Linnakantselei avaliku Urituse loa menetlemise protsessi
(vt LISA 1) puudus on e-posti teel toimuv loa kooskdlastus valiste
osapooltega. Selline tédkorraldus on raskesti jalgitav ning suurendab loa
menetlemiseks kuluvat aega. Probleemi lahendusena soovitakse luua
infoslisteem, mis voimaldaks valistele osapooltele anda kooskdlastuse
otse slsteemis ning annaks menetlejale hea Ulevaate, kellelt
kooskdlastused on laekunud ja kellele on vaja saata meeldetuletusi.

Vastavalt valitud muudatuste eesmargile voib tekkida vajadus alternatiiviahenduse
valjatddtamiseks viia 1abi tdiendavaid analliise ning kaasata erinevaid eksperte.

9.2 PROTSESSIANALUUSI TEHNIKAD

Kuigi iga organisatsiooni protsessid on erinevad ning kirjeldavad konkreetse asutuse
téokorraldust, on valja té6tatud mitmeid tehnikaid ja metoodikaid, mis abistavad protsesside
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anallitisi ja optimeerimise Iabiviimisel. Reeglina ei ole Uhegi tehnika vdi metoodika
rakendamine organisatsioonis omaette eesmark, vaid pigem kasutatakse neid soovitud
eesmargi saavutamiseks vajalike muudatuste tuvastamiseks.

Tihti pakub organisatsioonidele olulist infot protsesside parendamiseks ka pelgalt
olemasolevate protsesside kaardistamine ja kaardistustdéoégrupi poolt kaardistustulemite
Ulevaatus. Selle kaigus tuvastatakse naiteks organisatsioonis levinud erinevad praktikad voi
protsessides leiduvad liigse keerukuse kohad, mida on véimalik visualiseeritud protsessist
peale vaadates ara tunda. Sageli on mdistlik peale esmast kaardistust iimselged asjad
koheselt ara parandada ja kui oma tarkusest enam ei piisa, siis valida protsesside
parendamise metoodikate seast organisatsioonile sobivaim.

Alljargnevalt on toodud pogus Ullevaade kahest koolitusel tutvustatud metoodikast koos
nende luhikirjeldusega. Mdlemad kirjeldatud metoodikad on maailmapraktikas laialdaselt
kasutusel era- kui  avalikus sektoris ning tundusid koolitusseminaridel osalejatele
asjakohased ka Eestis.

9.2.1 Lean

Lean on juhtimisfilosoofia, mille eesmark on saavutada vdhemaga rohkem ehk tuvastada
protsessidest ebaefektiivsed toimingud ning need elimineerida. Lean’i kasitluses peavad kdik
protsessid olema Ules ehitatud kliendi vajadustest 1ahtuvalt ning protsessidest korvaldatakse
koik tegevused, mis ei ole seotud kliendile vaartuse loomisega.

Teine oluline aspekt lean filosoofias on Uhtlase protsessivoo tekitamine, st. kdik protsessid
peavad olema pidevas kasutuses. Selline lahenemine toob kdige paremini valja protsesside
pudelikaelad ning kohad, kus kulub palju aega asjatule ootamisele. Lean rakendamise
edulood kirjeldavad, kuidas olemasolevate ressursside Umberjagamise ja tookorralduse
parandamisega on vdimalik saavutada oluline efektiivsuse kasv.

Lean’i rakendamisel on soovitatav liikuda vaikeste sammudega, st. protsessides tehtavad
muudatused vdiksid olla véimalikult vaikesed ning nende rakendamine lihtne ja kontrollitav.
Kui muudatus on rakendatud, siis jalgitakse, kas oodatav mdju saavutati ning seejarel
tehakse otsus, kas valitud lahenemine on sobiv.

Kuigi lean on alguse saanud autotddstusest, on seda edukalt rakendatud ka muudes
eluvaldkondades sh. teenindavates asutustes ja avalikus sektoris. Lean rakendamine
asutuses vajab métteviisi muutust ja motivatsiooni organisatsiooni igal tasandil ning ei ole
kindlasti kasitletav Uhekordse projektina.
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Lean’i rakendamisel organisatsioonis on oluline analliisida lisaks
protsessitegevuste jarjekorrale ka tegevusele eelnevat ooteaega ning
selle pdhjuseid. Lean’i rakendamise lihtsaks naitlikustamiseks
vaatleme tavaparast kontori paigutust asutuses, mis menetleb paberil
taotlusi.

Alloleval joonisel on toodud laudade ja kappide paigutus, T-ga on
tahistatud tddtajate istumiskohad, D-ga dokumentide ladustamiskohad
ning joontega dokumentide liikumine.

ol Bl | ™

Joonteragastikust on naha, et selline tddkorraldus ei ole optimaalne
kuna lilkkumist on palju ja sageli tuleb liikuda Uhest toa otsast teise, mis
suurendab ootamise aega. Antud juhul piisaks efektiivsuse
suurendamiseks toolaudade Umberpaigutamisest nagu naiteks
alloleval joonisel. Selline paigutus tagab optimaalse dokumentide
likumise ning suurendab seelabi tootajate efektiivsust.

T T

Sissetulevad @
dokumendid @

Printer |— Riiul

Loomulikult ei ole Lean ainult laudade Umbertdstmine ning
paberihunnikute vahendamine, kuid sageli piisab t66
markimisvaarseks tohustamiseks harjumusparase tookorralduse
kriitilise pilguga Ulevaatamisest ja iga tegevuse juures mdtlemisest,
kas seda on vaja ja kas seda annaks teha paremini.
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9.2.2 ABC

Tegevuspdhine hinnastamine (activity based costing) laheneb protsesside optimeerimisele
finantsvaate kaudu. Levinud praktika jargi koostatakse asutuste eelarved funktsionaalsete
osakondade ning kulugruppide kaupa (naiteks palk, materjalid, rent, seadmed). Selline
eelarvestamine on mugav raamatupidamislikust aspektist, sest kulud on lihtne eelarve ridade
vahel ara jagada, kuid organisatsiooni efektiivsuse hindamiseks ja digete juhtimisotsuste
langetamiseks annab see vaga vahe infot.

Tegevuspdhine hinnastamine on meetod, millega seotakse kulud konkreetsete tegevustega
ning leitakse selle kaudu iga protsessi maksumus. Saadud info pdhjal on véimalik protsesse
omavahel voérrelda ja hinnata ressursikasutuse optimaalsust. Meetodi rakendamisel
avastavad paljud organisatsioonid, et suur osa ressursist kulub asjadele, mis organisatsiooni
eesmarkide saavutamiseks on vahe tahtsad ning nende elimineerimise VoI
Umberkorraldamisega saavutatakse markimisvaarne sisemine kokkuhoid.

Tegevuspdhine hinnastamine on vaga universaalne meetod, mida annab edukalt rakendada
igas eluvaldkonnas. Suurimateks komistuskivideks on juurutamise kaigus liiga suure
detailsuse valimine voi kobikehdlmava mootesisteemi  ehitamine, mis suurendab
administratiivset koormust, kuid ei lisa oluliselt andmete tapsust. Seeparast soovitatakse
meetodit rakendada samm-sammult liikudes suuremailt Uldistuselt vaiksemale.
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Vaatleme tegevuspbhist hinnastamist hiipoteetilise asutuse naitel.
Asutus tegeleb muuhulgas lubade menetlusega ning selle funktsiooni

taitmiseks on lubade

menetluse

osakond.

Traditsioonilise

finantsarvestuse pohimotete jargi oleks osakonna eelarve kirjeldatud

ni:

Palgad
Varustus
Reisikulud
Materjalid
Muud kulud
Kokku

Kuluartikkel Tegelik | Plaan | Erinevus |

62100
16100
5800
4400
3000
91400

60000 -2100
15000 -1100
6000 200
4000 400
3000

88000 -2600

Ulaltoodud tabel naitab kulugruppe, kuid ei paku mingit selgitust, miks
osad kulud on planeeritust suuremad, osad vaiksemad. Selle info
pdhjal on raske teha juhtimisotsuseid, kuidas jargmine aasta t66d
paremini korraldada voi kulusid vahendad. ABC pdhimdtte jargi
koostataks osakonna kulude struktuur alljargnevalt:

Kuluartikkel Tegelik kulu

Dokumentide skaneerimine
Taotluste anallits

Lubade peatamine

Loa paringutele vastamine
Loaomanikega suhtlemine
Toode komplekteerimine
Lubade ehtsuse tdestamine
Koopiate tegemine
Probleemide lahendamine
Koolitustel osalemine
Kokku

3100
12100
3200
10100
8300
4500
12000
14600
7700
15800
91400

Selline kulude jaotus annab juhile parema Ulevaate, kuhu eelarve
kulub ning annab katte lahtekohad, kus protsessi voiks parendada.
Naiteks koopiate tegemine votab 15% eelarvest kuigi see ei ole

vaartust loov tegevus.

N IE RN ITI I eeea——

9.3 PROTSESSIMUUDATUSTE LABIVIIMINE

\
\

Protsessimuudatuste I&biviimine on protsesside arendamise loomulik osa, mis peab olema
hasti 1abi mdeldud ja kaalutletud. Pigem soovitatakse muudatused planeerida vaikestena ja
need rakendada sagedasti kui teha suuri muudatusi harva. Protsesside arendamisel
kasutatakse tavaliselt nn. Demingi tsiklit, mis paneb paika pohilise tegevuste jargnevuse
muudatuste sisseviimisel. Demingi tsukli skeem on kujutatud alljargneval joonisel.
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Planeeri

\

/

Alljargnevalt on toodud kriitilised tegevused igas muudatuse Ilabiviimise etapis vastavalt
arendustsuklile.

9.3.1 Planeeri

Muudatuse planeerimisel on oluline, et muudatus oleks selgelt eesmargistatud ning oleks
vbimalus kontrollida, kas planeeritav muudatus seda eesmarki taidab. Hoiduda tuleks ka
mitme erinevat eesmarki taitva muudatuse korraga rakendamisest.

Peale muudatuse vajaduse ja sisu valja selgitamist, keskendutakse vdimalikele lahedustele.
Lahenduste valjatddtamise juures on soovitatav Uhe lahenduse asemel valja pakkuda
vahemalt 2-3 alternatiivset lahendust, mis lahendavad sama probleemi erineval viisil. Sageli
kasutatakse organisatsioonides muudatusprojektide ettevalmistamisel ja hindamisel
tasuvusanalliisi metoodikat, kus alternatiiviahenduste valjatéétamine on kohustuslik ning iga
alternatiivi juures tuleb valja tuua ka alternatiivi rakendamisega seotud kulude ja tulude
arvestus. Peamine kasu alternatiivide valjatéotamisel on argitada inimesi avaramalt métlema
ning mitte keskenduma esimesele lahendusele, mis tavaliselt tekib probleemi tuvastamisel
esimese reaktsioonina.

Alternatiivlahendused naidisprotsesside parendamiseks on toodud
naidisprotsessi kirjelduse juures (vt. LISA 2 peatikk 2.9 vdi LISA 4
peatlkk 2.9).

1
1
1
1
1
1
1
]

-

_____________________________________________________

Kui alternatiiviahendused on kirjeldatud, siis valitakse nende seast sobivaim. Reeglina ei
osale valikuprotsessis alternatiivide valjatdotajad, vaid séltumatu juhtgrupp, kellel puudub
otsene eelistus ning kes seelabi on alternatiivide hindamisel objektiivsemad.

______________________________________________________

]
. Naidisprotsesside lahenduse valikukriteeriumid on toodud naidisprotsessi
: kirjelduse juures (vt. LISA 2 peatiikk 2.10 voi LISA 4 peatikk 2.10).

|
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9.3.2 Tee

Peale sobiva lahenduse valimist tuleb leida parim viis selle ellu viimiseks. Probleemi
tuvastamisel ja selle lahenduse valjatéotamise korval kipub tihti dra ununema, et
olemasolevast (as-is) olukorrast soovitud olukorda (to-be) jdudmine véib olla pikka ja
vaevaline protsess. Olulised votmekisimused, millele tuleb vastus leida:

Mida on vaja teha, et muudatus joustuks? — avalikus sektoris vdib muudatus
tahendada naiteks seaduse vobi sisekorra muudatust, todtajate Umberpaigutamist voi
varbamist, investeeringute tegemist voi tarkvaraarendust, inimeste koolitamist jne.

Kui kaua muudatuse rakendamine aega voétab? — milline on tahtaeg? Kas t66 toimub
etappides ning kas etapi vahetulemid on kohe kasutatavad voi tuleb oodata 16pptulemit?

Kuidas toimub tédkorraldus muudatuse rakendamise ajal? — sageli tahendab
muudatus tootajatele taiendavat (ajutist) tookoormust, mille jaoks tuleb broneerida ka
piisav aeg voi palgata tédiendavaid inimesi
Kuidas muudatus seostub teiste muudatustega? — muudatuse rakendamise
eelduseks voib olla méne varasema projekti valmimine. Sageli tuleb jalgida, et erinevate

muudatuste tahtajad ei langeks samale ajaperioodile, mis vdib pdhjustada tdotajate

Ulekoormust

Kes teeb? - muudatuse rakendamiseks tuleb koostada tegevuskava ning igale
tegevusele leida konkreetne vastutaja

Vaatleme muudatuse juurutamist Maksu- ja Tolliameti
maksudeklaratsioonide menetlemise naitel (vt. LISA 2 peatikk 2.10)

Muudatuse sisu on toollesannete Umberjaotus nii, et
maksudeklaratsioonide kasitsi kontrolli hakkavad tegema tagatoa
ametnike asemel teenindajad.

Muudatuse juurutamise tegevuskava koos tegevuse kestuse ja selle
eest vastutajatega on toodud alljargnevas tabelis.

Vastutaja

Teenindajate koolitus 0,5 paeva Regiooni

teenindusjuht
Protsessi muudatuste 1 pdev Teenindusosakonna
dokumenteerimine juhataja
Teenindajate ndustamine ja toetus 2-3 nadalat Regiooni

teenindusjuht

Teenindajad on valmis uute Ulesannetega tegelema kohe peale
koolituse labiviimist.

9.3.3 Kontrolli

Koos muudatuse planeerimise ja ellu rakendamisega tasub kohe mdelda, kuidas on vdimalik
kontrollida, et muudatus avaldas soovitud mdju. Muudatuste md&ju kontrolli puudumine on
paljude organisatsiooni norkuseks. Selle asemel, et kontrollida tehtud muudatuste mdju,
minnakse pigem planeerima uusi muudatusi. See vbi kaasa tuua protsessidest
korvalehiilimise ning protsessi osaliste tidimuse pidevatest muudatustest.
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Tohusa kontrolli valjatéotamiseks on oluline vordlusmomendi tekitamine. See omakorda
tahendab kontrollitingimuste fikseerimist ning muude méjutegurite tuvastamist vdi valistamist.
Soovituslikult peaks protsessimuudatusi katsetama vaikeses mahus vdi lihtsate vahenditega
ning alles siis kui ollakse edus veendunud rakendama muudatust laialdasemalt.

Kontrolli faasi naitlikustamiseks vaatame Maksu- ja Tolliameti
naidisprotsessi (vt. LISA 2), kus protsessi parendamiseks planeeritakse
tagatoaametniku poolt Iabiviidav néuetele vastavuse kontrolli mittelabinud
taotluste Ulevaatamine viia teenindaja Ulesandeks. Muudatuse
tulemusena teenindaja roll kasvab ning tagatoaametniku roll kaob selles
protsessi ara. Sellise muudatuse rakendamisel on oluline kontrollida
muudatuse moju protsessile. Defineeritud modddikutest on muudatuse
valdkonnaga seotud ,Paberdokumendi sisestamise aeg“ ja ,Valesti
sisestatud deklaratsioonide osakaal‘. Peale muudatuse rakendamist
tuleks jalgida, et nende méddikute vaartused ei hakkaks langema.

9.3.4 Reageeri

Kui kontrollimise kaigus ilmneb, et muudatus ei toimi nii nagu planeeritud, tuleb sellele
koheselt reageerida. Mittetoimimise pdhjused vodivad olla erinevad, naiteks tehtud eeldused
voivad osutuda vaaradeks voi ei onnestunud muudatust rakendada sobival viisil.

Lisaks probleemi tuvastamisele on oluline ka sellele lahenduse leidmine. Sageli vdib olla
heaks lahenduseks endise olukorra juurde naasmine, kuid see eeldab et ollakse valmis oma
vigu tunnistama ning eksperimenteerimine on organisatsioonis aktsepteeritud.

Kui muudatus pdhimdtteliselt toimib, kuid vajab veidi taiustamist, siis kirjeldatakse taiustus
juba uue muudatusena ning alustatakse protsessiarenduse uut tsiklit.

Vaatleme reageerimise faasi eelmises peatukis kasitletud Maksu- ja
Tolliameti naidisprotsessi naitel (vt. LISA 2). Kui méne aja médédudes
tuvastatakse, et protsessi mdddikute vaartused langevad tuleb [abi viia
tdiendav analliiis, mis on probleemi pdhjuseks. Kui naiteks
paberdokumentide sisestamise aeg hakkab kasvama, siis vdib see
tuleneda sellest, et teenindajad ei tule toime lisandunud t6dkoormusega.
Teenindajate tdokoormuse vahendamist on méistlik kasitleda juba eraldi
protsessimuudatusena, sest probleemile on olemas mitu alternatiivset
lahendust. Lahenduseks vBib olla lisateenindajate  palkamine,
paberdokumentide osakaalu vahendamine vbi tagatoaametnike
tagasitoomine protsessi.
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10 NAIDISPROTSESSIDE KAARDISTUSE STRUKTUUR JA LABIVIIMINE

Kasiraamatu lisades leiate naidisprotsessid, mis kaardistati kasiraamatu koostamisele
eelnenud avaliku sektori protsessianallilisi koolitusseminaridel. Kaardistatud protsesside
esitamisel on jargitud Uhtset struktuuri, mis koosneb kolmest peatukist.

Teenuse luhikirjeldus ja eesmark
Ariprotsessi hetkeolukorra kaardistus
Ariprotsessi tulevikuvaate kirjeldus

Teenuse luhikirjelduse ja eesmargi peatikk koondab kokku teenuse kohta kaiva selgitava
taustainfo.

Ariprotsessi_hetkeolukorra kaardistuse peatiki tarbeks koostasid koolitusel osalenud
asutuste esindajad valitud naidisprotsessi hetkeolukorra kaardistuse. Kaardistuse esitamisel
on kasutatud alljargnevat struktuuri.

Osalevad ametnikud ja nende rollid — tabel ariprotsessis osalevate asutusesiseste ja
valiste osapoolte ning nende rollikirjeldustega

Teostatavad tegevused ja toimingud - tegevusdiagrammil olevate tegevuste
kirjeldused, milles on ara toodud tegevuse teostaja ja tegevuse raames tehtavad
toimingud voi lisateave

Ariprotsessi todovoog - naidisprotsessi kaardistamise kaigus koostatud BPMN
tegevusdiagrammid

Ariprotsessi sisendid ja viljundid — tabel ariprotsessi sisendite ja véljundite kirjelduste
ja talletamise voi sailitamise viisiga

Toetavad siisteemid - ariprotsessi kaigus kasutatavate infoslsteemide voi
andmebaaside kirjeldused

Toetavad regulatsioonid — korrad, juhendid, maarused ja seadused, millest |ahtutakse
protsessi taitmisel

Protsessi moodikud — koolitusel osalejate poolt defineeritud protsessi arendamise
eesmargid ja nende taitmise jalgimist vbimaldavad moddikud

Riskid ja probleemid — koolitusel osalejate koostatud loend &riprotsessiga seotud
riskidest ja probleemidest. Riskide puhul hinnati nende mdju tugevust ja esinemise
tdenaosust kokkulepitud skaalal, mis oli erinevatel asutustel erinev. Samuti toodi ara
riskide realiseerumise tagajarjed. Probleemide kaardistuses on ara toodud &riprotsessis
esinevad probleemid, mida tahetakse tulevikuvaatega lahendada. Probleemide kaardistus
on aluseks alternatiivsete lahenduste valjatdotamisele

Alternatiivsed lahendused hetkeolukorrale — koolitusel osalejad pakkusid valja
erinevaid alternatiive hetkeolukorra probleemide lahendamiseks

Sobiva lahenduse valik — sobiva lahenduse valja valimiseks koostasid koolitusel
osalejad iga alternatiiviahenduse plusse ja miinuseid kolmes kategoorias: olemasolevate
probleemide lahendamine, kasutatavad ressursid ja alternatiivi rakendamine. Eelistatud
alternatiivi valik tehti alternatiivide subjektiivse hindamise teel arvestades alternatiivide
anallusi tulemusi

Ariprotsessi tulevikuvaate kirjeldus koostati koolituse raames sarnase struktuuri jargi kui
hetkeolukorra kaardistus. Kasiraamatus on dubleerimise valtimiseks valja toodud ainult
muudatused vorreldes hetkeolukorra kaardistusega, mis on tahistatud oranZzi varviga.
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Lisaks teostatud muudatustele on tulevikuvaate Kkirjelduses esitatud hetkeolukorra
kaardistuses valja toodud riskide ja probleemide lahendamise meetmed ning vastutavad
osapooled.
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LISA 1 TALLINNA LINNAKANTSELEI — AVALIKU URITUSE LOA MENETLEMINE

1 TEENUSE LUHIKIRJELDUS JA EESMARK

Kohaliku omavalitsuse korralduse seadusega on antud kohaliku omavalitsuse volikogu
padevusse avaliku korra eeskirjade kehtestamine avaliku korra tagamiseks. Tallinna
linnavolikogu maarus ,Tallinna linna avaliku korra eeskiri ja avaliku koosoleku korraldamise
nduded“ kohustab avaliku Urituse korraldajat esitama hiljemalt maaruses tapsustatud ajaks
enne avaliku Urituse toimumist vastavasisulise taotluse. Tallinna linnavolikogu maaruse
alusel tegeleb avaliku Uurituse korraldamise loa taotluse menetlemisega Tallinna
Linnakantselei.

Kaesolevas protsessis on kirjeldatud avaliku Urituse loa taotluse menetlemise protseduure.
Peale kontrollitud taotluse ja lisadokumentide saamist edastatakse linnakantselei
teenindusblroo avaliku Urituse sektori td6taja (edaspidi spetsialist) poolt avaliku Urituse loa
taotlus koos lisadega koheselt kooskdlastamiseks linna ametiasutustele (ametiasutuste valik
tulenevalt avaliku Urituse iseloomust ja liigist) ja Paasteameti Pbhja paastekeskusele
(edaspidi valiskooskdlastajad). Kdrgendatud turvariskiga olemasolu korral kooskdlastatakse
urituse korraldamine Politsei- ja Piirivalveameti Pohja prefektuuriga. Juhul, kui on tegemist
O00rahu ajal vdi Vabaduse valjakul  toimuva Uritusega, teavitatakse eelnevalt loa
menetlemisest ka linnasekretari. Valiskooskodlastajatelt tagasiside saamise jargselt
kooskolastatakse taotlus linnakantselei teenistustega teavitamaks linna haldusalas
korraldatavatest Uritustest.

Jargnevas peatukis on valja toodud pdhilised muudatused olevikukirjeldusega vorreldes.
Tekstis ja joonisel toimunud olulisemad muudatused on margitud oranzi varvi teksti voi
oranZzi taustavarviga.

2 ARIPROTSESSI HETKEOLUKORRA KAARDISTUS

Avaliku Urituse loa menetlemise protsess on osa suuremast avaliku kogunemise taotluse
menetlemise pdhiprotsessist, mille alla kuuluvad:
avaliku Urituse loa taotlemine,

ilutulestiku loa taotlemine,
spordiurituse loa taotlemine ning
avaliku Urituse teate esitamine, registreerimine ja avalikustamine.

Kasiraamatus kirjeldamiseks on lisaks avaliku kogunemise taotluse menetlemise
pohiprotsessile valitud veel avaliku Urituse loa taotlemise protsessi esimesed kaks
alamprotsessi.

P1.1 Avaliku kogunemise loa taotluse esitamine (ainult joonis)

P1.2 Avaliku urituse taotluse menetlemine (joonis koos kirjeldusega)
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2.1 OSALEVAD OSAPOOLED JA NENDE ROLLID

losapool . JRol |
Spetsialist Tallinna Linnakantselei ametnik, kellele on ametijuhendiga tehtud

Juhtivspetsialist

OT juhtivametnik

TO juhtivametnik

Linnasekretar
Valiskooskodlastajad

Ulesandeks teenindusburoosse esitatud vdi elektroonselt laekunud
ja DHS-is registreeritud avaliku Urituse taotlusega seotud
menetlusprotseduuri juhtimine

Tallinna Linnakantselei ametnik, kellele on ametijuhendiga tehtud
Ulesandeks teenindusbliiroo t66 korraldamine vastavalt teenistuse
pohimaarusele, sh avaliku Urituse loa taotluse kooskdlastamine
Tallinna Linnakantselei digusteenistuse ametnik (edaspidi OT
ametnik), kellega tuleb kooskélastada avaliku Urituse loa
valjaandmine

Tallinna Linnakantselei avalike suhete teenistuse teabeosakonna
ametnik (edaspidi TO ametnik), kellele on ametijuhendiga tehtud
Ulesandeks teenindusbuiroo t66 UGldkoordineerimine, sh avaliku
urituse loa valjaandmise kooskdlastamine

Avaliku urituse loa voi keeldumisotsuse allkirjastamine

Lahtuvalt avaliku Urituse liigist ja iseloomust tuleb avaliku Urituse loa
taotlemine kooskdlastada erinevate linna ja riigi ametitega (Tallinna
Linnavolikogu 25.08.2005 maarus nr 43 ,Tallinna linna avaliku
korra eeskiri ja avaliku koosoleku korraldamise nduded®)

2.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD
Jargnevas tabelis on alamprotsessi P1.2 Avaliku Ulrituse loa menetlemine protsessijoonise

tegevuste kirjeldused.

2.2.1 P1.2 Avaliku ulirituse loa menetlemine

Kirjeldus

Linnasekretari

teavitamine edasise

menetlemise
kooskolastamiseks

Avaliku Urituse
menetluseks

Kui Uritus toimub peale kella 23.00 v6i on arvatavalt suure
rahvahulga kogunemine, siis toimub esmane kooskdlastuse Urituse
loa edasiseks menetlemiseks. Linnasekretar voib nduda eraldi
ndupidamist seisukoha vétmiseks (linnaametnikud Uritusega
seotud tegevustega ametitest).

Linnasekretar annab kooskolastuse avaliku Urituse menetluseks.

kooskolastuse andmine
Kooskodlastuse saamine Spetsialist votab vastu kooskdlastuse linnasekretarilt.

linnasekretarilt

Linnasekretarilt eitava kooskdlastuse tulemuse puhul
vormistatakse pdhjendatud keeldumise otsus.
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Kirjeldus

Taotluse edastamine
kooskodlastamiseks
valiskooskolastajatele

Valiskooskdlastuse
vastuvotmine

Kooskdlastuse tagasiside
(lisatud eritingimuste)
markimine DHS-i

Loa menetleja
kinnitusallkirja andmine
kooskodlastuslehele

Avaliku Urituse loa
valjaandmise
majasisesele
kooskolastusele saatmine

Avaliku Urituse loa
valjaandmise
kooskolastamine

Kooskdlastuse tagasiside
saamine

Avaliku Urituse
keeldumise otsuse
vormistamine

Majavalistele kooskdlastajatele saadetakse avaliku Urituse loa
taotlus koos taotluse lisadega koheselt kogu dokumentatsiooni
olemasolul.
NB! Eriliigiliste Urituste puhul on vajalikud erinevate ametiasutuste
kooskdlastused:
tulenevalt avaliku Urituse iseloomust Paasteameti Pdhja
paastekeskusele ning kérgendatud turvariskiga Urituse korral
Politsei- ja Piirivalveameti Péhja prefektuurile;

ametiasutus koosk®olastab avaliku Urituse loa taotluse ja
maarab vajaduse korral eritingimused kahe t66paeva jooksul,
Politsei- ja Piirivalveameti P6hja prefektuur ja Paasteameti
Pdhja paastekeskus nelja toopaeva jooksul alates taotluse ja
lisamaterjalide kattesaamisest;

kui on vaja paigaldada Tallinna vanalinna muinsuskaitsealale,
kinnismalestisele voi selle kaitsevoondisse inventari,
reklaamikandjaid vm, kooskdlastab Tallinna Kultuurivaartuste
Ameti teabekandjate ja linnakujunduslike projektide
labivaatamise komisjon taotluse ja lisamaterjalid viie to6paeva
jooksul nende kattesaamisest linnakantseleilt.

Kui kooskdlastaja pole paari paeva jooksul vastanud, véetakse
menetleja poolt kooskdlastajaga uuesti tihendust (e-post, telefon).
Valiskooskdlastajad saavad e-postiga korraldatava Urituse taotluse
ja lisadokumendid. Kooskoélastajad lisavad tagasisidesse
omapoolsed markused ja ndudmised Urituse korraldajale (nt
turvalisuse tagamiseks, Urituse maa-ala koristamiseks jmt). Need
vormistatakse véljastatavale loale eritingimustena.

Linnakantselei spetsialist votab vastu valiste kooskdlastajate
tagasiside.

Kooskodlastajatelt saadud markuste lisamine DHS-i (markused
triikitakse valjastatava loa plangile). Mittekooskdlastuse saamisel
vormistatakse pdhjendatud keeldumine (DHS-is).

Konkreetse Urituse taotlusega tegelev avaliku urituse sektori
tootaja (loa menetleja) kogub kooskdlastuslehele info saadud
kooskdlastuste kohta (kuupaev, markuste olemasolu, muu info)
ning kinnitab allkirjaga andmed ning saadab loa taotlemise info
majasisesele kooskdlastamisele

Majasisene kooskolastus hdlmab avaliku Urituse sektori
juhtivspetsialisti, digusteenistuse juhi (vdi maaratud asendaja),
teabeosakonna juhataja informeerimist ning loa taotlemisele
kinnituse saamist (Ulesanded tulenevad osakondade / teenistuse
pdhimaarusest).

Majasisene kooskolastus hdlmab avaliku Urituse sektori
juhtivspetsialisti, digusteenistuse juhi (vdi maaratud asendaja),
teabeosakonna juhataja informeerimist ning loa taotlemisele
kinnituse saamist (Ulesanded tulenevad osakondade / teenistuse
pdhimaarusest).

Kooskoélastusringi positiivse otsuse jarel kontrollitakse Urituse
toimumisaega (66rahu ajal toimuva urituse loa taotluse
menetletakse linnavalitsuse istungil). ,JAH“ kooskdlastusega
taotluse menetlemine jatkub loa vormistamise protseduuriga.

Vastavalt kooskdlastustelt saadud (,EI“ kooskdlastatud) infole
vormistatakse DHS-is pdhjendatud keeldumise otsus.
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Kirjeldus

Pdhjendatud
keeldumisotsuse
valjatrikk paberkandjale
Keeldumise otsuse
allkirjastamine
Linnavalitsusele urituse
materjalide (elektroonselt)
saatmine (eelndu
algatamine)

Linnavalitsuse otsuse
vastuvotmine

Avaliku Urituse loa
valjastamise otsuse
projekti koostamine

Avaliku Urituse loa
dokumentide valjatrikk
paberkandjale

Avaliku Urituse
paberkandjal
dokumentide
allkirjastamisele saatmine

Loa allkirjastamine

Paberkandjal otsuse edastamiseks linnasekretarile
allkirjastamiseks.

Otsuse kinnitamine linnasekretari allkirjaga.

Kui Uritus toimub peale kella 23.00 véi on suure rahvahulga
huviga, siis toimub edasine avaliku Urituse loa taotluse
menetlemine linnavalitsuses. Otsus tehakse linnvalitsuse istungil.
Urituse loa taotluse materjalid edastatakse elektroonselt
bigusaktide Postipoisi kaudu.

Linnavalitsuse istungi otsusele viidatakse vastava istungi protokolli
koosseisus (istungite stisteem LIIS) ning otsus korraldusena on
kajastatud Tallinna 6igusaktide registris (AKTAL).

Avaliku Urituse sektori spetsialist koostab DHS-is avaliku Urituse
loa — kannab plangile otsuse andmed, lisamérkused.

Spetsialist prindib kdik Uhe Uritusega seotud dokumendid ja DHS-
is koostatud loa paberkandjale.

Spetsialist edastab kdik tihe Uritusega seotud dokumendid ja loa
linnasekretarile allkirjastamiseks.

Linnasekretar allkirjastab loa kasitsi.
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2.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

P1 Avaliku kogunemise taotluse
menetlemine

Version: 1.0

muu suuremaddtmelise konstruktsiooni pastitamine: 3) heli-voi

Author Maire Kaldma, IT slsteemide ja arengu osakonna infoslsteemide analidiik

Description: Tallinna linna haldusalas toimuva avaliku Orituse-, spordidritusevai ilutulestiku
korraldaja onkohustatudtaotlemna Tallinna Linnakantseleit! luba, ko
kogunemisega kaasneb :1) liikluse Gmberkorraldamine: 2)telgi,

valgustusseadmete kasutamine, Avalikukoosolekuteade tuleb registreenda...

lava, triboni voi

. Avaliku drituse loa taotlemire

L loa taotluse esitamire menetlemine

Tlutulestiku loa tactlemine

o {0

P1.1 Avaliku kogunemise P1.2 Avaliku drituse tactluse P16 Loa avalikustamine ja

vidljastamine _)

o) (o

esitamine menetlemine

| Spordidrituse loa taotlemine

Tallinna Linnakantselel

menetlemine

+ Avaliku koosolekuteate

avalikustamine

O

—{ o }O

P13 llutulestiku loataotise PlAllutulestikuloataotiss PlE Loa avalikustamine ja

véljastamine ‘

P1.5 Spordidrituse loa P16 Loa avalikustamine ja
| taotluse esitamine ja vidljastamine |

gsitamine, registreerimine ja ‘
‘ avalikustamire @ .

‘ PL7 Avaliku koosolekuteats ‘
esitamine, registreenmine ja .
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P1.1 Avaliku tirituse loa taotluse esitamine

Authon Maire Kaldma, IT sisteemide ja arengu osakonna infosisteemide anallik
Version: 1.0

Description: Avaliku drituse taotlusesaab esitada Tallinna Linmakantseleiteenindushb (roos,
saata posti vdie-posti teel, Loa taotlemiseksonwenwtallinnes veehilehel
kdttesaadavtaotluse blankett. Olensvalt drituse iseloomust, asukohast ja
toimumisaegadest tuleb taotlus korraldajal esitada hiljemalt 14 30v5i 40 pea
enne drituse toiumumist (tdhtajad maaratieted Tallinna Linnavolikogumaddnsega
25.08.2005 nr43 "Tallinnalinna avaliku korra eeskiri ja avalikukoosaleku
korraldamise nduded . Avalduselelisatavad (ndutud) dokumendid saadetakse e-
postiteel vdiesitatakse paberkandial

Vajadusel
Taotluse esitamine -
teenindusbiroos, posti s == )O
= ] A
= teelvai elektroonsstt du:ukgm Er."tldE
= esitamime
= € ¢1 =
" |
| |
| ! |
| ' |
| ! |
| ' |
| : |
________ -~
{ ] :
| | I
} }
| | :
!
: o ! Eesmark viltida
| shurltuseajajatnlmumskurﬁ : samaaegseid Taotlus ja |isatud
| kattuvuse ko I"ItrDll_. L'E_IE{:ILEEl I toimumiskohtade dokumendid
| uue aja planeenmine I et
|
| |
I L]
| T T v ,
2 \/ . . : [STaotletava irfuse
2 Taotleja Taothuse i Tactuscid toimumise aja Taotluse ja lisadokumentice
£ isikuandmete lisado kumentide lisadokumeriide lisadokumentide g J . J ;
= = L . A miarkimine Outlooki salvestamine
= = kontrall kontroll skaneerimine registreerimine i
= = kalendris
£ = ol P1.2
= o '
= &
£
£ -
=
N VA
Taiendavate —_— m—
dokumentide Outlooki Vargu- | .
noudmine = kalender ketas R-ketas -» Avalik
Madratud T — Uritus -> Toimik
tahtaeg
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P1.2 Avaliku lirituse loa menetlemine

Authon: Maire Kaldma, IT sisteemide ja arengu osakonna infoslsteemide analliiik
Version: 10
Description: Ayaliku Grituse loa menetlemise ja viljaandmise toimingud, kooskdlastamised
linnasekretariga, linnakantselei teenistustegaja valiskooskdlastajatega feised
linna ametiasutused jariigiasutused)
- & Linnavalitsusele drituse
Loa tactluse » materjalide [elekiroonsai
= DHS kooskdlasusts Kas dritus sastmine [eelndu algatamire) _ X
et ant\usg edast_zmlne - arvestusleht toimub dérahu 1AH Linnavalitsuse otsuse
kooskdlastamissks vy ajal vastuvgtmine
viliskooskdlastajatele N L. 1AH
) .. :
= > o
. Koosk&lastuse LV otsustabloa viljashee
Kas dritus : rEL e = Loa menetleja I:%IA\'aliku iirituse loa - istungil/menetlus toimub
- taimub ddrahu | egritin rE ) kinnitusallkiga ardmire viljaandmise majasisesele LI — digusaktide Postipoisis
= ajal 1 =ring! . kooskdlashslehele kooskdlastusele saatmire 9
= | markimine DHS-i il EI
.E ET | Magratud Kas Gritus
a2 JaH 1 téhtaeg lubatud? FaN =
Luba edasiseks ! ﬁnh-ﬂ\valiku lirituse N “Avalikurituse loa valjastamise Avaliku Grituse loa
menetiemiseks : keeldumice ofsise L otsuse projekti koostamine viljatriikk paberkardjale
antud? : vormistamine
Keeldumise 1
i rmaselactig — . otsuse ! Viliskooskdlastuse (5 Péhiendatud (= Avaliku drituse
teavitamire edasise [ kooskblastuse vormistamine ! vastuvdtmine Keeldumise otsuse oeelduceaREs ) berkandjal
menetlemise saamine | vormistaming viljatrikk ‘;JEk erl a:v;'Jua
kooskdlashseks LEna=skeebarik 1 Kooskdlastus antud?  Keeldumise otsuse paberkardjale st
- | A\ ormistami allkirjastamisele saatmire
3 'y X ‘ vormistamine
g T T
E 2 : |
E] k | b4
£ I ! | I:__Lﬁ'\:allku urituse loa
= : } + viljaandmise +
£ | | kooskdlastamire
E ! I A
= | |
= 1 }
E | |
| |
! | I:%\:aliku lrituse loa
F i } 5 3 viljaandmise
E | | kooskdlastamine
E | |
5 ! |
E | ;
| |
P . CHRvaliky drituse loa
E 1 1 — viljaandmise
- : : kooskdlastamine
° 1 1
= 1 1
[ [
1 1
1 1 [
o 1 1
Avaliku Orituse 1 1 Keeldumise otsuse Lulig Loa
k menetluseks 1 1 allkirjastamine i i
e | | allkirjastamine
1 1
= andmine 1 1
1 1
1 1
v T
&
= s - . . . .
£ Viliskooskdlastajad saavad e-postiga korraldatava Urituse taotluse ja
i lisadokumendid. Kooskdlastajad lisavad tagasisidesse omapoolsed
£ markused ja ndudmised Grituse korraldajzale {nt turvalisuse tagamiseks,
E Urituse maa-ala koristamiseks jmt). Need vormistatakse viljastatavale
2 loale eritingimustena.
-
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LISA 1 TALLINNA LINNAKANTSELEI — AVALIKU URITUSE LOA MENETLEMINE

2.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

Jargnevalt on loetletud protsessi kaivitavad sisendid ja protsessi tulemusena tekkivad
valjundid.

2.4.1 Sisendid

Sisendi talletamine/séilitamine

Avaliku Urituse loa Kinnitatud vormil Registreeritakse DHSis,
taotlus paberkujul taotlus séilitatakse paberkaustas ja
elektroonselt Uhiskasutataval
vorgukettal
Lisadokumendid Noutavatest Registreeritakse DHSis,
lisadokumentidest on séilitatakse paberkaustas ja
osaliselt olemas kinnitatud elektroonselt Uhiskasutataval
paberkujul vormid (nt vorgukettal
turvaplaan)

2.4.2 Viljundid

Viljundi nimi Viljundi vorm Valjundi
talletamine/sailitamine

Avaliku Urituse loa Kinnitatud avaliku Urituse ~ Otsuse koopia sailitatakse DHSis
valjaandmise otsus loa valjaandmise vormil ja linnakantseleis paberkaustas
paberdokument

2.5 TOETAVAD SUSTEEMID
Tabelis on kirjeldatud protsessi tegevusi toetavad infoststeemid ja andmekogud.

| Siisteem ________| Siisteemi kirjeldus

Dokumendihaldussiisteem Tallinna Linnakantselei dokumendihaldussiisteem

Postipoiss Postipoiss. Roll protsessis on avaliku Urituse menetluses
kooskdlastusmargete talletamine ning loa otsuse ja loa
koostamine.

Oigusaktide Postipoiss Tallinna Linnakantselei digusaktide menetlemise siisteem

(Postipoiss). Roll protsessis on éérahu ajal toimuva avaliku
urituse loa valjaandmise otsustamiseks eelndu koostamine
ja otsuse talletamine.

2.6 TOETAVAD REGULATSIOONID
Avaliku Urituse loa véljastamist reguleerivad jargmised 6igusaktid:

Avaliku koosoleku seadus
Kohaliku omavalitsuse korralduse seadus
Muinsuskaitseseadus

Tallinna Linnavolikogu maarus ,Tallinna linna avaliku korra eeskiri ja avaliku koosoleku
korraldamise nduded*

Léhkematerjaliseadus
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Tallinna Linnavalitsuse maarus ,Klasside Il ja IV pirotehnilise tootega ilutulestiku
korraldamise loa taotlemise ja menetlemise kord®

Spordiseadus

Tallinna Linnavalitsuse maarus ,Spordilrituse korraldamise loa taotluse esitamise ja
menetlemise juhend®

2.7 PROTSESSI MOODIKUD

Avaliku Urituse loa menetlemise protsessi moddikute defineerimisel lahtuti protsessi
vBimalikest kitsaskohtadest ja kitsaskohtade likvideerimiseks teostatud muudatuste mdju
hindamisest.

Mo6diku nimetus Moodiku valjund Mo6diku grupid Sihttase

Uhe taotluse Uhe taotluse Hindav mdadik 5 todpaeva
menetluse keskmine  menetlemiseks Protsessimoddik
kestus kulunud aeg ErlErivne

todpaevades maddik
Valiskooskolastusele Valiskooskdlastustele Hindav moodik 3 toopaeva
kulunud aeg kulunud aeg Protsessimoddik

(e s Kvantitatiivhe

moodik

Rikkumistega Rikkumistega Hindav m&adik 15%
drituste osakaal I6ppenud urituste arv Valjundmooadik

protsendina kdigi

valjastatud lubade SEELRE

moodik
arvust
Taotleja rahulolu Uuringu poéhjal saadud Hindav moodik 85% taotlejatest
loataotluse rahuloluhinnang Protsessimdédik ~ on rahul loa
protsessiga Tt i taotlemi;e )
ma6dik protsessi kiiruse

ja efektiivsusega

2.8 RISKID JA PROBLEEMID

Ariprotsessi tulevikuvaate kirjeldamise jaoks anallisiti hetkeolukorra kaardistuse kaigus
protsessi riske ja protsessiga seotud probleeme.

2.8.1 Riskianallius

Risk Kirjeldus ja | Moju Esinemise | Tagajarjed
tekkepohjus tugevus téendosus

IT risk Infostuisteeme, milles Keskmine Harva Loa menetlemise
loa taotlusi tahtaegade taitmine
menetletakse, ei saa on raskendatud
kasutada
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Risk Kirjeldus ja | Moju Esinemise | Tagajarjed
tekkepohjus tugevus toendosus

Kooskdlastuse Urituse sisule Suur Harva Urituse osalejate ja
vead — vale antakse vale hinnang ka teiste
hinnang ja ei osata ndha linnakodanike
Urituse ohukohti Urituse ohutus pole tagatud
uldandmetest  asukohaga, osalejate (materiaalne
[&htuvalt arvukusega ja urituse varakahju, traumad,
teemaga seoses dldine vagivald)
Kooskdlastuse Urituse sisule Suur Harva Urituse osalejate ja
vead — antakse vale hinnang ka teiste
eritingimuste ja loa valjastamisel ei linnakodanike
mitteesitamine tooda valja ohutus pole tagatud
péhjendatud (materiaalne
eritingimusi Urituse varakahju, traumad,
korraldajale Uldine vagivald)

2.8.2 Protsessiga seotud probleemide kirjeldus

Probleemi kirjeldus

Suhtluskanalite paljusus Kuna protsessi haldamine toimub erinevates slisteemides ja
erinevate kanalite kaudu, siis on protsessiga seotud
dokumente ja infot keeruline koos hoida (dokumendid vdivad
saabuda paberil, e-postiga, postiga; nende menetlemine
toimub osaliselt DHS-is).

Osapoolte paljusus ja Keeruline on hallata (informeerida) kdigi protsessis osalejate

hajusus tegevusi. Menetlusprotsessile lisab keerukust osade
kooskdlastajate asumine valjapool asutust.

Valitud suhtluskanalid Kuna kasutatakse valdavalt e-postiga kooskdlastamist

teevad osapoolte (dokumentide vastuvétmine ja tagasi saatmine), siis on see

tegevuse ja tahtaegade aegandudeyv ja raskesti kontrollitav.

jalgimise kontrollimise

keerukaks

2.9 ALTERNATIIVSED LAHENDUSED HETKEOLUKORRALE

Protsessi hetkeolukorra kaardistuse kaigus valja toodud probleemide alusel viidi |abi
analius, mille eesmargiks oli alternatiiviahenduste valja to6tamine probleemide
lahendamiseks.

Alternatiivide pohjal koostati vérdlusanalliis, milles toodi valja iga alternatiivi plussid ja
miinused. Alternatiiviahenduste vordluse alusel valiti protsessi tulevikuvaate tarbeks sobiv
lahendus hetkeolukorra probleemide lahendamiseks.
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Alternatiivne lahendus Alternatiivi kirjeldus

1

Uue infoslisteemi arendus

Olemasoleva
dokumendihaldussisteemi
taiendamine menetlust lihtsustava
funktsionaalsusega

56

Avalike urituste taotluste menetlemiseks
(sh kooskélastuste kisimine) luuakse uus
menetluse infostisteem AKIS (Avalike
kogunemiste infosiisteem). Susteemiga
koos luuakse ka kérgema taseme e-
teenus. Kérgema taseme e-teenused on
Tallinna linnavalitsuse e-teenuste prioriteet
— teenust saab teenuse kanali kaudu
koikide etappide ulatuses menetleda,
menetlusinfo on kattesaadav ka teenuse
tarbijale. Kogu vajalik ja seonduv info on
ristkasutuses olevatest andmebaasidest
integreeritud.

Dokumendihaldusstisteemis (DHS) on
jalgitav sissetulnud taotluse olek, samuti
saab DHSi kaudu teavitada
kooskdlastavaid osapooli. Valistele
kooskolastajatele ei saa ligipaasu Tallinna
Linnakantselei DHSi luua.



2.10 SOBIVA LAHENDUSE VALIK

Alternatiiv 1 — uus infoslisteem Alternatiiv 2 — olemasoleva DHSi suurem
integreerimine protsessi

Hindamiskategooria Plussid Miinused Plussid Miinused
Olemasolevate Protsessi kaik hasti jalgitav ja Mé&aratud Protsessi kaik on jalgitav Valiskooskdlastajate
probleemide paremini juhitav valiskooskdlastajate Vdimaldab teavitada juurdepaasu ei saa
Iahendamine Protsess|s Osaleja|d Saab teav":ada muutumisel nendeSt 6|ge| osalejald Véimaldada
automaatselt siisteemi tehtavate ajal teada saamine VGimaldab registreerida Kaik tihe Uritusega
toimingute jérgselt (vajadus luua uued {iritusega seotud seotud dokumendid
Valiskooskélastajatele on tagatud el e taotluse ja lisada tuleb kasitsi
juurdepaas tema menetletavale eritingimused sisestada
protsessile DHS-i sisestatud
Palju kasutajaid saab teha andmeid saab
samaaegseid toiminguid eksportida valjatrikiks
Uhe taotlusega seotud info on thes loa mallile
kohas ning jalgitav menetlejale ja Valjastatud loa andmed
taotlejale saab edastada
Loa vormistamine ja kattesaadavaks veebilehele
tegemine kaib infostisteemi ja e-
teenuse kaudu
Urituste andmete ja korraldajate
statistika
Kasutatavad Vaheneb kasitd6 hulk Infoslisteemi loomine on Vaheneb kasit66 hulk Kasitdo valiste
ressursid Paraneb t66jou efektiivsus kallis Paraneb t66jou osapooltega
Vaheneb paberikulu Seaduste muutumine tingib efektiivsus kooskdlastamisel
infosusteemi uued Vaheneb paberikulu EElD EUES =
arendusvajadused teavitamise ja
(lisakulud) kooskdlastamise

toiminguid tehtaks
ka edaspidi e-posti
teel
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Alternatiiv 1 — uus infoslisteem Alternatiiv 2 — olemasoleva DHSi suurem
integreerimine protsessi

Rakendamine Noéuab kasutajate koolitamist uue Vajalik eraldi tarkvara Susteem on juba
susteemi jaoks arendust6o rakendatud
Realiseerimine on kallis Susteem on kasutajatele
Vajalik on taiendav tuttav, vajab minimaalset
kasutajate koolitamine umberdpet
Uleminekuperiood on pikk Olemas on

linnavalitsuse istungil
menetletavate taotluste
protseduur

Vajalik on integreerimise
lisaarendus erijuhtumile,
kui Uritus toimub 66rahu
ajal — dokumendid tuleb
saata linnavalitsuse
istungile

Valituks osutus alternatiiv 1 — arendatakse uus infoslisteem AKIS
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3 ARIPROTSESSI TULEVIKUVAATE KIRJELDUS

Peamine muudatus protsessi tulevikuvaates on uue Avalike Kogunemiste Infosisteemi
(AKIS) juurutamine. AKISes on protsessi kaik hasti jalgitav ja paremini juhitav. AKISest
saadetakse protsessis osalejatele automaatselt teavitusi vastavalt teostatud protseduuridele
ja toimingute jargselt. Varem toimus teavitamine e-posti vdi telefoni teel. Maaratud
valiskooskdlastajatele on tagatud juurdepdds tema menetletavale protsessile. Palju
kasutajaid saab teha samaaegseid toiminguid.

Infostisteemi pdhilised eelised on jargmised.

Uhe taotlusega seotud info on (ihes kohas ning jélgitav menetlejale ja taotlejale.

Loa vormistamine ja kattesaadavaks tegemine kaib infoststeemi kaudu. Varem toimus loa
allkirjastamine ning valjastamine ainult paberkandjale.

AKIS vdimaldab teostada Uritustega seotud erinevate andmete |6ikes statistikat ning
saada koondinfot korraldatavatest, toimunud véi keeldutud otsustega Uritustest ja nende
korraldajatest.

Jargnevas peatukis on valja toodud pdhilised muudatused olevikukirjeldusega vorreldes.
Tekstis ja joonisel toimunud olulisemad muudatused on margitud oranzi varvi teksti voi
oranZzi taustavarviga.

3.1 OSALEVAD AMETNIKUD JA NENDE ROLLID

Tahtsaim muutus protsessi osapooltele on uue infosisteemi AKIS kasutuselevott protsessi
sammude taitmisel. Linnakantselei ametnikud kasutavad AKISt menetlusinfosiisteemina,
valiskooskdlastajatele luuakse kooskdlastuse andmiseks liides ning taotleja saab
veebiliidese kaudu esitada taotlust ja pidevalt jalgida taotluse menetlemise olekut.

Osapool Roll_______________________________________|

Taotleja Saab AKISe kaudu jalgida reaalajas avaliku Urituse taotluse
menetluse kaiku.
Spetsialist Tallinna Linnakantselei ametnik, kellele on ametijuhendiga tehtud

ulesandeks teenindusburoosse esitatud vdi elektroonselt laekunud ja
AKISes registreeritud avaliku Urituse taotlusega seotud
menetlusprotseduuri juhtimine.

Juhtivspetsialist Tallinna Linnakantselei ametnik, kellele on ametijuhendiga tehtud
ulesandeks teenindusburoo t66 korraldamine vastavalt teenistuse
pohimé&arusele, sh avaliku Urituse loa taotluse kooskoélastamine
AKISes.

OT juhtivametnik  Tallinna Linnakantselei digusteenistuse ametnik, kellega tuleb
kooskdlastada avaliku Urituse loa valjaandmine AKISes.

TO juhtivametnik  Tallinna Linnakantselei avalike suhete teenistuse teabeosakonna
juhtivametnik, kellele on ametijuhendiga tehtud ulesandeks
teenindusbiiroo t66 Uldkoordineerimine, sh avaliku Urituse loa
valjaandmise kooskodlastamine AKISes.

Linnasekretar Avaliku Urituse loa voi keeldumisotsuse kinnitamine ja allkirjastamine
AKlSes.
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| Osapool (ROl

Valiskooskdlastaj

Lahtuvalt avaliku Urituse liigist ja iseloomust tuleb avaliku Urituse loa

ad taotlemine kooskdlastada erinevate linna ja riigi ametitega (Tallinna
Linnavolikogu 25.08.2005 maarus nr 43 ,Tallinna linna avaliku korra
eeskiri ja avaliku koosoleku korraldamise néuded®). Kooskolastamise
protseduurid ja eritingimuste lisamine teostatakse AKISe kaudu.

3.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD

Pdhilised muutused on seotud infosiisteemi AKIS kasutuselevdtuga ja protsessi sammude
automatiseerimisega. Jargnevas tabelis on valja toodud tegevused, mis lisandusid vdi mille
puhul muutus sisuline kirjeldus.

Tegevus Kirjeldus

Taotluse menetluse kaigu
jalgimine reaalajas
Kooskdlastuse info
saamine (lisatud
eritingimused)

Taotluse edastamine
sisekooskoélastajatele
Avaliku Urituse loa
valjaandmise
kooskdlastamine

Kooskdlastuse tagasiside
saamine

Avaliku urituse
keeldumise otsuse
allkirjastamisele saatmine
Keeldumise otsuse
digiallkirjastamine
Avaliku Urituse loa
valjastamise otsuse
vormistamine

Avaliku urituse loa
allkirjastamisele saatmine

Loa digiallkirjastamine

AKIS véimaldab taotlejal olla reaalajas kursis taotluse menetluse
kaiguga.

Kooskoélastajad lisavad kinnitused ja markused (eritingimused)
urituse korraldamiseks AKISesse. Mittekooskdlastuse saamisel
vormistatakse AKISes p6hjendatud keeldumine.

Konkreetse urituse taotlusega tegelev spetsialist edastab AKISe
vahendusel loa taotlemise info majasisesele kooskdlastamisele.

Majasisene kooskdlastus hélmab avaliku Urituse sektori
juhtivspetsialisti, digusteenistuse juhi (voi maaratud asendaja),
teabeosakonna juhtivametniku informeerimist ning loa taotlemisele
kinnituse saamist (Ulesanded tulenevad osakondade / teenistuse
péhimaarusest).

Kooskdlastajad lisavad kinnitused ja markused Urituse loa
valjaandmiseks infoststeemi. Mittekooskolastuse saamisel
vormistatakse pohjendatud AKISes keeldumine.

AKISe (infosusteemi) kaudu linnasekretarile digiallkirjastamiseks.
Otsuse kinnitamine linnasekretari digitaalse allkirjaga.

Avaliku Urituse sektori spetsialist vormistab avaliku Urituse loa —
infoslUsteemis (AKISes) olevale loa mallile kanduvad otsuse
andmed, lisamarkused (eritingimused).

Infostisteemi kaudu linnasekretéarile digiallkirjastamiseks.

Linnasekretar allkirjastab loa digitaalselt.
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3.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

P1.1 Avaliku iirituse loa taotluse esitamine

Author Maire Kaldma, IT sisteemide ja arengu osakonna infoslsteemide analliiik
Version: 1.0

Description: Avaliku drituse loataotlust saab esitada Tallinna Linnakantselei teenindusbiroos,
saata posti, e-postiteel voi esitada Avalike kogunemiste infoslsteemi [AKTS)
kaudu. Loa paberkandjaltaotlemiseks onwew.tallinnee veebilehel kittesaaday
taotluse blankett. Clenevalt drituse iseloomust, asukohast jatoimumisasgadest
tuleb taotlus korraldajalesitada hiljemalt 14, 30v6i 40 pdeva enne Orituse
toiumumist (tdhtajad maaratletud Tallinna Linnavolikogu madrusega 25.082005
nr43 "Tallinnalinna avaliku korra eeskirija avaliku koosoleku korraldamise
nduded . Avaldusele lisatavad (ndutud) dokumendid vaib taotlejasaata e-posti
teel, esitada paberkandjalteenindusbiroos vai lisada infos (steemi

Taotluse esitamine W

teenindusbiroos, post Vajaduseltdiendavate ]

Vajadusel esitatud tactise
andmete tapsustamine

teel, e-postiga voi
infoslsteemi kaudu

dokumentide esitaming J

Taotleja

F=A
=

[Orituse aja ja/fvdi koha
miuutming)

A

™
|
|
|
|
|

v

Paberkandjal tactiss
ja lisadokumentide
skaneeriminge

Taotleja Taotluse ja
isikuandmete lisadokumertide
kontroll . kontroll

Paberkandjal, post viie-
postiga saabunud tactesja taotluse ja
lisadaokumentide andmete

Taiendavate
dokumentide
ndudming

Madratud
tdhtaeg

Tallinna Linnakantselel
Avaliku tirituse sektorl spetslalist (vastutav toGtleja)

Viltida
s.amaa.egseid Taotlus ja lisatud
toimumiskohtade dokumendid
kasutamisi

"

[(=Paberkandjal f
lisadokumentide

sisestaminge toimikusse kiimine

[F5e))

R ] LT

| _?.ITau:utIetava (rituee
toimumise aja

—._kalendemlaanist
Fi

kantrollimine

Labirddkimised irfuse
kaorraldajaga uue ajajaiai
toimumiskoha leidmiseks

_ >[ —
kalender
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P1.2 Avaliku lirituse loa menetlemine

Author: Maire Kaldma, IT sisteemide ja arengu osakonna infosisteemide analidik
Version: 10

Description: Avaliku drituse loamenstlemise ja valjaandmise toiming ud, kooskdlastamised
linnasekretariga, linnakantselei teenistustegaja valiskooskdlastajatega feised
linna ametiasutused jariigiasutused) teostatakse AKISes (Tallinna avalike
kogunemiste infoslisteemis) Spetsialistkontrollib menetlusprotsedurnide
toimumise tahtaegasid ningvormistab sisteemis vastavalt menetluse otsusele loa
keeldumise otsuse vdiloa,

% Taotluse menetise kiigu Menetluse info anreaalajas AKISes jalgitav
H Jjélgimine reaalajas
=
Kooskdlastuste koondingk AKSes (ﬁn Linnavalitsusele Grituse
T " ; bl Kas dritus materjalide [elekiroonsett)
&Taotluse edastamine Kooskdlastuste info e toimub Sdrahu saatmine [eelndu algatamire)
2 protsessis osalejatele) ) ! 9 2
kooskdlastamiseks saamine (lisatud ajal Linnavalitsuse otsuse
viliskooskdlastajatele eritingimused) PR Kas dritus vastuvdtmine
= I lubatud?
Kas diritus ‘I" ] . Edasise -
toimub darahu | Taotluse e‘[‘.‘astamlr'e menetluskaigu LV otsustab loa vdljastse
E ajal 1AH | sisekooskdlasigjatsle mairamine istungil/menetius toimub
2 - | Gigusaktide Postipoisis
H @ : Masratud
o tahtae — ( B
EI : a ﬁ Avaliku drituse & Avaliku drituse loa
1AH | keeldumise otsiee L viljastamise ofsuse
Luba edasiseks 4 I vormistamine vormistamine
menstiemissks Keeldumise : =N - \ J
i o antud? otsuse | %0y bdasise i
e — | madramine otsuse Keeldumise ugu Avaliku drituse LEu Avaliku irituse loa
KOOSKS ! Kooskdlast vormistamine otsuse keeldumise ofsise allkirjastamisele saatmine
ooskdlastiseks ! ooskolastus vormistamine allkirjastamisele saatmine
5 ! | antud? \ J
3 ; '
: ' |
= ] ! | r )
= = 1 | Y
E g | | rlGn,‘-‘\\.'aliku Grituse loa
= E ! | viljaandmise
= a
z H : : + kooskdlastamire +
= 5 ! I \ J ~
3 | |
£ | ; -~ ~
= |
s r | (L= P
E | | Avaliku drituse loa
2 | (mm—= P viljaandmise ——
§ : 1 kaoskdlastamine
|
fay |
5 I : - -
2 | | ' i
= |
E : 1 fl‘—%f-‘\\.‘alilncu lrituse loa
5 | : — viljaandmise A
s | | kooskdlastamine
S I
= |
2 ! I < J
1
: | 2
- | ' o, , I ¥
] | ! (=0 Keeldumise otsuse Luba . -
e (O Avaliku Grituse | : digiallkifjastamine iy Loa
E menetluseks 1 | digiallkirjastamire
] kooskdlastuss : |
£ )
£ andmine : :
I
) I
¥ =
:ﬁ. Valiskooskolastajad saavad AKlSest teavituse e-posti aadressile korraldatava Urituse taotluse
] kooskélastamiseks. Kooskdlastajad lisavad AKlSesse omapoolsed mérkused ja ndudmised Grituse
£ korraldajale {nt turvalisuse tagamiseks, Urituse maa-ala koristamiseks jmt). Need vormistatakse
E viljastatavale loale eritingimustena. Juhul, kui kooskolastaja pole etteantud t&htajaks kooskolastust
= siisteemi lisanud, siis saadetakse AKISest korduvalt teavitus taotluse menetlemiseks.
5
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3.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

Protsessi sisendite ja valjundite puhul muutus poéhiliselt nende talletamise viis.

3.4.1 Sisendid

Sisendi nimi Sisendi vorm Sisendi
talletamine/sailitamine

Avaliku Urituse loa taotlus  Kinnitatud vormiga Registreeritakse ja sailitatakse
elektrooniline taotlus e- elektroonselt AKISes
teenuses

Lisadokumendid Vastavalt Urituse liigile Registreeritakse ja sailitatakse
tuleb AKISesse esitada elektroonselt AKISes

andmed (andmevaljad ja
lisafaili esitamine) ndutud
lisatingimuste taitmise
tdendamiseks

3.4.2 Viljundid

Viljundi nimi Viljundi vorm Viljundi
talletamine/sailitamine

Avaliku urituse loa Kinnitatud avaliku Urituse Otsus sailitatakse
valjaandmise otsus loa valjaandmise vormil elektroonilisel kujul AKISes ja
digitaalselt allkirjastatud saadetakse e-teenuse kaudu
dokument taotlejale, vajadusel
saadetakse taotlejale otsuse
valjatrukk
Vaéljastatud loa andmete Véljastatud loa andmete Loa andmed sailitatakse
avalikustamine automaatne AKISes

avalikustamine veebilehel

3.5 TOETAVAD SUSTEEMID
Planeeritavad muudatused on seotud uue infoststeemi kasutuselevétuga.

| Siisteem | Siisteemi kirjeldus

AKIS Tallinna avalike kogunemiste infostisteem. Roll protsessis on
avaliku Urituse menetlusega seotud tegevuste ja
dokumentide talletamine, loa valjaandmise otsuse ja loa
koostamise ning avalikustamise véimaldamine.

Oigusaktide Postipoiss Tallinna Linnakantselei digusaktide menetlemise susteem
(Postipoiss). Roll protsessis on d66rahu ajal toimuva avaliku
Urituse loa valjaandmise otsustamiseks eelndu koostamine
ja otsuse talletamine.

3.6 RISKIDE MAANDAMISE JA PROBLEEMIDE LAHENDAMISE MEETMED

Hetkeolukorra kaardistuse kaigus valja toodud protsessi riskidele leiti tulevikuvaate
kirjeldamisel maandamise meetmed ja maarati meetmete rakendamise eest vastutavad
isikud.
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Kirjeldus ja tekkepdhjus

IT risk

Kooskolastu
se vead —
vale hinnang
Urituse
uldandmetes
t [ahtuvalt

Kooskolastu
se vead —
eritingimuste
mitteesitami
ne

Infoslisteeme, milles loa
taotlusi menetletakse, ei
saa kasutada

Urituse sisule antakse
vale hinnang ja ei osata
naha ohukohti Urituse
asukohaga, osalejate
arvukusega ja Urituse
teemaga seoses

Urituse sisule antakse
vale hinnang ja loa
valjastamisel ei tuua valja
pdhjendatud eritingimusi
uUrituse korraldajale

Menetlusprotsess viiakse
l&bi muudes kanalites
(telefoni teel
kooskdlastamine, IS valine
e-post)

Taotluse dokumentatsioon
peab olema piisav
korrektse kooskolastuse
tegemiseks

Taotluse dokumentatsioon
peab olema piisav
korrektse kooskdlastuse
tegemiseks
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Tallinna
Linnakantselei
IT-teenistus

Taotluse
esitaja,
protsessi
haldaja,
kooskolastaja

Taotluse
esitaja,
protsessi
haldaja,
kooskdlastaja



LISA 2 MAKSU- JA TOLLIAMET — MAKSUDEKLARATSIOONIDE
MENETLEMINE

1 TEENUSE LUHIKIRJELDUS JA EESMARK

Protsessi otsene eesmark on maksukohustust/néuet puudutavate andmete vastuvétmine ja
arvestusse kandmine ning maksumaksja teavitamine maksukohustusest. Protsessi kaudne
eesmark on maksutulude kogumine.

Maksudeklaratsioonide menetlemine holmab endas maksudeklaratsiooni vastuvotmist,
paberdeklaratsiooni puhul sellel olevate andmete sisestamist ja maksudeklaratsiooni
vormilist kontrolli.

2 ARIPROTSESSI HETKEOLUKORRA KAARDISTUS

Selles peatiikis on kaardistatud maksudeklaratsioonide menetlemise pdhiprotsess. Lisaks
pohiprotsessile on laiendatud tegevust Reeglite vormiline kontroll késitsi ja tehtud selles
eraldi alamprotsess.

Kirjeldatud protsessid on:
P2 Maksudeklaratsioonide menetlemine

P2.1 Reeglite vormiline kontroll kasitsi

2.1 OSALEVAD OSAPOOLED JA NENDE ROLLID
 osapool __JROH |
Klient Esitab maksudeklaratsiooni elektroonselt vbi paberkandjal.

Teenindaja Maksu- ja Tolliameti teenindaja, kes vétab paberkandjal
deklaratsiooni vastu, kontrollib selle vormilist poolt ja sisestab selle
Maksukohustuslaste Registrisse (edaspidi MKR). Vajadusel suhtleb
teenindaja kliendiga.

Tagatoaametnik Kontrollib ebakorrektse maksuperioodiga deklaratsiooni, votab
vajadusel Uhendust kliendiga.

Revident Revisjoni olemasolul kontrollib deklaratsiooni ja vajadusel teavitab
klienti, kui deklaratsioon ei vasta néuetele.

2.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD
Jargnevalt on esitatud pdhiprotsessi ja alamprotsessi joonisel olevate tegevuste kirjeldused.

2.2.1 P2 Maksudeklaratsioonide menetlemine

Kirjeldus
Deklaratsiooni esitamine Elektroonselt saab deklaratsiooni esitada e-maksuametis.
elektroonselt
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Kirjeldus

Deklaratsiooni esitamine
paberkandjal

Reeglite vormiline kontroll
kasitsi

Kliendi teavitamine
vigadest

Deklaratsiooni
sisestamine MKR-i
Reeglite vormiline ja
sisuline kontroll siisteemi
poolt

Paberkandjal saab maksudeklaratsiooni esitada teenindusburoos
voi posti teel. Deklaratsiooni pabervormi saab teenindusbiroost voi
MTA kodulehelt.

Reeglite vormiline kontroll toimub vastavalt alamprotsessile
"Reeglite vormiline kontroll kasitsi"

Juhul, kui MKR-i sisestatud deklaratsioon on sisuliste vigadega,
teavitatakse klienti vigadest ja palutakse esitada korrektne
deklaratsioon. Teavitamine toimub eel- ja jarelteavitussisteemis
IRIS. Kui kliendil on e-posti aadress vdi mobiiltelefoni number,
saadetakse teavitus automaatselt e-kirja voi SMS-ga. Kui kliendil
puudub e-posti aadress ja mobiiltelefoni number, teavitatakse teda
korraldusega, milles palutakse esitada korrektne deklaratsioon.
Korralduse koostab ametnik IRIS siisteemi vahendusel (isikud,
kellele korraldus teha selekteerib valja IRIS). Korraldusi koostavad
Léuna TNO ametnikud.

Kliendi teavitamine deklaratsioonil olevatest vigadest toimub
uldjuhul e-kirja voi telefoni teel. Kui maksumaksjat ei saa telefoni/e-
kirja teel katte voi tal puudub telefoninumber ja e-posti aadress, siis
saadetakse paberil korraldus korrektse maksudeklaratsiooni
esitamiseks. Juriidiliste isikute puhul saadetakse korraldus
lihntkirjana, fuusiliste isikute puhul téhitud kirjana. Klienti teavitab
teenindusosakonna ametnik.

Teenindusosakonna ametnik sisestab ametniku rakendusest
deklaratsiooni maksukohustuslaste registrisse (MKR-i).

Sisteem kontrollib, kas maksudeklaratsioon vastab sisulistele
(aritmeetilistele) ja vormilistele nduetele.

2.2.2 P2.1 Reeglite vormiline kontroll kasitsi

Tegevus Kirjeldus

Maksuperioodi kontroll

Vorminduete kontroll

Revisjoni kontroll

Kliendiga esitamise
asjaolude tapsustamine

Deklaratsiooni
kontrollimine

Teenindusosakonna ametnik kontrollib, kas esitatud deklaratsiooni
maksustamisperioodi voib parandusi teha. Parandusi voib teha
kuni 3 aasta vanustesse maksudeklaratsioonidesse. TSD puhul ei
voi teha parandusi eelnevatesse aastatesse, kui TSDga
vahendatakse fiiusilise isiku eest tasutud tulumaksusummat.

Teenindusosakonna ametnik kontrollib, kas deklaratsioon vastab
vorminduetele: kas deklaratsioonil on allkirjadigusliku isiku allkiri,
on olemas maksustamisperiood ja maksumaksja nimi ning
registrikood.

Tagatoa ametnik kontrollib, kas deklaratsioon vastab
vorminduetele: kas deklaratsioonil on allkirjadigusliku isiku allkiri,
on olemas maksustamisperiood ja maksumaksja nimi ning
registrikood.

Revisjoni kontrolli tuleb kontrollida, kas esitatud deklaratsiooni
maksustamisperioodis oli/on revisjon. Kontrollida tuleb nii telleri
infolehelt, KOKEst, livelinkist.

Kui deklaratsioon on esitatud maksustamisperioodi kohta, kuhu
deklaratsioone enam esitada ei saa, siis suunatakse deklaratsioon
tagatoa ametnikule, kes tapsustab maksumaksja kaest ule, miks
deklaratsioon esitati. Samuti hindab ametnik, kas
maksudeklaratsiooni vdib sisestada. Hindamisel tuleb lahtuda
asjassepuutuvatest maksuseadustest, vajadusel konsulteerida
maksukonsultantidega.

Revident kontrollib kas maksudeklaratsiooni voib sisestada.
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Kirjeldus

Revidendi ndusoleku
kusimine

Kliendi teavitamine

Kui deklaratsioonil margitud maksustamisperioodis oli revisjon, siis
tuleb deklaratsioon saata/skaneerida ja saata revidendile
deklaratsiooni sisestamise ndusoleku saamiseks.

Kui maksudeklaratsiooni ei voi sisestada (kuna muudetakse
andmeid, mis on revisjoni kaigus selgunud), annab revident sellest
maksumaksjale teada (e-maili, telefoni vdi posti teel).

Kui deklaratsioon ei vasta vorminduetele, antakse maksumaksjale
teada, et tuleb esitada uus korrektne deklaratsioon. Teavitada v6ib
telefoni voi e-kirja teel. Muude kontaktandmete puudumisel tuleb
teavitada kirjaliku korraldusega.

Kui parast kliendiga kontakteerumist ja deklaratsiooni esitamise
asjaolude valjaselgitamist, selgus, et deklaratsioonil margitud
perioodi ei tohi parandusi teha, siis saadab tagatoa ametnik
kliendile teavituse, et maksudeklaratsiooni ei sisestata. Teavitus
saadetakse vdimalusel e-postiga voi telefoni teel. Nende
puudumisel kirjaliku korraldusega.

67



2.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

P2 Maksudeklaratsioonide menetlemine

Author Risto Hinno, analGltik
Version: 1.0

Description: Protsess hdlmab maksudeklaratsiooniesitamist, rireeglite automaatsst wdi kisitsi
kantralli vastavalt sellele kas esitati elektrooniling vai pabenandial
deklaratsicon) ja kliendigasuhtlemist vigade leid mise komal,
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| kdsitsi sisestamine MER-i
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Resglitevarmiline ja sisuline 1
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P2.1 Reeglite vormiline kontroll
kasitsi

Author Risto Hinno, analGitik
Version: 1.0
Description: Alamprotsess kirjeldab kasitsiteostatavat maksudeklaratsiooni
reeglitevormilist kontrolli.kKasitsi kontrolliviiakse labijubul, ku
miaksudeklaratsioon onesitatud kasitsi
Kas vastab Kas vastah Kas onolnud
noustele? nauetels? revisjoni?
Maksuperioodi jah Vorminduete iah Revisjoni &l
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: |
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teavitamine klsimime
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= = Vorminduete Ja Revisjoni
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LISA 2 MAKSU- JA TOLLIAMET — MAKSUDEKLARATSIOONIDE MENETLEMINE

2.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

Jargnevalt on loetletud protsessi kaivitavad sisendid ja protsessi tulemusena tekkivad
valjundid.

2.4.1 Sisendid

Sisendi talletamine/séilitamine
Esitatud Paberkujul voi Deklaratsioon talletatakse MKR-i
maksudeklaratsioon elektroonselt 1abi e- andmebaasis,

teenuse paberdeklaratsioon

arhiveeritakse

2.4.2 Valjundid

Valjundi nimi Valjundi vorm Valjundi
talletamine/sailitamine

Maksukohustuslaste Andmed MKR-i Andmed sailitatakse MKR-i
Registrisse sisestatud andmebaasis andmebaasis
puudusteta

maksudeklaratsioon

2.5 TOETAVAD SUSTEEMID
Tabelis on kirjeldatud protsessi tegevusi toetavad infostisteemid ja andmekogud.

| Siisteem | Siisteemi kirjeldus

MKR Maksukohustuslaste register, milles hoitakse maksudeklaratsiooniga
seotud andmeid.
IRIS Maksu- ja Tolliameti eel- ja jarelteavitussisteem, mida kasutatakse

kliendi vigadest teavitamiseks.

2.6 TOETAVAD REGULATSIOONID

Maksudeklaratsiooni menetlemise protsessi reguleerivad erinevad seadused ja maarused.
Lisaks sellele on Maksu- ja Tolliametil valja to6tatud maksudeklaratsiooni menetlevate
ametnike jaoks tddkorralduslikud juhendid ja deklaratsiooni esitavate klientide jaoks
kliendijuhendid.

Uldised digusaktid:
Maksukorralduse seadus
Tulumaksuseadus
Kaibemaksuseadus
MKR pdhimaarus
Hasartmanguseadus
Alkoholi-, tubaka-, kiituse- ja elektriaktsiisi seadus
Pakendiaktsiisi seadus
Kohalike maksude seadus
Tallinna Linnavolikogu maarus "Muugimaks Tallinnas"
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Kliendijuhendid:

Pakendiaktsiisi deklaratsioon ja selle taitmise juhend

Residendist fllsilise isiku tuludeklaratsiooni taitmise lihijuhend

TSD deklaratsiooni e-maksuametis parandamise pdhimaotted

TSD vormi lisade 4 ja 5 taitmise juhend

Ametniku juhendid:

Residendist fllsilise isiku tuludeklaratsiooni kontrollimise juhend

Residendist fldsilise isiku tuludeklaratsiooni jargi maksu tagastamise ja maksuteate

valjastamise juhend
Maksu- ja Tolliameti tookorralduslikud juhendid

2.7 PROTSESSI MOODIKUD
Maksudeklaratsiooni menetlemise protsessil on kaks eesmarki, millest Iahtuvalt on méédikud

maaratud:

maksudeklaratsioonide menetlemine peab olema Kkiire;

maksudeklaratsioonide menetlemine peab olema kvaliteetne.

M66diku nimetus | Mdédiku viljund Mb6diku grupid

Paberdeklaratsiooni

sisestamise aeg

Revidendi kontrollile

kulunud aeg

Valesti sisestatud
deklaratsioonide
osakaal

Maksumaksjale

saadetava teavituse

arusaadavus ja
kliendisébralikkus

Aeg tddpaevades

Aeg toOpaevades

Protsent ametniku
sisestatud
deklaratsioonidest

Kliendirahulolu
sihtkusitluse
tulemused

2.8 RISKID JA PROBLEEMID
Ariprotsessi tulevikuvaate kirjeldamise jaoks anallilsiti hetkeolukorra kaardistuse kaigus

protsessi riske ja protsessiga seotud probleeme.

Suunav moodik
Protsessimododik
Kvantitatiivne
moodik

Suunav mooddik
Protsessimododik
Kvantitatiivne
moodik

Suunav moodik
Protsessimododik
Kvantitatiivne
moodik

Hindav moodik
Valjundmoodik
Kvantitatiivne
moodik

1 t66paev

1 tdopaev

0% sisestatud
deklaratsioonidest

Vahemalt 70%
teavitustega rahul



2.8.1 Riskianaliiis

Risk Kirjeldus ja | Moju Esinemise | Tagajarjed
tekkepohjus tugevus | téendosus

IT riskid Probleemid IT Suur Keskmine Maksumaksjad ei saa
susteemidega maksudeklaratsioone
(elektrikatkestus, sisestada, riigile ei laeku
kiberrinnak, maksud digeaegselt.
vead uuenduste
installimisel),

mille tottu ei saa
ametnikud/kliendi
d deklaratsioone

sisestada
Ametnike Ametnikud on Vaike Keskmine Maksumaksjate paberil
puhkused, puhkusel/haiged, esitatud deklaratsioonid
haigused mille téttu jaavad jaavad sisestamata,
paberil esitatud mistdttu nad saavad
maksudeklaratsio valeteavituse esitamata
onid esitamata deklaratsioonide kohta.
Maksud laekuvad hiljem.
Paber- Maksumaksjad Kuni Vaike Kasvab ametnike poolt
deklaratsiooni  hakkavad mingitel keskmine sisestavate
de suur hulk pohjustel (hirm IT deklaratsioonide hulk,
ees, suured mille téttu MTA peab
probleemid sinna rohkem ressurssi
internetilevikuga panustama (muude
jne) esitama tegevuste arvelt).
suurel hulgal Deklaratsioone ei jouta
paberdeklaratsioo Oigeaegselt sisestada,
ne mille téttu jaavad
maksud Gigeaegselt
laekumata, kliendid
saavad valeteateid
esitamata
maksudeklaratsioonide
kohta.
Vead paber- Sisestatakse Kuni Vaike Sisestatakse
deklaratsiooni  paberdeklaratsioo keskmine deklaratsioon, mida ei
de nid, mida ei oleks oleks tohtinud sisestada.
sisestamisel tohtinud Selle t6ttu voib
sisestada maksumaksjal tekkida
(ametnike vale maksukohustus (ja
lohakus, vasimus) sellest omakorda), mille

tottu voidakse ta
pangakonto arestida.
Olenevalt maksumaksja
reageeringust voib olla
tegemist tugeva
maineriskiga (kui
kaasatakse meedia).
Samuti véib MTA-I
tekkida kohustus maksta
maksumaksjale
intressi/hivitist.

72



2.8.2 Protsessiga seotud probleemide kirjeldus

Probleemi kirjeldus

Tegevuste dubleerimine Kahe Uksuse ametnikud (teenindajad ja tagatoa ametnikud)
teevad sisuliselt sama t66d (reeglite vormiline kontroll
kasitsi). Selle tottu voib esineda (ja kohati esineb) probleeme
maksudeklaratsioonide menetlemise kvaliteedi ja kiirusega.

2.9 ALTERNATIIVSED LAHENDUSED HETKEOLUKORRALE

Protsessi hetkeolukorra kaardistuse kaigus valja toodud probleemide alusel viidi labi
anallts, mille eesmargiks oli alternatiiviahenduste valja té6tamine probleemide
lahendamiseks.

Alternatiivide poéhjal koostati vérdlusanallitis, milles toodi valja iga alternatiivi plussid ja
miinused. Alternatiiviahenduste vordluse alusel valiti protsessi tulevikuvaate tarbeks sobiv
lahendus hetkeolukorra probleemide lahendamiseks.

Alternatiivne lahendus Alternatiivi kirjeldus

1 Reeglite vormilist kontrolli teevad Kogu maksudeklaratsioonide kasitsi
ainult teenindajad kontrollimise protseduur pannakse
teenindajate kohustuseks ja tagatoa
ametnikud sellega enam ei tegele. Tagatoa
ametnikke saab sel juhul koormata
taiendavate Ulesannetega.
2 Reeglite vormilist kontrolli teevad Kogu maksudeklaratsioonide kasitsi
ainult tagatoa ametnikud kontrollimise protseduur pannakse tagatoa
ametnike kohustuseks ja
klienditeenindajad vabastatakse
maksudeklaratsioonide kontrollimisest

taielikult.
3  Reeglite vormilist kontrolli teha Kas teenindajad voi tagatoa ametnikud
infoslisteemi vahendusel teevad kontrolli infostisteemi vahendusel,

mis loeb paberdeklaratsiooni automaatselt
sisse. Vastav infoslsteem tuleks sel juhul
arendada.
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2.10 SOBIVA LAHENDUSE VALIK

Alternatiiv 1 — kontrollivad Alternatiiv 2 — kontrollib tagatuba Alternatiiv 3 — kontrollib spetsiaalne
teenindajad infosilisteem

Hindamiskategooria

Olemasolevate
probleemide
lahendamine

Kasutatavad
ressursid

Rakendamine

Plussid

Vahendab
dubleerimist

Vahendab
tahelepanu
hajumist
Valistab
kompetentsi
ligse hajumise

Odav ja lihtne
rakendada, kuna
kompetentne
inimt66joud on
olemas

Kiirelt
rakendatav, kuna
protsessi
labiviijad teevad
praegu nagunii
samu tegevusi
Tagatoa
ametnikud
vabanevad
tegema
sisulisemaid
tegevusi

Miinused
Ei valista
inimlikke
eksimusi
kontrollimisel

Teenindajat
koormatakse
liga keeruliste
Ulesannetega

Vajab
mdningast
Umberdppimist
, kuid selle
maht on vaike

Plussid

Vahendab
dubleerimist

Vahendab
tahelepanu
hajumist
Valistab
kompetentsi
ligse hajumise

Odav ja lihtne
rakendada, kuna
kompetentne
inimt66jéud on
olemas

Kiirelt
rakendatav, kuna
protsessi
labiviijad teevad
praegu nagunii
samu tegevusi
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Miinused

Ei valista
inimlikke
eksimusi
kontrollimisel

Tagatoa
ametnikud
koormatakse
liga lihtsate
Ulesanneteg
a

Vajab
mdningast
umberdppimi
st, kuid selle
maht on
vaike

Plussid

Aitab leevendada
inimlike
eksimuste riski

Kontrollimise
mehhaniseerimis
ega vabaneb
inimressurss

Parast
rakendamist
vajab vahe
inimressurssi

Miinused
Ei valista inimlikke
eksimusi taielikult

Seotud vaga suurte
investeeringutega

Voib osutuda
ebaotstarbekaks,
kuna paberil
esitatud
deklaratsioonide
hulk jaab vahemaks

Vajab uut
halduspersonali
Vajab
sisseelamisperioodi
Teatav inimt6o
Ulevaatamisel voib
sailida



Valituks osutus alternatiiv 1 — kuna infoslisteemi arendus on ebaotstarbekas ja maksudeklaratsioonide kontrollimine on iseenesest lihtne tegevus, saab
selle panna ainult teenindajate Ulesandeks. Alternatiivi rakendamiseks tuleks esmalt teenindajaid koolitada selle kohta, kuidas kontrollida maksuperioodi
vastavust nduetele. Koolitus votaks maksimaalselt pool pdeva aega. Seejarel (vdi jargmisel paeval) voivad teenindajad hakata maksudeklaratsioonide
vastavust vormilistele nduetele algusest I6puni ise kontrollima. Jooksvalt (esimese paari nadala jooksul) peaks toimuma téokorralduse muutuse
kitsaskohtade arutelu ja probleemidele lahenduste leidmine. Vajadusel tuleb ka tagatoa ametnikke koolitada, kui nad saavad lisalllesandeid (vbi antakse
neile osad teenindajate lUlesanded, et vimased saaksid tegeleda suurema hulga maksudeklaratsioonide menetlemisega), millega nad pole varem kokku
puutunud. Protsessi muutmise eest vastutab teenindusosakonna juhataja (protsessiomanik), kuid Ulemineku tegevuste I|abiviimise eest vastuta
teenindajate ja tagatoa ametnike vahetu ulemus (regiooni teenindusjuht).
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3 ARIPROTSESSI TULEVIKUVAATE KIRJELDUS

Pdhiline erinevus vorreldes olevikukirjeldusega on dubleerivate Ulesannete Ulekandmine
uhele rollile. Eelnevalt tagatoaametniku vastutada olnud tegevused suunatakse
klienditeenindajale, et vabastada tagatoaametnike ressurssi ja koondada kompetents
klienditeenindajatele. Sisuliselt protsess markimisvaarselt ei muutunud, muutus rollijaotus
protsessis.

Jargnevas peatlkis on valja toodud olulisemad muudatused vdrreldes protsessi
olevikukirjeldusega. Muudatused on tahistatud oranzZi varvi tekstiga ja protsessijoonisel
oranzi taitevarviga.

3.1 OSALEVAD AMETNIKUD JA NENDE ROLLID

Tagatoaametniku roll protsessis kadus, kuna varem tema teostatud tegevused on protsessi
tulevikuvaates teenindaja Ulesanne.

| Osapool (ROl

Klient Esitab maksudeklaratsiooni elektroonselt v6i paberkandjal.

Teenindaja Maksu- ja Tolliameti teenindaja, kes vétab paberkandijal
deklaratsiooni vastu, kontrollib selle vormilist poolt ja sisestab selle
Maksukohustuslaste Registrisse. Vajadusel suhtleb teenindaja
kliendiga.

Revident Revisjoni olemasolul kontrollib deklaratsiooni ja vajadusel teavitab
klienti, kui deklaratsioon ei vasta nduetele.
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3.2 ARIPROTSESSI TOOVOOG
Protsessis ,P2 Maksudeklaratsioonide menetlemine® ei toimunud muudatusi.

Protsessis ,P2.1 Reeglite vormiline kontroll kasitsi“ kadusid ara dubleerivad tegevused ja endised tagatoaametniku tegevused on nutdsest teenindaja kohustus.

P2.1 Reeglite vormiline kontroll
kasitsi

Authorn Risto Hinno, analGitik

Version: 2.0

Description: Alamprotsess kirjeldab kasitsiteostatavat maksudeklaratsiooni
regglite vormilist kontrolli.Kdsitsi kontrolliviiakse labijuhul, ku
miaksudeklaratsioon onesitatud kasisi

Kas vastab Kas vastah Kas on olnud
nduetele? nouetele? revisjoni?
Maksuperioodi jah Vorminduete jah Revisjoni el
karitroll kantroll karitrall
2i
= i i Revidendi
E b .-Ifn! ndusoleku
= eavitamine kiisimine
=
v jah
o Kliendiga esitamise &i
[ -
= asjaclude
tapsustamime
Kas vastab
nduetele?
jah
Deklaratsiconi kas vastab
kontrollimine nduetele?
=
=
)
=
-
=
Kliemdi
teavitamine
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3.3 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

Protsessi sisendites ja valjundites muutusi ei olnud.

3.4 RISKIDE MAANDAMISE JA PROBLEEMIDE LAHENDAMISE MEETMED

Hetkeolukorra kaardistuse kaigus vaélja toodud protsessi riskidele leiti tulevikuvaate
kirjeldamisel maandamise meetmed ja maarati meetmete rakendamise eest vastutavad
isikud.

Kirjeldus ja tekkepdhjus

IT riskid Probleemid IT slisteemidega  Dubleerivate IT Rahandusmi
(elektrikatkestus, susteemide loomine, nisteeriumi
kiberrinnak, vead tagavara infotehnoloo
uuenduste installimisel), mille  vooluallikate/UPSide giakeskus
tottu ei saa soetamine, tugevam
ametnikud/kliendid kontroll IT uuenduste
deklaratsioone sisestada installimisel

Ametnike Ametnikud on Puhkuste planeerimine Vahetu

puhkused, puhkusel/haiged, mille téttu nii, et deklaratsioonide ulemus

haigused jaavad paberil esitatud sisestamine toimiks
maksudeklaratsioonid térgeteta. Esimese
esitamata tasandi juhid peavad

jalgima, et haiguste puhul
vaadatakse Ule, kas
haigestunud ametnikul on
sisestamata
deklaratsioone ning
laskma teistel
deklaratsioonid sisestada

Paber- Maksumaksjad hakkavad Suurendada e-kanalites Vahetu
deklaratsioo  mingitel pdhjustel (hirm IT esitatavate Ulemus
nide suur ees, suured probleemid deklaratsioonide osakaalu
hulk internetilevikuga jne) esitama  (muuta e-teenuseid

suurel hulgal lihtsamaks,

paberdeklaratsioone kasutajasobralikumaks).

Esimese tasandi juhid
peavad tagama, et
piisavalt suur
inimressurss oleks
suunatud
paberdeklaratsioonide
menetlemisele (et need
joutaks digeaegselt
sisestatud)
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LISA 2 MAKSU- JA TOLLIAMET — MAKSUDEKLARATSIOONIDE MENETLEMINE

Kirjeldus ja tekkepohjus

Vead paber-  Sisestatakse

deklaratsioo  paberdeklaratsioonid, mida
nide ei oleks tohtinud sisestada
sisestamisel  (ametnike lohakus, vasimus)
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Vastutaja

Vahetu
ulemus

Esimese tasandi juhid
peavad tagama, et
deklaratsioonide
menetlemine kaib
kindlaksmaaratud
protsessi alusel. Pisteliselt
teha jarelevalvet, kas
deklaratsioonide
menetlemisel tehakse
vigu.



LISA 3 REGISTRITE JA INFOSUSTEEMIDE KESKUS -
INFOTEHNOLOOGIATEENUSTE TELLIMINE

1 TEENUSE LUHIKIRJELDUS JA EESMARK

Registrite ja infoslsteemide keskus (RIK) pakub infotehnoloogia tugiteenust
Justiitsministeeriumile ja selle allasutustele. RIK korraldab ja teostab ministeeriumi ja
ministeeriumi valitsemisalas olevate asutuste ja teenindatavate asutuste info- ja
sidesUsteemide hankimist, tarnimist, arendamist, ekspluatatsiooni ja hooldust.

IT-teenuste loomise, arendamise ja rakendamise protsess kasitleb RIK-i tegevus alates
muudatustaotluse esitamisest kuni IT-teenuste rakendamiseni.

Kasiraamatus kajastamiseks on valitud selle protsessi esimene alamprotsess — IT-teenuste
tellimine.

2 ARIPROTSESSI HETKEOLUKORRA KAARDISTUS

2.1 OSALEVAD OSAPOOLED JA NENDE ROLLID

Osapool ROl

Tellija Koostab lahtellesande, kooskdlastab arendustellimuse ja projekti
profiili. Samuti koostab tasuvusanallisi ja otsustab projekti
kaivitamise.

Sisuosakond Hindab ja otsustab projekti mahu, viib Iabi arianallisi ja koostab

koostdos arendusosakonnaga arendustellimuse. Koostab ja
kooskdlastab projekti profiili ning osaleb arendamise otsuse
tegemisel.

Arendusosakond Viib Iabi eelanaltusi.

Vaéline arendaja Viib 1abi eelanallisi, kui tdid teostatakse hoolduslepingu raames.

2.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD

Kirjeldus
Lahtellesande Arendusprojektide lahtelilesanded, valja arvatud
koostamine vaiksemamahulised arendused, esitavad ministeeriumi alliksused
ja haldusala asutused kooskdlastamiseks ministeeriumi
InfosUisteemide ja todprotsesside talitusele. Lahtelilesanne on
soovitava arendustbdga lahendatavate probleemide ja
moddetavate tulemite kirjeldus. Lahtellesanne koosneb vahemalt
jargmistest osadest:
probleemi kirjeldus;
infoslisteemi soovitava kaitumise ja kasutamise protsesside
kirjeldus;
infostisteemi abil tehtavate tegevuste kirjeldus;
kasutajarihmade kirjeldus;

turvanduete (sh ISKE klass) ja teenustaseme kirjeldus;
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Kirjeldus
teiste infoslsteemidega seotuse kirjeldus;
infoslisteemi rakendamise maojude kirjeldus ning mojude
saabumise aeg;
viide Justiitsministeeriumi té6plaani tegevusele.
Tellija koostatud lahtelilesande vastavust nduetele hindab
ministeeriumi Infostisteemide ja t66protsesside talitus ja suunab
RIKi arendustellimuse ja eelanalliisi teostamiseks.

Projekti mahu Sisuosakonna juhataja voi talituse juhataja otsustab lahtuvalt
otsustamine projekti mahust, kas on tegemist suure projekti voi
pisiparandustega.

Suure projekti arianalliisi  Sisuosakonna talituse juhataja v6i anallitik teostab

teostamine lahteulesandest lahtuvalt arianallsi.

Pisitdienduse arianallusi Sisuosakonna talituse juhataja voi anallilitik teostab

koostamine lahtelilesandest lahtuvalt arianaltidsi.

Suure projekti IT- Sisuosakonna talituse juhataja v&i analutik koostab
arendustellimuse arendustellimuse.

tegemine IT arendustellimus on dokument, mis kirjeldab lahendatavate p&hi-

vOi tugiprotsessidega seotud probleeme, mdddetavaid tulemeid ja
arendustdd eesmarki. IT arendustellimuse koostab lahtellesande
pohjal RIK koostd0s tellijaga. Arendustellimus koostatakse
lahtuvalt dokumendist ,Infoslisteemi arendustellimuse koostamise
juhend RIK sisuosakondadele®.

Pisitaienduse IT- Sisuosakonna talituse juhataja véi analiilitik teostab
arendustellimuse lahtellesandest Iahtuvalt arianallisi, mille kdigus koostatakse
tegemine vabas vormis arendustellimus.

IT arendustellimus on dokument, mis kirjeldab lahendatavate pohi-
voOi tugiprotsessidega seotud probleeme, méddetavaid tulemeid ja

arendustdo eesmarki. IT arendustellimuse koostab lahtelilesande

pohjal RIK koostdos tellijaga.

Arendustellimuse Sisuosakonna talituse juhataja v&i analliitik kooskdlastab

kooskoélastamine arendustellimuse nii suure projekti kui pisitellimuse puhul
sisekontrolli ja infoturbe talituse, Gldosakonna ja infrastruktuuride
osakonnaga.

Arendustellimuse Kui t66d teostatakse hoolduslepingu raames, edastab

edastamine valisele arendusosakonna ametnik arendustellimuse valisele arendajale.

arendajale

Eelanallilsi labiviimine Suure projekti puhul IT arendustellimuse alusel teeb RIK koostdos

telljaga arendusprojekti eelanaluusi. Eelanaltisi tulemusena
tehakse kindlaks arendusprojekti toémaht ajas ning arendamise ja
haldamise maksumus (sh pusikulud) jargmise eelarveaasta
eeldataval kulutasemel. Eelanalits peab arendusprojekti
maksumuse hindamisel arvestama vahemalt jargmiste
kuluallikatega: ettevalmistamis-, arendus-, koolitus-, rakendus- (sh
infrastruktuuri investeeringu), hooldus- ja halduskuludega.

Eelanallitusi dokumendi Arendusosakond vétab vastu valise arendaja koostatud
vastuvotmine eelanaltusi dokumendi.
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Kirjeldus

Projekti profiili koostamine  Tellija koostab projekti profiili.

Projekti profiili
kooskdlastamine
Projekti profiili kinnitamine

Arenduse otsustamine

Projekti profiilis peab sisalduma:
projekti nimi;
tellija;
projekti kestvus ning vimalusel projekti algus- ja I16pptéahtaeg;
projekti juhtrihma liikmed ja jargmised projektijuhid:
tellijapoolne projektijuht, kes vastutab Uldprojekti planeerimise

ja labiviimise sh. seadusandluse ja kasutajate td0protsesside
muudatuste elluviimise koordineerimise eest;

RIK arendusprojekti juht, kes vastutab projekti IT-lahenduse
planeerimise ja realiseerimise koordineerimise eest;

taust;

eesmark;

projekti sisu;

vdimalikud riskid;

projekti kulu ja véimalikud finantsallikad;
seosed teiste projektidega;

muud osapooled;

asjakohased digusaktid.

Tellija kooskdlastab projekti profiili kdigi puudutatud osapooltega.

K&igi puudutatud osapooltega kooskdlastatud projekti profiili
kinnitab ja vajadusel muudab justiitshalduspoliitika osakonna eest
vastutav asekantsler.

Projekti profiili kinnitamisega I6pevad infosiisteemi arenduse
ettevalmistavad tegevused ning tellija otsustab infoststeemi
arendamise IT planeerimise, juhtimise ja haldamise korra punktis 3
satestatud korras.
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2.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

1 IT-teenuste loomine,
arendamine ja rakendamine

Author AllanTalver, konfiguratsioonihaldur

Version: 1.0

Description: Protsess kirjeldab IT-teenuste loomist, arendamist ja
rakendamist Registrite jalnfosisteemide keskuses,
Protsess koosneb etappidestIT-ieenuste telllimine IT-
teenuste arendamine jalT-teenusie rakendamire,

11 IT-teenuste tellimine 1.2 IT-teenuste arendamine 13 IT-teenuste rakendamine

Registrite ja Infosiisteemide keskus
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1.1 IT-teenuste tellimine

Author: AllanTalver, konfiguratsioonihaldur
Version: 10
Description: Kaesolev alamprotsess kirjeldabIT-teenuse tellimisega
seotud tegevusicldhtedlesande koostaming,
arendustellimuse koostaming, eelanalllsilabiviimine ja
projekti profiili koostamine ning arenduse otsustamire.
= lah : - Arendustellimus
S g - Projekti profil Projekti profil Projekti profill Projekti profill Arenduse Ei 2l teenuste
neslamis Lihtedlesanne, koostamine kooskdlastamine kinnitamine otsustamine arendamine .
ettepanekute
nimekiri A A Kas arendus
otsustati teostada? Prajekti profiil
Suure projekti Suure projekti IT- ArendusteliEmee
drianalldsi arendustellimuse ko0skdlastamine
Suur projekt teostamine tegemine
>
] Idee kooskdlastamine drianalidsi
- 2 Projekti mahu kaigus sisekontrolli ja infoturbe
% § otsustamine talituse, dldosakonna ja
2 z infrastruktuuride osakonnaga
2 @ Arendustellimus -
E 7
2 Pisitaiendused Pisitsienduse Pisitsienduse IT- P =
'§ arianalilsi arend ustellimuse kooskalastamine KWF_tDM
€ koostamine tegemine tellijaga
=
=
5 .
=
o
=
Eelanaliisi
labiviimine
- ’ Koostads
E tellijaga
= ix :
§ Kastédd t,zostmkse E=lanaliisi . .
2 hoolduslepirgu mamesT aruanne Eelanalisi
E 4 aruanng
z > y| Eelanaliis
d Ei Tl |dbiviimine
B Arendustellimuse 1 Eelanalusi
edastamine vilissle dokumendi
arendajale vastuvdtmineg
L
=
=
=
o
g Eelanaliisi Eelanalidsi
= Idbiviimine aruanng
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LISA 3 REGISTRITE JA INFOSUSTEEMIDE KESKUS — INFOTEHNOLOOGIATEENUSTE TELLIMINE

2.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

2.4.1 Sisendid

Sisendi talletamine/siilitamine
Seaduse voi Muudatusvajaduse Lahtellesande sailitatakse
tookorralduse muudatus,  alusel koostatakse asutusesisesel vorgukettal
mis tingib IT-teenuste lahtellesanne
arenduse

2.4.2 Valjundid

Valjundi nimi Valjundi vorm Valjundi
talletamine/sailitamine

Projekti profiil Asutusesisene Sailitatakse asutusesisesel
kokkulepitud vorm vorgukettal

Arendustellimus Asutusesisene Sailitatakse asutusesisesel
kokkulepitud vorm vorgukettal

2.5 TOETAVAD SUSTEEMID

MS Project Registrite ja infostisteemide keskuse projektijuhtimise
projektikeskkond sisteem
Delta Registrite ja infostisteemide keskuse

dokumendihaldusslisteem

2.6 TOETAVAD REGULATSIOONID

Registrite ja Infosusteemide Keskuse infotehnoloogiateenuste tellimise protsessi
reguleerivad justiitsministri vastavasisuline kaskkiri ja asutusesisene juhend.

Registrite ja Infosusteemide Keskuse ,Infoslisteemi arendustellimuse koostamise juhend*

Justiitsministri kaskkiri nr 90 (18.10.2012) ,Justiitsministeeriumi infotehnoloogia valdkonna
planeerimise, juhtimise ja haldamise kord*

2.7 PROTSESSI MOODIKUD

Infotehnoloogiateenuse tellimise protsessil on kolm eesmarki, millest l1&ahtuvalt on mdddikud
maaratud:

adekvaatse arendamise otsuse tegemine;
kvaliteetse projekti profiili ja arendustellimuse koostamine;

IT-teenuse tellimise protsessis vahenenud vigade kaudu ressursside raiskamise
vahendamine.
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Mé6ddiku nimetus Méddiku viljund Mo6ddiku grupid

Tellimuste koguarv Tellimuste koguarv Suunav méodik
Sisendmoddik
Kvantitatiivne

moddik
Ebapiisava Ebapiisava Suunav méodik -
kvaliteediga kvaliteediga Protsessimdédik
a[er)dustelllmusest a[er)dustelllmusest T TR
pdhjustatud pdhjustatud masdik
muudatused muudatuste arv
Tellimuste osakaal, Protsent koigi Hindav moodik 20% koigi
mille puhul on tellimuste arvust Protsessimdédik tellimuste
esialgne arvust

arendustellimuse

kvaliteet olnud
ebapiisav

2.8 RISKID JA PROBLEEMID

2.8.1 Riskianaliiuis

Risk Kirjeldus ja Moju Esinemise | Tagajarjed
tekkepohjus tugevus toenaosus

Puudulik
kommunikatsioon

Ebapiisav
arianaltius

Prioriteetide
puudulik
koordineerimine
voi muutumine

Puudulik
kommunikatsioon
kooskdlastamistel
, mis pdhjustab
ebakvaliteetse
arendustellimuse
valmimise.

Tuleneb sellest, 3
et olulised

kiisimused

jaetakse

anallsis

arvesse votmata.

Valdkonna 3
pohiselt

prioriteedid

muutuvad voi
prioriteedid ei ole
majasiseselt
kommunikeritud

voi on halvasti
planeeritud.

Kvantitatiivhe

mo&ddik

Hilisem ressursside
raiskamine puudulikult
koostatud tellimuse tottu.
Umbertegemise téttu aja
ja ressursi raiskamine.
Tahtaegadest mitte kinni
pidamine.

Kulukate paranduste
vajadus hilisemates
faasides.
Umbertegemise téttu aja
ja ressursi raiskamine.
Tahtaegadest mitte kinni
pidamine.

Tddde ajaline nihkumine
ja konfliktid ressursside
toograafikutes.
Umbertegemise téttu aja
ja ressursi raiskamine.
Tahtaegadest mitte kinni
pidamine.

! — Méjude ja esinemistdenédosuste hindamiseks on kasutusel 3-palline skaala
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2.8.2 Protsessiga seotud probleemide kirjeldus

Probleemi kirjeldus

Tellija vajaduste puudulik
anallus

Vajalike kooskdlastuste
puudumine

Tellija vajaduste puudulik anallits vdib pohjustada
olukorra, et valmis ei saanud paris selline asi, nagu soov
oli. Seetottu valmib ebapiisava kvaliteediga arendustellimus
ning seda kasutatakse hilisemates teenuse arendamise ja
rakendamise faasides.

Tulemuseks on asjatu ressursside raiskamine hilisemate
Umbertegemiste toéttu ning uue teenuse rakendumise aja
pikenemine, mis omakorda pdhjustab rahulolematust
erinevates protsessi osapooltes (tellija, infrastruktuuri
osakond jne).

Kdigi vajalike kooskdlastuste puudumine péhjustab
tagasilédke uue teenuse rakendamise voi teenuse
muudatusega seotud osapoolte vahel. Naiteks
infrastruktuuri haldurid ei tea, et infoslisteemides on
tulemas muudatused, millega tuleks infrastruktuuri poolelt
arvestada.

Tulemuseks on asjatu ressursside raiskamine hilisemate
Umbertegemiste t6ttu ning uue teenuse rakendumise aja
pikenemine, mis omakorda pdhjustab rahulolematust
erinevates protsessi osapooltes (tellija, infrastruktuuri
osakond jne).

2. 9 ALTERNATIIVSED LAHENDUSED HETKEOLUKORRALE

Alternatiivne Alternatiivi kirjeldus
lahendus

Kooskdlastuste
parem
planeerimine

Protsessi sees planeeritakse detailsemalt vajalike
kooskdlastuste tegemine eri osapooltega, keda muudatus
puudutab, organisatsiooni sees anallsi jargselt, kui ka tehtud
analuusi ja kaardistatud nduete Ulevaatus ning kinnitamine
kliendi poolega enne projekti arendusotsuse tegemist.
Alternatiiv mdjutab tegevusi lokaalselt antud protsessi sees.
Eeldab osapoolte tdiendavat panust kooskdlastuste ja
ulevaatamiste ajal, kuid protsessi muudatuse enese
rakendamine voiks osutuda suhteliselt lihtsaks.
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Alternatiivne Alternatiivi kirjeldus
lahendus

Kvaliteedikontrolli
rakendamine
kérgema taseme
protsessis

Lahenetakse kvaliteedikontrollile Uks tase kdrgemas
protsessis. Antud hetkel on organisatsioonis olemas
muudatusehalduse protsess, mis aga tegeleb vaga kitsalt
teenuse rakendamise faasis kooskélastuste ja infolikumise
tagamisega. Vastavalt ITIL-i soovitusele hakkaks
muudatusehaldus katma ja koordineerima kogu muudatuse
tsuklit algusega juba enne analliusifaasi. Muudatusehalduse
protsessis nahakse ette niidelda muudatusendukogu koosseis,
kes peavad antud muudatuse raames informeeritud olema
ning kooskolastusi andma. Parast iga faasi labimist ning enne
jargmise alustamist vaadatakse selle ndukogu koosseisus
senitehtu Ule ning antakse kas luba jatkata vdi suunatakse
taienduste tegemiseks t66 tagasi eelmisesse faasi.

Antud alternatiivi méju on laiaulatuslik ning tagab
kooskolastuste olemasolu erinevates faaside jarel. Lahendus
on universaalne, kuna rakendub ka teenuse loomise,
arendamise, rakendamise hilisemates faasides, kus samuti
tuleks enne edasiliikumist tehtud t66 kvaliteet Ule vaadata ning
seejarel luba edasilikumiseks anda.

Selle alternatiivi rakendamine on laiaulatuslikkuse poolest
keerukam, kuna nduab suuremat muudatust teises protsessis,
mis juba praegu organisatsioonis kasutusel on.
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2.10 SOBIVA LAHENDUSE VALIK

_ Alternatiiv 1 — kooskélastuste parem planeerimine Alternatiiv 2 — kvaliteedikontroll kdrgema taseme
protsessis

Hindamiskategooria Plussid Miinused Plussid Miinused
Olemasolevate Paraneb arendustellimuse Lahendab probleemi ainult Suurem moju
probleemide kvaliteet konkreetse protsessi organisatsioonis esinevale
lahendamine kontekstis, kuid probleem laiemale probleemile,
on Ule organisatsiooni kuna rakendub ka teenuse
laiem loomisele, arendamisele

ja rakendamise
hilisematele faasidele

Véimalik kasu muudatuste
halduse mainele, mida
praegu tajutakse kasutu
ajaraiskamisena

Kasutatavad Ei eelda protsessis Eeldab osapoolte Umberdpe vdimaldab Rakendamine nduab
ressursid taiendavaid tegevusi suuremat panust tootajates juurutada Umberdpet ja uute
Taiendavat personali ei ole kooskdlastamise ja paremat arusaama meetodite juurutamist
tarvis varvata ulevaatamise ajal muudatuste haldusest protsessi osapoolte hulgas
Taiendav tarkvaraarendus Taiendavat personali ei
pole vajalik ole tarvis varvata
Taiendav tarkvaraarendus
pole vajalik
Rakendamine Rakendamine on lihtne, kuna Osapooled ei pruugi votta Rakendamine on keerukas
eeldab ainult teatud selgitustddd tosiselt ja aegandudev
protseduuride taiustamist Rakendamine néuab

olemasolevate protsesside
umbertegemist

Valituks osutus alternatiiv 2 — organisatsiooni seisukohast on kasulikum rakendada protsesside ulest [ahenemist. Kuna RIK on IT haldusasutus, siis parineb
rakendatava muudatuste halduse tdiendamise idee IT halduse parimate praktikate kogumikust IT Infrastructure Library ehk ITIL. ITILi muudatuste halduse
protsessist on plaanis votta Ule projekti algusfaasis kooskdlastamise pdhiméte. Muudatuse alustamisel maaratakse kindlaks projekti etapid ja igas etapis
vajalikud kooskélastused ning nende sisu ja detailsuse tase.
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3 ARIPROTSESSI TULEVIKUVAATE KIRJELDUS

Registrite ja infoslisteemide keskuse IT-teenuste tellimise protsessi pdhimuudatus oli
varasema kooskodlastamise sissetoomine vastavalt ITILi pdhimobtetele. Seoses sellega
pdhiprotsessi alamprotsessides muudatusi ei toiminud. Kérgema taseme pohiprotsessile
lisati taiendavaid kontrolle ja samuti toodi protsessi uute osapooltena sisse muudatuse
haldur ja ITIList tuntud muudatusndukogu (Change Advisory Board, CAB) roll.

Jargnevas peatikis on kirjeldatud pohilised muudatused vorreldes hetkeolukorra
kaardistusega. Muudatused on tahistatud oranzi varviga.

3.1 OSALEVAD AMETNIKUD JA NENDE ROLLID

Seoses ITILi muudatuste halduse elementide kasutuselevdtuga on loodud juurde muudatuse
halduri ja muudatusndukogu (CAB) rollid.

| Osapool __JfRoll

Muudatuse Kontrollib esialgset muudatustaotlust ja maarab muudatusnéukogu
haldur (Change Advisory Board, CAB).
CAB Muudatusnoukogu (ITIL-i jargi Change Advisory Board ehk CAB),

tegeleb muudatustaotluse, tellimuse ja arendustulemuste
ulevaatusega ning kinnitamisega.

Tellija Koostab lahtellesande, kooskdlastab arendustellimuse ja projekti
profiili
Sisuosakond Otsustab projekti mahu, viib 1abi arianaltisi ja koostab

arendustellimuse ning kooskolastab projekti profiili.

Arendusosakond Viib labi eelanaliiusi, koostab projekti profiili ja kinnitab selle ning
otsustab arenduse.

Vaéline arendaja Viib 1abi eelanalliisi, kui tdid teostatakse hoolduslepingu raames.

3.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD

Tabelis on ara toodud protsessi P1 IT-teenuste loomine, arendamine ja rakendamine
lisandunud tegevused, mis on seotud muudatusndukogu kokku kutsumise ja tdiendavate
kontrollide ja Ulevaatusega.

Kirjeldus

Muudatustaotluse Muudatuse haldur kontrollib, kas muudatustaotlus on
korrektsuse formaalne esitatud korrektselt ning kas taotluses on kdik vajalik info
kontroll esitatud.

Muudatusndukogu Muudatuse haldur maarab muudatuse iseloomust (véimalik
maaramine mdoju, risk jms) tulenevalt muudatusndukogu koosseisu

konkreetse muudatuse jaoks.
Muudatustaotluse sisuline  Muudatusndukogu vaatab muudatuse Iabi ning otsustab, kas
Ulevaatus muudatus liikatakse tagasi voi ollakse valmis teenuse
tellimisega (analliisiga) jatkamiseks. Vastasel juhul
lUkatakse muudatustaotlus tagasi.
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Kirjeldus

Tellimuse Ulevaatus

Arendustulemuste
ulevaatus

Muudatusndukogu vaatab teenuse tellimise tulemused Iabi
ning kinnitab, et tellimistegevuste raames labiviidud analtus
on olnud piisav. Otsustatakse jatkamine teenuse
arendustegevusega. Vastasel juhul liikatakse
muudatustaotlus tagasi.

Muudatusndukogu vaatab arendustegevuse tulemused Iabi
ning kinnitab, et arendustegevus on oma eesmargid
saavutanud ning eri osapooled on valmis jatkata muudatuse
rakendamise tegevustega. Otsustatakse jatkamine teenuse
rakendamise tegevustega muudatuse rakendamiseks.
Vastasel juhul lUkatakse muudatus tagasi.
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3.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

Alamprotsessis , 1.1 IT-teenuste tellimine®, mida kirjeldati hetkeolukorra kaardistuses, muudatusi ei esinenud.

L ] - -
1 IT-teenuste loomine, arendamine ja
Ll
rakendamine
Authorn AllanTalver, kanfiguratsioonihaldur
Version: 20
Description: Protsess kirjeldab IT-teenusteloomist, arendamist ja rakendamist
Registrite ja Infosisteemide Keskuses, Pohiprotasss
alamprotsessidele onrakendatudtdiendavad vahekontrollid, mida
teostab madratud muudatusndukogu(CABL
Uus muudatustaotius
5
=
[}
: —0
1]
2
= _— Muudatustaotius
= uudatustaotiuse g
3 tagasilikatud
E korrektsuseomaalne Muud?F.usnnlukngu g
kantrall maadraming
-
=
-
[~}
= kalbulik
E v s imiseks? Luba Luba )
E analuusim : arendamissks? rakendamisaks?
- .
% - Muu@atg;ta::utluse el Tellimuse ei AFEHSIL;EL:;T;USE =)
-E 5 sisuline dlevaatus To=sis
E . _ .
= jah jah jah
2
E
=
-
=
=
=
=
=
-1
=
o
=
=
2 Muudatus
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3.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

Protsessi sisendid ja valjundid protsessi tulevikuvaates ei muutunud.

3.5 TOETAVAD SUSTEEMID

ITILi protsessi haldamiseks voeti kasutusele tdiendava tarkvaralahendusena HP Service
Manager.

| Siisteem _______| Siisteemi kirjeldus

MS Project Registrite ja infostisteemide keskuse projektijuhtimise

projektikeskkond susteem

Delta Registrite ja infosusteemide keskuse
dokumendihaldussusteem

HP Service Manager IT teenuste juhtimise tarkvara

3.6 TOETAVAD REGULATSIOONID
Protsessi toetab taiendavalt kdesolev protsessikaardistus.

Registrite ja Infosisteemide Keskuse ,InfosUsteemi arendustellimuse koostamise juhend®

Justiitsministri kaskkiri nr 90 (18.10.2012) ,Justiitsministeeriumi infotehnoloogia valdkonna
planeerimise, juhtimise ja haldamise kord*

IT teenuste loomise, haldamise ja arendamise protsess

3.7 RISKIDE MAANDAMISE JA PROBLEEMIDE LAHENDAMISE MEETMED

Kirjeldus ja tekkepdhjus

Puudulik Puudulik kommunikatsioon  Protseduurireeglite asedirektor
kommunikatsioon kooskolastamistel, mis tapsustamine.

pbhjustab ebakvaliteetse Vastutuse

arendustellimuse valmimise maaramine.
Ebapiisav Tuleneb sellest, et olulised  Kompetentse ja projektijuht
eelanalliis kisimused jaetakse kogemustega tddtaja

analllsis arvesse votmata. maaramine
analltiisimeeskonna

juhiks.
Uleliigne ajakulu Pdhjustatud prioriteetide Keegi kontrollib protsessijuht
protsessi labimisel  puudulikust protsessist
koordineerimisest. kinnipidamist.
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LISA 4 HARIDUS- JA  TEADUSMINISTEERIUM —  TAISKASVANUTE
KOOLITUSASUTUSE KOOLITUSLOA MENETLEMINE

1 TEENUSE LUHIKIRJELDUS JA EESMARK

Taiskasvanute toodalast voi vabahariduslikku koolitust korraldava taiskasvanute
koolitusasutuse koolitusluba on tegevusluba 6ppetdd labiviimiseks koolitusloal margitud
Oppekava alusel, mis valjastatakse haridus- ja teadusministri kaskkirja alusel isikule, kes
soovib asutada taiskasvanute koolitusasutust voi rakendada taiskasvanute koolitusasutuses
uut dppekava.

Taiskasvanute koolitusasutused edastavad taotluse ja seaduses (,Erakooliseadus®)

ndutud  taiendavad dokumendid koolitusloa  valjastamiseks Haridus- ja
Teadusministeeriumi (HTM) Uldisele e-posti aadressile hm@hm.ee.

Taotleja tasub riigildivu taiskasvanute koolitusasutuse puhul Uhe riigildivu taotluse kohta
(riigildivu suurus ei séltu dppekavade arvust).

Uhe taotlusega seotud kirjavahetuse registreerib (ldosakonna ekspert vdi osakonna
referent Pinalis (HTMi dokumendihaldusprogramm) taotluse juurde jarjena.

2 ARIPROTSESSI HETKEOLUKORRA KAARDISTUS

Jargnevalt on kirjeldatud taiskasvanute koolitusasutuse koolitusloa menetlemise protsessi
alates taotluse vastuvdtmisest kuni loa valjastamiseni taotlejale.

2.1 OSALEVAD OSAPOOLED JA NENDE ROLLID

 osapool . JfrRoI
Taotleja Taiskasvanute koolitusasutuse esindaja, kes esitab koolitusloa
taotluse.
Uldosakonna Vétab vastu taiskasvanute koolitusasutuse koolitusloa taotluse ja

ekspert voi referent  registreerib selle dokumendihaldusprogrammis.

Valishindamisosako  Kontrollib taotlust, kusib vajadusel tdiendavaid andmeid ja

nna peaekspert valmistab ette koolituslubade komisjoni protokolli kavandi ning
taiendab seda parast komisjoni otsustamist. Samuti kiisib
eksperthinnanguid ja vormistab ministri kaskkirja. Taiendab HTMi
veebilehel oleva Exceli andmebaasi koolituslubade andmetega.

Koolituslubade Otsustab 6ppekava ekspertiisi vajalikkuse, otsustab koolitusloa
komisjon andmise voi keeldumise.

Valishindamisosako  Taiendab Exceli andmebaasi koolitusloa andmetega, edastab ja
nna referent registreerib protsessi kaigus toimuvat kirjavahetust, edastab

koolitusloa ja kaskkirja koopia taotlejale ja kohalikule
omavalitsusele.

2.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD

Jargnevas tabelis on alamprotsessi P3 Koolituslubade menetlusprotsess taiskasvanute
koolitusasutustele protsessijoonise tegevuste kirjeldused.
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Kirjeldus

Taotluse registreerimine

Taotluse ja dokumentide
vormiline kontroll

Andmete péring
registritest

Taotleja teavitamine e-
posti teel

Taotleja teavitamine
menetluse I6petamisest

Koolituslubade komisjoni
protokolli kavandi
koostamine

Dokumentide
digusaktidele vastavuse
kontrollimine

Taotleja teavitamine

Taotluse ja dokumentide
labivaatus

Eksperthinnangu
kisimine

Oppekava ekspertiisi
suunamine

Koolitusloa andmise
otsustamine

Ministri kaskkirja
vormistamine

Andmebaasi tdiendamine

Koolitusloa ja kaskkirja
koopia edastamine
taotlejale

Kaskkirja koopia
edastamine KOVile

Taotleja poolt esitatud dokumendid registreeritakse
dokumendiregistris Pinal ning edastatakse teavitus
valishindamisosakonna eksperdile.

Ekspert kontrollib kdigi vajalike dokumentide olemasolu
(,Erakooliseadus®, ,Taiskasvanute koolituse seadus* jne).

Ekspert teostab taotleja kohta paringud Ariregistrist ning Maksu- ja
Tolliametist.

Kui esitatud taotlusest puudub méni ndutud dokument, teavitab
valishindamisosakonna referent taotlejat kirjalikult e-posti teel ning
annab dokumentide esitamiseks tahtaja. Valja saadetud e-kiri
registreeritakse ministeeriumi dokumendiregistris.

Kui taotleja ei esita maaratud téhtajaks néutud dokumente,
I6petatakse koolitusloataotluse menetlus ning valishindamisosakonna
referent saadab taotlejale teavituse. Referent registreerib teavituse
ministeeriumi dokumendiregistris.

Parast taotluse registreerimist kannab valishindamisosakonna referent
koolitusloa taotluse kohta andmed protokolli kavandisse (taotleja,
Oppekavade nimetused, taotleja aadress, registrikood) ning margib
taotluse esitamise kuupaeva ning puuduste kérvaldamiseks antud
tahtaja.

Kontrollitakse esitatud dokumentide vastavust kehtivatele
digusaktidele (,Erakooliseadus®, ,Taiskasvanute koolituse seadus*
jne).

Kui esitatud dokumentides esineb puudusi, teavitab
valishindamisosakonna referent taotlejat kirjalikult e-posti teel, tuues
valja, millistes dokumentides millised puudused esinesid ning annab
tahtaja puuduste korvaldamiseks. E-Kkiri registreeritakse ministeeriumis
dokumendiregistris.

Kontrollitakse parandatud dokumentide vastavust kehtivatele
digusaktidele (,Erakooliseadus®, ,Taiskasvanute koolituse seadus*
jne).

Vajadusel kusitakse 6ppekavade kohta eksperthinnangut (nt
Sotsiaalministeerium, Politsei- ja Piirivalveamet, erialaliidud jne)
Vajadusel suunatakse 6ppekava koolituslubade komisjoni otsusega
ekspertiisi. Moodustatakse vastava eriala ekspertidest ajutine
ekspertiisikomisjon, kes annab dppekavale, 6ppe-materiaalsele
baasile jm sisulise hinnangu.

Koolituslubade komisjon teeb esitatud dokumentidest lahtuvalt otsuse
koolitusloa véljastamiseks voi valjastamisest keeldumiseks.

Parast koolituslubade komisjoni otsust koolitusloa valjastamise,
valjastamisest keeldumise voi dppekava ekspertiisi saatmise kohta
koostatakse ministri kaskkirja eelndu ning kooskodlastatakse see
vastavalt korrale.

Parast ministri kaskkirja allkirjastamist kannab valishindamisosakonna
peaekspert andmed valjastatud koolitusloa kohta HTMi veebilehel
asuvasse Exceli andmebaasi. Valishindamisosakonna referent
taiendab koolitusloa andmetega enda Exceli andmebaasi.

Parast ministri kaskkirja allkirjastamist saadab valishindamisosakonna
referent paberkandjal koolitusluba ning ministri kaskkirja koopia
taotlejale tahitud postiga.

Kohalikule omavalitsusele edastab valishindamisosakonna referent
tahitud kirjaga ministri kaskkirja koopia.
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2.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

P3 Koolituslubade menetlusprotsess
tiiskasvanute koolitusasutustele

Author: Sigre Kuiv, valishindamisosakonna ekspert
Version: 10
Description: Kaesolev protsess kirjeldab koolituslubade taotluse menstiemist ja
koolitusloa viljastamist tdiskasvanute koolitusasutusele hardus- ja
teadusministeeriumivalishindamisosakornas.
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2.4 ARIPROTSESSI

SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA

TALLETAMINE/SAILITAMINE
Jargnevalt on loetletud protsessi kaivitavad sisendid ja protsessi tulemusena tekkivad

valjundid.

2.4.1 Sisendid

Sisendi talletamine/séilitamine

Taiskasvanute
koolitusasutuse
koolitusloa taotlus

Haridusministeeriumi Taotlus sailitatakse
uldmeilile saabunud dokumendihaldusprogrammis
digitaalselt allkirjastatud Pinal

vOi paberkandjal esitatud
taotlus

2.4.2 Viljundid

Viljundi nimi Viljundi vorm Valjundi
talletamine/sailitamine

Koolituslubade komisjoni

protokoll

Koolitusluba

Ministri kaskkiri

Kokkulepitud vormingus  Sailitatakse paberkandjal ja

paberkandjal dokument  dokumendihaldusprogrammis

Ministri maarusega Koolitusluba registreeritakse

kehtestatud vorm valishindamisosakonna Exceli
andmetabelis ja sailitatakse
dokumendihaldusprogrammis

Kokkulepitud vormingus  Sailitatakse

paberkandjal dokument  dokumendihaldusprogrammis
ning paberkandijal

2.5 TOETAVAD SUSTEEMID
Tabelis on kirjeldatud protsessi tegevusi toetavad infosusteemid ja andmekogud.

| Tiiiip | Siisteem | Siisteemi kirjeldus

Sisene

Sisene

Sisene

Valine

Valine

Dokumendiregister

Referendi Exceli
andmetabel

Peaeksperdi Exceli
andmetabel

Maksu- ja Tolliamet
veebileht

Ariregister

Haridus- ja teadusministeeriumi
dokumendihaldusprogramm Pinal, kus
salvestatakse taotlus ja sellega seotud
kirjavahetus ning tehtud otsused.
Valishindamisosakonna referendi hallatavas
Exceli andmetabelis sailitatakse koolitusloa
andmed.

Valishindamisosakonna peaeksperdi hallatavas
Exceli andmetabelis sailitatakse koolitusloa
andmed.

MTA veebilehel olevast veebirakendusest
kontrollitakse, kas taotlejal on maksuvalg.
Taotleja esitatud andmeid vdrreldakse Ariregistris
taotleja kohta olevate andmetega.
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2.6 TOETAVAD REGULATSIOONID

Taiskasvanute koolitusasutuse koolitusloa menetlemist reguleerivad jargnevad digusaktid:
.Erakooliseadus*
» 1 aiskasvanute koolituse seadus*
Haridus- ja teadusministeeriumi koolituslubade menetlusprotsess

2.7 PROTSESSI MOODIKUD

Taiskasvanute koolitusasutuse koolitusloa menetlemise protsessil on neli eesmarki, millest
[&htuvalt on méddikud maaratud:

taiskasvanute koolituse kvaliteedi paranemine;

elukestvas 6ppes osalemise maara tdstmine;

esitatud taotlused on korrektsed / vigaste taotluste vahenemine;
menetlusprotsess on lihtne, arusaadav ja Kiire.

Méddiku nimetus | Méadiku véljund Méddiku grupid

Koolitusel osalejate
rahulolu

Elukestvas dppes
osalejad

Korrektselt
vormistatud
taotlused

Eelneva
ndustamise
tulemuslikkus

Taotluse
menetlemise aeg

Aastas valjastatud
lubade arv

Tagasisidekusitluse
hinnangud

Elukestvas oppes
osalevate inimeste
osakaal rahvastikust

Korrektselt vormistatud
ja esitatud taotluste arv

Eelneva ndustamise
labinute korrektselt
vormistatud ja esitatud
taotluste arv

Taotluse menetlemise
kestus nadalates

Valjastatud lubade arv
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Hindav moodik
Valjundmoodik

Kvalitativne moodik

Hindav moodik
Valjundmoodik
Kvantitatiivne
moodik

Hindav moodik
Sisendmoodik
Kvantitatiivne
moodik

Hindav moodik
Sisendmoodik
Kvantitatiivne
moodik

Hindav moodik
Protsessimoodik
Kvantitatiivne
moodik

Hindav moddik
Valjundmoodik
Kvantitatiivhe
moodik

Koolitusega
rahulolu 5
palli skaalal 4

Elukestvas
oppes
osalejate
osakaal
rahvastikust
13%

50%
taotlustest on
vormistatud
korrektselt

85%
taotlustest
vormistatud
korrektselt

Menetlusaeg
2-3 nadalat



2.8 RISKID JA PROBLEEMID

Ariprotsessi tulevikuvaate kirjeldamise jaoks analliUsiti hetkeolukorra kaardistuse kaigus
protsessi riske ja protsessiga seotud probleeme.

2.8.1 Riskianaliiis

Risk Kirjeldus ja | Moju Esinemise | Tagajarjed
tekkepohjus tugevus | toendosus

Menetlus- Andmete keskmine keskmine Taotleja vaidlustab
tahtaja kogumine/kooskd
uletamine lastamine on

votnud

planeeritust

kauem aega
Kooskoélastaja  Eelndus esineb suur vaike T6j6u téaiendav kulu
ei vastuolu
kooskolasta, oigusaktidega voi
minister ei ei ole piisavalt
allkirjasta motiveeritud
Taotleja/ Padevuse suur vaike T6j6u téaiendav kulu
konkurent puudumine,
vaidlustab teadmatus,
otsuse tahelepanematus

jne
Koolitusluba Puudulik keskmine vaike Koolitusturul tegutseb
valjastatakse seadusandlus ebakvaliteetne teenuse
ebakvaliteet- osutaja, koolitusel
sele osalejate rahulolu
koolitajale/ vahenemine
koolitusele

2.8.2 Protsessiga seotud

probleemide kirjeldus

Probleemi kirjeldus

Menetlustahtaja Uletamine

Taotluse oleku halb
jalgitavus

Kirjavahetusega tegeleb
ligne osapool

Protsess on tédmahukas (kirjavahetus, kirjade
registreerimine jne), protsess on vaga ajamahukas:
kirjavahetus ametiasutustega (30 paeva kirjale vastamise
aeg), kooskdlastamine asutusesiseselt

Hetkel puudub toetav infostisteem voi tooriist, mille abil
saaks jalgida protsessi kulgu (ndutud dokumentide
olemasolu, taiendavalt ndutud dokumentide esitamise olek ja
seotud tahtajad). Seetdttu on protsessi labipaistvus vaike.
Suuremahulise arenduse muudab ebaefektiivseks peatselt
joustuv seadusemuudatus, mis protsessi praegusel kujul
likvideerib.

Hetkel tegeleb valishindamisosakonna referent valiste
osapoolte kirjavahetuse edastamisega. Seetbttu on protsessi
kaasatud taiendav osapool, mis lisab keerukust ja pikendab
protsessi, kuna iga kirja saatmisega kaasneb ka selle
registreerimine dokumendihaldussisteemis.
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2.9 ALTERNATIIVSED LAHENDUSED HETKEOLUKORRALE

Protsessi hetkeolukorra kaardistuse kaigus valja toodud probleemide alusel viidi labi
anallts, mille eesmargiks oli alternatiiviahenduste valja té6tamine probleemide
lahendamiseks.

Alternatiivide poéhjal koostati vérdlusanallitis, milles toodi valja iga alternatiivi plussid ja
miinused. Alternatiiviahenduste vordluse alusel valiti protsessi tulevikuvaate tarbeks sobiv
lahendus hetkeolukorra probleemide lahendamiseks.

| Nr | Alternatiivne lahendus Alternatiivi kirjeldus

1 Menetlusprotsessi veebirakenduse Menetlusprotsess toimub elektroonilises
kasutuselevott keskkonnas, nt Eesti Hariduse
InfosUsteemis (EHIS), kasutatakse
registreeringut, st et kui ndutavad
dokumendid on korras, on dppekava
registreeritud (sarnane menetlus
huvikoolidega).

2  Koolitusloanéude rakendamine vaid Seadusemuudatus Idpetab
eriseadustest tulenevate koolituste taiskasvanukoolituse kaesoleval kujul.
puhul Koolitusluba néutakse vaid eriseadustest

tulenevate nduete puhul, nt
mootorsdidukijuhtide, turvatdotajate

koolitus.
3 Menetlusprotsessi toetava Kuna koolituslubade arv pole suur, saaks
andmetabeli kasutuselevott olukorra leevendamiseks votta kasutusele

Exceli tabeli, millesse margitakse vajalike
dokumentide esitamise olek. Nii oleks
voimalik labipaistvalt jalgida protsessi
taitmist. Samuti saaks tabelit kasutada
alternatiivina dokumendihaldussiisteemis
registreerimisele ja nii oleks véimalik
kaotada referendi vahelli.
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2.10 SOBIVA LAHENDUSE VALIK

_ Alternatiiv 1 — veebirakendus (EHIS)

Hindamiskategooria

Olemasolevate
probleemide
lahendamine

Kasutatavad
ressursid

Rakendamine

Plussid

Taotluste menetlemine
muutub operatiivsemaks

Dokumendid sailitatakse
EHISes ja
dokumendiregistri
kasutamise vajadus kaob

Inim- ja ajaressursi
kokkuhoid

Elektroonilise keskkonna
kasutamine

Taotleja saab jalgida kogu
menetlusprotsessi,
O6ppekavad on
koolitatavatele avalikust
vaatest kattesaadavad

Miinused

EHISe andmekogu
mahu suurenemine

Ei vdhenda
kooskdlastusi ega
nende tahtaegu

Seadusemuudatuse
joustumisel osutub
ebavajalikuks

EHISe andmekogu
mahu suurenemine

Nouab
ressursimahukat
lisaarendust
EHISele

Tootajad vajavad
Umberkoolitamist
Taotleja kohustused

kasvavad ja see
voBib tekitada vigu

Alternatiiv 2 — koolitusluba valjastatakse ainult

erijuhtudel

Plussid

Taotluste hulk vaheneb
olulisel maaral

Inim- ja ajaressursi
kokkuhoid

Koolitusluba
valjastatakse vaid

eriseadustest tulenevate

nduete puhul, nt
mootorsdidukijuhtide,
turvatdotajate koolitus

Miinused

Labiviidavate koolituste
kvaliteet vdib langeda,
kuna ennetav kontroll
Oppekavade lle
puudub

Ei vahenda
kooskdlastusi ega
nende tahtaegu

Ministeeriumis
vaheneb kompetentse
personali hulk

Alternatiiv 3 — protsessi toetav Exceli tooriist

Plussid

Parandab Ulevaadet
menetlusprotsessi olekust

Muudab tegevused
labipaistvamaks

Kasutatakse vahem
inimressurssi, kuna
menetleja saab votta Ule
referendi t66

Lihtne rakendada, ei vaja
olulist tarkvaraarendust

Kasutajad on
tédvahendiga harjunud

Miinused

Ei vdahenda
kooskdlastusi ega
nende tahtaegu

Tookoormus suureneb,
kuna peab taiendavat
tabelit haldama

Peab kokku leppima
kasutamise eeskirjad
Peab maarama
vastutava haldaja

Valituks osutus alternatiiv 3 — kuna EHISe arendus nduab lisaressursse ja seadusemuudatus vdib valjastatavate koolituslubade arvu margatavalt vahendada, pole alternatiiv 1 antud hetkel méttekas. Alternatiivi
2 puhul peaks ootama seadusemuudatust, mille jdustumise kuupdev pole kindel. Vahepeal 166 aga jatkub. Seega on kaesoleval ajal efektiivseim rakendada alternatiiv 3, mis hdlmab protsessi toetava Exceli
tooriista loomist. Alternatiivi rakendamisega kaasneks kirjavahetuse registreerimine Exceli tabelis ja dokumendiregistris registreerimine ning sellega seotud taiendav koormus jaaks ara. Alternatiivi 3 rakendamine
nduab ka minimaalselt ressurssi muudatuse rakendamiseks.
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3 ARIPROTSESSI TULEVIKUVAATE KIRJELDUS

Peamine muudatus haridus- ja teadusministeeriumi taiskasvanute koolitusasutuse
koolitusloa menetlemise protsessis on taiendava Exceli andmetabeli kujul tooriista
kasutuselevdtt taotluste menetlusoleku jalgimiseks. Taiendav muudatus on referendi rolli
kaotamine protsessi valtel vahetatavate dokumentide registreerija ja edastajana. Referent
tegeleb ainult taotluse vastuvétmise ja loa valjastamisega. Lisaks sellele kaotatakse kaks
dubleerivat koolituslubade andmebaasi, mida peavad valishindamiskomisjoni peaekspert ja
referent Uksteisest sdltumatult Exceli andmetabelina. Tabelid GUhtlustatakse ja edaspidi
hoitakse Uhtset andmetabelit haridus- ja teadusministeeriumi vorgukettal.

Jargnevas peatlkis on valja toodud olulisemad muudatused vdrreldes protsessi
olevikukirjeldusega. Muudatused on tahistatud oranzi varvi tekstiga ja protsessijoonisel
oranzi taitevarviga.

3.1 OSALEVAD AMETNIKUD JA NENDE ROLLID

Peamine muudatus on valishindamiskomisjoni peaeksperdi ja referendi rollide muutus
protsessis.

Osapool Roll

Taotleja Taiskasvanute koolitusasutuse esindaja, kes esitab koolitusloa
taotluse.

Uldosakonna ekspert Vétab vastu taiskasvanute koolitusasutuse koolitusloa taotluse

voi referent ja registreerib selle dokumendihaldusprogrammis.

Valishindamisosakonn  Kontrollib taotlust, kiisib vajadusel tdiendavaid andmeid ja

a peaekspert valmistab ette koolituslubade komisjoni protokolli kavandi ning

taiendab seda parast komisjoni otsustamist. Samuti kiisib
eksperthinnanguid ja vormistab ministri kaskkirja.

Koolituslubade Otsustab 6ppekava ekspertiisi vajalikkuse, otsustab koolitusloa
komisjon andmise voi keeldumise.

Vaélishindamisosakonn  Taiendab Exceli andmebaasi koolitusloa andmetega, edastab
a referent koolitusloa ja kaskkirja koopia taotlejale ja kohalikule

omavalitsusele.

3.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD

Muudatused tegevustes on seotud uue Exceli tddriista kasutuselevotuga, lubade
registreerimise tabelite dubleerimise I6petamisega ja referendi Ulesannete vahendamisega.
Tabelis on ara toodud ainult muutunud tegevuste kirjeldused.

Taotleja teavitamine e- Kui esitatud taotlusest puudub méni néutud dokument,

posti teel teavitab valishindamisosakonna peaekspert taotlejat
kirjalikult e-posti teel ning annab dokumentide esitamiseks
tahtaja. Valja saadetud e-kiri registreeritakse
valishindamisosakonna Exceli tdoriistas.
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Kirjeldus

Koolituslubade komisjoni
protokolli kavandi
koostamine

Taotleja teavitamine
menetluse |6petamisest

Taotleja teavitamine

Andmebaasi tdiendamine

Parast taotluse registreerimist kannab
valishindamisosakonna peaekspert koolitusloa taotluse
kohta andmed protokolli kavandisse (taotleja, dppekavade
nimetused, taotleja aadress, registrikood) ning margib
taotluse esitamise kuupdeva ning puuduste kdrvaldamiseks
antud tahtaja.

Kui taotleja ei esita maaratud tahtajaks ndutud dokumente,
I6opetatakse koolitusloataotluse menetlus ning
valishindamisosakonna peaekspert saadab taotlejale
teavituse. Valishindamisosakonna peaekspert registreerib
teavituse valishindamisosakonna Exceli tooriistas.

Kui esitatud dokumentides esineb puudusi, teavitab
valishindamisosakonna peaekspert taotlejat kirjalikult e-posti
teel, tuues valja, millistes dokumentides millised puudused
esinesid ning annab tahtaja puuduste korvaldamiseks. E-kiri
registreeritakse valishindamisosakonna Exceli tooriistas.
Parast ministri kaskkirja allkirjastamist kannab
valishindamisosakonna peaekspert andmed valjastatud
koolitusloa kohta ministeeriumi vorgukettal olevasse
Uhisesse Exceli andmetabelisse.
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3.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

P3 Koolituslubade menetlusprotsess
taiskasvanute koolitusasutustele

Author: Sigre Kuiv, valishindamisosakonna ekspert
Version: 20
Description: Kdesolev protsess kirjeldab koolituslubade taotluse menstlemist ja

koaolitusloa viljastamist taiskasvanute koolitusasutusele hardis- ja
teadusministeeriumivalishindamisosakonnas,

Taotleja

Taotluse
registreerimine

=
!
T
!
\/
Taiskasvanute

koolitusastiise
koaolituslos tacths

Uldosakonna ekspert vl referent

Dokumendiregister

MTA veebileht
Andmete
paring
registritest

Taotluse ja
dokumentide
varmiline kontroll

Taotleja teavitamine:
e-posti teg|

Exceli tadriist

Harldus- Ja teadusministeerium

Ariregister

Puuduclevad
andmed tactisalt

Maaratud
tahtaeg

Koalituslubade
komisjoni protakolli
kavandi koostamire

-

B Taotleja
teavitamine
menetiuse
|dpetamisest

Dokumentide
Sigusaktidele
vastavuse
kontrollimire

Taotluse ja
dokumentide
Idbivaatus

=
Taotleja
teavitamine

Maaratud
tahtaeg

Eksperthinnangu
kisiming

Kas dppekavale on
tarvis
eksperthinnangut?

(5ppekaua
ekspertiisi
suunamine

Skomisjoni
protokolli
taiendamine

[ Ministri
kdskkirja
vormistamine

Skomisjoni
protakalli
taiendamine

Koolituslubade komisjon

Taotluse ja
dokumentide
Idbivaatus

Jah

Ei

3
>

Megatiivne

Positiivne

[

Kas dppekavale on
tarvis ekspertiisi?

N

Milline hinnang?

Koolitusloa

andmise
otsustamine

Vilishindamisosakonna referent

Uhine Exceli
andmetabel

—

ﬁ Koolitusloa ja
kaskkida koopia
edastamine taoticjale

Andmebaasi
tdiendamine

Kaskkirja koopia
edastamine KOWile

Dokumendiregister
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LISA 4 HARIDUS- JA TEADUSMINISTEERIUM — TAISKASVANUTE KOOLITUSASUTUSE KOOLITUSLOA
MENETLEMINE

3.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

Protsessi sisendid ja valjundid ei muutunud.

3.5 TOETAVAD SUSTEEMID
Muudatused on seotud Exceli tabelite Uhtlustamisega.

| Tuiip | Siisteem | Siisteemi kirjeldus

Sisene Dokumendiregister Haridus- ja teadusministeeriumi
dokumendihaldusprogramm Pinal, kus
salvestatakse taotlus ja valjastatud
koolitusluba.

Sisene Exceli tooriist Haridus- ja teadusministeeriumi vérgukettal
paiknev Exceli andmetabel, milles peetakse
arvestust koolituslubade menetluse protsessi
sammude, esitatud dokumentide olekute ja
tahtaegade Ule.

Sisene Uhine Exceli Uhtne Exceli tabel véljastatud koolituslubade
andmetabel andmete salvestamiseks, mida hoitakse
haridus- ja teadusministeeriumi vérgukettal.
Valine Maksu- ja Tolliamet MTA veebilehel olevast veebirakendusest
veebileht kontrollitakse, kas taotlejal on maksuvalg.
Valine Ariregister Taotleja esitatud andmeid vorreldakse

Ariregistris taotleja kohta olevate andmetega.

3.6 RISKIDE MAANDAMISE JA PROBLEEMIDE LAHENDAMISE MEETMED

Risk Kirjeldus ja | Maandamise meede | Vastutaja
tekkepohjus

Menetlustdhtaja Andmete Koostdo tdhustamine  Menetleja/ekspert
Uletamine kogumine/kooskdlastami  ministeeriumite/
ne on votnud ametite vahel

planeeritust kauem aega
Kooskodlastaja Eelndus esineb vastuolu  Ametnikele koolituste =~ Kooskdlastaja,

ei kooskdlasta,  odigusaktidega vdi ei ole korraldamine menetleja/ekspert
minister ei piisavalt motiveeritud

allkirjasta

Taotleja’/konkur  Padevuse puudumine, Ametnikele koolituste  Koolituslubade
ent vaidlustab teadmatus, korraldamine komisjon,

otsuse tdhelepanematus jne menetleja/ekspert
Koolitusluba Puudulik seadusandlus Koolituslubade Koolituslubade
valjastatakse komisjon osaleb komisjon,
ebakvaliteet- aktiivselt menetleja/ekspert
sele koolitajale/ ettepanekutega

koolitusele seadusloomes
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LISA 5 SISEMINISTEERIUM — INFO- JA' KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA
ARENDUSTOO ALGATAMINE

1 TEENUSE LUHIKIRJELDUS JA EESMARK

Siseministeeriumi info- ja kommunikatsioonitehnoloogia arendustdd algatamise protsess
hdlmab arendusvajaduste saamist IKT arenduse tellimist, Iahtelilesande koostamist, selle
analliUsi ja erinevate kooskdlastuste saamist kuni projektiplaani kinnitamiseni ja arendustdd
kaivitamiseni.

Teenuse eesmark on hallata siseministeeriumi allasutuste &rikasutajatelt Iahtuvaid
arendustdid ja tagada nende piisav anallils ja sobitumine ministeeriumi ja valitsemisala
eesmarkidega.

2 ARIPROTSESSI HETKEOLUKORRA KAARDISTUS

Jargnevas peatikis on kirjeldatud arendustod tellimise protsessiga seotud tegevusi, neid
Iabiviivaid osapooli, protsessi sisendeid ja valjundeid ning protsessiga seotud riske,
probleeme ja alternatiiviahendusi.

2.1 OSALEVAD OSAPOOLED JA NENDE ROLLID

| Osapool (ROl

Tellija Koostab sisulise lahtetilesande (SLU), analiiisib IKT téaitja koostatud
aja- ja maksumuse hinnangut. Arendust66 heakskiidu saamisel
tapsustab lahtellesannet, koostab tasuvusanaliilsi ja otsustab
projekti jatkamise.

Arendustoode Kooskdlastab arendustdo sisulise lahtellesande.
koordinaator
Allasutuse Allkirjastab sisulise lahtellesande ja IKT lahtetlesande.

peadirektor

Siseministeerium  Hindab lahteulesannet, lisab lahtellesande arengukavasse voi
soovide nimekirja, vaatab Ule projekti ja lisab selle tegevuskavasse.

SMIT Annab realiseeritavuse ja maksumuse hinnangu, koostab IKT
l&htellesande ning kaivitab arendustdo ja koostab IKT projektiplaani.

2.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD
Jargnevas tabelis on pohiprotsessi Arendustéd algatamine tegevuste kirjeldused.

Tegevus Kirjeldus

SLU koostamine Arendusvajaduse kirjeldamise vastavalt esmase SLU vormile
SLU kooskdlastamine Asutus edastab Tellija poolt koostatud esmase Sisulise |3htelilesande

kirjelduse asutuse juhi poolt allkirjastatuna SiM-ile koosk&lastamiseks.
SLU allkirjastamine Asutus edastab Tellija poolt koostatud esmase Sisulise

lahtellesande kirjelduse asutuse juhi poolt allkirjastatuna SiM-ile
kooskdlastamiseks.
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Kirjeldus

SLU hindamine

Keeldumise
pdhjendamine ja
muutmisvajaduste
valjatoomine

SLU edastamine IKT
taitjale

Realiseeritavuse,
maksumuse ja
teostatavuse hindamine

Hinnangu koostamine

Hinnangu edastamine
taitjale

IKT taitja aja- ja
maksumuse hinnangu
analltsimine

SiMi teavitamine projekti
I6petamisest

SiMi teavitamine
projektiga jatkamisest
SLU analtiiisimine

SLU lisamine VAAKIi

AIIa_l_sutuse teavitamine
SLU tapsustamise
vajadusest

SLU lisamine VAUsse

SiM-i arendustegevuse koordinaator korraldab esmase Sisulise
lahtellesande vastavuse kontrolli asutuse eesmarkidele ja
valitsemisala prioriteetidele.

Kui SiM ei kooskolasta esmast Sisulist Iahtelilesannet, teavitatakse
sellest asutust, tuues valja péhjendused ning vajadusel soovitused
tapsustuste ja muudatuste tegemiseks sh maarab SiM tahtaja, mis
aja jooksul peavad tapsustused olema edastatud ning teavitab
sellest asutuse Arendustegevuse koordinaatorit.

Kui SiM kooskdlastab esmase Sisulise lahtellesande, siis edastab
SiM selle IKT taitjale maksumuse -ja mahuhinnangu andmiseks
ning asutuse arendustegevuse koordinaatorile teadmiseks.
Tuginedes asutuse esmase Sisulise I&htetlesande kirjeldusele
esitab IKT taitja realiseeritavuse, maksumuse ja ajalise teostamise
esialgsed hinnangud ja vajadusel omapoolsed
alternatiivlahendused ning nende esmased maksumuse -ja mahu
hinnangud hiljemalt 10 té0paeva jooksul asutuse juhi poolt
allkirjastatuna asutusele ja SIM-ile teadmiseks. Esialgsete
hinnangute kokkuleppeline tapsus on 60%.

Tuginedes asutuse esmase Sisulise |&htetlesande kirjeldusele
esitab IKT taitja realiseeritavuse, maksumuse ja ajalise teostamise
esialgsed hinnangud ja vajadusel omapoolsed
alternatiivlahendused ning nende esmased maksumuse -ja mahu
hinnangud hiliemalt 10 t66paeva jooksul asutuse juhi poolt
allkirjastatuna asutusele ja SIM-ile teadmiseks. Esialgsete
hinnangute kokkuleppeline tapsus on 60%.

Tuginedes asutuse esmase Sisulise lahtelllesande kirjeldusele
esitab IKT taitja realiseeritavuse, maksumuse ja ajalise teostamise
esialgsed hinnangud ja vajadusel omapoolsed
alternatiivlahendused ning nende esmased maksumuse -ja mahu
hinnangud hiliemalt 10 té6paeva jooksul asutuse juhi poolt
allkirjastatuna asutusele ja SIM-ile teadmiseks. Esialgsete
hinnangute kokkuleppeline tapsus on 60%.

Asutuse arendustegevuse koordinaator lisab esmase sisuline
lahtetlesande (edaspidi Esmane SLU) dokumendile IKT taitjalt
saadud mahuhinnangud ning edastab Esmase SLU asutuse juhi
poolt allkirjastatuna SiM-ile otsustamiseks

Arendusvajadust planeeritakse realiseerida kaugemas tulevikus
ning Arendustegevus lisatakse ootel olevate vajaduste nimekirja,
mida vaadatakse (ile iga aasta jargneva aasta planeerimisel.

Arendusvajadus suunatakse edasisele tapsustamisele
Arendustegevuse algatamise otsuse saamiseks novembris;

Asutuse arendustegevuse koordinaator lisab esmase sisuline
lahtellesande (edaspidi Esmane SLU) dokumendile IKT taitjalt
saadud mahuhinnangud ning edastab Esmase SLU asutuse juhi
poolt allkirjastatuna SiM-ile otsustamiseks

Otsuse saamiseks juulis peab olema asutuse poolt punktis 2.8.
nimetatud dokumendid edastatud hiljemalt 14. jaanuar. SLU
lisamine Valitsemisala arengukavasse

Arendusvajadus suunatakse edasisele tapsustamisele
Arendustegevuse algatamise otsuse saamiseks novembris;

Arendusvajadust planeeritakse realiseerida kaugemas tulevikus
ning Arendustegevus lisatakse ootel olevate vajaduste nimekirja,
mida vaadatakse Ule iga aasta jargneva aasta planeerimisel.
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Kirjeldus

SLU tapsustamine

SLU edastamine IKT
taitjale

Tasuvusanaliusi
arikulude ja -tulude poole
koostamine

Tasuvusanaltusi
hindamine

SiMi teavitamine projekti
I6petamisest

SLU ja IKT lahtellesande
allkirjastamine

IKT lahtellesande
koostamine

Tasuvusanaluusi IKT
kulude poole koostamine

Projekti Ulevaatus

Projekti lisamine
tegevuskavasse

VAAKi uuendamine

Projektiplaani koostamine

Projektiplaani kinnitamine
juhtrihma poolt

Arendustoo kaivitamine

IKT projektiplaani
koostamine

Peale SiM otsust suunata Arendusvajadus edasisele
tapsustamisele, algatab Tellija SLU tapsustamise lisa 1 toodud
SLU mahus ning lisades jargmised taiendused (koostdds IKT
taitjaga): Indikatiivne projekti labiviimise ajakava (maaratleb
Uldjoontes ara Arendustegevuse Iabiviimise perioodi).

Asutuse Arendustegevuse koordinaator saadab asutuse juhi poolt
allkirjastatud SLU IKT téitjale IKT lahtelilesande koostamiseks.

Tellija koostab 20 t66paeva jooksul, peale IKT lahtelilesande
kinnitamist, vastavalt kinnitatud tasuvusanaliisi metoodikale
arikulude ja —tulude osa ning edastab selle IKT taitjale.

Toimub vastavalt tasuvusanallitisi metoodikale.

Arendusvajadust planeeritakse realiseerida kaugemas tulevikus
ning Arendustegevus lisatakse ootel olevate vajaduste nimekirja,
mida vaadatakse Ule iga aasta jargneva aasta planeerimisel.
Asutuse Arendustegevuse koordinaator saadab asutuse juhi poolt
allkirjastatud SLU IKT téitjale IKT lahteililesande koostamiseks.

IKT taitja koostatav Sisulisest l&hteulesandest tulenev
vormikohane dokument, kus kirjeldatakse Arendustegevuse
eesmargi saavutamiseks vajalikud IKT valdkonna eesmargid,
lahendatavad probleemid, méddetavad tulemid, peamised
tegevused, riskid ja piirangud. Koostab SMIT

IKT taitja koostab 20 tédpaeva jooksul parast Tellija poolt
edastatud tasuvusanallisi arikulude ja —tulude osa saamist
vastavalt tasuvusanaliiisi metoodikale IKT kulude osa (sh Tellija
poolt valja pakutud pdhilahendusele ja kdigile
alternatiivlahendustele) ja esitab selle Tellijale.

Siseministeerium vaatab projekti Ule.

Peale SLU, IKT lahteiilesande ja tasuvusanaliiiisi valmimist
koondab asutuse Arendustegevuse koordinaator voi Tellija
Arendustegevuse tervikdokumendiks (SLU, IKT lahteiilesanne,
tasuvusanallius, indikatiivne ajakava) ning esitab selle asutuse juhi
poolt allkirjastatuna rahastamisotsuse saamiseks SiM-ile ning IKT
taitjale teadmiseks. Jargneval eelarveaastal realiseerimist
vajavate Arendustegevuste tervikdokumendi esitamise tahtaeg on
30.september

Kui Arendustegevus kestab kauem kui eelarveaasta, tehakse SiM-i
poolt Glejaanud perioodide kohta tapsustus valitsemisala
arengukavasse ning IKT Taitja teeb tapsustuse.

Arendustegevuse elluviimiseks koostavad sisuline projektijuht ning
IKT projektijuht projektiplaani, kus on kajastatud nii IKT taitja kui
Tellija poolsed tegevused.

Projektiplaan edastatakse kinnitamiseks juhtrihmale.

Arendustegevuse realiseerimine algab peale Arendustegevuse
algatamise protsessi edukat lIabimist, mille kdigus otsustakse
Arendustegevuse eelarve, selle rahastamise allikas ja
realiseerimise ajaperiood ning projekti ulatus.

Arendustegevuse elluviimiseks koostavad sisuline projektijuht ning
IKT projektijuht projektiplaani, kus on kajastatud nii IKT taitja kui
Tellija poolsed tegevused.
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2.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

Arendustdd algatamine

Author:  Anne-Mai Peerna, infotehnoloogiapoliitika osakonna nunik

Version: L0
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LISA 5 SISEMINISTEERIUM —

2.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

VALJUNDID,

INFO- JA KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA ARENDUSTOO

ALGATAMINE

NENDE VORM JA

Jargnevalt on loetletud protsessi kaivitavad sisendid ja protsessi tulemusena tekkivad

valjundid.

2.4.1 Sisendid

Sisendi talletamine/séilitamine

Sisuline l3htellesanne SLU vorm

2.4.2 Viljundid

Siseministeeriumi
dokumendihaldussisteem,
allasutuse vorguketas

Viljundi nimi Viljundi vorm Valjundi
talletamine/sailitamine

Vabas vormis
projektiplaan

Projektiplaan

IKT projektiplaan
projektiplaan
Taiendatud sisuline SLU vorm

lahtelilesanne

IKT lahtellesanne
lahtellesanne

2.5 TOETAVAD SUSTEEMID

Vabas vormis IKT

Kokkulepitud vormil IKT

Siseministeeriumi
dokumendihaldussiisteem
SMITi vérguketas

Siseministeeriumi
dokumendihaldussiisteem,
allasutuse vorguketas

SMITi vérguketas

Protsess ei ole toetatud infostisteemidega, omavaheline suhtlus ja kooskdlastamine kaib e-

posti teel.

2.6 TOETAVAD REGULATSIOONID

Siseministeeriumi info-

ja kommunikatsioonitehnoloogia arendustdédde algatamist ja

l&biviimist reguleerib siseministeeriumi IKT arenduskord.

2.7 PROTSESSI MOODIKUD

IKT arendust66 algatamise protsessi mdddikud on defineeritud mddtmaks muudatuste maju.

M66diku nimetus | Mé6diku viljund Mé6diku grupid

Algatatud
arenduste koguarv

Koostatud sisuliste
lahtellesannete arv

Olulist taiendamist
vajavate SLUde arv

Arenduste arv,
mille puhul SLU
vajab olulist
taiendamist
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Hindav moddik
Sisendmoddik
Kvantitatiivne

moddik

Hindav moddik -
Protsessimoodik

Kvantitatiivne
moodik
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Mé6ddiku nimetus | Méddiku viljund Mo6ddiku grupid
Kooskoélastamisel ~ Kooskodlastamisel Hindav mo6dik
tagasiltkatud tagasilukatud taotluste Protsessimdadik
S Er av Kvantitatiivne

moddik

Taotluse Menetlemisele kulunud Hindav mo6dik -
menetlemisele t6oaeg inimtootunni Protsessimdédik
!(U.Iun"u"d EhE ErES Kvantitatiivne
inimtooaeg

mo&ddik

2.8 RISKID JA PROBLEEMID

Ariprotsessi tulevikuvaate kirjeldamise jaoks analiilsiti hetkeolukorra kaardistuse kaigus
protsessi riske ja protsessiga seotud probleeme.

2.8.1 Riskianaliius

Risk Kirjeldus ja Moju Esinemise | Tagajarjed
tekkepohjus tugevus téensdosus’

Protsessi ei Protsessi osalistel Protsess venib,

jargita puudub vajalikud
teadlikkus kooskolastused on
vajalikest puudulikud

kooskolastustest
ja protsessi

sammudest
Ressursi IT-teenuste 1 3 Ebapadev sisendi
puudumine tellival allasutusel andmine allasutuselt,
allasutuse puudub ressurss otsustusprotsessi
poolel protsessi venivus

taitmiseks

! — méju tugevust ja esinemise tdendosust hinnati viieastmelisel skaalal, kus ,1 tahistas
kdige tugevamat mdju ja suurimat esinemise tdéendosust ning ,5“ kdige ndérgemat mdoju ja
vaikseimat esinemise tdendosust

2.8.2 Protsessiga seotud probleemide kirjeldus

Probleemi kirjeldus

Protsess on pikk ja Arendustegevuse algatamise protsess on praegu liialt
keeruline keeruline, pikk ja kohati arusaamatu.
Rollid ja vastutus pole Protsessi osaliste rollid ja vastutus on ebaselged.

selgelt maaratletud

Halb Ghilduvus eelarvega  Arendustegevuse algatamise protsessil puudub Ghilduvus
valitsemisala eesmarkide ja prioriteetidega ning
eelarveprotsessidega.
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2.9 ALTERNATIIVSED LAHENDUSED HETKEOLUKORRALE

Protsessi hetkeolukorra kaardistuse kaigus valja toodud probleemide alusel viidi labi
anallits, mille eesmargiks oli alternatiiviahenduste valja té6tamine probleemide
lahendamiseks.

Alternatiivide poéhjal koostati vérdlusanallitis, milles toodi valja iga alternatiivi plussid ja
miinused. Alternatiiviahenduste vordluse alusel valiti protsessi tulevikuvaate tarbeks sobiv
lahendus hetkeolukorra probleemide lahendamiseks.

| Nr | Alternatiivne lahendus Alternatiivi kirjeldus

1 Kooskdlastuse sammude Vahendada tana kasutusel olevaid
vahendamine kooskodlastusprotsessi etappe, et asutused
ei peaks taiendavalt analtdsima, muutma
ja ministeerium korduvalt kooskoélastama

arendusvajadusi.
2  Siduda arendusprotsess valdkondliku Lisada arendusprotsessi VAAK, VATK ja
arengukavaga ja rahastusotsustega ATK Uhildumise etapid koos rahastuse

otsustusega ja kohustustega.
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2.10 SOBIVA LAHENDUSE VALIK

I Alternatiiv 1 — kooskélastuste vihendamine

Hindamiskategooria Plussid Miinused
Olemasolevate Protsessi muutuks Vo6ib vahendada
probleemide lintsamaks ja arendustoode tellimise
lahendamine jalgitavamaks kvaliteeti
Ei paranda pohiméottelisi
probleeme, vaid tegeleb
tagajargedega
Kasutatavad Vahendaks praeguste
ressursid protsessiosaliste

tookoormust

Taiendavate tdotajate
varbamine pole vajalik

Taiendavat
tarkvaraarendust pole
tarvis

Asutuste struktuuri pole
vaja muuta

Rakendamine

Valituks osutus alternatiiv 2 — arendusprotsess seotakse paremini valitsemisala arengukava tegevustega ja arendused seotakse paremini

rahastamisotsuste ja eelarveprotsessiga.
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Alternatiiv 2 — sidumine arengukavaga ja rahastusega

Plussid

Protsess muutuks lihntsamaks ja

jalgitavamaks

Otsustuskohad oleks
arusaadavamad

Vahendaks asutuste ja
ministeeriumi dubleerimist
VAAK, ATK ja VATK raames

Oleks aluseks ministeeriumi
teiste valdkondade
arendustegevuse
korraldamiseks ja Ghtseks
aluseks rahastamisotsuste
tegemiseks

Vahendaks dubleerimist ja
koormust asutuste ja
ministeeriumi vahel

Taiendavate tdéotajate
varbamine pole vajalik
Taiendavat tarkvaraarendust
pole tarvis

Asutuste struktuuri pole vaja
muuta

Miinused

Tegemist on pika
protsessiga

Nouab ministeeriumi ja
allasutuste tdéotajate
teadlikkuse tdstmist

Noéuab taiendavat
kasutajate koolitamist



3 ARIPROTSESSI TULEVIKUVAATE KIRJELDUS

Pdhiliseks muudatuseks Siseministeeriumi arendusprotsessi puhul on parem integreerimine
valdkondliku arengukava (VAAK), valdkondliku tegevuskava (VATK) ja allasutuse
tegevuskava (ATK) ning SMITi tegevusplaani koostamise ja kinnitamise protsessidega.

Jargnevas peatikis on kirjeldatud pohilised muudatused vorreldes hetkeolukorra
kaardistusega. Muudatused on tahistatud oranzi varviga.

3.1 OSALEVAD AMETNIKUD JA NENDE ROLLID

Ametnike rollijaotus ei ole tulevikuvaates nii tapselt maaratletud, vaid rollid vbivad asutuse
sees muutuda.

Osapool Roll |

Allasutus Klient, kes koostab sisulise léhtellesande (SLU), analiitisib IKT taitja
koostatud aja- ja maksumuse hinnangut. Arendust66 heakskiidu saamisel
tapsustab lahtellesannet, koostab tasuvusanaliiisi ja otsustab projekti
jatkamise. Edastab arendusvajadused VAAK-i raames.

Siseministeerium  Kooskélastab ning hindab arendust66 Iahtellesande, VAAK, VATK, ATK ja
arendusplaani kinnitamine.

SMIT Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskus. Konsulteerib kliendiga
SLU osas, annab esmase analiiiisi Asutuse poolt maératud prioriteetidele.
Hindab realiseeritavust ning tasuvusanallisi. Koostab arendusplaani VAAK
ja VATK raames ning koostab projektiplaani eelndu.

3.2 TEOSTATAVAD TEGEVUSED JA TOIMINGUD

Muudatused protsessijoonisel ja tegevustes on tingitud protsessi sidumisest valdkondliku
arengukava ja tegevuskavaga.

Kirjeldus

SLU koostamine Allasutus koostab sisulise lahteilesande. Infosiisteemi loomise voi
muutmise aluseks on ariprotsessi toetamise vajaduse kirjeldus,
mis lahtub asutuse ja valitsemisala prioriteetidest ja eesmarkidest.

SLU allkirjastamine Klient (allasutus) hindab SLU eesmargipérasust ja vajadust ning
SLU allkirjastatakse Kliendi poolt. Kliendid esitavad lahtellesanded
kooskdlastamiseks siseministeeriumi infotehnoloogipoliitika
osakonnale.

SLU hindamine Allasutuse koostatud lahtetlesande vastavust nduetele ja asutuse
eesmarkidele ning valitsemisala prioriteetidele hindab
siseministeeriumi infotehnoloogiapoliitika osakond.

Keeldumise Kui siseministeerium ei kooskdlasta SLU-d, siis teavitatakse sellest
pdhjendamine ja klienti, tuues valja péhjendused ning vajadusel soovitused
muutmisvajaduste tapsustuste ja muudatuste tegemiseks.

valjatoomine

SLU edastamine IKT Kui siseministeerium kooskdlastab SLU, siis edastab

taitjale siseministeerium selle IKT taitjale maksumuse- ja mahuhinnangu

andmiseks ning kliendile teadmiseks.
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Kirjeldus

Realiseeritavuse,
maksumuse ja
teostatavuse hindamine

Tasuvusanalllsi IKT
kulude poole koondamine

Hinnangu edastamine
tellijale

Tasuvusanallisi
arikulude ja -tulude poole
koondamine ja hindamine
SiMi teavitamine projekti
[6petamisest

SiMi teavitamine projekti
jatkamisest

LU ja tasuvusanaliiiis
esitatakse
tervikdokumendina VAAKI
ja VAAKI finantsplaani
raames

Tagasiside andmine
asutusele ja soovituse
andmine VAAKIi raames
edastamiseks

Jargneva aasta VATKi ja
finantsplaani esitamine
Rahandusministeeriumile

Tagasiside andmine
asutusele ja soovituse
andmine VATKi raames
edastamiseks

Arendusvajaduse
lisamine VATK-i
Arendusplaani eelndu
koostamine

Jargneva aasta ATK
eelndu korrigeerimine
[&htuvalt VV ja Riigikogu
otsusest

VATKIi kinnitamine

SMIT IKT taitjana maarab lahtellesande alusel kindlaks koostdos
Kliendiga Arenduse téémahu ajas ning arendamise ja haldamise
maksumuse (sh pusikulud, turvanduete rakendamiseks vajalikud
kulud) jargmise eelarveaasta eeldataval kulutasemel. Eelanallits
peab arendusprojekti maksumuse hindamisel arvestama vahemalt
jargmiste kuluallikatega: ettevalmistamis-, arendus-, koolitus-,
rakendus- (sh infrastruktuuri investeeringu), infoturbe-, hooldus- ja
halduskuludega.

Peale vajadusele hinnangu andmist téémahu, arendamise ja
haldamise maksumusele koostavad SMIT ja Klient
tasuvusanallUsi ning tagavad vajaduse planeerimise
tervikdokumentide edastamise valitsemisala arengukava ja
tegevuskava koostamise korras ning sellega I6pevad IKT
vajaduse planeerimise ettevalmistavad tegevused.

Tasuvusanallusi IKT kulude osa esitab IKT taitja kliendile.

Allasutus hindab IKT kulusid arivajaduste osas ning teostab
tasuvusanallusi arikulude ja tulude poole osas.

Kui allasutus hindab, et antud projekti eesmark on liialt kulukas ,
siis teavitab allasutus siseministeeriumi projekti Idpetamisest.

Kui allasutus hindab, et projekt tasub end ara, koondab allasutus
vajaminevad dokumendid ja hinnangud.

Allasutus koondab eelnevalt koostatud dokumendid (SLU,
mahuhinnang, tasuvusanallis) ning edastab selle ministeeriumile
VAAK planeerimisel

Kui VAAK raames ei saada rahastust, teavitab siseministeerium
allasutust ja palub jargneva VAAK raames uuesti edastada, mis
eeldab, et allasutus peab uuesti Iabi LU tasuvus ja
maksumushinnangu labimise, kuna vajadused vdivad muutuda.
Asutus esitab vajaduse uuesti, koos tapsustusega maksumuse ja
tasuvusanalllsi osas.

Siseministeerium esitab rahandusministeeriumile jargneva aasta
VATK ja finantsplaani.

Kui asutus ei saa jargneva aasta VATK raames rahastust, teavitab
siseministeerium allasutust, ning teavitatakse millise aasta VATK
raames antud tegevusi teostatakse.

Rahastuse olemasolul lisab SMIT arendusvajaduse VATK-i.
SMIT IKT taitjana koostab arendusplaani eelndu.

Siseministeerium korrigeerib jargneva aasta ATK eelndud lahtuvalt
Vabariigi Valitsuse ja Riigikogu otsusest.

Siseministeerium kinnitab valitsemisala tegevuskava. Valitsemisala
arengukava ja tegevuskava kinnitamisega I6pevad arenduse
ettevalmistavad tegevused, mille raames otsustatakse, millised
arenduse eelarve, selle rahastamise allikas ja realiseerimise
ajaperiood.
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Kirjeldus

Jargneva aasta ATK ja
tédplaanide kinnitamine

Arendusplaani
kinnitamine jargmiseks
aastaks

Arendustdd kaivitamine

IKT projektiplaani
koostamine

Projektiplaani koostamine

Projektiplaani kinnitamine
juhtrihma poolt

Valitsemisala arengukava ja tegevuskava pdéhjal koostab SMIT
Asutuse tegevuskava ja téoplaanid, mis kinnitatakse koos
arendusplaaniga.

Valitsemisala arengukava ja tegevuskava péhjal koostab SMIT
arendusplaani, mille kinnitab siseministeeriumi valitsemisala
juhtkond.

Arenduse realiseerimine algab peale Arenduste algatamise
protsessi edukat Iabimist, mille kaigus otsustatakse Arenduse
eelarve, selle rahastamise allikas ja realiseerimise ajaperiood,
projekti ulatus ning moodustatakse juhtrihm (sh Klient ja SMIT
nimetavad omapoolsed projektijuhid).

Arenduse elluviimiseks moodustatakse SMITis juhtrihm, mis on
ellu kutsutud projekti Iabiviimiseks. Juhtrihm asub IKT
projektiplaani koostama.

Allasutus leiab sisupoole projektijuhi, ning algatab vastavad
tegevused projektiplaani koostamiseks.

SMITi juhtriihm jalgib projektiplaanist ja eelarvest kinnipidamist.
Juhtrihm on projekti peamine otsustusorgan ja vastutab projektiga
seatud eesmarkide saavutamise eest
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3.3 ARIPROTSESSI TOOVOOG

Arendustoo algatamine

Author Anne-Mai Peerna, infotehnoloogiapoliitika osakonna ndunik
Version: 20
Description: Kdesolev protsess kirjeldab Siseministeeriumi allasubusest

|dhtuva arendustdd algatamist,sh arendustdd [biviimise
finantseerimist

sLo
koostamine

[~ LU ja tasuvusanaliiiisi
esitamine tervikdokumendina
WVAAKD ja VAAKI finantsplaani

raames

SiMiteavitamine projekti
Jjatkamisest

Rahandusministeeriumile

APRILLI LOPP VAAK kinnitamineg
vabariigi valitsuse
poaolt

Kas 5LU saab
WAAKI raames
rahastuse?

DETSEMEER

Realiseeritavuse, =

Tasuwvusanallisi

SMIT
@ {4

maksumuse ja
] IKT kulude poaole
teostatavuse .
. . koondamine
hindamine

Il Hinrangu
edastamine
telliale

Arendusvajaduse
lisamine VATKI

Arendusplaani
eeindu koostamine

-

=
- KT
Arendustod 2 .
i A projektiplaan
kdivitamine .
koostamire

WEEBRUAR I n
Tasuvusanallisi Projektiplaani PI'.DJEFtIDIIEEnI
Sisuline arikulude ja tulude Kas jitkata kdivitamine koostamine _ :Ln.r)::amlne o
E] |dhteilesanne poole koondamine ja projektiga? A Juhtruhma pool
F] hindamine
H i i)
= | |
) i | i
| SiMi teavitamine I |
L 4 | projekti |3petamisest : :
|
SLU | : :
allkirjastamine ! (S |
. ) |
e TTmEmmTm ] ! |
| | | |
| | | |
| | ! |
T T T
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i tédplaanide kinnitamine —
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! il Tagasiside andmine DETSEMBER kinnitamine |
5 E sw | asutuseleja soovise £l Jargmiseks aastaks L
H LU hindamine edastamine IKT | andmine VAAK mames Kas LU / Jargneva aasta ATKeelndu
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3.4 ARIPROTSESSI SISENDID JA VALJUNDID, NENDE VORM JA
TALLETAMINE/SAILITAMINE

Protsessile lisandus taiendavaid valjundeid valdkondliku arengukava, tegevuskava, tééplaani
ja arendusplaani nol.

3.4.1 Sisendid

Sisuline lahtellesanne SLU vorm Siseministeeriumi
dokumendihaldussusteem, allasutuse
vorguketas

3.4.2 Viljundid

VAAK VAAK vorm Siseministeeriumi
dokumendihaldussusteem

VATK VATK vorm Siseministeeriumi
dokumendihaldussusteem

ATK ja tooplaan ATK vorm Allasutuse vérguketas

IKT projektiplaan - SMITi vérguketas

Taiendatud sisuline SLU vorm Siseministeeriumi

|ahtelilesanne dokumendihaldussuisteem, allasutuse
vorguketas

Arendusplaan Arendusplaan SMITi vérguketas

3.5 TOETAVAD SUSTEEMID
Toetava susteemina voeti kasutusele siseministeeriumi SharePointi keskkond.

| Sisteem | Siisteemi kirjeldus |

SharePoint Véimalik Ules laadida kéik LU seotud dokumendid ning
tagaks up-to-date info ning oleks kdigile osapooltele alati
kattesaadav

3.6 TOETAVAD REGULATSIOONID
Puuduvad toetavad regulatsioonid. Kaesolev protsessikirjeldus hakkab asendama tana
kehtivat IKT teenuste arenduskorda.

3.7 RISKIDE MAANDAMISE JA PROBLEEMIDE LAHENDAMISE MEETMED

Hetkeolukorra kaardistuse kaigus valja toodud protsessi riskidele leiti tulevikuvaate
kirjeldamisel maandamise meetmed ja maarati meetmete rakendamise eest vastutavad
asutused.

Kirjeldus ja tekkepéhjus | Maandamise meede ] Vastutaja |

Protsessi Protsessi osalistel puudub  Kasutajate koolitamine Siseministeerium
ei jargita teadlikkus vajalikest uue protsessi kohta

kooskoélastustest ja

protsessi sammudest
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| Risk_____| Kirjeldus ja tekkepohjus | Maandamise meede ] Vastutaja |
Ressursi IT-teenust tellival Detailne ja labimbeldud ~ SMIT
puudumine allasutusel puudub sisendi vorm
allasutuse ressurss protsessi
poolel taitmiseks
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