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Toode haldamise keskkonna arianaliiiis
Liihikokkuvaote:

Magistritod eesméark oli 1dbi viia drianaliilis, mille tulemusena valmivad nduded tulevasele
toode haldamise keskkonnale ja mille pShjal saab asuda tellima arendust66d. Eesmérgi saa-
vutamiseks 14bi viidud &rianaliiiis holmas olemasolevate driprotsesside kaardistamist (mo-
delleerimist ja kirjeldamist), tulevikusoovide kogumist, probleemkohtade analiiiisi, nduete
kirjeldamist ja prioriseerimist ning MVP maéramist.
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Abstract:

The aim of the master's thesis was to conduct business analysis, resulting in requirements
for a future work management system and serving as the basis to proceed with sourcing
development. The business analysis included mapping (modeling and describing) existing
business processes, gathering future requirements, analyzing problem areas, describing
and prioritizing requirements, and determining the Minimum Viable Product (MVP).
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Sissejuhatus

Ténapdeva maailmas on organisatsiooni efektiivseks toimimiseks vajalik selle protsesside
optimeerimine ja digitaliseerimine, mis voimaldab saavutada konkurentsieelise ja sddsta res-
sursse. Maksu- ja Tolliamet (MTA) on riigiasutus, mille efektiivne toimimine tagab riigi-
teenuste efektiivsuse ja kvaliteedi, mis on oluline iga kodaniku vaates.

MTA-s on palju protsesse, milles tooiilesannete haldamiseks kasutatakse Excelit voi meili
postkasti. Kasutuses on neli menetlussiisteemi, kuid need on oma protsessi- ja valdkonna
spetsiifilised ega voimalda teiste protsesside todiilesandeid nendes hallata, samuti ei ole nad
omavahel iihildatavad ega kata ka koiki vastava valdkonna vajadusi, mille tottu hallatakse
andmeid ka siisteemivalistes Exceli tabelites. MTA on votnud eesmérgiks toode haldamine
ithtlustada ja viia kdik protsessid iihte siisteemi.

Kéesoleva magistritod eesmirk on viia 1dbi drianaliiiis, mille tulemusena valmivad nduded
tulevasele t6ode haldamise keskkonnale (MKK) ja mille pohjal saab MTA asuda tellima
arendust6od. Uus t6ode haldamise infosiisteemiga tekib iilevaade tooiilesannetest iihes
keskkonnas, saavutades labipaistvuse protsessides ja suurendades andmekvaliteeti. Kasitsi
tehtavad tegevused protsessides automatiseeritakse voi digitaliseeritakse ja on siisteemselt
hallatavad, siilib iihetaolisus ja ajakokkuhoid kohtades, kus on see mdistlik ja oodatav. In-
fovahetus toimuks siisteemselt ja suhtlust kliendiga saab labi viia e-MTAs.

Magistritoos koostatav loodava t66de haldamise infosiisteemi &rianaliiiis holmab olema-
solevate ariprotsesside kaardistamist (modelleerimist ja Kirjeldamist), tulevikusoovide ko-
gumist, probleemkohtade analiilisi, nduete kirjeldamist ja prioriseerimist. Nouded esitatakse
kasutuslugudena, mis on arendust6o tellimiseks jaotatud neljaks etapiks, millest esimene
etapp on minimaalne elujduline toode (MVP), mis vdoimaldab agiilse arenduse rakendamist
ja kasutajatele olulise funktsionaalsuse maksimaalselt varast kasutuselevdttu. Arianaliiiisi
labiviimisel on tuginetud Milani (Milani, 2019) kontseptsioonile.

Olemasolevad protsessid modelleeritakse koos huvigruppidega té6toa vormis ning seejérel
kirjeldades protsesside detailid intervjuude ja dokumendianaliiiisi abil. Ariprotsessid mo-
delleeritakse BPMN notatsioonis ning kirjeldatakse magistritoo raames vabas keeles (natu-
ral language) tekstiliselt. Tulevikusoovid kogutakse huvigruppe intervjueerides. Ariprot-
sesside analiiiisi kdigus tuvastatakse korduvad (sarnased) protsessid, need iihtlustatakse voi-
malikult optimaalselt ja rakendatakse optimeeritud kujul. Protsessikirjeldused, tulevikusoo-
vid ja protsesside probleemkohad esitatakse Exceli tabelis, mis on huvigruppide eelistatuim
tooriist, vastavad niited on esitatud magistritoos tabelitena. Nouded kirjeldatakse kasutus-
lugudena ning prioriseerimiseks kasutatakse kulu-véartuse lahenemist, hinnates iga noude
realiseerimise tulu ehk viirtust kasutaja jaoks ja ndude rakendamise kulusid ehk kui aega-
noudev voi keerukas on nduet arendada. Arenduse etapid luuakse prioriseerimise tulemuste
pohjal, millest magistritdo raames kirjeldatakse detailselt esimest etappi (MVP-d).

Magistritoos esitatakse projekti tulemeid maksude osakonna aktsiiside talituse aktsiisiloa
véljastamise protsessi nditel. Kogu projekti tulemina valminud dokumentatsiooni t60s kat-
tesaadavaks ei tehta seoses protsessides esineva teabe piiratud asutusesisese kasutamisega.

Magistritd6 koostatakse praktilise t66na, mida rakendatakse MTA-s, kuid selle tulemusi
(eelkdige rakendusmeetodeid) saavad kasutada ka teised riigiasutused, kes seisavad silmitsi
protsesside iihtlustamisega ja killustatud siisteemide rakendamisest loobumise véljakutse-
tega.



T66 on jagatud neljaks peatiikiks. T66 algab sissejuhatusega ning sellele jargnevad mdistete,
terminite ja lithendite seletused. Esimeses peatiikis annab autor iilevaate teoreetilistest 1dh-
tekohtadest, probleemist ja t66 eesmérgist ning tutvustab organisatsiooni. Teises peatiikis
tuuakse vilja kasutatud metoodika. Kolmandas peatiikis on esitatud drianaliiiisi tulemused.
Neljas peatiikk vatab t66 kokku. Lisatud on viited t66s kasutatud kirjandusallikatele.

Lisadena on esitatud protsessiosaliste tabel, tegevuste detailsed kirjeldused aktsiisiloa vil-
jastamise protsessis, aktsiisiloa véljastamise protsessi tulevikusoovid, aktsiisiloa véljasta-
mise protsessi iildised ja detailsed kasutuslood ning kasutuslood MVP-le.



Moisted, terminid ja lithendid

AO — Maksuauditi osakond

APEX Teller - Maksukohustuslaste haldamise, maksuarvestuse pidamise ja volamenetluse
labiviimise rakendus.

APEX TTK — Fuusilise isiku tuludeklaratsioonide menetlemise ametnikurakendus
AS-1S — Hetkeolukord
BPMN — Business Process Modeling Notation protsesside modelleerimiskeel

CRM - Kliendisuhete haldamise tarkvara. MTA mdistes tegemist pigem andmebaasiga.
APEXi rakendus, mis vdimaldab maksuhalduril koondada ja talletada infot isiku k&igi kon-
taktide kohta ning mis on kasutatav valdkondade tileselt

DHS - Elektrooniline dokumendihaldussiisteem OpenText Content Server (Livelink), mida
kasutatakse Maksu- ja Tolliametis dokumentide registreerimiseks, edastamiseks ja to6voo-
gude algatamiseks.

GARA - Tagatiste haldamise rakendus, milles registreeritakse ja hallatakse isikute usaldus-
koefitsiente, tagatisndudeid, esitatud tagatisi, krediidiliinidel toimuvaid tehinguid tagatise
kasutamise, vabastamise, tagastamise ja sissendudmise osas.

HO - Haldusosakond

Isik - Fiitisiline voi juriidiline isik, kellega MTA-I on kokkupuutumus (nii mitteresidendid
kui residendid).

JO — Juriidiline osakond
Kasutaja — MTA to6taja, kes hakkab uut loodavat siisteemi kasutama
KMKR - Kiibemaksukohustuslaste register

KOKE (KOKE4) — Kontrollikeskkonna rakendus on infosiisteem, kus toimub maksukont-
rolli objektide menetlus. AO ja TNO poolt kasutatav menetlussiisteem.

Kontroll - Kontroll ehk kontrolliprotsess. Jada erinevatest tegevustest ja toimingutest, mis
voimaldavad tuvastada, kas isiku vdi objekti suhtes on vaja alustada menetlust.

LUBA - Tolli-, aktsiisi- ja kdibemaksu valdkonna lubade siisteem

Menetlus - Menetlus ehk menetlusprotsess. Jada erinevatest tegevustest ja toimingutest, mis
on mingi kiisimuse voi funktsiooni ldbiviimiseks vaja teatud jarjekorras ldbida. Nt loa taot-
luse puhul otsustamine, kas luba véljastada voi mitte; jarelevalveliste menetluste puhul
veendumine, kas isik on kohustusi digesti tditnud jne

MKK- loodav t66de haldamise keskkond

MO — Maksude osakond

MTA - Maksu- ja Tolliamet

MVP — Minimum Viable Product minimaalne elujouline toode

Objekt - Objekt, mida on vaja menetluse voi kontrolli kdigus kontrollida. Nt tagastusnoue,
kliendi esitatud avaldus, postipakk, auto, deklaratsioon. Uhel tdéiilesandel vdib olla mitu
objekti, nditeks kui kontrollitakse mitut erinevat deklaratsiooni korraga.



SAS - Statistilise analiilisi siisteem. Siisteemis koostatakse riskianaliiiise ja kogutakse isiku
taustainfot erinevatest siisteemidest, samuti luuakse siisteemis aruandeid. Samuti kirjutavad
SAS protsessid kirjed MKRi andmebaasi tabelisse, kust KOKE need sisse loeb. Ehk toimub
toode suunamine KOKEsse.

Seotud iilesanne - Too6iilesanne, mis on seotud teise todlilesandega, kuid todde labiviimise
aeg ei ole omavahel seotud. T66d vdivad olla algatatud erineval ajal ja 1dppeda erineval ajal
ning l0petamise jirjekorras ei ole slisteemisiseseid reegleid. Nt on seotud t66d maksume-
netlus ning selle tagajérjel tekkiv vairteomenetlus. Seotud iilesanne vdib olla ka siisteemist
viljaspool (nt teises menetluskeskkonnas). Tootlilesandeid on véimalik siduda nii ametnikul
kasitsi kui ka masinliidesesse ette antud andmete pdhjal.

Sisemine klient — MTA ametnik

SP — Microsoft SharePoint

TBO — Teabeosakond

TNO — Teenuste osakond

TNO ART - Teenuste osakonna arvestustalitus
TO-BE — Soovitud olukord

Toiming - Tegevus, mida tehakse tooiilesande raames liks voi mitu korda. Nt analiiiis, {it-
luste vOtmine, kontakteerumine, haldusakti edastamine, kontrollandmete tditmine. Olene-
valt protsessi sammust on ametnikul vdimalik teha erinevaid toiminguid. Toimingutest jddb
tooiilesande juurde logi. Toiming vdib muuta protsessi staatust, aga ei pea. Toimingu tege-
mine v0ib toimuda siisteemis oleva vormi kaudu vai siisteemist viljas, mis juhul mérgitakse
stisteemi toimingu tegemise fakt.

TOTS2 - Tollikontrolli ilesannete lahendamise infostisteem

Too suunamine - Tooiilesande voi alamt6d suunamine ametnike, liksuste ja osakondade
vahel.

Tooiilesanne - Menetluskeskkonnas asuv menetluse voi kontrolli 1dbiviimise kirje, mille
protsessi sammude raames tehakse toiminguid ja alamiilesandeid teatud objekti suhtes.
Todtilesandega voivad olla seotud alamt66(d) ja teised todiilesanded. Tooiilesandena viiakse
slisteemis 14bi nii kontrollitilesandeid kui ka menetlusi.

UO — Uurimisosakond
VOMT - Volamenetlus

Viiline klient - Siinkohal peetakse silmas MTA 10ppklienti ehk isikut, kes tarbib MTA tee-
nuseid

Viline ametnik - Teise asutuse ametnik, kellega on té6alane kokkupuutumus. Teised asu-
tused on nt Riigi Tugiteenuste Keskus, Prokuratuur, Keskkonnaamet, Kohalik omavalitsus



1. Teoreetilised lihtekohad ja probleemi Kirjeldus

Peatiikis antakse {ilevaade t60 teoreetilistest 1dhtekohtadest, organisatsiooni taustast ja la-
hendatavast probleemist ning magistrit66 eesmargist.

1.1 Teoreetilised lihtekohad

Magistritéd eesmirgi saavutamiseks viiakse 1ibi drianaliiiis. Arianaliiiis on probleemi voi
vajaduse tegeliku olemuse moistmine ning 14bi erinevate tegevuste ja analiiiisi soovitatakse
parim viljund, mis lahendab huvigruppide probleemi v&i rahuldab nende vajaduse (Milani,
2019, Ik 4). Arianaliiiisi saab seega kasutada praeguse olukorra mdistmiseks, tuleviku soo-
vitud olukorra médratlemiseks ja tegevuste kindlakstegemiseks, mis on vajalikud praegusest
soovitud tulemini joudmiseks (BABOK_Guide v3_Member.pdf, s.a.). Soovitud tulemina
valmivad nduded tulevasele siisteemile.

Projektijuhtimises ja drianaliitisis on laialdaselt levinud ja tunnustatud arusaam, et huvigrup-
pide kaasatus on projektide onnestumiseks ddrmiselt oluline (Carkenord, 2009; Giangrego-
rio, 2020; Institute, 2017; Mabelo, 2020; Milani, 2019). Veelgi enam - huvigruppidega t66-
tamine aitab vélja selgitada nduded (Robertson & Robertson, 2012, 1k 44). Huvigrupid voi-
vad olla méiératletud kui erinevate inimeste rithmad, kellel on huvi organisatsiooni vastu.
Erinevatel huvigruppidel on organisatsiooni suhtes erinevad huvid ning seetottu erinevad ka
nende eesmirgid. Rohkem teavet peamiste huvigruppide (organisatsiooni tasandil) ja nende
huvide (ning mdjude) kohta voib olla kasulik nii probleemide mdistmisel kui ka véartuslik
sisend probleemide lahendamisel. (Milani, 2019, Ik 71). Selleks, et mdista, kes on siisteemi
kasutajad ning millised on nende ootused ja vajadused siisteemile, on vajalik analiitisida
huvigruppe.

Huvigruppide analiiiisi protsess holmab endas huvigruppide tuvastamist, nende hoiakute
hindamist ning kaasamist projekti. Huvigruppide tuvastamiseks pannakse kirja koik isikud
ja grupid, keda projekt mdjutab. Hoiakute hindamise jaoks tuleb aru saada huvigruppide
vadrtushinnangutest, nende toetuse tasemest ja ootustest projektile. Kaasamine holmab en-
das otsustamist, kuidas ja millal huvigruppe kaasata. (Giangregorio, 2020, Ik 6)

Huvigruppide analiiiisimiseks saab kasutada iihte voi mitut tehnikat, milleks on huvigrup-
pide nimekirjad, diagrammid ja persoonade kirjeldamine. Huvigruppide nimekirja koosta-
misel  kasutatavad enimlevinud meetodid on ajurinnakud ja intervjuud.
(BABOK_Guide_v3 Member.pdf, s.a., Ik 345). Tuvastatud huvigruppide pdhjal saab maa-
ratleda kasutajarollid. Kasutajaroll (User role) on defineerivate tunnuste kogum, mis iseloo-
mustavad kasutajate hulka ja nende kavandatud suhtlust siisteemiga (Cohn, 2004, Ik 32).
Kasutajarollide méératlemine on oluline osa &rianaliiiisist ja aitab nduete kirjutamisel tép-
sustada, milline kasutaja on konkreetse vajadusega seotud.

Arianaliiiisi kdigus tuuakse valitud meetodite abil vilja, eraldatakse ja kogutakse teavet, mis
on muudatuse algatuse jaoks oluline ja vajalik (Milani, 2019, Ik 96). Enimlevinud meetodid,
mida kasutatakse on dokumentide analiiiis, huvigruppide intervjueerimine ja tootubade 14-
biviimine ning neid saab kasutada drianaliiiisi protsessi mistahes etapis.

Dokumentide analiiiis tdhendab, et uuritakse saadaolevat dokumentatsiooni nt juhendeid,
memosid, olemasolevaid siisteemi ndudeid jne. Meetodit kasutatakse muuhulgas, kui ees-
mérk on koguda detaile olemasolevate lahenduste kohta ning need tuleks kaasata ka uude
lahendusse (Brennan & Analysis, 2009, Ik 169). Dokumentide analiiiis on hea algus kogu-
maks taustainformatsiooni ning selle eesmérk on paremini mdista probleemset valdkonda ja
taaskasutada juba tehtud t66d (Milani, 2019, Ik 97). Meetod sobib hésti ka intervjuude ja



tootubade tdiendamiseks, et vorrelda saadud teavet olemasolevate juhenditega voi interv-
juude ettevalmistamiseks, et koostada intervjuu kiisimused.

Huvigruppide intervjueerimist kasutatakse peaaegu koigis analiiiisiprojektides. Intervjuu on
vestlus konkreetse teema kohta info saamiseks iiks iihele voi vidikese grupi inimestega
(Brennan & Analysis, 2009, Ik 177). Intervjuud voimaldavad analiiiitikul olukorda pShjali-
kumalt mdista ning kui teatud teema on ebaselge voi keeruline, saab analiiiitik teavet iiksi-
kasjalikult hankida ja intervjueeritav saab muret jagada ja probleeme vabamalt tdstatada
(Milani, 2019, Ik 98). Intervjuud voib lébi viia struktureeritud, pool-struktureeritud voi
struktureerimata viisil. Struktureeritud intervjuu puhul kiisitakse etteantud kiisimusi samas
struktureerimata intervjuu ei jirgi iihtegi etteantud teed, sest kiisimused pdhinevad vestluse
ajal antud vastustel (Sodhi, 2011, Ik 126). Pool-struktureeritud intervjuu puhul on teatud
suuremad teemad voi kiisimused ettevalmistatud ning see tagab, et kindlad teemad saaksid
kaetud, samas jaib ka voimalus kiisida kiisimusi, mida algselt ei planeeritud.

Enne intervjuud on tarvilik 1dbi moelda, mis on intervjuu eesmérk ja keda intervjueerida.
Eesmirgiks voib olla nt info kogumine, olukorra voi probleemi tausta voi spetsiifika moist-
mine, huvigrupi vaate mdistmine muutuse voi lahenduse osas, lahendusele toetuse saamine
ning aru saamine, kuidas konkreetne olukord voi probleem huvigruppi mdjutab (Milani,
2019, Ik 98). Isegi kui tegemist on struktureerimata intervjuuga, siis on oluline 1&bi moelda,
millist infot soovitakse koguda. Intervjueeritava valimisel tuleks arvestada, et ta esindab
teatud huvigruppi ning tema perspektiiv sdltub néiteks ametikohast, seetdttu on oluline kaa-
satud isikute puhul ka see, et oleks kaetud erinevad vaatenurgad, nt nii ametniku kui ka juhi
vaade, sest protsessis osalevad molemad ning nende vaade protsessile soltub nende posit-
sioonist iiksuses (Milani, 2019, lk 99). Libi tuleb moelda ka, kus intervjuu l4bi viiakse,
kuidas dokumenteeritakse ja millal vestlus toimub, et tagada sujuv ja tdhus tulemus.

Kui intervjuu eesmirk on pigem huvigruppide seisukohtadest arusaamine, siis arutelu ja
koostdo jaoks valitakse tootuba. To6tuba on koosoleku vorm, kus huvigrupid teevad ees-
mérgi nimel koostodd eelnevalt médratletud ja konkreetse eesmirgi saavutamiseks
(BABOK_Guide_v3 Member.pdf, s.a., Ik 363; Pohl, 2010, Ik 420). T66tubade abil saab néi-
teks méératleda hetkeseisu modelleerides protsessimudeleid, analiiiisida probleeme, arutada
ja defineerida soovitud olukorda, vorrelda ja hinnata alternatiivseid lahendusi voi tuvastada
noudeid (Podeswa, 2009). T66tubade puhul on samuti oluline, et kaasatud oleks protsessi
erinevad osapooled (Dumas et al., 2018, Ik 173). To6tubades toimuv koostod, osalejate kaa-
satus, erinevate vaatenurkade mitmekesisus ning kiire tagasiside teeb need viga tShusaks ja
seetottu laialdaselt kasutatavaks.

Selleks, et tagada hea pohi nduete viljaselgitamiseks, tuleb drianaliiiisi ettevalmistuse etapis
médrata ja kokku leppida oodatav tulemus ja skoop ning ka vajalikud tegevused. Samuti
tuleb selles etapis lahendada praktilised aspektid nt kellele saata koosoleku kutsed ning va-
lida analiiiisis kasutatavad meetodid (Milani, 2019, Ik 94). Oluline osa projekti skoobi maa-
ramisel on huvigruppide vélja selgitamine, et teada, kes on osapooled ja kui palju neid on.

Praeguse olukorra mdistmiseks ehk aru saamiseks, kuidas protsessid toimuvad, viiakse l14bi
hetkeolukorra analiiiis (AS-IS). Hetkeolukorra kaardistamise tiheks tulemiks v3ib olla mo-
delleeritud ja kirjeldatud driprotsessid. Ariprotsessi vdib méiratleda kui tegevuste kogumit,
mis koos tdidavad soovitud tulemuse voi drieesmarki (Milani, 2019, Ik 166). Protsesskaar-
distus on organisatsiooni t66 kirjeldamine, mille kdigus tuvastatakse mingi kitsama funkt-
siooni vOi eesmérgi saavutamiseks vajalikud erinevad tegevused, osapooled, nende vaheli-
sed seosed ja toimimisloogika (Protsessianaliiiisi kdsiraamat (5).pdyf, s.a., Ik 3). Oluline on
enne kaardistamisega alustamist 1abi mdelda, miks kaardistust tehakse. Eesmargi valik mo-
jutab otseselt protsesside kirjeldamise detailsust, rohuasetust ning kaardistamise vormistuse
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valikuid. Levinumateks pohjusteks, miks protsessikaardistusi ette voetakse on: dokumen-
teerimine?, optimeerimine?, automatiseerimine 3(Protsessianaliiiisi kéisiraamat (5).pdyf, s.a.,
Ik 6). Magistrit60s viiakse 14bi protsesside kaardistamine selleks, et saada iilevaade asutuse
tegevustest, tuvastada protsessides kattuvad tegevused, ressursikulukad ja keerukad kohad
ning viia protsesside manuaalseid tegevusi iile infosiisteemi ning automatiseerida rutiinseid
tegevusi.

Arianaliiiisi kiiigus vdib toimuda ka protsesside kategoriseerimine, et vilja selgitada, milli-
sed on organisatsiooni tegevusvaldkonnad ja millised protsessid vajavad tdhelepanu. Koige
tavalisem viis organisatsiooni protsesside kategoriseerimiseks on pohi, tugi- ja juhtimisprot-
sessid (Von Rosing et al., 2014). Juhtimisprotsessid kirjeldavad organisatsiooni valitsemist,
pohiprotsessid asutuse igapdevatood, mis loovad véartust ning tugiprotsessid toetavad nii
juhtimis-, kui pohiprotsesse (Protsessianaliiiisi kdsiraamat (5).pdf, s.a.). Kuna analiiiisi ees-
mérk on leida parendusvéimalusi, Siis keskendutakse pShiprotsessidele, mis kajastavad asu-
tuse peamisi tegevusi ja seetottu muudatused nendes protsessides loovad ka koige suuremat
vaartust.

Protsesside kaardistamisele saab ldheneda erinevatel meetoditel. Alt-iiles 1ahenemisviisi pu-
hul keskendutakse esmalt iiksikutele protsessidele, millest ehitatakse protsesside hierarhia
ning seetottu meetod voimaldab piisavat detailirohkust ning ei ole ettemédértatud protsesside
piire (Milani, 2019, Ik 188). Ulevalt-alla meetodi puhul pdhiprotsess dekomponeeritakse
protsessideks ja need omakorda alamprotsessideks, tagades organisatsiooni tdieliku kaetuse
ning loob protsesside jargnevuse pShimdttelise struktuuri (Protsessianaliitisi kdsiraamat
(5).pdf, s.a.). Mdlemal meetodil on oma plussid, kuid alt-iiles ldhenemine on eelistatum, kui
soov on kasutajate igapdevastest tegevustest detailsemalt aru saada, mis omakorda aitab pa-
rendamiskohti tegevuste tasandil mérgata.

Selleks, et driprotsessidest detailsemalt aru saada, joonistatakse AS-IS protsessimudelid.
Ariprotsesside modelleerimise enimlevinud notatsioon on BPMN (Business Process Model
and Notation). BPMN standard annab organisatsioonile vdimaluse mdista oma sisemisi
ariprotsesse graafilise notatsiooni abil ning voimaldab organisatsioonidel neid protsesse
standardsel viisil edasi anda, holbustades koostodd organisatsioonide vahel (BPMN
Specification - Business Process Model and Notation, s.a.). Lihtsam BPMN mudel hdlmab
tegevusi, stindmusi, liitise, andmeobjekte, basseine ja radasid. Liiga detailsed protsessid vai-
vad teha diagrammid liiga pikaks, seetGttu on soovitatav protsessi arusaadavuse parandami-
seks see dekomponeerida alamprotsessideks, tuvastades seotud tegevuste grupid, mis koos
saavutavad konkreetset eesmarki voi loovad konkreetset tulemust (Dumas et al., 2018, Ik
102). Diagrammid on soovitatav hoida liiga detailsest protsessi infost puhtana, seetottu on
tarvilik valida info talletamiseks, mida tapselt iga tegevuse juures tehakse, sobiv viis. Levi-
numad viisid on protsessi vabatekstiline Kirjeldus, range struktuuriga protsessikaart, kuhu
kantakse protsessi tegevuste kirjeldused, sisendid/véljundid, seotud infosiisteemid, protses-
side piirangud jne voi interaktiivne protsessimudel, mis vdimaldab linkida joonisele tabe-
leid, faile, veebilinke vms (Protsessianaliiiisi kdsiraamat (5).pdf, s.a., Ik 20). Vabatekstiline

! Protsessid kaardistatakse organisatsiooni tegevusest iilevaate saamiseks (as-is vaade) (Protsessianaliiiisi kii-
siraamat (5).pdf, s.a.)

2 Protsesside optimeerimiseks tuvastatakse olemasolevatest protsessidest ressursikulukad vdi

pohjendamatult keerukad kohad ning korraldatakse t66 timber viisil, mis muudab protsessi

lihtsamaks voi vihem ressursikulukaks ilma 10pptulemi kvaliteeti muutmata.(Protsessianaliiiisi kdsiraamat
(5).pdf, s.a.)

3 Protsesside automatiseerimine on olemasoleva paberdokumendipdhise vdi paljude

manuaalsete tegevustega protsessi iileviimine infosiisteemi voi automaatjuhtimissiisteemi. (Protsessianaliiiisi
kdsiraamat (5).pdf, s.a.)
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kirjeldus ja protsessikaart on kiill lihtsamini loodavad ja arusaadavamad, kuid interaktiivne
protsessimudel lisab mugavust, kuna jooniselt saab vajadusel kétte ka detailsema info, ilma
erinevate failide vahel navigeerimata.

Pérast seda, kui protsessid on modelleeritud ja kirjeldatud, viiakse 1dbi dokumentide vordlus
huvigruppidelt kogutud teabega, kui ebakdlasid pole juba jooksvalt intervjuudel voi t66tu-
bades lahendatud. See on hea viis kinnitada tulemusi, sest kui teavet ei kinnitata, on oht, et
teave on ebatipne, kuna osalejatel ei olnud teemast tdielikku tilevaadet voi olid nad millestki
valesti aru saanud voi lahtusid lihtsalt iihest perspektiivist (Milani, 2019, Ik 104).

Peale seda kui ériprotsessid on kirjeldatud ériprotsesside mudelitena kujutades hetkeolu-
korda, viiakse 1dbi protsessianaliiiis, millega tuvastatakse ebaefektiivsused, raiskamine ja
parendusvoimalused (Milani, 2019, Ik 166). Tuvastatud probleemid pannakse Kirja ja struk-
tureeritakse ning seejérel prioriseeritakse nende voimaliku mdju ja hinnangulise realiseeri-
mise keerukuse alusel (Dumas et al., 2018, Ik 23). Kinnitatud AS-IS protsesside jérel saab
edasi liikuda soovitava tuleviku olukorra (TO-BE) kirjeldamise juurde.

Nouete viljaselgitamise iiks esmaseid iilesandeid on ndude tipsustamiseks vajaliku teabe
leidmine ja eraldamine. Uhe viirtusliku teabe allikana on kindlasti olemasolev dokumen-
tatsioon nagu nt driprotsesside mudelid, et moista kuidas t66d tehakse ja kus saab teha pa-
randusi. Ariprotsesside mudelid on véirtuslikud teabe allikad nduete viljaselgitamiseks
(Matulevi¢ius & Dumas, 2015, 1k 67).

Hetkeolukorra ja soovitud olukorra kirjeldamise jérel on voimalik saadud info pdhjal kirjel-
dada nduded tulevasele siisteemile.

Arinduded kirjutatakse huvigruppide vaatest ldhtuvalt, keskenduses sellele, mida nad soo-
vivad.

Tarkvaralahenduse nouete esitamiseks on palju tooriistu, keeli ja 1dhenemisviise ning enim-
kasutatum meetod on kasutusjuhud (Cockburn, 2000; Milani, 2019, Ik 281). Kasutusjuht
(Use Case) on tildistatud kirjeldus siisteemi ja iihe voi mitme osaleja vahelise interaktsiooni
kohta, kus tegutseja on kas kasutaja voi moni muu siisteem. Kasutusjuhtusid saab kirjutada
struktureerimata tekstina voi struktureeritud malli.(Cohn, 2004, 1k 137)

Kasutusjuhtude korval on viga levinud ka nduete esitamine kasutuslugudena. Kasutuslugu
(User Story) kirjeldab funktsioone, mis on vaartuslikud, kas siisteemi voi tarkvara kasutajale
voi ostjale ehk mida kasutaja peab saama teha (Cohn, 2004, 1k 4). Kasutuslugu kirjeldab,
kes on kasutaja, mida soovib teha ja miks ning on arusaadavad nii huvigruppidele kui aren-
dajale (Milani, 2019, Ik 287).

Uks ilmsemaid erinevusi kasutuslugude ja kasutusjuhtude vahel on nende ulatus. Mdlemad
on ette ndhtud drivddrtuse pakkumiseks, kuid kasutuslugude skoopi hoitakse viiksemana,
sest seame nende suurusele piirangud. Kasutusjuht katab peaaegu alati suurema skoobi kui
kasutuslugu.(Cohn, 2004, 1k 137)

Kasutusjuht ja kasutuslugu erinevad ka téielikkuse tasemelt - kasutusjuhtu on rohkem tiksi-
kasju kaasatud. Kasutusjuhtude detailide rohkus tekitab arendajas eksliku arvamuse nagu
oleksid nduded paigas ja kliendiga pole rohkem vaja detaile tipsustada. Sarnasele ohukohale
viitab ka Cohn (Cohn, 2004). Kasutusjuhtudesse kirjutatakse tihtilugu ka kasutajaliidese di-
saini eeldused, mida kasutuslugudega on soov viltida, eesméark on pigem réhutada kasuta-
jate eesmirke. Seega ei ole kasutuslood liiga detailsed ja on kergemini hoomatavad ning
hoiavad suure siisteemi arenduse planeerimisel acga kokku sest arendusprojekti kdivitamisel
ja iteratsioonide jooksul saab kasutuslugusid tdiendada ja detailidesse minna. Vdhemtihis
ei ole ka Cohn’i (Cohn, 2004, Ik 44) poolt vilja toodud mdte, et agiilse kasutusloo
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asjakohasus muutub ajas ja soltuvalt sellest, millised lood lisati tootele eelnevate iteratsioo-
nide kdigus, seega kasutuslood on lihtsad ja kiiresti kohandatavad, mitte ei pea ldhtuma va-
rasemalt kirjapandud ndudest, mis on ajaga juba muutunud voi pole enam aktuaalne.

Suurte projektide puhul, kus on palju kasutuslugusid, on oht, et keeruline on moista kasu-
tuslugude vahelisi seoseid. Selle probleemi minimaliseerimiseks on voetud kasutusele ka-
sutajarollid ning hoitud kasutajalood pigem keskmise voi korge detailsuse taseme juures
nagu on soovitanud ka Cohn (Cohn, 2004, Ik 153).

Kui kasutuslugu on liiga mahukas, siis nimetatakse seda eeposeks ning eeposeid saab tiikel-
dada viiksemateks kasutuslugudeks (Cohn, 2004, Ik 6).

Kasutajate ootused pannakse kirja kasutusloo vastuvotu kriteeriumitena, mis on justkui
meeldetuletused, kuidas kasutuslugu testida ning need on mdeldud liihikese ja mittetdieli-
kuna ja nende abil saab arendaja aru, millal kasutuslugu on realiseeritud vastavalt (Cohn,
2004).

Tarkvara nduete prioriteetsuse madramine méangib olulist rolli tarkvara arendamisel. Priori-
seerimiseks nouded jérjestatakse, médrates kindlaks, millised nduded tuleb kdigepealt teha
ja milliseid saab hiljem teha. Nouete prioriseerimist mdjutavad mitmed tegurid, nagu hu-
vigruppide ootused, nduete keerukus, riskid ja nduete omavaheline sdltuvus sh loo tervik-
likkus teiste lugude suhtes, mis tdhendab, et madala prioriteediga kasutuslugu tdiendab kor-
gema prioriteediga lugu, seega tuleks neid vaadata koos (Cohn, 2004, Ik 99).

Nouete prioriseerimiseks saab kasutada mitmeid meetodeid. Tuntumad nendest on
MoSCoW meetod, ROI (Return of Investment) , mdju ja keerukuse (Value vs Complexity
Matrix) maatriks, kaalutud hinde (Weighted Scoring), (Impact vs Effort Analysis), Kano
mudel, RICE raamistik jne (Agarwal, 2023).

Toote voimalikult varakult kasutuselevotmiseks ja riski vahendamiseks, et arendatakse
toode, mis ei vasta kasutajate ootustele, saab kasutada minimaalse elujdulise toote (MVP)
kontseptsiooni, mille eesmérk on tuvastada toote minimaalne ndutav komplekt ndudeid, et

selle saaks kasutusele votta ja tarnida ning see sisaldaks ainult pdhilisemaid funktsioone
(Milani, 2019, Ik 347).

1.2 Organisatsioonist

Maksu- ja Tolliamet on riigiasutus, mis kuulub Rahandusministeeriumi valitsemisalasse.
Ametis tootab ligikaudu 1200 inimest (Tutvustus ja struktuur | Maksu- ja Tolliamet, s.a.).
MTA tegeleb riigitulude haldamise, riikliku maksu- ja tollipoliitika rakendamise ning iihis-
konna ja seadusliku majandustegevuse kaitsmisega (Maksu- ja Tolliameti pohimddrus—Riigi
Teataja, s.a.).

MTA roll iihiskonnas hdlmab peamiselt avalike teenuste pakkumist, et nii flitisilised, kui ka
juriidilised isikud saaksid tdita oma maksu- ja tollialaseid kohustusi, mis tulenevad seadus-
test. Samuti teostab amet jirelevalvet, et kohustused oleksid tdidetud. Joonisel 2 on vilja
toodud MTA roll iihiskonnas. Selleks, et oma rolli edukalt tdita analiilisib amet andmeid ja
teavet.
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» anallius = .
MTA tarkus ja teadmus

Joonis 2. MTA roll ihiskonnas (Maksu- ja Tolliameti arengukava 2023, s.a.)

Ameti struktuur, mis kehtis drianaliiiisi ajal ja kuni 01.02.2024, on vilja toodud joonisel 1.
Arianaliiiisi oli kaasatud 8 osakonna (teenuste osakond, maksude osakond, teabeosakond,
juriidiline osakond, tolliosakond, maksuauditi osakond, uurimisosakond) protsessid, mis on
joonisel 1 sinisega esile toodud, hdlmates nii erinevaid teenuseid kui jarelevalve poolt.

Peadirektor J

Teabeosakond

Teenuste osakond Tolliosakond

Juriidiline osakond

Maksuauditi osakond

Kommunikatsiconiesakond

‘ Personaliosakond |

"

Haldusosakond

‘ Sisekontrolli osakond J

Joonis 1. Maksu- ja Tolliameti struktuur (autori koostatud)
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Eesti riik on seadnud MTA-le kolm ootust: koguda kokku riigi maksutulud, kaitsta {ihis-
konda varimajandusest tulenevate ohtude eest ja tagada iihiskonnakaitse ehk ainult ausa
kauba liitkumine iile Euroopa Liidu valispiiri (Maksu- ja Tolliameti arengukava 2023, s.a.).

MTA on strateegiliste peasuundadena, mis toetavad MTA {iilesannete edukat tditmist, vélja
toonud (Tutvustus ja struktuur | Maksu- ja Tolliamet, s.a.):

e Automaatselt ja digitaalselt — ,,taustal toimivad* kontaktivabad teenused toetavad
kohustuste tditmist minimaalse halduskoormusega ja automatiseeritus vidhendab vai-
malusi eksida. See tihendab, et maksu- ja tollikohustusi on véimalik téita kiirelt,
lihtsalt, mugavalt ka keerulise maksusiisteemi ja digusruumi tingimustes. MTA on
juba suuresti digitaalne —jargmine arenguhiipe peitub automatiseerituses, milleks té-
nane digitaliseeritus loob eelduse.

o Sihiparaselt —ausate maksumaksjate jaoks toimitakse kontaktivabalt, kuid juhul kui
peab diglase majandus- ja viliskaubanduskeskkonna tagamiseks kohustuste taitmist
joustama, tehakse seda voimalikult hésti sihitult ja mdjusalt. MTA kéasutuses on mit-
meid erinevaid mdjutusmeetmeid — alustades lihtsate ja mugavate teenuste pakku-
misest ja ndustamisest, l10petades karistamisega. Nende meetmete tulemuslikuks ra-
kendamiseks loob eelduse tugev andmeanaliiiitiline voimekus ja muutuva majandus-
keskkonna viljakutsetega arvestav riskipilt, mille kaudu suurendatakse oma tege-
vuste tulemuslikkust.

e Piihendunult — MTA-s todtavad piihendunud ja professionaalsed inimesed, kes tee-
vad tdhendusega t60d ja kellel on vdoimekus omavahelises koostdds organisatsioo-
nile seatud eesmirke ellu viia. MTA jaoks on oluline hoida téokeskkonda, kuhu
kompetentsed ja oma td6le piihendunud inimesed tahavad tulla ning neile huvitava
to0ga nii Eesti kui Euroopa Liidu heaks panustada.

Strateegiliste peasuundade teadmine aitab uue infosiisteemi arenduse juures tagada, et siis-
teem toetab organisatsiooni pikaajalisi eesmérke ning aitab seelédbi olla organisatsioonil oma
tegevustes edukas.

1.3 Probleemi kirjeldus

MTA-s on kasutusel mitmeid infosiisteeme ja siisteemivéliseid vahendeid, kus ametnikud
oma igapdevatood teevad. Asutuses toimuvatest menetlustest puudub terviklik ja iihtne
iilevaade. Igas osakonnas kasutatakse oma meetodit/slisteemi, kuidas td6iilesandeid hallata.
Menetlusi hallatakse nii e-postis, Excelis, kui ka erinevates siisteemides. Sellest tulenevalt
ei ole voimalik asutuse klientide kohta saada iihtset {ilevaadet, millised menetlused ja mis
teemadel isikul parajasti kdsil on. Samuti ei saa kuvada klientidele infot menetluste staatus-
test. Varasemalt pole vaadatud MTA iileselt iihtse siisteemi poole, kuid tanaseks on aru saa-
dud, et selline I&dhenemine ei toeta MTA strateegilisi eesmérke, kus me vaatame isikut kui
tervikut ja ldheneme talle iihest kanalist.

Peamised menetluseks kasutatavad infosiisteemid, mida MTA-s jérelevalve poolel kasuta-
takse on KOKE4, TOTS2, APEX Teller, APEX TTK ja siisteemivilised tooriistad nagu
Excel:

e KOKE4-s menetletakse maksudeklaratsioone ja tagastusndudeid, kdibemaksuko-
hustuslase registreerimise avaldusi ja hallatakse maksukontrolli objekte ja kasuta-
takse maksuauditi osakonnas ja maksude osakonnas;

e TOTS2-s teostatakse alussiisteemidega seotud ning objektipohiseid kontrolle ja TIR
tehnilisi tilevaatusi ja paringuid turujarelevalve asutustele ning kasutatakse tolliosa-
konnas;

14



e APEX Telleris menetletakse ajatamistaotlusi teenuste osakonnas;

e APEX TTK - Fiitsilise isiku tuludeklaratsioonide menetlemise ametnikurakendus,
mida kasutatakse teenuste osakonnas;

e Excelis on erinevad tootabelid tooiilesannete haldamiseks ja arvestuse pidamiseks.
Paljudes protsessides on Excel ametnikele igapdevane toovahend. Ka nendes prot-
sessides, kus on olemas IT-siisteem, tihti kasutatakse lisaks veel Exceli abitabeleid,
sest siisteemid on vananenud, jaigad ja ei vasta kasutajate vajadustele;

e Muud infosiisteemid nagu kliendikontaktide andmebaas CRM, kéibemaksukohus-
tuslaste register KMKR jne.

Joonis 3 illustreerib hetkeolukorda MTA-s, kus ametnikud toimetavad oma tooiilesannete
raames erinevates kohtades hallates toGiilesandeid ja dokumente, méarkides kommentaare,
suheldes Kklientidega jne.

E E KOKE4 \/
[ —

Hasartmangu jarelevalie tabel

APEX Teller

- —
- -

Paringute tabel

1.3 Ameltnik
-
Aktsiisikohustuse tabelid Objektids tabel

-_____-_-
CRM, APEX TTK, KMKR

TOTS2

JO tabel

Joonis 3. Hetkeolukorra illustratsioon

Hetkel suunatakse enamus iiksuste v3i osakondade vahelisi todiilesandeid ametnike vahel
e-posti teel, mis nduab pdhjalikke memode koostamist, mis omakorda on ajakulukas. Info-
péring tihest iiksusest/osakonnast teise toimub samuti meili teel.

Uhtlasi puudub iilevaade t66s olevatest objektidest ja nende staatustest. Menetlused on iild-
juhul pikad ja tdhtaegade iile arvestus toimub késitsi kalendrit kasutades voi paberile {iles
maérkides, mis on ebaefektiine ja mitteusaldusvaéarne viis tdhtacgade arvestuseks.

Palju on kasitsi tehtavaid samme protsessides nagu nditeks todiilesande raames tehtud toi-
mingute logide pidamine, menetluse kdigus dra voetud varade arvestus, dokumentide
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koostamine, aruandluse koostamine, mis on ajakulukas ja ebaefektiivne. Kasitsi tehtavates
aruannetes on puudujddke, kuna Excelisse sisestatu ei ole enamasti kaitstud nt kogemata
tehtud v&i lubamatute muudatuste samuti topeltkannete eest.

Probleemid on olulised, kuna jouavad vilja erinevatesse osakondadesse erineval viisil, mis
mdjutab t66 kvaliteeti ja usaldust andmete suhtes. Kontrollitavaid andmeid on rohkem ja
see on ressursikulukas.

Kirjeldatud probleemide lahendusena soovitakse arendada iiks iihtne to6de haldamise kesk-
kond, millega tekib iilevaade tooiilesannetest iihes keskkonnas saavutades lébipaistvus prot-
sessides. Kisitsi tehtavad tegevused protsessides automatiseeritakse voi digitaliseeritakse ja
on siisteemselt hallatavad, séilib iihetaolisus ja ajakokkuhoid kohtades, kus on see mdistlik
ja oodatav. Infovahetus toimuks siisteemselt ja suhtlust kliendiga saaks hallata 1dbi e-MTA.

1.4 To6 eesmirk

Magistritdo eesméark on teostada iihtse toode haldamise keskkonna drianaliiiis, mdistmaks,
mis on MTA ametnike vajadused ja millised nduded ning protsessid peaksid olema esimeste
seas realiseeritud.

Arianaliiiisi kiiigus on soov saada iilevaade protsesside tegevuste iihisosast, selleks, et oleks
voimalik kirjeldada arendajale tihtsed drinduded ja tihtlustada ning optimeerida protsesse
majasiseselt enne infosiisteemi viimist.

Too tulemid:

e kaardistatud olemasolevad protsessid (nii tegevusdiagrammid kui ka protsesside de-
tailsed Kkirjeldused)

tulevikusoovid

kasutuslood (User Story)

prioriseeritud nouded

MVP ettepanek ja arendustdo etapid.

Tehtud t66 on sisendiks arendusprojekti kdivitamisele.
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2. Kasutatud metoodika

Peatiikk kirjeldab tildist magistritdo tooprotsessi ning Kuidas teavet koguti ja kuidas kogutud
teavet analiiiisiti, et leida nduded tulevasele siisteemile. Lisaks pohjendab autor valitud me-
toodikate kasutamist.

2.1 Analiiiisi tooprotsessi iildine kirjeldus

T66 viidi 1dbi etappidena, kus esmalt planeeriti tegevused hetkeolukorra analiiiisimiseks,
seejdrel koguti infot ning viidi 1abi analiiiis, millele jargnes kasutuslugude kirjutamine ning
koige 16puks nduete prioriseerimine ja MVP véljapakkumine. Etapid ja iga etapi véaljundid
on vilja toodud joonisel 4.

Planeerimine Inf.u kog u“rl_1.ine Kae‘ru_tu slug ude La h_e n d_u se
ja analiiiis Kirjutamine leidmine
| ) AS.IS joonised Prioriseeritud
Etteval 1L 5‘_‘“” d Detailsed Teemagrupid néuded
materjalid kirjeldused Kasutuslood MVP ja arenduse

Kasutajate etapid

tulevikusoovid —_— -
Probleemid

Joonis 4. T66 etapid ja véljundid

Projekti panustasid 4 arendusspetsialisti — 1 projektijuhi rollis ja 3 drianaliititikuna. Koik
panustasid erinevatesse iilesannetesse koostades kas AS-IS jooniseid, pannes Kirja protsessi
detailset Kirjeldust voi kogudes kasutajatelt tulevikusoove. Magistrit66 autor todtas asutuses
arendusspetsialistina. Kdesolevas t60s on kajastatud see osa analiilisitodst, milles oli autori
panus. Projektis hdlmas autori t66 20% ulatuses protsesside AS-IS joonisete koostamist,
85% ulatuses protsessi detailse kirjelduse koostamist, 75% ulatuses tulevikusoovide kogu-
mist, 100% osas kasutuslugude koostamist, lisaks kasutuslugude prioriseerimist ja MVP
madramist.

Kéesolevas to0s esitatakse projekti tulemeid maksude osakonna aktsiiside talituse aktsiisi-
loa viljastamise protsessi nditel. Kogu projekti tulemina valminud dokumentatsiooni t66S
kéttesaadavaks ei tehta seoses protsessides esineva teabe piiratud asutusesisese kasutami-
sega.

2.2 Planeerimine

Planeerimisetapp lébiti planeerimiskoosolekutena, kus méératleti projekti skoop, vajalikud
tegevused ja todjaotus. Lepiti kokku, kuidas protsesse kaardistatakse, millised on t66 vil-
jundid ning kuidas toimub dokumenteerimine ning to6de haldamine.
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2.3 Info kogumine

Protsessid, mida drianaliiiisi kaasata, olid méératletud juhtkonna poolt enne projekti algust.
Projekti olid kaasatud erinevate osakondade jarelevalvelised protsessid, kuid ka mittejare-
levalvelised, millel puuduvad menetlussiisteemid, seda eesmérgiga muuhulgas néha, kas
neil on toOprotsessis iihisosa ning vajadused uuele siisteemile kattuvad.

Huvigrupid olid samuti enne analiiiisi alustamist iildisel struktuuriiiksuse ja protsessi eest
vastutaja tasemel teada ning nende tdpsustamine toimus protsesside kaardistamise kaigus.

Peamiseks info kogumise meetodiks olid dokumendianaliiiis, intervjuud ja to6toad. Doku-
mendianaliilisi kasutati nii enne kui pérast to6tubasid ja intervjuusid. Dokumendianaliiiisi
eesmargiks oli tutvuda protsessides kasutusel olevate juhendmaterjalidega sh kasutatavate
stisteemide juhendmaterjalidega, et aru saada ja Kirja panna protsessi detailsemad Kirjeldu-
sed. Moningatel juhtudel oli varasemalt kaardistatavat todprotsessi juba mingil kujul mo-
delleeritud, sellisel juhul toimus ka sellekohase dokumentatsiooni analiiiis, et tekiks {ildine
arusaam kaardistatavast protsessist.

Hetkeolukorra analiiiisiks teabe kogumist teostati suures osas téotoa vormis, kus ametnikelt
kiisiti kiisimusi nende t6oprotsessi kohta, kogudes infot milliseid tegevusi ja kuidas hetkel
tehakse. Saadud vastustest lahtuvalt esitati taiiendavaid kiisimusi ning koos arutledes model-
leeriti AS-IS protsessid. Tootubadele jargnesid pool-struktureeritud intervjuud, selgitamaks
vilja AS-1S protsessi detailsemad tegevused ja info ning samuti kiisiti kiisimusi, mis olid
tekkinud modelleeritud protsessi pohjal. Tulevikusoovide kogumiseks ja probleemkohtade
labiarutamiseks kasutati pool-struktureeritud intervjuu meetodit, kus pohikiisimused, mis
kindlasti peaks lébi arutama, olid ettevalmistatud, kuid teised kiisimused esitati jooksvalt
vastavalt saadud vastustele. Arutelu aluseks voeti eelnevalt kirja pandud AS-IS joonised ja
kirjeldused.

Iga AS-IS protsessi modelleerimiseks viidi 1abi vahemalt 1 to6tuba, kokku toimus vihemalt
62 tootuba. AS-1S protsessi detailse kirjelduse jaoks viidi 1abi vihemalt 1 intervjuu iga prot-
sessi kohta. Tulevikusoovide kogumiseks viidi samuti 14bi vihemalt 1 intervjuu iga protsessi
kohta. Kokku viidi 1dbi vihemalt 62 intervjuud nii AS-1S detailse kirjeldamise jaoks, kui ka
tulevikusoovide kogumiseks. Tootubades ja grupiintervjuudel osalesid 2 vdi enam hu-
vigrupi esindajat, kellel valdkondlikud teadmised antud protsessis ning intervjuudes kaeti
nii ametniku kui ka juhi vaade. To6toad ja intervjuud toimusid 95% juhtudel 1&bi Skype
kdne 2-2,5 tunnistel kohtumistel ning kohtumisi vdis toimuda olenevalt protsessi suurusest
vOi siis alamprotsesside rohkusest ka rohkem kui iihel korral. Fiiiisilisi kohtumisi oli véhe,
kuna huvigruppide esindajad kasutavad kodukontorit ja asuvad erinevates linnades. Paaril
korral, kui tegemist oli keerukamate protsessidega, siis kasutati ka koosoleku salvestamist
kohalolijate ndusolekul.

2.4  Analiiiis

Protsessianaliiiisil tugineti protsessianaliiiisi kdsiraamatule ,,Avaliku sektori driprotsessid*,
kuna see on spetsiaalselt koostatud avaliku sektori driprotsesside kaardistamise ja analiiiisi
metoodika véljatootamiseks ning praktika tihtlustamiseks iile asutuste (Protsessianaliitisi
kdsiraamat (5).pdf, s.a.).

Ariprotsesside kirjeldamiseks on kasutatud iriprotsesside modelleerimise notatsiooni
BPMN (Business Process Model & Notation), mis on laialt levinud ning ka protsessiana-
ltiiisi kédsiraamatus kasutatud.

Tooprotsessi kirjelduse alusel koostati AS-1S joonised, kasutades MS Visio tarkvara, mis
tihildus asutuses kasutusel oleva MS Sharepointiga ning Confluencega.
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Protsesside kaardistamisel kasutati alt-iiles 1ahenemist, kus koosoleku kdigus pandi kirja te-
gevused, mida kasutajad konkreetses protsessis teevad. Pohiprotsessid modelleeriti neid
iildjuhul dekomponeerimata. Alamprotsessid loodi, kui joonised ldksid liiga suureks ja hdl-
masid tegevusi, mis kordusid protsessides voi Kirjeldasid pigem erandlikke to6voo tegevusi
voi stindmusi, mis voivad tekkida igal hetkel protsessi kdigus.

Protsessi algus- ja 16pupunktid lepiti kokku protsessiosalistega koosolekutel. Protsesside
detailsus ning joonisele kantav info ldhtus eelkdige tulevase infosiisteemi loomise vajadu-
sest. Oluline oli aru saada, millise siindmusega protsessid algavad ja 1opevad, milliseid te-
gevusi tehakse, kes teeb ja mis siisteeme kasutades. Tegevused margiti joonisele kaskivas
koneviisis, kuna loodavaid protsessijooniseid sooviti kasutada viljaspool projekti kui t66-
juhendeid.

Diagrammide loetavuse ja selguse huvides ei kanta neile kogu protsessi infot ning selleks,
et kogu protsessi info saaks kirja ja ei oleks liiga iildine, saab kasutada erinevaid viise.
Kéesolevas analiiiisis valiti protsessi detailide kirjeldamiseks Exceli tabel, kuna see on hu-
vigruppide jaoks tuttav tooriist, samuti voimaldab see suure hulga protsesside puhul Kiire-
mini tuvastada tihiseid tegevusi {ile protsesside ning soov oli pakkuda kasutajatele interak-
tiivset protsessimudelit, mis tdhendas, et organisatsioonis kasutusel olevasse MS Sharepoint
voimaldab seda Exceli tabeli importimisel teha. Tabeli erinevates veergudes toodi vilja iga
protsessi sammu kohta vihemalt detailne sammude kirjeldus, tegevuste tegija(d), kasutata-
vad rakendused, juhised jne.

Vahetult peale iga AS-IS tooprotsessi joonise kui ka detailse kirjelduse kinnitamist koguti
kasutajatelt tulevikusoovid. Iga protsessi osas toimus eraldi koosolek, kus kdidi samm-sam-
mult 1dbi AS-IS protsess ning iga tegevuse juures oli protsessiosalistel vdimalus vilja tuua
tegevuse valukohad ja kuidas nad soovivad, et tulevikus see tegevus toimuks voi kas on
iildse vajalik. Eraldi toodi vilja ka kohad, mis vajavad to6protsessilist muudatust, mida saab
lahendada ilma infotehnoloogilise arenduseta.

Huvigruppidelt saadud info koguti Confluencesse. Iga protsessi jaoks loodi eraldi lehekiilg.
Peale koosolekut saadeti lehe link osalistele iilevaatamiseks, et kinnitada nende viljendatu
Oigesti moistmist ja vajadusel tipsustada detaile. Protsessijoonised ja tabelid kinnitati meili
teel.

Hetkeolukorra kaardistamistelt ja tulevikusoovide kogumise kdigus esile kerkinud prob-
leemkohad koondati kokku ehk siis kirjeldati probleemid ja seoti need asjaomaste protses-
sidega ning andmed pandi kirja tabelina Sharepointi.

2.5 Kasutuslugude kirjutamine

Tarkvaranduete esitamise meetodina valiti kasutuslood, kirjeldades, kes on kasutaja ja mida
ta soovib teha.

Kasutuslugude vastuvotu kriteeriumeid ei ole kirjeldatud, sest need on protsessiliselt hili-
sema detailide tdpsustamise tulemused, mille alusel saab nduetele vastavust testida.

Kasutuslugude kirjutamiseks voeti aluseks hetkeolukorra protsesside Kirjeldused, kasutajate
tulevikusoovid, probleemkohtade analiiiis. Nouete tuvastamisel on kasutatud printsiipi, kus
iildjuhul igale protsessi sammule vastab iiks ndue ja 14biti jargmised sammud iga tegevuse
juures (Milani, 2019):

- otsustati, kas tegevus on tulevikus siisteemis tehtav, siisteemis tehtava tegevuse
kohta koostati kasutuslugu
- kes on tegevuse tegija (inimene voi infosiisteem)
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- mis on tegevuse tulemus
- mis tegevuse kdivitab.

Analiiiisi kdigus kogutud teabe alusel kirjeldas autor teemagrupid ja iga teema kohta tildised
kasutuslood ehk eeposed ja detailsemad kasutuslood. Kasutuslood mérgiti iilesse Sharepoin-
tis asuvasse Exceli tabelisse ning igale kasutusloole anti ka numbriline viide.

Kasutuslugude peamised kasutajarollid on ametnik ja juht ning need on méaratletud 1&htu-
valt kasutajate eesmarkidest siisteemis. Kiill aga katab ametniku roll 4ra ka juhi osa juhtudel,
kui tegemist on tegevusega, mida mdlemad soovivad teha.

2.6 Lahenduse leidmine

Asutuse juhtkonna ootus oli, et projektimeeskond esitab MVP ettepaneku koos arendust6o
plaaniga. MVP méairamiseks selgitati valja prioriteetsemad nduded, mis toovad kasutajatele
koige suuremat védrtust ning nduete arendamise kulu ja tuvastati kdige kuluefektiivsemad
nduded, mis tuleks seega koige esmasena realiseerida.

Prioriseerimiseks kasutati kulu-véirtuse lahenemist, hinnates iga ndude realiseerimise tulu
ehk véirtust kasutaja jaoks ja ndude rakendamise kulusid ehk kui acgandudev voi keerukas
on nduet arendada. Tulu jaoks tuvastati, milliseid tildised kasutuslood esinevad protsessides
koige sagedamini ehk siis toovad suurema potentsiaalse kasu ja kasutajate rahulolu.

Ldpliku MVP jaoks arvestati nduete omavahelise sdltuvust, millega tuvastati, millised nou-
ded ei saa ilma liksteiseta ja on seetdttu vajalik realiseerida koos.

Peale MVP maédramist jagati ka tilejaanud iildised kasutuslood etappidesse arvestades see-
juures nende omavabhelist soltuvust. Nouete etappidesse jaotamisel arvestati subjektiivselt
arenduse mahtu ja keerukust ning leiti optimaalne jaotus.
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3. Arianaliiiisi tulemused

Kéesolevas peatiikis kirjeldatakse projekti tulemeid: t66 planeerimist, AS-1S protsesside Kir-
jeldamist, tulevikusoovide kogumist ja probleemide kirjeldamist, kasutuslugude koostamise
ja nduete prioriseerimise ning MVP tulemusi.

3.1 Planeerimine

Projekti esimeseks etapiks oli planeerimise etapp, kus projektis osalejad mééaratlesid projekti
skoobi, selle 1dbimise sammud ja tehnikad ning kaasatavad huvigrupid, iihtlasi teostati ette-
valmistavad tegevused.

Protsesside kaardistamise jaoks lepiti kokku, et see toimub koostdos huvigruppidega, kel-
leks on protsesside sisemised osapooled (vt Lisa I). Kohtumistel joonistatakse AS-IS prot-
sessijoonis(ed) ning jooksvalt voi hiljem pannakse kirja iga protsessi tegevuse juurde tép-
sem info sh, kes on tegevuse tegijad, milliseid infosiisteeme kasutatakse, viited dokumen-
tatsioonile jne. Otsustati ka, et protsessi algus ja 16pp lepitakse kokku huvigrupi esindajaga
ning kliendi tegevustele keskendutakse ainult niipalju kui on vajalik ndidata suhtlust amet-
nikuga.

Projekti haldamiseks valiti tookeskkond Jira, kuhu sisestati iga protsessi osas tihtajaline
ilesanne analiiiisi teostamiseks. Kaasatavate protsesside juures oli juba teada protsessi eest
vastutavad isikud, kellele saadeti kutsed kohtumisteks, vdimalusega osaleda nii Skype teel
kui fiitisiliselt kohapeal. Kutses selgitati ka, mis on kohtumise eesmirk ja mis kohtumisel
tehakse. Paluti edastada materjalid, kui antud protsessi osas on varasemalt moni protsessi-
joonis tehtud ja/voi protsessi kirjeldavad juhendmaterjalid. Seega kandis kutse mitmetist
rolli - iihelt poolt jagati infot ja kaasati inimesi juba enne reaalset kohtumist kaasa motlema
ja teisalt koguti algallikaid dokumendianaliiiisiks.

Planeerimisetapis kokku lepitud tulemid ja nende hoiustamise asukohad on kajastatud tabe-
lis 1.

Tabel 1. Tulemid ja hoiustamise asukohad

Tulem Hoiustuskoht
AS-IS joonis Confluence
AS-IS detailsed kirjeldused MS Sharepoint

Huvigruppide poolt esitatud dokumendid MS Sharepoint

Kasutajate tulevikusoovid Confluence

Vastavalt tabelile 1 hoiustatakse projekti kdigus loodud artefakte Confluences, mis on iihen-
datud Jiraga, kus hallatakse tooiilesandeid ja MS Sharepointis, mis on organisatsioonis laial-
daselt levinud ega vaja lisaoskusi ja seega huvigruppidele mugavam kasutada, kui Conf-
luence. Confluencesse lisatakse viited MS Sharepointi kaustades olevale dokumentatsioo-
nile ja vastupidi.

Koik planeerimise etapis kokkulepitud tegevused said teostatud vastavalt ajaplaanile. Pro-
jekti viltel toimus regulaarne plaani tipsustamine ja vajadusel korrigeerimine vastavalt tek-
kinud viljakutsetele voi muudatustes ressursside kittesaadavuses. Selline 1ahenemine vai-
maldas projekti meeskonnal reageerida tekkinnud olukordadele ning tagada projekti edene-
mine eesmirkide saavutamiseks.
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3.2 AS-IS driprotsessi modelleerimine ja Kirjeldus

Projekti raames Kirjeldati kokku 62 pdhiprotsessi ja 51 alamprotsessi, millest magistrit6o
autor modelleeris 12 pohiprotsessi ja 8 alamprotsessi kujutavat AS-IS joonist ning pani Kirja
kokku 103 pohi- ja alamprotsessi detailset kirjeldust.

Hetkeolukorra analiiiisi tulemusena vélja selgitatud protsesside osapoolte alusel médratleti
kasutajarollid, selleks, et aru saada, kes menetluskeskkonda kasutama hakkavad. Kasuta-
jarollide leidmiseks kaardistati protsessiosalised (Lisa I) jaotades nad omakorda veel sise-
misteks ja vélimisteks osapoolteks.

Kasutajarollidena méératleti ametnik, juht, klient ja teise asutuse ametnik. Peamised kasu-
tajarollid on ametnik ja juht. Kiill aga katab ametniku roll 4ra ka juhi osa juhtudel, kui tege-
mist on tegevusega, mida mdlemad soovivad teha. Kuigi nii ametnike kui juhtide ametini-
metused voivad palju erineda, siis saab méératluse teha vastavalt eesmérkidele ja t66 sisule.
Tabelis 2 on iga rolli kohta vélja toodud ka teda iseloomustavad omadused ja tunnused va
teise asutuse ametnik ja klient, kelle kohta kdesoleva analiiiisi kdigus infot ei kogutud. Eda-
sine analiiiis on tehtud ainult ametniku ja juhi vaatest.

Tabel 2. Kasutajarollid

Kasutajaroll | Arv | Iseloomustus/kirjel- | Mida teeb Ootus/vajadus
dus
Ametnik ca Kasutaja on tépne ja | Kasutaja suhtleb | Kasutaja ootus on, et
900 | haldab suurt hulka kliendiga, teeb ei peaks tegema
informatsiooni ning | vastavuse kont- ebaefektiivseid tege-
andmeid. Kasutaja rolli dokumenti- | vusi siisteemis, and-
peab hoidma maksu- | dega, vaatab sea- | med tuleksid auto-
saladust ja olema dusandlusele vas- | maatselt ja siisteemi
diskreetne. tavust ning kont- | oleks lihtne kasutada.
rollib isikute esi- | Soovib, et paralleel-
tatud aruandeid. selt ei peaks kasutama
mitut siisteemi.
Juht ca Kasutaja on 10-15 Koordineerib al- | Kasutaja ootus on, et
100 | inimese juht, kes luvate to6iile- saab iilevaate amet-
toetab oma tiimi ja sandeid, loob nike koormustest, et
alluvaid ning tagab | aruandeid ja jél- | suunata t6id. Aruan-
protsesside sujuva gib tiimi tulemusi | nete kéittesaadavus
toimimise. ning asutuse stra- | siisteemist.
teegilisi nditajaid.
Klient Kasutaja on ettevotja | Teeb ettevotlust, | Ei kohaldu.
voi fiiiisiline isik, esitab aruandlust,
kes esitab MTA-le esitab dokumente.
aruandeid, taotleb
dokumenti voi satub
kontrolli.
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Teise asu- Ei kohaldu. Ei kohaldu. Ei kohaldu.
tuse amet-
nik

Kéesolevas t60s niitlikustab autor projekti tulemeid maksude osakonna aktsiiside talituse
aktsiisiloa viljastamise protsessi nditel. Protsess on uuesti modelleeritud Signavio model-
leerimistarkvara abil, et eemaldada asutusesiseseks kasutamiseks moeldud detaile. Projekti
edasised sammud esitatakse ldbivalt sama néite pdhjal.

Hetkeolukorra joonis (joonis 5) visualiseerib aktsiisiloa viljastamise pohiprotsessi. Eraldi
on joonistel toodud ka alamprotsessid taotluse ldbivaatamise (joonis 6), tegevuskoha vaat-
luse (joonis 7), tagatise madramise (joonis 8), tegevusloa mittevéljastamise (joonis 9) ja te-
gevusloa viljastamise kohta (joonis 10). Joonistel on dra toodud protsessi osapooled, kelleks
on maksude osakonna vanemspetsialist ja talitusejuhataja, teenuste osakonna konsultant,
teenuste osakonna all asuv tagatiste komisjon ning klient.

Aktsiisilao véljastamise protsess (joonis 5) algab kliendi poolt esitatud taotluse saabumi-
sega. Klient saab taotluse esitada kas ldbi e-MTA LUBA siisteemi, digiallkirjastatult e-Kir-
jaga voi paberil. Saabunud taotluse suunab talitusejuhataja vanemspetsialistile to0sse, vas-
tavalt siis taotluse saabumise allikale, kas LUBA-s voi e-kirjaga. Vanemspetsialist vaatab
taotluse 14bi ja kui taotluses puudusi ei olnud, siis otsustab, kas vajalik on teostada tegevus-
koha vaatlus. Jargmisena toimub vajadusel tagatise madramine. Kui isik tagatist ei tasu, siis
tegevusluba ei viljastata ja protsess 10peb. Tagatise laekumise korral vanemspetsialist bro-
neerib tagatise summa GARA-s ning tdidab andmed tagatiste tabelis SP-is. Seejérel saab
koostada tegevusloa véljastamise otsuse. Protsessi 16petab loa info e-postiga MTA kodule-
haldurile kodulehele lisamiseks saatmine..

£
T Taotlus
<

aotlus saabus

Suuna toosse

Talitusejunataja

Kas on vaja viia labi tegevuskoha vaatlus?

T, Koosta
eosta 5
tegevusioa mit-
tegevuskoha oV =
Vaatlus tevaljastamise

otsus
3

Aktsiiside talitus

Vanemspetsialist

Broneeri Taida andmed LCcnl Saadainfo
tagatise summa tagatiste tabelis e veebilehele
GARA-S SP-is. gERes isamiseks

!

Joonis 5. Aktsiisiloa viljastamine

Alamprotsess ,,Vaata taotlus 1abi* (joonis 6) algab vanemspetsialisti poolt SP-is asuva t66-
tabeli tditmisega. Kui taotlus vajab registreerimist, siis registreerib vanemspetsialist selle
DHS-is. Jargmisena kontrollib vanemspetsialist taotluse vastavust nduetele. Puuduste korral
saab vanemspetsialist taotluse LUBA-s tagasi liikata voi klienti teavitada telefoni voi e-Kirja
teel puuduste korvaldamise vajadusest. Kui klient puudusi ei korvalda, koostab

23



vanemspetsialist loa mittevéljastamise otsuse. K&ik kliendi poolt esitatud dokumendid re-
gistreerib vanemspetsialist DHS-is ning vaatab koos taotlusega labi.

Teade

Klient

Ei vaja registreerimist

Kas taotlus vajab|registreerimist?  Kas taotlus vastab néuetele?

Taida wotabel

Kas klient kérvaldas puudused?

Likka taotlus
tagasi (LUBA)
il informeeri
klienti puuduste
kdrvaldamise
vajadusest

- Vaata tactlus
Regbireer iy Ipiskontroll
dokumente

Taotlus |abi vaadatud

Joonisel 7 toodud alamprotsessis ,, Teosta tegevuskoha vaatlus* on vanemspetsialisti esime-
seks tegevuseks tegevuskoha vaatluse teostamine, mille jarel koostab ta kiilastuse kokku-
votte. Kokkuvdtte lisab ta SP-i ning saadab selle ka kliendile e-postiga.

Registreeri

petsialist

Tee otsus

5|

L

‘aotlus saabus Tod |Bpetatud

Aktsiiside talitus

Vanem
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Joonis 7. Teosta tegevuskoha vaatlus

Alamprotsess ,,Maira tagatis“ (joonis 8) algab kliendi lisamisega tagatise komisjoni proto-
kolli SP-is vanemspetsialisti poolt. Samuti lisab vanemspetsialist tagatise komisjoni jaoks
viite SP-i DHS-i registreeritud kliendi poolt esitatud dokumentidele. Tagatise komisjon teeb
protokolli ja médrab tagatise protsendi, misjarel vanemspetsialist saab koostada tagatise ot-
suse ja médrata tagatise summa. Tagatise summa sisestab vanemspetsialist GARA-sse ning
seejarel saab ta registreerida tagatise madramise otsuse DHS-is, saata talitusejuhatajale all-
kirjastamiseks ning allkirjastamise jéirel edastada kliendile e-MTAsse. TNO ART jalgib ta-
gatiste laekumisi ning teavitab e-kirjaga vanemspetsialisti, kui laekumine toimus.
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Klient

Allkirjasta otsus

Talitusejuhataja

Aktsiiside talitus

Lisa klient
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Vanemspetsialist

Tee tagatise Viata tagatise = 3
0lsus ja maara summa GARA-S chseﬁs‘Slgragzls
tagatise summa ulesse

komisjoni
prntoknl#\ SP-is dokumentidele

Edasta otsus Kontrolli tagatise
kliendile laekumist
Tagatis maaratud

v,
Tee tagatise
komisjoni H
protokoll ja Oeeecaneneanad
maara tagatise
protsent

Tagatise kamisjon

E-kiri tagatise
lagkumise
kohta

TNO ART

Joonis 8. Méira tagatis

Joonisel 9 kujutatud alamprotsess algab vanemspetsialisti poolt tegevusloa mittevéljasta-
mise otsuse koostamisega, mille ta registreerib DHS-is ja algatab seal to6voo talitusejuha-
tajale otsuse allkirjastamiseks. Kui talitusejuhataja on otsuse allkirjastanud, siis saab va-
nemspetsialist selle kliendile DHS-ist e-MTA-sse saata. Tehtud otsuse andmed sisestab va-
nemspetsialist SP-i.

Klient

Allkirjasta otsus

Talitusejunataja

Aktsiiside talitus

:
Koosta
tegevusloa mit- Registreeri . &6 Taida tootabel
IeE\;é\jaﬂamise otstis DHSis Algata 16voog Saada otsus SP-is
Tagatise laskumine kontrollitud I Otsus saadetud

Joonis 9. Koosta tegevusloa mittevéljastamise otsus

Vanemspetsialist

Alamprotsessis ,,Koosta tegevusloa viljastamise otsus* (joonis 10) on vanemspetsialisti esi-
meseks tegevuseks SP-ist unikaalse loa numbri votmine, misjérel saab ta koostada tegevus-
loa véljastamise otsuse. Vanemspetsialist registreerib otsuse DHS-is ja algatab seal t66voo
talitusejuhatajale otsuse allkirjastamiseks. Kui otsus on talitusejuhataja poolt DHS-is allkir-
jastatud, siis saab vanemspetsialist sisestada andmed LUBA-sse ja saata otsuse kliendile
DHS-ist e-MTAsse. Viimase sammuna tdidab vanemspetsialist toStabeli SP-is.
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Klient

Talitusejuhataja

Allkirjasta otsus

Vota SP-st tegg\?jé?oa Registreeri a5 Sisesta andmed Taida todtabel
ur’.m:ﬁ\ggr\oa valjastamise otsUs DHS-is Algata 106voog LUBA siisteemi Saada otsus SP-is
otsus .
Tagatiste tabel taidetud Orsus saadetud

Joonis 10. Koosta tegevusloa véljastamise otsus

Aktsiiside talitus

Wanemspetsialist

Lisaks modelleeritud joonistele kirjeldati iga protsessi iga tegevuse kohta jargmine info:

Tegevuse ID

Tegevuse nimi
Protsessietapi peamised tegevused
Teostaja (Responsible)
Vastutav (Accountable)
Konsulteeritud (Consulted)
Informeeritav (Informed)
Infosiisteemid

Arireeglid

Juhendid
Dokumendimallid

Link

Kommentaarid.

Kui info tegevuse osas mones punktis puudus, siis jdi see tditmata.

Jargnevalt on esitatud tabelis 3 tegevuste detailsed kirjeldused aktsiisiloa véljastamise prot-
sessi ,,Teosta tegevuskoha vaatlus* alamprotsessi néitel.
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Tabel 3. Teosta tegevuskoha vaatlus detailsed kirjeldused

ID 1475 1476 1477 1478
Tegevuse nimi Teosta tegevus- Koosta kiilastuse Lisa kokkuvote SP- | Saada kokkuvote
koha vaatlus kokkuvote sse kliendile
Protsessietapi 1. Lepi isikuga Koosta kiilastuse Lisa kokkuvote SP- | Saada kokkuvote
peamised tege- | kokku aeg kokkuvote Wordis is olevasse isiku e-postiga kliendile.
vused vaatluse vabas vormis, tuues | kausta.
tegemiseks kas ka vilja kes kohal
telefoni voi meili | viibisid.

teel.

2. Teosta
tegevuskoha
vaatlus.

3. Tee pildid.

4. Lisa pildid
Wordi ja tee PDF
dokumendiks ning
lisa SP-i.

Teostaja

Vanemspetsialist

Vanemspetsialist

Vanemspetsialist

Vanemspetsialist

Vastutav

Konsulteeritud

Informeeritav

Infostisteemid SP SP SP

Arireeglid

Juhendid

Dokumendimal-

lid

Link

Kommentaarid Hinnatakse
tegevuskoha
vastavust
ATKEAS
nduetele.
Tavaliselt 2
ametnikku
teostavad
vaatluse.
Tegevuskoha

vaatluse pildid
voivad olla
vajalikud hiljem
AO-le kontrolli
juures.
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Kogu aktsiisiloa viljastamise protsessi tegevuste Kirjeldused on esitatud t66 Lisas Il.

Modelleeritud AS-IS protsesse ja kirjeldatud tegevusi kasutati jargnevalt kasutajatelt tule-
vikusoovide kogumise sisendina.

3.3 Tulevikusoovide kogumine ja probleemkohtade analiiiis

Peale AS-IS kaardistamist on kogutud tulevikusoovid siisteemile sisemistelt osapooltelt (vt
Lisa I). Projekti raames koguti tulevikusoovid kokku 62 pohiprotsessi ja 51 alamprotsessi
kohta, millest magistrit66 autor viis 1dbi soovide kogumise 46 pohiprotsessi ja 27 alamprot-
sessi 0sas.

TO-BE osas keskenduti rohkem tulevasele siisteemi optimeerimise vaatele st, mis tegevused
saaks dra jétta (tegevused saaksid toimuda automaatselt voi pole neid iildse vaja) voi kuidas
loodavas siisteemis toiminguid teha saaks ning milliseid tegevusi, mis tehakse hetkel Wor-
dis, Excelis, meilis saaks uude siisteemi tuua.

Tulevikusoovide kogumiseks viidi kasutajatega 1dbi to6tuba, kus analiiiisiti AS-IS protsessi
tegevusi ja kirjeldati nende juurde, mis tulevikus vdiks olla teistmoodi, samuti julgustati
kasutajaid véljendama iildisi, konkreetse protsessiga mitte seonduvaid soove. Kirjeldused
kajastati vastavalt projekti plaanile Confluences.

Aktsiisiloa véljastamise protsessi kasutajate soovid tegevuskoha vaatluse osas on vilja too-
dud tabelis 4. Kogu aktsiisiloa viljastamise protsessi tulevikusoovid on Lisas Il1.

Tabel 4. Aktsiisiloa viljastamise protsessi kasutajate tulevikusoovid

AS-IS protsessi etapi pea-
AS-IS tegevus mised tegevused Tulevikusoovid

1. Lepi isikuga kokku aeg

vaatluse tegemiseks kas te-

lefoni v&i meili teel.

2. Teosta tegevuskoha vaat-

lus.

3. Tee pildid.

4, Lisa pildid Wordi ja tee
Teosta tegevus- | PDF dokumendiks ning lisa e Tahan lisada Vaatlus toimingu ja lisada pildid te-
koha vaatlus SP-i. gevuskohast.

Koosta kiilastuse kokkuvdte e Tahan lisada toimingu Kiilastuse kokkuvéte - do-
Koosta kiilastuse | Wordis vabas vormis, tuues kument mallina -ettevotte andmetega eeltdidetud,
kokkuvdte ka vilja kes kohal viibisid. saame lisada, mida ndgime jne.
Saada kokkuvdte | Saada kokkuvdte e-postiga e Tahan saata kokkuvdtte siisteemist ettevottele e-
kliendile kliendile. MTAsse vai e-postile.

Lisaks toodi kasutajate poolt vilja jirgmised iildised soovid:

e Tahan otsida ametnikke koondina, kui palju on kellelgi kliente.

e Tahan, et isiku kiilge saaks lisada ka kliendihalduri.

e Tahan vilja votta Tegevuse liik alusel, kui palju on véiketootjaid mingi kuupdeva
seisuga.

Uldised soovid kajastati ilma protsessi seoseta teiste tulevikusoovidega samal Confluence
lehel.
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Tuvastatud probleemid protsessides

AS-IS protsesside modelleerimise ja detailsete kirjelduste ning tulevikusoovide kohtumistel
huvigruppidelt saadud mdtted protsessides esinevate valukohtade kohta ja esile tdusnud
probleemid margiti jooksvalt iilesse ning koguti kokku, et tekiks nendest iilevaade nii prot-
sesside kui osakondade 1dikes.

Hetkeolukorra kaardistamisel ja tulevikusoovide kogumisel tulid esile aktsiisiloa véljasta-
mise protsessis huvigruppide jaoks jargmised probleemid:

e Loa nduete vastavuse kontroll toimub késitsi, mis on acgandudev.

e Taotluse juures puudub info ja iilevaade eelnevatest rahuldamata taotlustest, infot
peab eraldi kiisima teisest osakonnast, mis votab aega.

e Mitmesse kohta (DHS, LUBA, to6tabel) andmete lisamine loa menetlemise kaigus
on aegandudev.

e Hetkel peab kliendihaldur palju ndustama dokumendi sisu osas ja seega pendeldavad
dokumendid mitu korda koos kommentaaridega edasi ja tagasi, millest vaib kergelt
tekkida segadus, kus lihest dokumendist on mitmeid versioone ja ei ole kerge hoo-
mata, milline on viimane versioon.

e Tiahtaegade jalgimine toimub manuaalselt, mis tdhendab, et ametnik peab ise looma
slisteemi tdhtaegadest Kinnipidamiseks.

e Dokumente koostatakse késitsi, mis vOib tuua kaasa eksimusi, kui néitena kasuta-
takse varasemalt looduid.

Kokku koondatud probleemkohtadest iilevaate andmine aitab moista nende olemust ja moju
ning millistes kohtades praegused protsessid ei vasta kasutajate vajadustele ning millest 14h-
tuvalt hakatakse uut siisteemi looma ja millele tuginevad nduded, mis kirjeldavad TO-BE
olukorda.

Jargnevalt esitatakse tilevaatlikult teemade kaupa probleemide kirjeldused AS-IS hetkeolu-
korrast ja kasutajate tulevikusoovide kogumisel saadud infost 1dhtuvalt ka teiste analiitisitud
protsesside kohta:

TOOULESANDED

e Puudub terviklik iilevaade kdikidest todiilesannetest, eelkdige nendest todiilesanne-
test, mida hallatakse hetkel stisteemivéliselt Excelites. Puudub hea iilevaade klien-
diga seonduvatest toodest iihes kohas, mistdttu on véga lihtsasti voimalik isikuga
votta kontakti mitmel osakonnal korraga, teadmata, et see klient on to6laual juba
monel teisel ametnikul teise protsessiga seonduvalt. Ametnik voib teha ekslikud ot-
sused menetluses isiku suhtes, kui puudub téielik lilevaade isikuga seonduvast infost
majas. Probleem ulatub ka vilise kliendi rahulolusse, kus isikuga voib lithikese pe-
rioodi jooksul {ihendust votta mitu ametnikku ja kiisida sarnaseid kiisimusi, millele
isik on juba vastanud.

e To60de jagamine on paljudes osakondades ja protsessides meili teel, mis eeldab poh-
jalikku memo koostamist, et anda iilevaade teisele ametnikule isikuga seonduvast
infost. Memode koostamine on ajakulukas ja sellisel viisil info jagamine ning t66de
edastamine on ainult kahe ametniku vahel néhtav ja teistel hea iilevaade puudub.
Samuti ei ole véljaspool infosiisteemi tagatud teabe turvalisus ja volitatud juurde-
padsu kontroll.
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TAHTAJAD

Puudub vdimalus pidada arvestust menetluse tihtaegade iile siisteemselt. Uldjuhul,
kui tooililesanne on, kas DHS-is voi Excelis siis tdhtajad selle menetlusega seondu-
valt mérgitakse kisitsi kalendrisse ja arvestatakse késitsi ka tdhtajad. Menetluste téh-
tajad voivad olla vdga pikad, seega on véga ebaefektiivne neid mérkida kisitsi ka-
lendritesse voi paberile. Menetluse tdhtacgade manuaalne arvestamine loob eksimi-
seks palju voimalusi.

SUHTLUS

Suhtluse valdkonnas saab probleemid jagada kaheks: suhtlus MTA-s ametnike vaheline ja
suhtlus teiste isikutega viljaspool MTA-t.

Info vahetamine MTA ametnike vahel toimub kas meili teel, telefoni teel, olema-
solevates infosiisteemides, DHS-is. Puudub iihtne ldhenemine ja tehniline vdimalus
infot jagada siisteemselt. Info pole vajadusel ndhtav kolmandale ametnikule ja eks-
likult v3ib teha valed jareldused isiku suhtes, kui kogu info pole terviklikult néhtav.
Uhe menetluse/tddiilesandega seonduv info vdib olla mitmes kohas, mistdttu todiile-
sandest iilevaate saamiseks peab ametnik tegema mitmeid erinevaid tegevusi, mis
on ajakulukas.

Suhtluses vilise osapoolega kasutatakse tihtipeale DHS-i voi e-Kirja, kus jagatakse
suuremahulisi faile/dokumente. Uldjuhul salvestatakse failid DHS-i kaustadesse.
Tootilesande juures pole niha dokumente, neid tuleb otsida eraldi siisteemidest, et
saada terviklik iilevaade isikuga seonduvast todiilesandest.

Vilisele kliendile pole vdimalik peegeldada staatust temaga seonduvast menetlusest.
Vilisel kliendil puudub iilevaade staatusest, mis seisus temaga seonduv menetlus on.
Pole kohta ega voimalust, kust seda vaadata. Ta ei tea tdhtacgadest midagi, milliseks
ajaks mingi tegevus peab olema menetluses 1oppenud, mis on 15pptéhtaeg jne. Seda
koike saab ta teada, kui kiisib ametnikult, mis omakorda jéllegi koormab ametniku
igapdevatdod, kus ta peab isikule iilevaadet andma menetluse seisust.

Suhtlus vilise ametnikega toimub iildjuhul telefonitsi, e-Kirja teel vdi kasutades
DHS-i. Info, mis saadakse vilise ametniku kéest jddb iildjuhul ametnike postkasti
vO1 laetakse iiles DHS-1. Puudub voimalus siduda info {ihte kohta tdoiilesande
juurde.

EFEKTIIVSUS

Protsessides iihised tegevused on iihtlustamata ning tegevused, mis voiksid olla au-
tomatiseeritud on siiani késitsi tehtavad. Ametnike ajakulu on seetdttu suurem tege-
vustes, mis voOiksid olla automatiseeritud.

Ebaefektiivsus viljendub ka tegevustes, kus iiks ja sama tegevus tehakse osakondade
16ikes erinevalt, nditeks dokumentidega toimetamine. Osad saadavad/vdtavad vastu
klientide dokumente l1dbi DHS-i, teised ldbi e-MTA ja kolmandad e-postkasti kaudu.
Kasitsi tehtavaid tegevusi leidub protsessiti veel mitmetes kohtades, nditeks maksu-
menetluses logide pidamine, kus ametnik peab iile markima t66 18pus, mis ta teinud
on.

Ule maja varade arvestus on kisitdo. Voib tekkida olukord, kus varade eest vastutaja
pole teada voi varad ldhevad kaotsi, varad seisavad seal kus ei tohiks jne.
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Dokumentidega seonduvad toimingud on tildjuhul DHS-is ja to6iilesannet hallatakse

mujal, mis

tdhendab, et ametnik peab igapdevastes tegevustes liikkuma erinevate

keskkondade vahel, et terviklikult oma t66d teha. Ajakulukas on liikuda erinevate
keskkondade vahel ja terviklikku pilti tihes keskkonnas isikuga seonduvatest iile-
sannetest ei teki.

Aruandluses on puudujddke, kuna Excelisse sisestatu tihti sisaldab vigu ja Exceli
tabelite pohjal on raske ehitada automaatseid aruandeid.

Siilitustdhtajad dokumentide/failide juures on késitsi hallatavad.

Kasutajatelt kogutud tulevikusoovid ja probleemkohtade analiiiis voeti aluseks kasutuslu-

gude Kirjutamiseks.

3.4 Kasutuslood

Tulevikusoovide ja olemasolevate AS-IS tegevuste pinnalt on kirja pandud uue siisteemi
jaoks iildised kasutuslood, mis on jaotatud 9 teemagruppi:

CoNoO~wWNE

Otsing
Too6laud
Toovoog

Tooulesanne

Toimingud
Suhtlus

Dokumendid

Aruandlus
Liidesed

T66 autor kirjeldas 62 tildist kasutuslugu ja 255 detailset kasutuslugu.

Aktsiisiloa véljastamise protsessi iildised kasutuslood on esitatud tabelis 5.

Tabel 5. Aktsiisiloa viljastamise protsessi tildised kasutuslood.

Nr | Teema Uldine kasutuslugu

1.1 Otsing Ametnikuna tahan ma otsida iile kdigi toGiilesannete, selleks, et leida huvipakkuv té6iilesanne.

2.2 Toolaud Ametnikuna tahan saada teavitusi to6iilesannete kohta, selleks, et saaksin todiilesandega kursis olla
ja teaksin tooiilesandega edasisi toiminguid teha.

3.1 To6voog Ametnikuna tahan, et kriteeriumite alusel tuleksid t66d to6lauale, selleks, et neid ei peaks kisitsi
looma.

3.2 T66voog Ametnikuna tahan, et saan ise to6iilesandeid luua, selleks, et todsse anda iilesandeid, mis tulevad
véljastpoolt alussiisteeme.

3.3 To6voog Ametnikuna tahan saada tooiilesandeid suunata, selleks, et anda lilesanne teisele ametnikule toosse.

3.5 To6voog Ametnikuna tahan, et saan ise alamtooiilesandeid luua, selleks, et tooiillesande raames anda mingi
osa teisele ametnikule lahendamiseks.

3.6 To6voog Ametnikuna tahan saada alamt6oiilesandeid suunata, selleks, et anda iilesanne teisele ametnikule
toosse.

3.7 To6voog Ametnikuna tahan saada alamt66iilesannet 10petada, selleks, et oleks aru saada, et iilesanne on tdi-
detud.
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3.13 | Todvoog Ametnikuna tahan, et todiilesanded tekiksid siisteemi teise rakenduse info pinnalt, selleks, et neid
ei peaks késitsi looma.

4.1 | Tootlesanne | Ametnikuna tahan niha to6iilesandega seotud infot, et oleks aru saada, millise todiilesandega tege-
mist ja mis seisus todiilesanne on.

4.3 | Toollesanne | Ametnikuna tahan, et kdik todiilesandega seotud dokumendid on iihest kohast leitavad, selleks, et
tekiks hea tilevaade.

4.4 | Toollesanne | Ametnikuna tahan lisada to6iilesandega seotud infot, selleks, et info oleks iihes kohas saadaval ja
teistel on voimalik sellega tutvuda.

5.1 | Toimingud Ametnikuna tahan lisada to6iilesandega seotud toiminguid, selleks, et t66 juures saaks iilevaate,
mida on menetluse raames tehtud.

6.1 | Suhtlus Ametnikuna tahan suhelda isikuga siisteemis, selleks, et suhtlusest talletuks info.

6.2 | Suhtlus Ametnikuna tahan, et isikule 1dheksid automaatsed teavitused, selleks, et ei peaks manuaalselt tea-
vitusi saatma.

7.1 | Dokumendid | Ametnikuna tahan, et saan koostada dokumente, selleks, et formuleerida tulemusi ettenéhtud vor-
mis.

7.2 | Dokumendid | Ametnikuna tahan, et saan registreerida dokumente, selleks, et jargida asjaajamiskorda ning talle-
tada teavet.

7.3 | Dokumendid | Ametnikuna tahan, et saan dokumente saata, selleks, et teha neid kittesaadavaks teistele osapool-
tele.

7.4 | Dokumendid | Ametnikuna tahan, et saan dokumente allkirjastada, selleks, et anda neile iguslik kehtivus.

7.7 Dokumendid | Ametnikuna tahan, et saan dokumente suunata, selleks, et dokumentidega erinevaid toiminguid
teha.

7.8 Dokumendid | Ametnikuna tahan, et saan dokumente kriipteerida, selleks, et neid e-postiga turvaliselt saata.

7.9 | Dokumendid | Ametnikuna tahan, et saan dokumente muuta, selleks, et dokumenti tiiendada vdi kommenteerida.

8.1 | Aruandlus Ametnikuna tahan, et saan genereerida toddega seotud aruandeid, selleks, et saada iilevaade toodega
seotud andmetest.

9.1 Liidesed Ametnikuna tahan, et siisteem edastaks info teise rakendusse, selleks, et infot ei peaks kisitsi lisama.

9.2 Liidesed Ametnikuna tahan, et siisteem saaks info teisest rakendusest, selleks, et infot ei peaks eraldi otsima
minema.

9.3 | Liidesed Ametnikuna tahan, et saan liikuda lingi abil teise rakendusse, selleks, et ei peaks rakenduse asukohta

eraldi otsima hakkama.

Lisaks on Kirjeldatud Lisas IV detailsemad kasutuslood, mis tipsustavad protsessi tildiseid
noudeid.

Pédrast kasutuslugude kirjeldamist on jargmine samm nende prioriseerimine ja arenduse

skoobi méairamine.

3.5 Prioriseerimine ja arenduse skoop

Arenduse skoopi holmatakse kdik 113 Maksu- ja Tolliameti pohi- ja alamprotsessi, mis on
kaardistanud ja kirjeldatud arianaliiiisis.

MVP leidmiseks ja arenduse etappideks jaotamiseks prioriseeriti nduded.
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Koigepealt vaadati milliseid iildised kasutuslood esinevad protsessides kdige sagedamini.
Nouete esinemise sagedus voeti aluseks nduete védrtuse hindamisel ja nduete realiseerimise
keerukus kui kulu ning hinnati selliselt koiki kasutuslugusid, millest kujunes nduete priori-
teetsuse nimekiri. Lopliku MVP jaoks arvestati nGuete omavahelise soltuvust, millega tu-
vastati, millised nduded ei saa ilma tiksteiseta ja on seetdttu vajalik realiseerida koos.

MVP-sse kaasatud kasutuslugude nimekiri on lisatud Lisasse V. MVP etapp ecldab t66voo,
osade t6olaua, todiilesande ja DHS liidestuse nduete realiseerimist. MVP toetab ideed, et
ametnik ei peaks kasutama todiilesannete haldamiseks Excelit. MVP-sse kaasatud nouete
realiseerimisel saab ametnik to6iilesandega seonduvaid tegevusi teha otse siisteemis. MVP
nouded on olulised koik koos realiseerida, et todiilesande saaks toovoo algusest 10puni iihes
slisteemis alustada ja 13pule viia. Siiski ei saa ilma tihe liidestuseta - DHS liidestus. Vastasel
juhul jadksid ametnikud kahte siisteemi paralleelselt kasutama ja ei pruugi oodatud tulemit
peale MVP realiseerimist tekkida.

MVP realiseerimise jarel saab ametnik todililesandega seonduvaid tegevusi teha otse siistee-
mis ning MVP realiseerimise otsene ja kdige suurem mdju on nendele ametnikele, kes hetkel
toid Excelis haldavad. T6ode siisteemi viimine aitab kaasa ka nende terviklikule ja iihtsele
ilevaate andmisele sh on ndha t66 staatus ja tihtajad. Kaob vajadus hallata erinevaid to6de
aruandeid ja tookoormuste tabeleid, sest uue infosiisteemi andmete pinnalt saab automaat-
selt aruandeid luua ning té6koormuste iilevaatlik kuva on siisteemis todlaual.

Arenduse etapid on vilja toodud joonisel 5 ja MVP holmab I etapi toid.

Suhtlus Aruandlus
Otsing
Toolaud Protsessi spetsiifilised
Toimingud néuded
| etapp Liidesed Etapp 3
0 ) ) )
J ./ "/ "/
Toovoog Etapp 2 Etapp 4
Tédlaud Dokumendid

Téollesanne
Osa liideseid

Joonis 11. Arenduse etapid

IT etapp eeldab suhtluse, otsingu, osade todlaua, toimingute ja enamus liidestuse nduete rea-
liseerimist. II etapi nduded valiti prioriteetsuse jarjekorras vastavalt kordusarvule protsessi-
des.

IIT etapp eeldab dokumentide nduete realiseerimist. Dokumendid on {isna suur nduete ko-
gum ja eeldab suuremat analiiiisi, kui siiani hetkel tehtud. Prioriteetsuselt dokumendid on
olulised aga MVP moistes jaab see hetkel kolmandasse etappi.

IV etapp eeldab aruandlusega seonduvaid ja protsessidest tulenevaid spetsiifiliste nduete
realiseerimist. Aruandluse nduded on iildised ja pole vdga analiiiisitud ning eeldab liidestust
Statistilise analiiiisi siisteemiga (SAS). Aruandlus ise toimuks SAS-is seega kdik nduded on
seotud aruandluse kuvamisega ning prioriteetsuselt viimasel kohal. Protsessidest tulenevad
spetsiifilised nduded jadvad viimaseks kuna esimestes etappides on arvestanud protsessi-
dega, mis hetkel on hallatud stlisteemivaliselt.
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4. Kokkuvote

Magistritoo eesmérk oli 18bi viia drianaliiiis, mille tulemusena valmivad nduded tulevasele
toode haldamise keskkonnale ja mille pohjal saab MTA asuda tellima arendustodd.

Eesmaérgi saavutamiseks 1dbi viidud &rianaliiiis holmas olemasolevate &riprotsesside kaar-
distamist (modelleerimist ja kirjeldamist), tulevikusoovide kogumist, probleemkohtade ana-
ltiisi, nduete kirjeldamist ja prioriseerimist.

Tootubades kaardistati koos huvigruppidega koigepealt AS-IS olukord modelleerides arip-
rotsessid ning seejarel Kirjeldati protsesside detailid intervjuude ja dokumendianaliiiisi abil.
Tulevikusoovid koguti samuti intervjueerides sisemisi protsessiosalisi, et kirja panna nende
soovid tulevasele siisteemile. Protsessides tuvastatud probleemid pandi kirja ning analiiisiti
nduete kirjeldamiseks. Nouded kirjeldati iildiste ja detailsete kasutuslugudena. MVP méi-
ramiseks selgitati vélja prioriteetsemad nduded, hinnates iga ndude realiseerimise tulu ehk
védrtust kasutaja jaoks ja ndude rakendamise kulusid ehk kui aegandudev voi keerukas on
nduet arendada.

Magistrit6o tulemina valminud nouded esitati kasutuslugudena, mis on arendust6o tellimi-
seks vastavalt prioriteetsusele jaotatud nelja arendusetapi vahel, millest esimene etapp on
MVP, mis vdoimaldab agiilse arenduse rakendamist ja kasutajatele olulise funktsionaalsuse
maksimaalselt varast kasutuselevottu.

MVP realiseerimise jarel saab ametnik todiilesandega seonduvaid tegevusi teha otse siistee-
mis ning MVP realiseerimise otsene ja kdige suurem mdju on nendele ametnikele, kes hetkel
toid Excelis haldavad. T66de siisteemi viimine aitab kaasa ka nende terviklikule ja tihtsele
iilevaate andmisele sh on nédha t66 staatus ja téhtajad, mis tagab korrektse tdhtacgade arves-
tuse ning parema andmekvaliteedi, kuivord andmeid sisestatakse iihekordselt.

Magistritoo tulemusena valminud arendust6o plaani ja kirja pandud kasutuslugude pohjal
saab Maksu- ja Tolliamet asuda tellima arendust6od.
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Lisad

5.1 1 Protsessiosalised

Ariprotsess

Osakond

Sisemised osapooled protsessis

Vilised osapooled protsessis

Vairteomenetlus

TOLL
AO
uo

Tolliinspektor-vahetusevanem
Vahetusevanem

Tollipunktijuht
Juhtivinspektor
Tolliinspektor
Menetlusjuht
Peainspektor
Talitusejuht
Vaneminspektor
Viirteomenetleja
Uksuse juht

HO

JO

tolk

Klient
PPA
EKEI
EKUK
VTA

Vaidemenetlus

JO

JO ADMIN
HO

Jurist
Sisuosakond
Peajurist
Vahetu juht

Klient

Halduskohtumenet-
lus

JO

HO

JO ADMIN
Jurist
Sisuosakond
TNO ART
Valdkonnajuht
Peajurist
Vahetu juht
VOMT

Osakonnajuhataja

Kohus
RTK

VTM kohtumenet-
lus

JO

HO
Jurist
JO ADMIN

Sisuosakond

Kohus
RTK
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Peajurist

Vahetu juht
Osakonnajuhataja
VOMT

Siduv eelotsus

JO

HO
Valdkonnajuht
Jurist

AO

MO
Osakonnajuhataja
Veebihaldur

TBO

Klient
RTK

Majasisene ndusta-
mine

JO

JO ADMIN
Jurist

Vahetu juht
MO
Valdkonnajuht

Peajurist

Rahandusministeerium

Tsiviilkohtumenet-
lus

JO

HO

Jurist

Peajurist

TNO ART
Valdkonnajuht
VOMT

Klient
Kohus
RTK

Saneerimismenetlus

JO

Jurist

HO

Peajurist
VOMT

TNO ART
Valdkonnajuht

Kohus

Saneerimisndustaja

Hasartming (loa
véljastamine)

TNO

HO spetsialist

TNO juhtivkonsultant
TNO konsultant

TBO peaspetsialist

Klient
RAB
RTK

Hasartméng (jarele-
valve)

TNO

HO
TBO peaspetsialist
TNO konsultant

Kaebuse esitaja
Klient
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TNO juhtivkonsultant

TBO vilispéringud
(sissetulevad)

TBO

Peaspetsialist
HO spetsialist
Tolliaudiitor
MO spetsialist
AO

Klient

TBO vilispéringud
(véljaminevad)

TBO

Peaspetsialist
HO spetsialist
TOLL

MO spetsialist
AO

JO

TNO

Pankotihaldur
Kohtutéitur

Aktsiisiloa véljasta-
mine

MO

Talitusejuhataja

Vanemspetsialist

Klient

Analiiis

AO

Maksuaudiitor
Juhtiv maksuaudiitor
Uksuse juht

Klient

Kolmas isik

Maksukontroll

AO

Maksuaudiitor
HO

Tagatise komisjon
TNO ART
Veebilehe haldur
uo

VTM

JO ERI

Juhtiv maksuaudiitor
Uksuse juht

Jurist
Osakonnajuhataja
VOMT

Kolmas isik
Klient
Ariregister
PPA

Kohus

Aktsiiside tagatise
16ppemine

MO

Vanemspetsialist
Talitusejuhataja
Tagatise komisjon
TNO ART

Klient
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Aktsiisideklarat- MO Vanemspetsialist Klient
sioon summa vé- Talitusejuhataja
hendamine g !
AO
Aktsiisideklarat- MO Vanemspetsialist Klient
siooni tithistamine AO
Objektipohine kont- | TOLL Tolliinspektor PPA
roll (post) Vahetusevanem Turujirelevalveamet
Tolliametnik
HO
Objektipohine kont- | TOLL Tolliinspektor PPA
roll Tolliinspektor-Vahetusevanem Turujérelevalveamet
HO Klient
Ka&ik tolliametnikud
TMIN (jéarelevalve) | TNO TNO konsultant EOK
TBO peaspetsialist Klient
TNO juhtivkonsultant
TMIN (nimekirja TNO TNO konsultant Klient
kandmine) TNO juhtivkonsultant
HO spetsialist
Kodulehe haldur
EU liikme kéibe- AO Maksuaudiitor Klient
m~aksutagastus ette- Juhtiv maksuaudiitor
vottele
Uksuse juht
TNO ART
Mitte EU liikme AO HO Klient
KM tagastus ette- Maksuaudiitor
vottele
TNO ART
Juhtiv maksuaudiitor
Uue transpordi va- | AO HO Klient
hendi soetamisel ta- ..
sutud KM tagasta- Maksuaudiitor
mine TNO ART
Juhtiv maksuaudiitor
KMKR viljasta- AO TNO Klient
mine

Juhtiv maksuaudiitor
Maksuaudiitor
HO
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Uksuse juht

KMKR jérelkont- AO Juhtiv maksuaudiitor Klient
roll Maksuaudiitor
HO
Uksuse juht
Tollideklaratsioonid | TOLL Tollipunktide/teeninduslettide Klient
ametnikud .
Jarelevalveasutus
Tolliinspektor
HO
TIR tehniline tle- TOLL Tolliinspektor Haagise omanik
vaatus Vastutav kasutaja
B kaardil olev isik
Tollitokendid TOLL Tolliinspektor Klient
HO
10 kontroll TOLL Tollispetsialist Kaubamaérgi omanik
HO Klient
Péritolu tdend (im- | TOLL Tollispetsialist Klient
port) Uksuse juht
HO
Péritolu tdend (eks- | TOLL Tollispetsialist Klient
port) Uksuse juht
HO
AO aktsiisiladu AO Maksuaudiitor EKUK
kontroll Juhtiv maksuaudiitor Klient
Uksuse juht
MO
TOLL Klassifitseerija
Tolli jarelkontroll TOLL Uksuse juht Klient
Tolliaudiitor
TBO
AVON ja tsiviil- JO uo PPA
hagi HO Prokuratuur
Peajurist Kohus
Jurist Klient
Valdkonnajuht
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AO
TNO ART

Vastutusmenetlus

JO

VOMT

AO

JO ADMIN
Peajurist

Jurist

HO

TNO ART
Valdkonnajuht

Kohus
Klient

Notar

Uleminekumenetlus

JO

VOMT

AO

JO ADMIN
Peajurist
Jurist

HO

TNO ART
Valdkonnajuht
VOMT

Kohus
Klient
Registrid

Notar

Pankrotimenetlus
(Rahastamise ana-
liiiis)

JO

Jurist

HO

TNO
Peajurist
JO ADMIN
VOMT
TNO ART

Osakonnajuhataja

Kohus
RTK

Pankrotimenetlus

JO

Jurist

HO

Peajurist

JO ADMIN
VOMT

TNO
Osakonnajuhataja
TNO ART
Valdkonnajuht

Kohus
RTK
Pankrotihaldur

Tollilubade véljas-
tamine

TOLL

Tollispetsialist

Klient
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Tolliloa peatamine | TOLL Tollispetsialist Klient

Tolliloa kehtetuks TOLL Tollispetsialist Klient

tunnistamine

Tolliload (jérele- TOLL Tollispetsialist Klient

valve)

Tagatiste haldus TOLL HO Klient
Sisuosakond Notar
TNO spetsialist

Soidukite registree- | AO Maksuaudiitor Klient

rimise taotlus Juhtiv maksuaudiitor Transpordiamet
TBO ametnik
VOMT

Soidukite registree- | AO Maksuaudiitor Klient

rimise taotlus/ Ji- . ..

relseire Juhtiv maksuaudiitor

Lubade jéarelevalve | AO Maksuaudiitor Klient

MTR Juhtiv maksuaudiitor

MTR luba (Isiku AO Maksuaudiitor Klient

taotlusel loobu- . .

mine) Juhtiv maksuaudiitor

Kauba voi pohivara | TNO TNO konsultant Klient

impordi KM KMDI

deklareerimise luba TNO ART
Teenindusjuht

Kauba voi pohivara | TNO TNO konsultant

impordi kéibe-

maksu kdibedekla-

ratsioonil deklaree-

rimise loa peata-

mine (Kaup)

Kauba voi pohivara | TNO Maksuaudiitor

impordi kéibe-

maksu kdibedekla- TNO konsultant

ratsioonil deklaree-

rimise loa peata-

mine (Kaup ja pohi-

vara)

Kauba voi pohivara | TNO TNO konsultant TNO konsultant

impordi kéibe-
maksu kédibedekla-
ratsioonil deklaree-
rimise loa kehtetuks
tunnistamine isiku
taotlusel

Klient
TNO ART

Klient
TNO ART
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Kauba voi pohivara | TNO Klient Klient
impordi kéibe-
maksu kiibedekla- TNO konsultant TNO konsultant
ratsioonil deklaree- TNO ART TNO ART
rimise loa kehtetuks
tunnistamine ja ta-
gatise vabastamine
(pohivara) MTA
Kauba voi pohivara | TNO Maksuaudiitor Maksuaudiitor
impordi kéibe-
maksu kiibedekla- TNO konsultant TNO konsultant
ratsioonil deklaree-
rimise loa kehtetuks
tunnistamine (mak-
suotsus) ja tagatise
vabastamine (pShi-
vara) MTA
HO tegevused kau- | HO Riigivarajuht Oksjonipidaja
baga Riigivarahaldur Viline hindaja
Haldusspetsialist Klient
Menetleja Riigiasutused
Osakonnajuhataja
Komisjon
Sularaha deposiiti HO Tollispetsialist
kandmine Riigivarajuht
Laopidaja taotluse HO Aktsiiside talitus Klient
alusel hdvitamine HO juhataja Havitaja
Riigivarajuht
Riigivarahaldur
Haldusspetsialist
10 kaubaga tegevu- | HO Riigivarajuht Klient
sed Riigivarahaldur
Haldusspetsialist;
MTR tagatis AO TNO Klient
Juhtiv maksuaudiitor
Maksuaudiitor
Komisjon
MTR poliis AO Juhtiv maksuaudiitor Klient
Maksuaudiitor
Miitigiloa viljasta- | AO TNO Klient

mine

Juhtiv maksuaudiitor
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Maksuaudiitor
Komisjon

HO spetsialist
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5.2 1l Tegevuste detailsed kirjeldused aktsiisiloa viljastamise protsessis

Tegevuse ID:

1464

Tegevuse nimi:

Suuna to0sse

Protsessietapi peamised tegevused:

Arvestades menetlejate koormust SP too6tabelis
(Laopidajate tabel) suuna vanemspetsialistile
toosse

a) LUBA-s voi

b) e-kirja teel aktsiisid@emta.ee postkasti tulnud
taotlus saada vanemspetsialistile to0sse e-Kirjaga

Teostaja (Responsible):

Talitusejuhataja

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

LUBA

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1465

Tegevuse nimi:

Téida tootabel SP-is

Protsessietapi peamised tegevused:

Registreeri taotlus SP-i Laopidajate tabelisse

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

SP

Arireeglid:
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Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Aktsiisikauba liik:
https://www.emta.ee/sites/default/files/ariklient/

aktsiisid-vara-hasartmang/sadhes/
aktsiisikauba_liigi_maaramine_
alates_18.06.2020.pdf

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1466

Tegevuse nimi:

Registreeri

Protsessietapi peamised tegevused:

Registreeri taotlus DHS-is sarja 9-15 alla, kui
taotlus tuli digiallkirjastatult véljastpoolt LUBA.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Saab registreerida HO ametnik v3i menetleja ise. 9-
15 sarjas peab alati olema igale taotlusele vastus.

Tegevuse ID:

1468

Tegevuse nimi:

Liikka taotlus tagasi (LUBA) voi informeeri isikut
puuduste korvaldamise vajadusest
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https://www.emta.ee/sites/default/files/ariklient/

Protsessietapi peamised tegevused:

a) Likka taotlus tagasi LUBA-s voi
b) informeeri e-kirja/telefoni teel isikut
puuduste korvaldamise vajadusest.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

LUBA

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

SP-is igal iihel Exceli tabel ja sinna mérgitakse
koik kliendi kontaktid.

NB! CRM - sinna ldhevad tildised kiisimused,
mitte konkreetse menetlusega seoses.

Tegevuse ID:

1472

Tegevuse nimi:

Registreeri DHS-is

Protsessietapi peamised tegevused:

Registreeri kliendilt koos taotlusega voi eraldi
saadud digiallkirjastatud dokumendid DHS-is.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:
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Link:

Kommentaarid:

Dokumendid lisatakse 9-15 sarja alla.

Tegevuse ID:

1473

Tegevuse nimi:

Vaata taotlus labi/kontrolli dokumente

Protsessietapi peamised tegevused:

Vaata taotlus labi/kontrolli dokumente:

1. Uuri taust TBO-st, kas isikul pole tegevusluba
viimase aasta jooksul kehtetuks tunnistatud.

2. Kontrolli kliendi esitatud dokumentide vastavust
ATKEAS § 39.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1481

Tegevuse nimi:

Lisa isik tagatise komisjoni protokolli SP-is

Protsessietapi peamised
tegevused:

Lisa isik tagatise mddramise komisjoni protokolli,
mis asub TNO SP-i kaustas tdites vastavad
andmed.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):
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Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

SP

Arireeglid:

o Kui tegemist on viiketootjaga, siis neile ei
méiirata esmast tagatist.

¢ Suurtootjale méératakse loa taotlemise jérel
tagatis, mis oleneb mahtudest ja
alkoholiliigist, mida tootma hakatakse.

e Kui tegemist on kange alkoholiga, kiitusega
vOi tubakatoodetega, siis madratakse
kindlasti tagatis.

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Aktsiiside menetlejad tdidavad seal ainult neid
lahterid, kus on AKT.

Tegevuse ID:

1482

Tegevuse nimi:

Lisa viide SP-sse DHS-i esitatud dokumentidele

Protsessietapi peamised tegevused:

Lisa tagatise komisjoni jaoks isikute kausta SP-is
viide DHS-i toimikule, kus on ka bilanss ja
kasumiaruanne.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

SP

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:
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Tegevuse ID:

1483

Tegevuse nimi:

Tee tagatise komisjoni protokoll ja méiira tagatise
protsent

Protsessietapi peamised tegevused:

1. Tee tagatise komisjoni protokoll ja midra
tagatise protsent.
2. Kinnita protokoll.

Teostaja (Responsible):

Komisjon

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

SP

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Komisjoni esimees (TNO tulud), liilkmed
aktsiisilao ja tollilao esindajad. Tagatise
médramise komisjon 1x nidalas. Vaadatakse
maksekditumist, karistusi, finantsnéitajaid.
Arvutatakse finantsniitaja protsent. Komisjoni
madratud protsent voib olla vahemikus 1-100%.

Tegevuse ID:

1484

Tegevuse nimi:

Tee tagatise otsus ja mddra tagatise summa

Protsessietapi peamised tegevused:

Tee tagatise otsus Wordis ja médra tagatise summa
lahtudes komisjoni poolt maaratud %-dist

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):
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Infosiisteemid:

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1485

Tegevuse nimi:

Vota tagatise summa GARA-s iilesse

Protsessietapi peamised tegevused:

Vota tagatise summa GARA-s iilesse, saadud
viitenumber lisa késitsi otsusele.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosusteemid:

GARA

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

GARA-st saab viitenumbri tagatise maksmiseks.

Tegevuse ID:

1486

Tegevuse nimi:

Registreeri otsus DHS-is

Protsessietapi peamised tegevused:

1. Registreeri tagatise otsus DHS-is.
2. Lisa otsus DHS-i.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist
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Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1487

Tegevuse nimi:

Allkirjasta otsus

Protsessietapi peamised tegevused:

Allkirjasta tagatise otsus DHS-is.

Teostaja (Responsible):

Talitusejuhataja

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1488

Tegevuse nimi:

Edasta otsus kliendile
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Protsessietapi peamised tegevused:

Saada tagatise otsus kliendile 14bi DHS-i e-
MTASsse.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1490

Tegevuse nimi:

Kontrolli tagatise laekumist

Protsessietapi peamised tegevused:

Jagi, kas isik tasub tagatise (deposiit, hiipoteek,
kdendus).

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

53




Kommentaarid:

TNO-st tuleb teade e-kirjaga, et isik on tagatise
tasunud.

Tegevuse ID:

1491

Tegevuse nimi:

Koosta tegevusloa mittevéljastamise otsus

Protsessietapi peamised tegevused:

Tee otsus loa mitteviljastamise kohta haldusaktina
World failis.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Kasutatakse varasemaid ostsuseid nédidisena.

Tegevuse ID:

1492

Tegevuse nimi:

Registreeri otsus DHS-is

Protsessietapi peamised tegevused:

1. Registreeri otsus DHS-is.
2. Lisa otsus DHS-i.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS
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Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1493

Tegevuse nimi:

Allkirjasta otsus

Protsessietapi peamised tegevused:

Allkirjasta otsus DHS-is.

Teostaja (Responsible):

Talitusejuhataja

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1494

Tegevuse nimi:

Saada otsus

Protsessietapi peamised tegevused:

Saada otsus DHS-ist e-MTAsse.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):
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Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Ametnikule tuleb automaatneteavitus e-postile
otsuse kitte saamise kohta.

Tegevuse ID:

1497

Tegevuse nimi:

Broneeri tagatise summa GARA-s

Protsessietapi peamised tegevused:

Broneeri tagatise summa GARA-s, kui tagatis on
laekunud.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

GARA

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1498

Tegevuse nimi:

Téaida andmed tagatiste tabelis SP-is

Protsessietapi peamised tegevused:

Téida andmed tagatiste tabelis SP-is
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Teostaja (Responsible): Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid: SP

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID: 1499

Tegevuse nimi: Vota SP-st unikaalne loa number

Protsessietapi peamised tegevused: | Vata SP-st Excelist unikaalne tegevuskoha num-

ber.
Teostaja (Responsible): Vanemspetsialist
Vastutav (Accountable):
Konsulteeritud (Consulted):
Informeeritav (Informed):
Infosiisteemid: SP

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:
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Tegevuse ID:

1500

Tegevuse nimi:

Koosta tegevusloa viljastamise otsus

Protsessietapi peamised tegevused:

Tee otsus tegevusloa viljastamise kohta haldusak-
tina World failis.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Kasutatakse varasemaid otsuseid nédidisena.

Tegevuse ID:

1501

Tegevuse nimi:

Registreeri otsus DHS-is

Protsessietapi peamised tegevused:

1. Registreeri otsus DHS-is.
2. Lisa otsus DHS-i.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:
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Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1502

Tegevuse nimi:

Algata toovoog

Protsessietapi peamised tegevused:

Algata to6voog DHS-is otsuse allkirjastamiseks ta-
litusejuhatajale.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1503

Tegevuse nimi:

Allkirjasta otsus

Protsessietapi peamised tegevused:

Allkirjasta otsus DHSIs.

Teostaja (Responsible):

Talitusejuhataja

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS
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Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1504

Tegevuse nimi:

Sisesta andmed LUBA siisteemi

Protsessietapi peamised tegevused:

Sisesta loa number ja tegevuskoha number LUBA-
sse.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

LUBA

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1505

Tegevuse nimi:

Saada otsus

Protsessietapi peamised tegevu-
sed:

1. Saada otsus kliendile 1&bi DHS-i e-MTAsse.
2. Teavita klienti otsuse saatmisest e-posti teel.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):
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Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

DHS

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Ametnikule tuleb automaatneteavitus

e-postile otsuse kitte saamise kohta e-MTAs.

Tegevuse ID:

1507

Tegevuse nimi:

Taida tootabel SP-is

Protsessietapi peamised tegevused:

Téida taotluse otsuse andmed SP Laopidajate ta-
belisse.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosusteemid:

SP

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuse ID:

1508

Tegevuse nimi:

Saada info veebilehele lisamiseks
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Protsessietapi peamised tegevused:

Saada e-postiga info MTA veebilehe haldurile
loa info lisamiseks MTA veebilehele.

Teostaja (Responsible):

Vanemspetsialist

Vastutav (Accountable):

Konsulteeritud (Consulted):

Informeeritav (Informed):

Infosiisteemid:

Arireeglid:

Juhendid/Juhised:

Dokumendimallid:

Link:

Kommentaarid:

Tegevuskoha numbreid ei avalikustata.
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5.3

11 Aktsiisiloa viljastamise protsessi tulevikusoovid

AS-IS tegevus

AS-IS protsessi etapi pea-
mised tegevused

Tulevikusoovid

Suuna t60sse

Arvestades menetlejate
koormust SP tdotabelis
(Laopidajate tabel) suuna
vanemspetsialistile to0sse
a) LUBA-s voi

b) e-kirja teel aktsii-
sid@emta.ee postkasti tul-
nud taotlus saada va-
nemspetsialistile tdosse e-
kirjaga

Tahan, et LUBA siisteemist tekib todiilesanne
MKK-sse automaatselt.

Tahan, et valveametnik voi juht saab lisada t66
(registreerida taotluse) MKK-sse ja suunata me-
netlejale, kui taotlus tuleb aktsiisid@emta.ee.
Tahan, et k3ik taotlused jouaksid talitusejuhataja
toolauale, kes saab suunata need vanemspetsia-
listi todlauale.

Tahan suunamisel lisada kommentaare t66
juurde.

Tahan, et LUBA siisteemist tuleksid taotluse

andmed iile ja siis ka t66 vaates ndha, mis on esi-

tatud ja mis puudu.

Tahan, et t66 tildandmetes oleks jargmised and-

med:

a) Kliendihaldur - iildjuhul sama kes menetleja

b) Laopidajanimi

¢) Ariregistrikood

d) Lao SEED number (tegevusloa nr, unikaalne)

e) Tegevuskoht (d) number

f) Tegevuse liik (Tootja/Ladustaja, Ladustaja,
Viiketootja/Ladustaja, Registreeritud kauba-
saaja (reg. kaubasaaja) , Maksuesindaja) -
ATKEAS, kuid koik ei tule seadusest, moned
ka sisemiselt

g) Aktsiisikauba liik - seadusest

h) Erisused, mirkused, muu info

i) Viide dokumentidele

Tahan, et tegevuse liigid tuleksid taotlusest kaasa

t60 juurde infoks ja menetleja peab saama seda

muuta.

Tahan, et aktsiisikauba liigid tuleksid taotlusest

kaasa t66 juurde infoks ja menetleja peab saama

seda muuta.

Tahan lisada kommentaarina erisusi ja markusi

ja see info peab jddma ka ndhtavaks loa kiilge.

Tahan mirkida vajadusel kliendi kontaktid

Tiida tootabel Registreeri taotlus SP-i MKK-sse (enamasti erinevad ettevotte iildkon-
SP-is Laopidajate tabelisse. taktist).
Registreeri taotlus DHS-is ) o )
sarja 9-15 alla, kui taotlus e Tahan, et dokumentatsioon oleks isikupdhine.
tuli digiallkirjastatult vil- e Tahan, et taotlusest tuleksid kaasa ka LUBA
Registreeri jastpoolt LUBA. kaudu esitatud dokumendid.

Liikka taotlus ta-
gasi (LUBA) voi
informeeri isikut
puuduste korval-
damise  vajadu-
sest

a) Liikka taotlus tagasi
LUBA-s voi

b) informeeri e-kirja/tele-
foni teel isikut puuduste
kdrvaldamise vajadusest.

Tahan, et loa nduded voiksid olla juba LUBA
siisteemis sees, mille jalgimist siisteem auto-
maatselt tuvastab voi kiisib vastavat dokumenti.
Tahan, et siisteem jdlgiks, kas isik iildse saab
luba taodelda.

Tahan saada LUBA-s taotluse tagasi liikata ja in-
formeerida, mis on puudu.

Tahan isiku poolt saadetud dokumenti lisada
kommentaare ja saata isikule tagasi MKK-s.
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Registreeri DHS-
is

Registreeri kliendilt koos
taotlusega voi eraldi saadud
digiallkirjastatud dokumen-
did DHS-is.

Tahan, et LUBA-s esitatud dokumendid jouaksid
MKK-sse.

Tahan, et LUBA kaudu esitatud dokumendid re-
gistreeritakse automaatselt MKK t66 juurde.
Tahan viljaspool LUBA esitatud dokumente
saada lisada too6iilesande juurde.

Tahan esitatud dokumendi nime tépsustada, et
oleks aru saada, mis dokumendiga tegemist.
Tahan, et saaksin dokumente néha kronoloogili-
ses jarjekorras.

Tahan et oleks voimalik lisada dokumendi liiki,
selleks, et eristada mis dokumendiga tegu.

Vaata taotlus
labi/kontrolli do-
kumente

Vaata taotlus labi/kontrolli
dokumente:

1. Uuri taust TBO-st, kas
isikul pole tegevusluba vii-
mase aasta jooksul kehte-
tuks tunnistatud.

2. Kontrolli kliendi esitatud
dokumentide vastavust AT-
KEAS § 39.

Tahan, et t606 osas oleks automaatne kontroll lu-
bade kehtetuks tunnistamise osas.

Tahan, et saaksin linnutada, et kas kdik vajalik
on ATKEAS néuetele vastav. List dokumenti-
dest, nduetest, kui olemas, siis linnuke juures ja
siis kohe néha, mis puudu.

Tahan, et dokumentide versioneerimine oleks
voimalik. Hetkel peab kliendihaldur palju ndus-
tama dokumendi sisu osas ja seega pendeldavad
dokumendid mitu korda koos kommentaaridega
edasi ja tagasi. Sellest v3ib kergelt tekkida sega-
dus, kus iihest dokumendist on mitmeid ver-
sioone.

Teosta tegevus-
koha vaatlus

1. Lepi isikuga kokku aeg
vaatluse tegemiseks kas te-
lefoni v&i meili teel.

2. Teosta tegevuskoha vaat-
lus.

3. Tee pildid.

4, Lisa pildid Wordi ja tee
PDF dokumendiks ning lisa
SP-i.

Tahan lisada Vaatlus toimingu ja lisada pildid te-
gevuskohast.

Koosta kiilastuse
kokkuvote

Koosta kiilastuse kokkuvote
Wordis vabas vormis, tuues
ka vilja kes kohal viibisid.

Tahan lisada toimingu Kiilastuse kokkuvéte - do-
kument mallina -ettevotte andmetega eeltdidetud,
saame lisada, mida négime jne.

Saada kokkuvote
kliendile

Saada kokkuvote e-postiga
kliendile.

Tahan saata kokkuvotte siisteemist ettevottele e-
MTAsse voi e-postile.

Lisa isik tagatise
komisjoni proto-
kolli SP-i

Lisa isik tagatise méddramise
komisjoni protokolli, mis
asub TNO SP-i kaustas.

Tahan teha linnukese, kas vaja minna tagatise
komisjoni ja avaneb vorm, kuhu saan mérkida ta-
gatise protokolli jaoks vajalikud andmed.

Tahan, et tagatise komisjoni poolt miiratud taga-
tise protsendi info jouaks tooiilesande juurde.

Tee tagatise otsus
ja midra tagatise
summa

Tee tagatise otsus Wordis ja
médra tagatise summa léh-
tudes komisjoni poolt m&a-
ratud %-dist

Tahan teha MKK-s tagatise otsuse - kasutades
malli - lisada tagatise summa ja protsendi, moti-
veeringu osa ja lisada otsusele viitenumbri.

Registreeri otsus
DHS-is

1. Registreeri tagatise otsus
DHS-is.
2. Lisa otsus DHS-i.

Tahan et registreerimine toimiks automaatselt ja
saatmine allkirjastamiseks talitusejuhatajale
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Edasta otsus isi-
kule

Saada tagatise otsus klien-
dile 1dbi DHS-i e-MTASSse.

Tahan saata otsuse siisteemist isikule e-MTAsse.
Tahan, et isikule, kellega on loa taotluse puhul
suheldud, saaks saata teavituse e-postile, et otsus
on véljastatud e-MTASSe.

Tahan, et otsuse juurde tuleks info, kas ja millal
on otsus kitte toimetatud.

Kontrolli tagatise
laekumist

Jéagi, kas isik tasub tagatise
(deposiit, hiipoteek, kien-
dus).

Tahan saada teadet, kui tagatis on isiku poolt ta-
sutud.

Tahan néha téhtaja arvestust, kui palju on veel
aega tagatise tasumiseni.

Koosta tegevus-
loa mittevéljasta-
mise otsus

Tee otsus loa mitteviljasta-
mise kohta haldusaktina
World failis.

Tahan valida loa mitteviljastamise otsuse malli,
lisada teatud viljade info ja et genereeritakse ot-
sus selle alusel.

Tahan, et loa mitteviljastamise otsus jouaks ka
LUBA-sse (taotluse tagasiliikkamine).

Registreeri otsus
DHS-s

1. Registreeri otsus DHS-is.
2. Lisa otsus DHS-i.

Tahan et registreerimine toimiks automaatselt ja
saatmine allkirjastamiseks talitusejuhatajale

Saada otsus

Saada otsus DHS-ist e-
MTASsse.

Tahan saata otsuse siisteemist isikule e-MTAsse.
Tahan, et isikule, kellega on loa taotluse puhul
suheldud, saaks saata teavituse e-postile, et otsus
on véljastatud e-MTASSe.

Tahan, et otsuse juurde tuleks info, kas ja millal
on otsus kétte toimetatud.

Broneeri tagatise
summa GARA-s

Broneeri tagatise summa
GARA-s, kui tagatis on lae-
kunud.

Tahan, et saaksin lingiga minna GARASsse bro-
neeringut tegema.

Vota SP-st uni-
kaalne loa num-
ber

Vota SP-st Excelist uni-
kaalne tegevuskoha num-
ber.

Tahan, et siisteem genereerib loa numbri
Tahan numbri genereerimisel valida, mis loaga
on tegemist ja mis aktsiisikaubaga on tegemist.

Koosta tegevus-
loa véljastamise
otsus

Tee otsus tegevusloa viljas-
tamise kohta haldusaktina
World failis.

Tahan valida tegevusloa viljastamise otsuse
malli, lisada teatud véljade info ja et mulle gene-
reeritakse otsus selle alusel.

Tahan, et tegevusloa viljastamise otsus jouaks
ka LUBA-sse.

Tahan, et kui MKK genereerib otsuse, siis see on
no taotluse vastusdokument DHS mdistes.

Registreeri otsus
DHS-is

1. Registreeri otsus DHS-is.
2. Lisa otsus DHS-i.

Tahan et registreerimine toimiks automaatselt ja
saatmine allkirjastamiseks talitusejuhatajale.
Tahan séilitada aktsiisid dokumente alaliselt.
Uhe isikuga seotud dokumendid iihe numbriga
seotult.

Sisesta andmed
LUBA siisteemi

Sisesta loa number ja tege-
vuskoha number LUBA-
sse.

Tahan, et loa andmed ldheksid LUBA-sse auto-
maatselt otsuse tegemise jargselt.

Tahan, et tegevuskoha number genereeritakse
slisteemi poolt - selleks peab suhtlema LUBA
slisteemiga, et ei annaks jargmisena suletud tege-
vuskoha numbrit.

Saada otsus

1. Saada otsus kliendile 14bi
DHS-i e-MTAsse.

2. Teavita klienti otsuse
saatmisest e-posti teel.

Tahan saata otsuse siisteemist isikule e-MTAsse.
Tahan, et isikule, kellega on loa taotluse puhul
suheldud, saaks saata teavituse e-postile, et otsus
on viljastatud e-MTAsSse.
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Saada e-postiga info MTA

veebilehe haldurile loa info e Tahan saata siisteemist loa info veebilehele lisa-
Saada info veebi- | lisamiseks MTA veebi- miseks (ainult teatud info, mis on MKS jérgi lu-
lehele lisamiseks | lehele. batud).
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5.4 1V Aktsiisiloa viljastamise protsessi detailsed kasutuslood

Number

Detailne kasutuslugu

2.2.3

Ametnikuna tahan saada teavituse dokumendi kéttetoimetamise kohta t66-
lauale ja/voi e-posti teel, selleks, et saaksin tooiilesandega kursis olla ja teak-
sin tooiilesandega edasisi toiminguid teha.

2.2.13

Ametnikuna tahan saada teavituse, kui todililesande toimingu téhtaeg hakkab
saabuma selleks, et saaksin tooiilesandega kursis olla ja teaksin tooiilesandega
edasisi toiminguid teha.

2.2.14

Ametnikuna tahan saada teadet, kui tagatis on isiku poolt tasutud, et teaksin
toolilesandega edasisi toiminguid teha.

3.3.1

Ametnikuna tahan, et saan todiilesandeid suunata edasi tditmiseks, teadmi-
seks, allkirjastamiseks, kooskodlastamiseks nii ametnikele kui ka iiksustele,
teistele asutustele, selleks, et anda iilesanne teisele ametnikule to6sse

351

Ametnikuna tahan, et alamtodiilesande loomisel saan lisada tegevusjuhise, et
t60 saaja teaks, mida tilesandes on vaja teha.

3.6.1

Ametnikuna tahan saada suunata alamtooiilesandeid teisele iiksusele, osakon-
nale, tiimile, ametnikule, teisele asutusele tditmiseks, teadmiseks, kooskolas-
tamiseks, et anda tilesanne edasi taitmiseks.

4.1.2

Ametnikuna tahan, et LUBA siisteemist voiksid taotluse andmed iile tulla ja
siis ka t60 vaates néha, mis on esitatud ja mis puudu, selleks, et ei peaks eraldi
teise siisteemi vaatama minema.

413

Ametnikuna tahan, et tagatise komisjoni poolt médratud tagatise protsendi
info jouaks toodiilesande juurde, et teaksin tooiilesandega edasisi toiminguid
teha.

4.3.2

Ametnikuna tahan, et dokumendid on kuvatud kronoloogilises jérjekorras, et
tekiks selge iilevaade, millised on viimatised dokumendid.

441

Ametnikuna tahan lisada to6iilesandele kommentaare sh 16petatud iilesandele,
et tdpsustada voi lisada tdiendavat infot.

4.4.7

Ametnikuna tahan, et saaksin linnutada, et kas kdik vajalik on ATKEAS
nouetele vastav. List dokumentidest, nduetest, kus siis linnuke juures, kui ole-
mas ja siis kohe niha, mis puudu.

5.1.1

Ametnikuna tahan lisada kontakteerumisi, kui olen siisteemiviliselt edasta-
nud isikule e-kirja voi votnud temaga telefoni teel {ihendust ning lisada ka
kontakteerumise kokkuvdtteid, et kontakteerumine salvestuks.

5.12

Ametnikuna tahan lisada toiminguna juurde selle toiminguga seotud failid, et
need oleks iihest kohast leitavad ja ei peaks otsima hakkama.
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6.1.4 Ametnikuna tahan, et saan lisada vestlusele faile, et siduda fail konkreetse
vestusega.

6.2.4 Ametnikuna tahan, et isikule ldheks teavitus e-postile otsuse véljastamise
kohta e-MTAsse, et isik teaks, et talle on dokument viljastatud.

7.1.1 Ametnikuna tahan, et saan koostada dokumente malli alusel, et dokumentide
koostamine oleks kiirem ja tihtsem.

7.1.3 Ametnikuna tahan, et saan mallile koostatavat dokumenti kisitsi redigeerida,
et vajadusel andmeid parandada.

7.14 Ametnikuna tahan, et saan valida malli, mille alusel dokument koostada, et
dokumentide koostamine oleks lihtsam.

7.15 Ametnikuna tahan, et saan teha valikuid, millist sisu mallile koostatavale do-
kumendile lisada, et dokumendile lisada ainult sobivad andmed.

7.1.7 Ametnikuna tahan, et rahalise ndudega dokumendi koostamisel genereeri-
takse otsusele automaatselt unikaalne viitenumber, et seda ei peaks minema
teise siisteemi otsima.

7.1.15 Ametnikuna tahan, et tegevusloa véljastamise otsuse koostamisel genereeri-
takse otsusele automaatselt unikaalne tegevuskoha number.

7.2.1 Ametnikuna tahan, et siisteem registreerib dokumendid nende loomisel, andes
dokumendile registreerimise numbri, et ei peaks eraldi registreerimist tegema.

7.2.2 Ametnikuna tahan, et faili siisteemi lisades saan selle registreerida, millega
dokumendile antakse registreerimisnumber.

7.2.3 Ametnikuna tahan, et mul on voimalus lisada faili registreerimiseks vajalikku
infot (pealkiri, loomise aeg, juurdepédésupiirangud, sdilitusaeg, dokumendi
liik jne).

7.3.1 Ametnikuna tahan, et saan dokumente koos lisadega saata siisteemist e-
MTAsSe, e-posti, postiga, et ei peaks minema selleks teise siisteemi.

7.3.2 Ametnikuna tahan saada valida, kuidas dokumente ja lisasid saata (kas e-kiri,
e-MTA, post).

7.3.6 Ametnikuna tahan ndha dokumendi juures dokumendi kittetoimetamise infot,
et teha edasisi toiminguid.

74.1 Ametnikuna tahan saada dokumente koos lisadega allkirjastada 1D kaardiga,
Smart-1Dga, Mobiil-IDga, et anda neile 6iguslik kehtivus.

7.7.1 Ametnikuna tahan, et saan tooiilesande juurde lisatud dokumente suunata

edasi tditmiseks, teadmiseks, allkirjastamiseks, kooskdlastamiseks.
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7.9.3

Ametnikuna tahan, et dokumendi muutmisel siilitatakse ka varasemad ver-
sioonid (versioonide arv seadistatav), et oleks selge, milline on viimane do-
kument.

7.9.4

Ametnikuna tahan, et saan isiku poolt saadetud dokumenti muuta ja / voi li-
sada kommentaare, et info jadks tihte dokumenti.

8.1.6

Ametnikuna tahan, et saan vélja votta Tegevuse liik alusel, kui palju on véi-
ketootjaid mingi kuupédeva seisuga aruannete jaoks.

9.14

Ametnikuna tahan, et loa véljastamise, mitteviljastamise otsus (taotluse taga-
silikkamine), peatamise otsus, loa kehtetuks tunnistamise otsus, tingimuste
kidsitsi muutmine jouaks ka LUBA-sSe, et ei peaks eraldi teise siisteemi seda
infot lisama minema.

9.1.16

Ametnikuna tahan, et rahalise ndudega dokumendi koostamisel genereeritud
viitenumbri info edastatakse GARA-sse, et ei peaks eraldi teise siisteemi seda
infot lisama minema.

9.2.8

Ametnikuna tahan, et taotlusest tuleksid kaasa ka todiilesande juurde LUBA
kaudu esitatud info ja dokumendid, et ei peaks neid teisest siisteemist vattama
minema.

9.3.1

Ametnikuna tahan liikuda too6iilesande juurest lingiga GARA-Sse, et ei peaks
eraldi rakendust otsima.
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V MVP kasutuslood

Number | Teema Uldine kasutuslugu

3.3 Toovoog Ametnikuna tahan saada to6iilesandeid suunata.

3.4 Toovoog Ametnikuna tahan saada to6iilesannet Ipetada.

3.5 Todvoog Ametnikuna tahan, et saan ise alamtdotilesandeid luua

3.6 Toovoog Ametnikuna tahan saada alamtodiilesandeid suunata.

3.2 Todvoog Ametnikuna tahan, et saan ise tootilesandeid luua.

3.7 Toovoog Ametnikuna tahan saada alamtodiilesannet 10petada.

3.1 Toovoog Ametnikuna tahan, et kriteeriumite alusel tuleksid t66d t66-
lauale.

3.12 Toovoog Ametnikuna tahan, et saan to6iilesandeid toosse votta.

3.9 Toovoog Ametnikuna tahan, et saan todiilesandeid siduda.

3.13 Toovoog Ametnikuna tahan, et tooiilesanded tekiksid siisteemi teise ra-
kenduse info pinnalt.

3.14 Toovoog Ametnikuna tahan, et tooiilesannete suunamine toimuks au-
tomaatselt.

3.8 Todvoog Ametnikuna tahan saada (alam)todiilesannet uuesti avada.

3.16 Toovoog Ametnikuna tahan, et alamtdoiilesanded tekiksid siisteemi
automaatselt teatud kriteeriumite alusel.

3.10 Toovoog Ametnikuna tahan saada mérkida to6iilesande peatatuks.

3.15 Toovoog Ametnikuna tahan, et tooiilesande 10petamine toimuks auto-
maatselt.

3.17 Toovoog Juhina tahan, et saan t6id kinnitada.

3.11 To6voog Ametnikuna tahan saada Iopetada tooiilesande peatamise.

3.18 Toovoog Ametnikuna tahan, et saan iihe ettevotte erinevaid todiile-
sandeid liita.

2.2 Toolaud Ametnikuna tahan saada teavitusi tdoiilesannete kohta.

2.3 Toolaud Juhina ja vajadusel ametnikuna tahan to6laual niaha koiki tik-

susese to0laual olevaid tdid ning todde tihtaegasid, et saaksin
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otsustada tookoormuse jérgi, kellele todiilesanne tditmiseks
suunata.

2.7 Toolaud Ametnikuna tahan to6laual ndha tootilesannetega seotud ka-
lendrit.

2.1 Toolaud Ametnikuna tahan ndha t66iilesandeid, mis on minule lahen-
damiseks.

2.8 Toolaud Ametnikuna tahan tooiilesandeid saada filtreerida ja sortee-
rida.

2.6 Toolaud Ametnikuna tahan ndha iilesannete koondvaadet ja seisu.

2.9 Toolaud Juhina tahan saada lisada to6iilesandeid jélgimise nimekirja.

4.4 Tootllesanne | Ametnikuna tahan lisada tooiilesandega seotud infot.

4.1 Tootilesanne | Ametnikuna tahan niha téoiilesandega seotud infot, et oleks
aru saada, millise tooiilesandega tegemist ja mis seisus
tooiilesanne on.

4.6 Tootlilesanne | Ametnikuna tahan, et todiilesande juures on kuvatud koik
tehtud toimingud.

4.2 Tootilesanne | Ametnikuna tahan muuta todiilesandega seotud infot.

4.3 Toodiilesanne | Ametnikuna tahan, et koik tootlilesandega seotud dokumen-
did on iihest kohast leitavad.

4.7 Tooilesanne | Ametnikuna tahan, et siisteem maérgiks iilesandele seadusest
tulenevad tdhtajad automaatselt.

4.5 Tooiilesanne | Ametnikuna tahan ndha tooiilesande juures seotud tooiile-
sande infot.

4.8 Tooiilesanne | Ametnikuna tahan, et alamaiilesande raames tehtavad toimin-
gud, dokumendid ja suhtlus peab olema néhtavad ka pea-
tooiilesande juures.

4.9 Tooiilesanne | Ametnikuna tahan ndha tooiilesandega seotud tegevuste logi,
et saada lilevaadet millal ja milliseid tegevusi on todiile-
sandega seonduvalt tehtud.

9.3 Liidesed Ametnikuna tahan, et saan liikuda lingi abil teise rakendusse.
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