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1. Sissejuhatus

Käesolev dokument on koostatud Tallinna planeerinute registri (edaspidi TPR) tarkvara koolitusel abimaterjalina kasutamiseks

Dokumendis sisalduv on abi- ja juhendmaterjaliks koolitusel osalejale.

Käesolev abimaterjal hõlmab DP menetluse algatamise taotluse andmete sisestamise kirjeldust.

MENETLUS: DETAILPLANEERING (DP)
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Joonis 1. Detailplaneeringu tegevusskeem

2. Uue menetluse algatamine

Käesoleva menetluse algatamise etapis võimalikud toimingud, vaikimisi haldur/kes saab toimingut algatada:

· 320100
algatamise taotluse esitamine (taotluse saab algatada Klient)
assistent (vaikimisi haldur)
Klient* võib näha

· 320200
algatamise taotluse menetlemine
arhitekt (vaikimisi haldur)

· 320800
algatamise alusandmete muutmine (teatise saab esitada Haldur)
haldur

· 321100
eskiisi esitamine (teatise saab esitada Klient*)
assistent (vaikimisi haldur)
Klient* võib näha

· 321200
eskiisi menetlemine
assistent (vaikimisi haldur)

· 329100
algatamine
menetleja (vaikimisi haldur)

· 329200
algatamata jätmine
menetleja (vaikimisi haldur)

Uue taotluse lisamiseks avada peale sisenemist registrisse peamenüü valiku Info/teenus alammenüüst Taotlus/teatis menetluse liik Detailplaneering. Leht on mõeldud sisseloginud kasutajaga seotud taotluste ja teatiste kiireks leidmiseks. Loetelu tabelist valiku tegemisel (klõpsates taotluse teatise minetusel) avatakse Toimingu leht vastava menetluse toimingu andmetega. Kui sisseloginud kasutaja on klient siis kuvatakse tabelisse vaid need kirjed, mis on temaga seotud (on menetluse isikute hulgas).

Ekraanile on kuvatud Taotlus/teatis dokumentide leht filtritega, filtri jõustamiseks ekraaninupp Filtreeri andmed ning ekraaninupp Uus algatamise taotlus/teatis
· Taotlus/teatis – valikuloend tabelisse kuvatavate vastav loetelu taotluste/teatiste liigi järgi filtreerimiseks;

· Näita seisundiga – vastava vaikimisi väärtusega (ametnikel esitatud, kliendil, andmete esitajal esitamata).

Detailplaneeringu algatamise taotluse saab algatada ka Klient – taotluse esitamisel suunatakse toiming vastava piirkonna assistendile (vaikimisi haldur). Toimingu lõppedes saab menetluse seisundiks: taotlus esitatud kui haldur kinnitab taotluse.

Toimingu käigus on võimalik lisada järgmisi dokumente (lisamise reeglid ja võimalused):

	algatamise taotluse koopia
	lubatud lisada üks
	 / lisab Klient* (menetluse isik)

	lahendusskeem
	lubatud lisada üks / kohustuslik
	 / lisab Klient* (menetluse isik)

	algatamise taotluse esitamise lisa (toimingu algatamise põhjus)
	lubatud lisada mitu
	 / lisab Klient* (menetluse isik)

	algatamise taotluse täiendamise nõue
	lubatud lisada mitu
	 / lisab haldur


Vajalikud dokumendid saab lisada alati ka toimingu haldur toimingu dokumentide leheküljel.

Antud taotlusega seotud toimingu juures võimalikud tegevused kasutajarollide lõikes:

Klient* (või ka Andmete esitaja)

Sisestab, muudab või kustutab isikute andmed

Sisestab, muudab või kustutab maa-ala andmed.

Sisestab, muudab või kustutab kirjelduse andmed.

Lisab, muudab või kustutab dokumendid.

Esitab taotluse vastuvõtmiseks.

Haldur

Kontrollib piirkonna õigsust ja vajadusel vahetab linnaosa.

Taotluse nõuetele mittevastavuse korral tagastab selle parandamiseks nupuga Tagasta, milles muudab vajadusel toimingu Tähtaega, koostab parandamise nõude ning taotluse parandamisel enda poolt jätkab Kliendi tegevustega.

Sisestab, muudab või kustutab nimetuse.

Lõpetab toimingu.

Algatab toimingu "320800 algatamise alusandmete muutmine"

Algatab toimingu "320200 algatamise taotluse menetlemine"

	Detailplaneeringu algatamise taotluse koostamine

	

	Vajutada lehekülje nupule Uus algatamise Taotlus/teatis

	T

	Toimingu sündmustena on süsteemselt registreeritud algatamine ja alustamine. Toimingu lehekülje ekraaninupud: 

· Muuda nimetus – lubatud toimingu haldurile, 

· Muuda linnaosa – lubatud toimingu haldurile, 

· Muuda haldur/tähtaeg – lubatud alates peakasutaja rollist,

· Muudab üldplaneeringut – vastava tunnuse menetlusele lisamiseks / nupu pealkiri muutub vajutusel vastavalt jaatavast eitavaks ja vastupidi – lubatud toimingu haldurile.

· Määra mulle – vastavate õiguste olemasolul lubatud kasutajal hakata toimingu halduriks.

Leheküljed antud toimingu juures:

· Isik

· Maa-ala – seotud maaüksused

· Kirjeldus

· Dokument

Lehekülgedele nimetuste kohal kuvatakse ekraaninupud:

· Salvesta

· Menetlusele

· Esita

· Kaart


	Uue DP algatamise taotluse lisandumisel kliendina sisseloginud kasutaja korral on toimingu lehe leheküljel Isik automaatselt lisatud kliendi andmed taotleja rollis. Taotluse isikute lisamiseks vastava lehekülje avamiseks klõpsata lehekülje nimetusel Isik
	Kuvatakse teatise/taotlusega seotud isikute lehekülg.

Loetelus Roll võimalikud valikud:

· taotleja – tuleb lisada üks (võib olla juriidiline isik)

· taotleja esindaja – võib lisada ühe

· huvitatud isik – võib lisada mitu

ning ekraaninupp Lisa seotud isik


	Valida alamlehekülje Isik loendist Roll toimingule lisatava isiku roll;
vajutada ekraaninupule Lisa seotud isik
	Vormile kuvatakse isiku otsingu vorm päringu tingimuste sisestusväljadega:

· Nimi

· Kood

märkeruut Juriidiline isik ning päringu tingimuste vastavuse määrangud otsitava (nime, koodi) suhtes:
Alguses, Sisaldub või Täpne otsing (vaikimisi märgitud).

Ekraaninupud:

· Otsi – päringu käivitamiseks

· Lisa uus – uue isiku andmebaasi lisamise alustamiseks

· Tagasi – isiku otsingu vormilt lahkumiseks

· Tühjenda väljad – otsingu tingimuste tühistamiseks


	Sisestada isiku leidmiseks tingimused:
nimi (füüsilise isiku korral pere- ja eesnimi), kood (juriidilise isiku korral tähistada märkeruut Juriidiline isik), valida määrangud ning otsingu käivitamiseks vajutada vastavat ekraaninuppu
	Tingimustele vastavad kirjed kuvatakse otsinguvormi all loeteluna

Sobiva isikukirje vastavasse rolli valimiseks klõpsata isiku nimel.

* Päringutingimustele vastavate kirjete mitteleidumisel kuvatakse ekraanile vastav teade, misjärel tuleb muuta tingimusi vähem täpseteks ja otsingut korrata või vajadusel alustada uue isiku lisamist.


	Sooritada valik otsingutulemuste loetelust vajutades vastavale isikunimele päringutulemuste tabelis
	Isik valitakse taotluse isikuks vastava rolliga ja otsinguvorm suletaks. isikute vormile kuvatakse tabel lisandunud andmetega:

· Roll

· Nimi (lingina isiku detailandmete vaatamiseks, kontaktandmete lisamiseks)

· Aadress

· E-post

· Mobiiltel.

Viimases tabeliveerus link antud real oleva kirje eemaldamiseks taotluse isikute hulgast.


	Uue isiku lisamise vajadusel:
	


	1) Valida loendist Roll toimingule lisatava isiku roll;
vajutada ekraaninupule Lisa seotud isik 
	Kuvatakse isikukirje otsingu vorm.


	2) Otsingu vormil alustada uue isikukirje lisamist vajutades nupule Lisa uus 
	Kuvatakse isikukirje lisamise vorm:

· Märkeruut Juriidiline isik

· Sisestusväli kood (sisestusvälja järel märkeruut kood puudub, mille tähistamine võimaldab lisada isikukirjet ilma koodita, kui tähistamata ning kood sisestamata, ei lubata isikukirjet salvestada)

· Sisestusväli – Perekonnanimi / Jur.nimi

· Sisestusväli – Eesnimi / lühinimi(Jur.isikule)

· Postiaadress

· E-post

· Mobiiltelefon

Ekraaninupud

· Kontrolli olemasolu – sisestatud andmete võrdlemiseks andmebaasis olevate andmetega, et vältida sama kirje teistkordset lisamist andmebaasi

· Lisa kontakt – kuni isikukirje salvestamiseni on mitteaktiivne

· Salvesta isiku andmed - Kuni kontrolli sooritamiseni on mitteaktiivne, salvestamisel suletakse sisestusvorm ning lisatud isikukirje seostatakse rolliga

· Tagasi – isiku lisamise katkestamiseks, sisestusvorm suletakse


	Sooritada erinevates rollides isikute lisamine eelpool kirjeldatud viisil.
	


	Vajutada toimingu andmete lehel alamlehekülje nimetusele  Maa-ala 
	Toimingu leheküljel kuvatakse maaüksuste lehekülg ning ekraaninupp Lisa maaüksus ning asukoha kirjelduse sisestusväli koos märkeruuduga Ei leidnud sobivat üksust – võimaldab esitada taotluse ka juhul kui maaüksuste otsing sobivat tulemust ei andnud. 


	Vajutada ekraaninupule Lisa maaüksus 
	Vormile kuvatakse aadressi otsingu vorm päringu tingimuste valikuloendite ning sisestus väljadega:

· Tänav – ripploend tänavanimedega otsitava tänava valimiseks

· Aadressnumber – ripploend eelnevalt valitud tänavaga seotud aadressnumbri valimiseks

· Tekstiotsing – kasutatakse juhul kui soovitakse leida aadressi tekstiosa järgi

· Katastritunnus – maaüksuse katastritunnuse järgi leidmiseks

päringu tingimuste vastavuse määrangud otsitava (nime, koodi) suhtes: Alguses, Sisaldub või Täpne otsing (vaikimisi märgitud)

Ekraaninupud:

· Otsi – päringu käivitamiseks

· Tagasi – otsinguvormilt lahkumiseks


	Sisestada aadressi leidmiseks tingimused,
otsingu käivitamiseks vajutada vastavat ekraaninuppu
	Tingimustele vastavad kirjed kuvatakse otsinguvormi all tabelina kus veergude pealkirjad on linkidena sorteerimisjärjekorra muutmiseks:

· Aadress

· Katastritunnus

Esimeses tabeliveerus on lingina kuvatud maaüksuse aadress kirje maa-ala andmetesse valimiseks.

* Päringutingimustele vastavate kirjete mitteleidumisel kuvatakse ekraanile vastav teade, misjärel tuleb muuta tingimusi vähem täpseteks ja otsingut korrata.


	Sooritada valik otsingutulemuste tabelist vajutades vastava rea aadressi veerus lingile
	Valitud kirje lisatakse taotluse maa-ala andmete tabelisse otsinguvormi kohal, otsinguvorm koos eelnevalt leitud kirjete tabeliga jääb avatuks. Andmetena toimingu Maa-ala vormil näidatakse:

· Aadress

· Linnaosa

· Sihtotstarbed

· Katastritunnus

Tabeli viimases veerus link kirje eemaldamiseks (tabel ei ole aktiivne kuniks otsinguvormi pole suletud)


	Sooritada vajalikud valikud leitud aadresside tabelist kasutades vajadusel uue otsingu sooritamiseks teisi päringutingimusi
	Vorm aadresside valimiseks ja otsingu sooritamiseks on avatud, valitud kirjed lisanduvad otsingu vormi kohal olevasse maa-andmete tabelisse.




	Lõpetada maa-andmete valimine – sulgeda otsinguvorm vajutades nupule Tagasi 
	Otsinguvorm suletakse, lisatud maa-ala andmete tabel läheb aktiivseks, tabelisse lisatud kirjed on eemaldatavad vastava linknupu abil tabeli viimases veerus igal andmereal


	Vajutada toimingu andmete lehel lingile Kirjeldus 
	Toimingu lehele kuvatakse detailplaneeringu kirjelduse vorm sisestusväljadega:

· Kavandatavad sihtotstarbed

· Planeeringulahenduse ja/või uusehituse kirjeldus

· Planeeringu põhjendatud eesmärk

Ning märkeruutudega:

· Krundipiiride muutmine

· Kruntideks jagamine

· Taotleja nõustub planeeringu koostamist finantseerima


	Sisestada vajalikud kirjeldused ja tähistada vastavad märkeruudud
	


	Vajutada toimingu andmete lehel alamlehekülje pealkirjale  Dokument 
	Toimingu lehele kuvatakse dokumentide loetelu tabel, filtriga näita, kus kirjete olemasolul tabelis kuvatakse vastav filtreerimise loend (märkeruut Kuva sisu tervikuna võimaldab tabelisse näita dokumendi sisu välja täies ulatuses) ning ekraaninupp Lisa dokument 


	Vajutada ekraaninupule Lisa dokument 
	Vormile kuvatakse väljad:

· dokumendi liik – ripploend dokumendi liigi valikuks – kuvatakse vaid käesoleva toimingu juures ettenähtud liigid
· dokumendi number – dokumendi numbri sisestusväli

· väljaandmise/koostamise kuupäev – kirjeldatava dokumendi vastav kuupäev (formaat: dd.mm.yyyy – punktid vastavalt formaadile antakse sisestusvälja automaatselt ette st vaja sisestada vaid numbrid järjestiku)
· väljaandja/ koostaja – valikunupp isiku otsingu /sisestusvormi avamiseks ning isiku valimiseks

· kehtiv/kehtetu – vastava daatumi sisestusväljad

· asukoha url – dokumendi veebilingi sisestusväli

Ekraaninupud:

· Lisa fail – failisüsteemis või andmekandjalt viidatud dokumendi lisamiseks

· Salvesta – dokumendi kirjelduse salvestamiseks taotlus/teatise andmetesse

· Genereeri –vastava süsteemse dokumendivormi genereerimise käivitamiseks kui vastav mall olemas

· Tagasi – dokumendi andmete sisestusvormilt lahkumiseks


	Sooritada loetelust dokumendi liigi valik ja sisestada väljadesse andmed
	Võimalikud valikud loetelust vastavalt süsteemi häälestusele


	Dokumendi väljaandja/koostaja lisamiseks vajutada nupule Leia isik vt Isiku lisamise ja otsingu kirjeldust eespool;
	Isiku otsingu ja valiku või uue isiku salvestamise järel suletakse isikuotsinguvorm ja kuvatakse dokumendi andmete vormile valitud isik.


	Faili lisamiseks dokumendile vajutada nupule Lisa fail 
	Avatakse Faili lisamise alamvorm kus faili liik vastab kirjeldatava dokumendi liigile, liigi välja järel on valikuloend liigi nimetuse korrigeerimiseks kui valitud liik muu.
Faili asukoha väli failitee sisestamiseks- välja järel nupp Browse faili asukoha osutamiseks tavapärase failisirvimise dialoogiakna kaudu.

Ekraaninupud:

· Lisa fail - viidatud faili lisamiseks

· Tagasi – faili lisamise vormilt lahkumiseks


	Faili lisamise sisestusvormil leida vastav fail (Browse nupule vajutus ja faili valik); vajadusel täpsustada lisatava faili dokumendiliigi viidet loendist;
vajutada ekraaninuppu Lisa fail valiku jõustamiseks
	Dokumendi andmete sisestusvormile kuvatakse lisatud faili nimetus (dokumendi liik) ja link Kustuta faili eemaldamiseks dokumendi kirjeldusest. Fail on üleslaetud vastavasse süsteemsesse kataloogi – hiirega nimetuse kohale liikudes on vastav failirada näha veebilehitseja allääres (IE status bar peaks olema selleks sisse lülitatud)


	Dokumendi andmete sisestuse lõpetamiseks vajutada lehekülje allääres nuppu Salvesta 
	Dokumendi sisestusvorm suletakse ja lisatud andmed kuvatakse leheküljel tabelina näidates:
 liik, nr, kuupäev, koostaja, kehtiv, kehtetu aegunud ning viimases veerus linki Kustuta . 

Dokumendi andmete rida tähistab tärn(*) Dokumendi andmetesse lisatud faili andmerida on varustatud eelviimases veerus lingiga Ava (sõltuvalt tööjaamast ja failitüübist on dokument võimalik ekraanile kuvada)


	Järgmise dokumendi lisamise alustamisel võib olla dokumendi liikide loendi valik muutunud 
	Kui on eelnevalt lisati dokument, mille tingimustes märgitud, et lisada saab ainult ühe, siis loetelust ei saa järgmise dokumendi lisamist alustades enam seda valikut olla


	Kõigi vajalike andmete lisamise järel vastavatele alamlehekülgedele vajutada ekraaninuppu  Salvesta alamlehekülgede lingirea kohal, et kogu andmestik kindlasti oleks salvestatud edastamiseks.
	Ekraaninupp Salvesta muudab värvi – salvestamist vajavate andmete olemasolul on toimingu lehekülje nupp punase kirjaga.


	Taotluse esitamiseks vajutada ekraaninuppu Esita alamlehekülgede lingirea kohal
	Toimingu vormi ülemises osas lisanduvad andmed: linnaosa - kui maa-ala oli kirjeldatud, toimingu haldur, mis on omistatud süsteemselt arvestades ka maa-ala andmeid (linnaosa järgi), Taotluse/teatise esitamise kuupäev, Taotluse/teatise seisund esitatud .

Toimingu lehekülgedel on muudatuste tegemine/andmete lisamine lukustatud st puuduvad vastavad lisamise ekraaninupud, toimingu lehel kuvatakse ekraaninuppe Kinnita / Tagasta (haldurile).
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