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Kui tegevusloa taotluse on esitanud füüsiline isik, siis saadetakse teavitus taotluse esitamisest menetlejatele, kellele on AAR-s lisatud taotlusega seotud tegevusala ja piirkond.
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Menetleja suunatakse registrisse sisenemisel registripäeviku vaatele, kus ta näeb vaikimisi  temal  menetluses olevaid taotlusi ning tema poolt sisestamisel olevaid taotlusi. Menetleja näeb ja saab menetlusse võtta seda liiki taotlusi, mille menetlejaks on määratud tema haldusasutus ja amet või mida ta on ise sisestanud. Taotluste, mille menetluse tähtaeg on möödunud, kirjed on registripäevikus värvunud punaseks. Enda poolt sisestatud ja „Taotlus sisestamisel“ staatuses olevaid taotlusi on võimalik kustutada. 
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Registripäeviku kohal on nupud, millega on võimalus lisada registrisse ettevõtja poolt haldusasutusele e-postiga või paberil saadetud  lubade taotlusi, tegevusloast vabastamise taotlusi (juhul, kui ettevõtjal on juba mõne teise EL riigi poolt välja antud tegevusluba), füüsilise isiku loa taotlusi. Menetlejal on õigus teha ka ettevõtjate ühinenemise/jagunemise korral tegevuslubade ülekandmisi teisele ettevõtjale.
Lubade muutmise taotluste esitamiseks tuleb vastav luba või teade üles otsida. Selleks on kaks võimalust: 
· Otsida lubade nimekirjast (NB! Tegevusala peaks otsingus määrama)
· Otsida ettevõtja järgi
Nimekirjast otsimiseks tuleb valida menüüst Tegevusload ja täpsustada otsingu tingimusi. Soovitud loa/teate leidmisel avada vaatamisvorm ([image: ]), kus on toodud võimalike tegevuste nupud.
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Ettevõtja või füüsilise isiku järgi otsimiseks tuleb valida menüüst „Ettevõtja otsing“ ja ettevõtja/isik välja otsida. Seejärel avada ettevõtja vaatamisvorm ([image: ]). Ettevõtja/isiku vaatamisvormilt on võimalik teha järgmisi tegevusi:
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Teenindajakaardi teenusel  on menetlemisel järgmised sammud:
Võta taotlus menetlusse
Märgi taotlus läbivaadatuks
Otsus
Lõpeta menetlus – muutub  avalikuks
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Kui menetlejal on õigus vastava tegevusala taotluseid menetleda, näeb ta nuppu „Võta menetlusse“. 
Taotluse andmeid näeb, kui vajutada tabil „Vormi andmed“. Menetluse tegevuste ajalugu näeb, kui vajutada tabil „Taotluse versioonid“. Kõik taotlusega kaasnevad kirjad ja lisadokumendid on  tabi „Dokumendid“ all. Sama tabi all on nähtav selle taotluse registritoimiku vaade.
Peale menetleja määramist saab taotluse staatuseks  „Taotluse läbivaatamine“.  Menetlejal on õigus määrata taotluse menetlejaks ka teisi oma haldusasutuse menetlejaid („Lisa menetleja“). 
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Valida uus menetleja ja salvestada. Uus menetleja kantakse loa taotluse menetlejate nimekirja. 
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„Märgi andmed kontrollituks“ ei ole eraldi vaja vajutada. Taotluse läbivaatamine teeb ära ka selle toimingu.
Taotluse läbivaatamisel kontrollida vormis esitatud andmeid. Taotluses puuduste avastamisel saata taotlus ettevõtjale tagasi – „Tagasta taotlus puuduste kõrvaldamiseks“.  NB! Kui taotlus on esitatud kas e-mailiga või paberil, ei saa seda puuduste kõrvaldamiseks ettevõtjale saata, vaid suhelda tuleb väljaspool MTR keskkonda. Sellisel juhul tuleb menetlejal endal teha ka taotluse andmete parandamine.
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Taotlus läheb staatusesse „Puuduste kõrvaldamine“, tekib uus taotluse versioon. Eelmise versiooni staatusele lisatakse tooltip, milles on kirjas põhjus, miks taotlus puuduste kõrvaldamiseks tagastati ja menetleja saadab ettevõtjale teavituse. Pärast seda, kui tegevusloa taotleja kõrvaldab taotluses puudused ja esitab taotluse uuesti, võtab  menetleja selle uuesti menetlusse, taotluse staatus muutub  „Taotluse läbivaatamine“ ja määratakse uus menetluse tähtaeg.
Kui mingil põhjusel pole menetlust võimalik lõpetada tähtajaks, pikendatakse menetluse tähtaega. Selleks vajutada nupul „Pikenda menetluse tähtaega“. Avatavale menetluse tähtaja pikendamise vormile lisada uus menetluse tähtaeg ja pikendamise põhjus. Vorm salvestada. Ettevõtjale saadetakse e-postiga automaatselt teavitus menetluse tähtaja pikendamisest koos pikendamise põhjusega.
Menetluse käigus saab lisada menetlusega seotud dokumendi, nt. kirjavahetuse (kirja metaandmed, sisu, faili) -„Lisa dokument“.
Kui tegevusloa taotlus vastab nõuetele või kui ka keeldutakse tegevusloa andmisest, märkida taotlus läbivaadatuks.
Kui tegevusala menetluskäik näeb ette otsuse sisestamist, saab taotluse staatuseks „Otsus/korraldus koostamisel“ ja menetluskäiku tekib nupp „Sisesta otsus“. 
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Lisada otsuse tegemise kuupäev, number (kui ei soovita vaikimisi nummerdamist, siis võtta märgistus linnutuskastist maha), valida otsuse tüübiks positiivne või negatiivne otsus. Vormile kantakse vastav otsuse mall. Lisada vajadusel otsuse fail/failid. 
Negatiivse otsuse korral võib peale otsuse salvestamist lõpetada menetluse - „Lõpeta menetlus(negatiivne otsus)“.
Menetleja saab enne menetluse lõpetamist vajadusel veel otsust muuta -  „Muuda sisestatud otsust“. Positiivse otsuse korral saab menetleja lõpetada menetluse ja luba väljastatakse -  „Lõpeta menetlus(positiivne otsus)“. 
[image: ]
Kuni menetluse lõpetamiseni saab menetleja muuta taotluse andmeid, mis saavad tegevusloa andmeteks. Kuni menetluse lõpetamiseni saab võtta menetluse sammu tagasi. 
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Taksomeetriga teenus märgitakse kui soovitakse teenindajakaardi väljatrükki:
[image: ][image: ]
Punased täpikesed tähendavad kohustulikke välju. Ilma kohustuslikke välju täitmata ei ole võimalik taotlust esitada. Seejärel valida nupp „järgmine samm“.
[image: ]

Juhiloa välja täidab süsteem automaatselt taotleja isikukoodiga. Vajutades nuppu „Otsi liiklusregistrist“ kuvatakse juhiloa kohta käivad andmed liiklusregistrist, kui isikul ei ole juhiluba või on piiratud õigusega, siis süsteem annab veateate. Seejärel tuleb väli „Kasutan PPA fotot“, tulevikus saab lisada isiku poolt edastatud pildifaili, kuid hetkel puudub vastav teenus Maanteeametiga. Viimaks määratakse teenindajakaardi põhiline teeninduspiirkond, see väli määrab millisele KOV-ile läheb taotlus menetlemiseks.  
Taotluse esitamine muutub võimalikuks peale kõikide kohustuslikkude väljade täitmist ja riigilõivu maksmise sisestamist.
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Teenindajakaardi MTR-s enetlemise tulemusena edastatakse  teenindajakaardi andmed X-tee teenusega ÜTRIS-sse. Teenindajakaardi väljatrükki saab teha üksnes ÜTRIS-st. Juhilubade ja karistusregistri andmete iganädalane kontroll jääb endiselt ÜTRIS-sse ja teated muudatustest tulevad menetlejale läbi ÜTRIS-e. Teenindajakaardi andmete  muutmise menetlemine toimub MTR-is.
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