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1. UURINGU KORRALDUSEST

Tallinna Linnakantselei arenguteenistuse avalike teenuste ja linnauuringute osakond viis
koostods infotehnoloogia teenistuse infosilisteemide ja tehnilise arengu osakonnaga ning
linnakantselei iildosakonnaga 2013. aasta mais Tallinna ametiasutuste hallatavate asutuste
(edaspidi asutus) seas ldbi uuringu, mille eesmédrk oli saada iilevaade dokumendihalduse
olukorrast asutustes ja elektrooniliste dokumendivahetuskanalite kasutamise seisust
dokumendiringluse korraldamisel. Uuringu tulemusel saadud andmed vodimaldavad kavandada
edasisi samme elektroonilise asjaajamise laiendamisel silmas pidades eelkdige asutuste iihtse

personaliarvestuse juurutamist Tallinna linna majandustarkvaras SAP.

Andmete kogumiseks korraldati asutuste seas kiisitlus ning tehti moned intervjuud asutustes
kohapeal. Kiisimustiku véljatootamisel tegid ettepanekuid personaliteenistus ja finantsteenistus,
kiisimustik saadeti teadmiseks ka ametiasutustele. Kiisimustik on toodud aruande lisas 1.
Tegemist oli veebikiisitlusega, ankeedid saadeti linnakantselei dokumendisiisteemist Postipoiss
labi dokumendivahetuskeskuse (edaspidi DVK?) kdikidele asutustele. Ankeedile paluti vastata
isikul, kellel on iilevaade asutuse asjaajamisest iildiselt ja eelkdige lepingute ja to6tajatega seotud
dokumentide koostamisest, kooskdlastamisest, allkirjastamisest ja registreerimisest. 251st

asutusest taitis ankeedi 165, vastamismaar oli 65,7%.

Veebikiisitluse iildkogumi ja valimi vordlus

Uldkogum Valim Vastamismaar
Arv Protsent Arv Protsent
Kool 66 26,3% 47 28,5% 71,2%
Lasteaed (sh lastesdim) 128 50,9% 76 46,1% 59,4%
Sotsiaalasutus 17 6,8% 14 8,5% 82,3%
Kultuuriasutus 13 5,2% 12 7,3% 92,3%
Spordi- ja noorsootd6 asutus 9 3,6% 5 3,0% 55,6%
Huvikool 12 4,8% 6 3,6% 50,0%
Muu 6 2,4% 5 3,0% 83,3%
KOKKU 251 100% 165 100% 65,7%

! DVK on erinevatele avaliku sektori asutuste dokumendihaldussiisteemidele ja teistele dokumente kisitlevatele
infosiisteemidele {ihine keskset dokumendi- ja infovahetusteenust pakkuv infosiisteem.
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Valimit voib lugeda esinduslikuks, sest kodikides asutuse tiilipides on vastamismddr vdhemalt
50% ja valimi jaotus vastab histi iildkogumi jaotusele.

Aruandes on tulemused esitatud nii protsentides, keskmistes kui absoluutarvudes. Keskmiste
puhul on tegemist aritmeetiliste keskmistega, kui ei ole nimetatud teisiti. Mitmes kohas on

aritmeetilisele keskmisele lisaks vaadeldud ka mediaanviirtust?.

Protsentide puhul tuleb arvestada sellega, et vdiksemad asutuste grupid on viga viikesed ning
tihel vastajal on grupis vdga suur osakaal, seetdttu tuleks vidiksemate gruppide puhul pigem

vaadata iildist vastuste suhet ja mitte pdorata suurt tdhelepanu konkreetsetele protsentidele.

Lisaks veebikiisitlusele tehti iiheksas asutuses tdiendavad intervjuud ja korraldati kaks kohtumist

Tallinna Haridusametis. Téiendavate intervjuude ja Haridusametiga kohtumiste eesmirk oli

pohjalikumalt moista dokumendihalduse protsessi erinevat tiilipi asutustes. Intervjueeritavate

asutuste leidmiseks jaotati veebikiisitlusele juba vastanud asutused kaheksasse gruppi ning igast

grupist valiti juhuslikult iiks asutus. Grupid moodustati jirgmiste tunnuste alusel:

1) kuni 600 registreeritud dokumendiga kool, kus on kaks elektroonilise
dokumendihaldustarkvara kasutajat;

2) kuni 200 registreeritud  dokumendiga lasteaed, kus on ks elektroonilise
dokumendihaldustarkvara kasutaja;

3) kuni 600 registreeritud dokumendiga ilma elektroonilise dokumendihaldustarkvarata
sotsiaalasutus;

4) kuni 200 registreeritud dokumendiga ilma elektroonilise dokumendihaldustarkvarata
kultuuriasutus;

5) kuni 200 registreeritud dokumendiga ilma elektroonilise dokumendihaldustarkvarata spordi-
ja vabaaja asutus;

6) kuni 600 registreeritud dokumendiga huvikool, kus on kaks elektroonilise
dokumendihaldustarkvara kasutajat;

7) kuni 600 registreeritud dokumendiga ilma elektroonilise dokumendihaldustarkvarata muu
asutus;

8) ainult paberipohise asjaajamisega asutus.

? Mediaanviirtus tihistab statistikas arvu, millest suuremaid v3i viiksemaid véirtusi on variatsioonireas iihepalju,
mediaan ei soltu ekstreemsetest védrtustest nagu aritmeetiline keskmine.
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2. UURINGU KOKKUVOTE

Koikidest asutustest moodustavad suurima osa lasteaiad (pooled koikidest asutustest), teisel
kohal on koolid (veerand koikidest asutustest) ning iilejadnud asutused, sh sotsiaal-, kultuuri-,
spordi- ja noorsootodasutused, huvikoolid ning muud tiiiipi asutused moodustavad kokku

veerandi.

Dokumentide all on antud uuringus moeldud asutuses registreeritavaid dokumente. Keskmiselt
registreeriti asutustes 2012. aasta jooksul 589,2 dokumenti. Registreeritavate dokumentide arv on
asutuste loikes vdga varieeruv — minimaalne registreeritavate dokumentide arv oli 8 ja
maksimaalne 10 000. Asutusetiiiipide 16ikes on kdige rohkem registreeritavaid dokumente
huvikoolides, kdige vdhem lasteacdades ja spordi- ja noorsoot6d asutustes. Ka registreeritavate
dokumentide liigid on asutusetiiiipide 10ikes erinevad, kokkuvdttes on koige rohkem

registreeritavate dokumentide seas kirju ning avaldusi, taotlusi, diendeid ja ettepanekuid.

79% asutustest peab oma dokumendiregistrit elektroonselt ning enamuses asutustes on kasutusel
ka elektrooniline dokumendihaldustarkvara. Elektrooniline dokumendihaldustarkvara (valdavalt
on selleks programmiks DVK-ga liidestatud Eesti koolide haldamise infosiisteem ehk EKIS) on
olemas koolides (sh huvikoolides) ja lasteaedades, teistes asutustes on spetsiaalset
dokumendihaldustarkvara vdhem. Paljudes asutuses kasutatakse paralleelselt erinevaid
dokumentide registreerimise viise (nditeks osa dokumente hallatakse spetsiaalse tarkvara abil,

osa dokumente Excelis ja osa dokumente paberil ehk kontoriraamatus).

Valdav enamus asutuste dokumentidest koostatakse elektrooniliselt, allkirjastatakse dokumente
digitaalselt tunduvalt vdhem (umbes kolmandik kdikidest dokumentidest). Monda
dokumendiliiki menetleb tdielikult elektrooniliselt veidi alla poole asutustest, kdige sagedamini

menetletakse elektrooniliselt kirju ja késkkirju.

Koiki dokumendiliike arvesse vottes on koige tdhtsamad dokumendivahetuskanalid e-post ja
DVK. E-post on number iiks infokanal koikides asutusetiiiipides. Teisel kohal on erinevad
infokanalid — koolides, lasteaedades ja huvikoolides on selleks DVK-ga liidestatud EKIS,
tilejadnud asutustes on teisel-kolmandal kohal pea vdrdselt post ja késipost. Mis puudutab
tootajate kohta kdivate andmete edastamist raamatupidajale ja finantsteenistuse teavitamist
juriidiliste isikutega sOlmitud lepingutest, siis siin kasutatakse koige rohkem e-posti ning

késiposti.

Dokumendihaldusega tegeleb lasteaedades, spordi- ja noorsoot6é ja muu valdkonna asutustes
enamasti 1-2 tootajat, koolides, sotsiaalasutustes ja huvikoolides tegeleb dokumendihaldusega

rohkem tootajaid. Suurem osa vastajatest arvab, et nende asutuse praegune dokumendihaldus
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vastab asutuse vajadustele (keskmisest madalam on rahulolu sotsiaalasutustes ja

kultuuriasutustes).

Uuring néitas, et dokumendihaldus on asutuste 16ikes korraldatud véga erinevalt. Erinevused
tulenevad nii asutuse tiiiibist kui ka konkreetse asutuse dokumendihaldusega tegelevate inimeste
ettevalmistusest ja tookogemusest. Paljudes asutustes on olemas inimesed, kelle
pohitodiilesandeks on dokumendihaldusega tegelemine, aga on ka selliseid asutusi, kus
dokumendihaldusega tegelevad inimesed oma pdhitdoiilesannete korvalt. Ka dokumentide
hulgalt ja liigilt on asutused véga erinevad. Dokumendihaldust puudutavate arenduste voi

teavitustoo planeerimisel tuleks nende erinevustega kindlasti arvestada.

Uheks peamiseks probleemiks osutus infopuudus — dokumendihaldusega tegelevad inimesed
vajaksid senisest rohkem koolitusi ja rohkem infot dokumendihalduse valdkonnas. Koolituse ja
infosoovid on viga erinevad (alates seadusandlusest 10petades igapdevase t60 korraldamisega ja

konkreetsete tarkvaraprogrammide kasutamisega).

Juba praegu kasutusel olevate elektrooniliste dokumendihaldustarkvara programmidega asutustel
suuri probleeme ei ole. Kui probleeme on, siis need on pigem konkreetset laadi, néiteks teatud
voimaluste voi funktsioonide puudumine. Vastajad tegid mitmeid ettepanekuid programmide
kasutajasobralikumaks muutmiseks. Uuring nditas aga ka seda, et sageli kasutatakse ainult
viikest osa tarkvaraprogrammi vdimalustest. Uheks pdhjuseks on jillegi infopuudus (kasutajad
el tea nditeks EKISe voimalusi voi ei oska neid kasutada), teiseks pohjuseks on reaalse vajaduse

puudumine — osad asutused ei vaja oma igapédevatoos nii keerukat dokumendihaldussiisteemi.

Nendes asutustes, kus praegu ei ole spetsiaalset elektroonilist dokumendihaldustarkvara, on
suhtumine sellise tarkvara kasutuselevottu kahetine — tihelt poolt soovitakse elektroonilist
asjaajamist, teiselt poolt arvatakse, et asutus ei vaja keerukat dokumendihaldussiisteemi ja selle

kasutuselevott tekitaks neile mitteotstarbekat lisatood.

Suhtumine elektroonilisse dokumendihaldusesse {ildiselt on positiivne. Samas selgus, et
elektrooniline dokumendihaldus ei tee alati igapdevatdodd lihtsamaks, nditeks paberdokumentide
digitaliseerimine vOib olla vdga ajamahukas ja mdnikord vOib dokumentide kohaleviimine
kasipostiga olla lihtsam ja mugavam variant. Enamuses asutustes toimub dokumendihaldus
praegu paralleelselt nii elektrooniliselt kui paberil. Praegust nd iileminekuperioodi aitaksid
dokumendihaldurite jaoks hdlbustada selged juhendid, kuidas oleks kodige otstarbekam erinevaid
dokumente menetleda/edastada. Uheks probleemseks valdkonnaks dokumentide edastamise
kanalite valiku mdttes on todtajate kohta kéivate andmete edastamine raamatupidajale, siin voiks

olla lahenduseks niiteks veebipohine dokumentide voi info edastamise kanal.
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3. VEEBIKUSITLUSE TULEMUSTE ANALUUS
3.1. Taustaandmed asutuse ja tema dokumendihalduse kohta

Keskmiselt tootab Tallinna ametiasutuste hallatavates asutustes 55 inimest (vOrdluseks —
mediaanvédrtus on antud tunnuse puhul 49). Kdige suurema toodtajate arvuga asutused on koolid,

koige vihem on to6tajaid spordi- ja noorsootdd valdkonna asutustes.

Mitu inimest t66tab Teie asutuses (nii tdis- kui osalise todajaga)?

KOIK ASUTUSED

kool 80,5
muu 80
sotsiaalasutus
kultuuriasutus

huvikool

lasteaed

spordi- ja noorsoot&o
asutus

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90
Keskmine tootajate arv
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Keskmine dokumendihaldusega tegelevate tooOtajate arv asutuses on 5,8 (vOrdluseks —
mediaanvéartus on selle tunnuse puhul 2). Lasteaedades, spordi- ja noorsoot6d ja muu valdkonna
asutustes tegeleb dokumendihaldusega enamasti 1-2 tootajat, koolides, sotsiaalasutustes ja
huvikoolides tegeleb dokumendihaldusega rohkem to6tajaid.

Mitu inimest tegeleb Teie asutuses kirjade, kadskkirjade, lepingute, avalduste, taotluste, 6iendite,
ettepanekute jm dokumentide koostamise, kooskdlastamise ja registreerimisega?

Hm1 m2 ®3vdirohkem

KOIK ASUTUSED

kool

lasteaed

sotsiaalasutus

kultuuriasutus

spordi- ja noorsootd6 asutus

huvikool

muu

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Protsent
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Soovisime teada, kas asutuse asjaajamiskorras on Kirjeldatud dokumentide menetlemist. Ainult
mone iiksiku asutuse asjaajamiskorras ei ole seda tehtud (5% kdikidest asutustest), koolide
hulgas ei ole lihtegi sellist asutust, suhteliselt rohkem on selliseid asutusi kultuuri ja muu

valdkonna asutuste seas.

Kas Teie asutuse asjaajamiskorras on kirjeldatud dokumentide menetlemist
(koostamist, kooskolastamist, allkirjastamist, edastamist, teatavaks tegemist)?

Hjah mei

KOIK ASUTUSED

kool

lasteaed

sotsiaalasutus

kultuuriasutus

spordi- ja noorsootdo asutus

huvikool

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Protsent
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3.2.  Kui palju ja milliseid dokumente asutuses registreeritakse

Keskmiselt registreeriti asutustes 2012. aasta jooksul 589,2 dokumenti (vordluseks —
mediaanvédrtus on antud tunnuse puhul 345). Registreeritavate dokumentide arv on asutuste
1oikes vdga varieeruv — minimaalne registreeritavate dokumentide arv oli 8 ja maksimaalne
10 000. Asutusetiiipide 10ikes on Tilekaalukalt kodige rohkem registreeritavaid dokumente

huvikoolides, kdige vihem lasteaedades ja spordi- ja noorsootdd asutustes.

Mitu dokumenti registreeriti Teie asutuses 2012. aasta jooksul kokku?

KOIK ASUTUSED
huvikool 1951,3

kool
kultuuriasutus
muu
sotsiaalasutus

lasteaed

spordi- ja noorsootdo asutus

0 200 400 600 800 1000 1200 1400 1600 1800 2000
Keskmine dokumentide arv
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Kui vaadata registreeritavate dokumentide liike, siis keskmiselt on kd&ige rohkem
registreeritavate dokumentide seas kirju, seejérel avaldusi, taotlusi, diendeid ja ettepanekuid ning
péris palju on ka muid dokumente, mida kiisitluse ndidisloetelus ei olnud méairatletud. Koolides
ongi keskmiselt kdige rohkem muid dokumendiliike, samuti on palju tootajate kohta kéivaid
kaskkirju. Lasteaedades on kdige rohkem kirju ning avaldusi, taotlusi, diendeid ja ettepanekuid.
Sotsiaalasutustes moodustavad registreeritavatest dokumentidest koige suurema osa kirjad.
Kultuuriasutustes ja muude valdkondade asutustes domineerivad muud dokumendiliigid. Spordi-
ja noorsoot0d asutustes on koige rohkem tootajate kohta kdivaid késkkirju. Huvikoolides on

koige rohkem avaldusi, taotlusi, diendeid ja ettepanekuid.

Palun kirjutage jargmiste saabunud, viljasaadetud ja sisemiste registreeritud
dokumendiliikide arv 2012. aasta jooksul Teie asutuses kokku.

KOIK ASUTUSED = Kiri

kool B Avaldus, taotlus, diend,

ettepanek
lasteaed I
W Todleping tootajaga (ka

muudatus, I6petamine)

sotsiaalasutus
M Leping juriidilise isikuga

kultuuriasutus

W To6taja kohta kaiv kaskkiri
(puhkus, lahetus, preemia,
lisatasu jm)

= To6taja ametijuhend

spordi- ja noorsoot6o
asutus

huvikool 4488

Muu dokumendiliik

0 500 1000 1500 2000
Keskmine dokumentide arv
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Kiisisime, milliseid dokumente asutuses veel registreeritakse (lisaks kirjadele, késkkirjadele,
lepingutele, avaldustele, taotlustele, dienditele ja ettepanekutele). 48% asutustest vastas, et lisaks
eelmises kiisimuses loetelud dokumendiliikidele nende asutuses rohkem dokumente ei
registreerita. Ulejddnud asutuste kdige sagedamini nimetatud vastused on toodud alljirgneval
graafikul. Ulekaalukalt kdige sagedamini nimetati protokolle, kiillalt palju registreeritakse veel
ka akte ning koolivalmiduse kaarte. Lisaks graafikul toodud loetelule nimetati veel jargmisi
dokumente: arved; statistika aruanded; Eesti Hariduse Infosiisteemi EHIS ja EKISega seotud
dokumendid; Oppeaasta tegevuskava; todplaanid; ténukirjad; arhivaalid; riskianaliitisid;
iseloomustused; materjalide viljastamise kaardid; dppekdikude nimekirjad; puhkusekorraldus;
pressiteated; tarifikatsioonid; inventuurid; viisataotlused; jareleparimised; jarelvalvedokumendid;

andmekogud; esildised ja museaalide kohta kdivad dokumendid.

Vastused sellele kiisimusele nditavad, et asutustes registreeritavate dokumentide valik on viga

lai ning ka dokumendiliikide méaaratlus on asutustes erinev.

Palun nimetage dokumendiliigid, mis eelmises kiisimuses on nimetamata, kuid mis on
Teie asutuses tahtsad ja registreeritakse dokumendiregistris.
(sagedamini nimetatud dokumendiliigid)

protokollid

aktid
koolivalmiduskaardid
teatised

tunnistused, hinnetelehed

toovoimetuslehed, tervisetoendid
téendid I 4
otsused NN 4
arengukava N 36
volikirjad ~—— 2 4

garantiikirjad ——— 2 4

;

korrad |———_ )4

;

NN

ankeedid, kisitlused m——m 18
Opilaspiletid m—m 18

Opilasraamat . 18
ettekirjutused m——8 18

lastega seotud dokumendid == 1,8
aruanded N 1,8

isikukaardid — 18

Oppekava, ainekaardid |—— 18
kokkulepped | 18
ametijuhendid —— 18
hinnaparingud, pakkumised, tellimislehed == 1,8

o

5 10 15 20 25
Protsent (kuna vastaja vGis anda mitu vastust, siis on protsentide summa 100st suurem)
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3.3.  Kuidas toimub dokumentide registreerimine ja kas on olemas elektrooniline
dokumendihaldustarkvara

Umbes kolmveerand asutustest registreerib dokumente elektrooniliselt. Asutusetiiiipide 16ikes
kasutatakse elektroonilist dokumentide registreerimist koige vdhem sotsiaalasutustes,

kultuuriasutustes ja spordi- ja noorsoot6 asutustes.

Kuidas Teie asutuses peetakse dokumendiregistrit?

M Paberil ® Elektroonselt

KOIK ASUTUSED

kool

lasteaed

sotsiaalasutus

kultuuriasutus

spordi- ja noorsooto asutus

huvikool

muu

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Protsent
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Enamuses asutustes (79%) on kasutusel elektrooniline dokumendihaldustarkvara. Asutuse
titipide 16ikes on selles kiisimused vdga suured erinevused — elektrooniline
dokumendihaldustarkvara on olemas koolides (sh huvikoolides) ja lasteaedades, teistes asutustes

on spetsiaalset dokumendihaldustarkvara oluliselt vahem.

Huvitav on see, et elektroonilise dokumendihaldustarkvara olemasolu ei tdhenda tingimata seda,
et asutuses peetakse dokumendiregistrit elektroonselt — 18% asutustest, kellel on spetsiaalne
tarkvara, peab dokumendiregistrit paberil. Kommentaaride real selgitasid paljud vastajad, et
nende asutustes on paralleelselt kasutusel erinevad dokumendiregistrid — erinevate dokumentide
jaoks on erinevad registreerimise viisid (nditeks osa dokumente hallatakse spetsiaalse tarkvara

abil, osa dokumente Excelis ja osa dokumente paberil).

Kas Teie asutuses on kasutusel elektroonilise dokumendihalduse tarkvara, mis
voimaldab dokumente koostada, kooskolastada, edastada, registreerida?

Mjah mei

KOIK ASUTUSED

kool
lasteaed
sotsiaalasutus

kultuuriasutus

spordi- ja noorsootdo asutus

huvikool

muu

Protsent
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Nendest asutustest, kus on kasutusel spetsiaalne elektrooniline dokumendihalduse tarkvara,
kasutab valdav enamus EKISt, Postipoissi kasutab 7%. K&igi iilejddnud tarkvaralahenduste
kasutajaskonnad jadvad paari portsendi piiresse.

EKISe kasutamine on suurem loomulikult koolides ja lasteaedades, aga seda tarkvaralahendust
kasutatakse vihesel miiral ka muudes asutustes. Ulejddnud tarkvaralahenduste kasutajaskonnad

on liiga vdikesed, et asutuse tiilipide 1dikes mingeid erisusi vilja tuua.

Mis on selle dokumendihaldustarkvara nimetus?
(vastavad need, kelle asutuses on kasutusel elektrooniline dokumendihaldustarkvara)

Amphora Proffessional; 0,8%

vastus puudub; 1,5%

RIKS; 0,8% eArvekeskus; 2,3%

SAP; 1,5%
DOCLOGIX; 0,8% EHIS; 2,3%

Tallinna Haridusandmekogu;
4,6%

Postipoiss; 6,9%
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Keskmine dokumendihaldustarkvara kasutajate arv asutuses on 4,3 (vordluseks —
mediaanvéirtus on 2). Kdige vdiksem keskmine kasutajate arv on lasteaedades ja huvikoolides,

kdige suurem sotsiaalasutustes.

Mitu pisikasutajat on sellel dokumendihaldustarkvaral Teie asutuses?
(vastavad need, kelle asutuses on kasutusel elektrooniline dokumendihaldustarkvara)

KOIK ASUTUSED

kool

lasteaed

sotsiaalasutus

kultuuriasutus

huvikool

0 2 4 6 8 10 12 14 16
Keskmine kasutajate arv

Neid asutusi, kus ei ole kasutusel elektroonilist dokumendihaldustarkvara, oli kokku 34 (21%
koikidest asutustest). Nendest umbes kolmveerand kasutab dokumentide registreerimiseks
Excelit, veidi iile kolmandiku kasutab kontoriraamatut ning umbes viiendik kasutab Wordi.
Mitmed asutused kirjutasid, et nad kasutavad paralleelselt erinevaid dokumentide registreerimise

viise. Vastajate arv oli selle kiisimuse puhul liiga viike, et vaadata erisusi asutusetiitipide vahel.

Palun kirjeldage, kuidas Te dokumente registreerite.
(vastavad need, kelle asutuses ei ole kasutusel elektroonilist dokumendihaldustarkvara)

Frects _ e
rontorraamats _ 38,2

Wordis

N
o
)

o

10 20 30 40 50 60 70 80
Protsent (kunavastaja vdis anda mitu vastust, siis on protsentide summa 100st suurem)
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Elektroonilist dokumendihaldustarkvara mitteomavatest asutustest pooled arvavad, et oleks vaja
hankida elektrooniline dokumendihaldustarkvara ja poolte arvates ei ole see vajalik, nii et iihtset
seisukohta selles kiisimuses ei ole.

Nende kéest, kes peavad elektroonilist dokumendihaldustarkvara vajalikuks kiisiti, kui mitu
kasutajat hangitaval tarkvaral oleks. Keskmiselt oleks kasutajaid iihe asutuse kohta 3,5.

Vastajate arv oli nende kiisimuste puhul liiga vdike, et vaadata erisusi asutusetiilipide vahel.

Kas Teie hinnangul oleks Teie asutusel vaja hankida elektroonilise
dokumendihalduse tarkvara?
(vastavad need, kelle asutuses ei ole kasutusel elektroonilist dokumendihaldustarkvara)
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3.4.  Dokumentide elektrooniline menetlemine, sh koostamine ja allkirjastamine

Monda dokumendiliiki menetleb tdielikult elektrooniliselt veidi alla poole asutustest (41%).
Kodige rohkem on elektroonilist dokumendimenetlust lasteaedades ja muud tiiiipi asutustes, kdige

viahem huvikoolides, kultuuri- ja sotsiaalasutustes.

Kas monda dokumendiliiki menetletakse ainult elektrooniliselt?

M jah mej

KOIK ASUTUSED

kool

lasteaed

sotsiaalasutus

kultuuriasutus

spordi- ja noorsootdo asutus

huvikool

0% 20% 40% 60% 80% 100%
Protsent
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Kdige sagedamini menetletakse elektrooniliselt kirju ja kidskkirju, kiillalt palju ka arveid,
lepinguid ja tootajatega seotud dokumente. Lisaks graafikul toodud loetelule nimetati veel
jargmisi dokumente: aktid; tdendid; protokollid; dppekava vdi ainekaardiga seotud dokumendid;
teatud sdilitustdhtajaga dokumendid; asutusesisesed dokumendid ning peaaegu koik

dokumendid.

Milliseid dokumendiliike menetletakse elektrooniliselt?
(sagedamini nimetatud dokumendiliigid,
vastavad need, kelle asutuses menetletakse ménda dokumendiliiki ainult elektrooniliselt)
kirjad
kaskkirjad
arved
lepingud
tootajatega seotud dokumendid
raamatupidamisalased, eelarvega seotud dokumendid
EKISe ja EHISega seotud dokumendid
teatised
e-kirjad
teiste juriidiliste voi fuusiliste isikutega seotud dokumendid
to6lepingud voi seotud dokumendid
andmekogud, registrid
avaldused
lastega seotud dokumendid

juhendid, tookorrad

0 5 10 15 20 25 30 35
Protsent (kuna vastaja vdis anda mitu vastust, siis on protsentide summa 100st suurem)
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Valdav enamus asutustes registreeritavatest dokumentidest koostatakse elektrooniliselt
(keskmine protsent on 87%). Elektrooniliselt koostatud dokumentidel on kdige suurem osakaal
koolides ja sotsiaalasutustes, vihem on elektrooniliselt koostatud dokumente huvikoolides ja

muud tiilipi asutustes.

Kui suur osa registreeritavatest dokumentidest koostati Teie asutuses 2012. aasta
jooksul elektrooniliselt (arvutiga)?

KOIK ASUTUSED

kool

sotsiaalasutus

spordi- ja noorsootd0 asutus

lasteaed

kultuuriasutus

huvikool

muu

100

Keskmine protsent
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Allkirjastatakse dokumente digitaalselt tunduvalt vdhem - digiallkirjastatud dokumentide
keskmine osakaal on 36%. Kdige rohkem allkirjastatakse dokumente digitaalselt lasteaedades

(umbes pooled dokumentidest), kdige vdhem spordi- ja noorsootdd asutustes (kiimnendik

dokumentidest).

Kui suur osa registreeritavatest dokumentidest allkirjastati Teie asutuses 2012. aasta
jooksul digitaalselt (ID-kaardiga)?

KOIK ASUTUSED

lasteaed

53,2

muu

kool

huvikool

sotsiaalasutus

kultuuriasutus

spordi- ja noorsootd06 asutus

0 10 20 30 40 50 60
Keskmine protsent
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3.5. Dokumendivahetuse kanalid

Koige tihtsamad dokumentide saamise ja véljastamise kanalid on e-post ja DVKga liidestatud
EKIS. E-post on number iiks infokanal koikides asutusetiilipides. Teisel kohal on erinevad
infokanalid — koolides ja laseaedades on selleks EKIS, iilejaanud asutustes on teisel-kolmandal
kohal pea vordselt post ja késipost. Muu kanali nimetamisel palusime vastajal tdpsustada,
millise kanaliga oli tegemist. Paljud jétsid sellele kiisimusele vastamata, kahel korral nimetati
kiest-kdtte dokumentide edastamist ning tihel korral nimetati jirgmisi infokanaleid: X-tee, E-

Stat, SAP, kuller, eArvekeskus, telefon ning EHIS.

Kui olulised olid registreeritavate dokumentide saabumisel ja

vdljastamisel 2012. aastal Teie asutuses jargmised kanalid?
Keskmised 4-pallilisel skaalal: 4-see oli peamine kanal, 3-see oli oluline kanal,
2-see oli viheoluline kanal, 1-seda kanalit ei kasut

KOIK ASUTUSED

kool

lasteaed = Muu kanal
7
= EKIS
m Tallinna ametiasutuste dok. r.
sotsiaalasutus o
M E-riigi portaal
B Dokumendivahetuskeskus
= E-post
kultuuriasutus P
D
W Kasipost
B Post
spordi- ja noorsoot60 asutus
4,0
huvikool
3,8
muu
5
T T T
0,0 1,0 2,0 3,0 4,0

Keskmised
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Konkreetsemalt soovisime teada, kuidas edastatakse tootajate kohta kidivaid andmeid ja
dokumente raamatupidajale, kdige sagedamini tehakse seda e-postiga. Teisel kohal on kédsipost

ning kolmandal kohal dokumendihaldustarkvara, iilejdédnud kanaleid kasutatakse oluliselt vihem.

Kuidas edastatakse tootaja kohta kdivad pohiandmed ja
dokumendid raamatupidajale (palgaarvestajale)?

KOIK ASUTUSED

kool

= E-posti
lasteaed postiga

M Kasipostiga

B Dokumendihaldustarkvara

sotsiaalasutus kaudu

M Faksiga

B Muul viisil
kultuuriasutus .

M Postiga

B Raamatupidaja on kohapeal

spordi- ja noorsoot6o

asutus
100,0
50,0
. 33,3

huvikool | 0,0
0,0
0,0
0,0

100,0
0,0
muu | 0,0
0,0
0,0
0,0

0,0 50,0 100,0

Protsent (kuna vastaja vGis anda mitu vastust, siis on protsentide summa 100st suurem)
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Nendel asutustel, kes edastavad andmeid késipostiga (neid oli 59% kdikidest asutustest), paluti
pohjendada, miks nad andmeid just késipostiga edastavad. Koige sagedamini vastati, et
kisipostiga edastatakse ainult teatud dokumente (nditeks originaaldokumendid, isikuandmeid
sisaldavad dokumendid). Umbes veerand vastajatest tdi vilja pohjuse, et need asutused, kellele
dokumente edastatakse (nditeks Tallinna Haridusamet), nduavad teatud dokumentide edastamist
kisipostiga. Oluliseks késiposti kasutamise pohjuseks peetakse ka selle mugavust, lihtsust ja
harjumust (dokumentide skaneerimine vOib mdnikord osutuda aegandudvamaks ja
keerulisemaks kui kdsipostiga kohaleviimine). Mitmed asutused mainisid, et neil on praegu kasil
iileminekuperiood elektroonilisele dokumendihaldusele ja et varem kasutati kdsiposti rohkem kui

praegu.

Miks edastate dokumente kasipostiga?
(vastavad need, kelle asutuses edastatakse té6taja kohta kdivaid dokumente kdsipostiga)

kasipostiga edastame ainult teatud dokumente 46,4
nduded on sellised
mugav, lihtne
harjumusest

pole tehnilisi véimalusi
vastus puudub

kindel, turvaline

varem viisime, enam ei vii

muu vastus

0 10 20 30 40 50
Protsent (kunavastaja vdis anda mitu vastust, siis on protsentide summa 100st suurem)

Kui asutus vastas, et tootajate kohta kédivaid andmeid edastatakse raamatupidajale muul viisil
(6% koikidest asutustest), siis palusime tdpsustada, millise kanaliga oli tegemist. Viiel korral
nimetati SAP-i, neljal korral kéest-kitte dokumentide edastamist ning iihel korral eArvekeskust,

skaneerimist ning EHIS-e kaudu dokumentide edastamist.
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Veel soovisime teada, kuidas edastatakse finantsteenistusele juriidiliste isikutega solmitud
lepinguid vdi nendes sisalduvaid andmeid. Enamasti saadetakse finantsteenistusse lepingu teksti
koopia (71% koikidest asutustest). Lepingus sisalduvaid finantsteenistust puudutavaid andmeid
edastab umbes kiimnendik asutustest. Samuti umbes kiimnendik asutustest ei teavita
finantsteenistust ning sama palju on ka selliseid asutusi, kellel ei ole lepinguid juriidiliste

isikutega.

Lepingu koopiaid edastatakse rohkem koolides (sh huvikoolides) ja muud tiilipi asutustes, ainult
teatud andmeid edastatakse rohkem sotsiaal- ja kultuuriasutustes. Finantsteenistust teavitatakse

kdige vahem spordi- ja noorsootd0 asutustes ning sotsiaalasutustes.

Kuidas asutus teavitab finantsteenistust juriidilise isikuga s6lmitud lepingust ja sellega
voetud finantskohustustest?

KOIK ASUTUSED

kool

M |epingu teksti koopia saadetakse
lasteaed finantsteenistusse

sotsiaalasutus M lepingus sisalduvad

finantsteenistust puudutavad
andmed saadetakse
kultuuriasutus finantsteenistusse

M finantsteenistust ei teavitata

spordi- ja noorsootoo asutus

huvikool M asutusel ei ole lepinguid
juriidiliste isikutega

muu

T T T T T 1
0% 20% 40% 60% 80% 100%
Protsent
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Koige sagedamini edastatakse kas lepingute koopiad voi lepingu andmed finantsteenistusele e-
postiga, teisel kohal on kisipost. Ulejisinud infokanaleid kasutatakse oluliselt vihem. Pea
koikides asutusetiilipides on esikohal e-post ja teisel kohal késipost, eranditeks on
sotsiaalasutused, kus need on vordsel kohal ja spordi-ja noorsoot66 asutused, kus esikohal on

kisipost ja teisel kohal e-post.

Kuidas Te lepingu voi lepingu andmed finantsteenistusele
edastate?
(vastavad need, kelle asutus teavitab finantsteenistust)

3,8
3,8
KOIK ASUTUSED o1
52,3
75,8
kool
67,4
lasteaed
81,0
= Faksiga
sotsiaalasutus = Postiga
66,7
66,7 B Vastus puudub
= Muul viisil
kultuuriasutus 9
_ﬁe— " Geipostee
90,9
] M E-postiga

0,0

. L 0,0
spordi- ja noorsootéd | 0.0
0,0

asutus
r 100,0
50,0

0,0

S8 20,0

huvikool 500

40,0
60,0
0,0
0.0
muu | g
25,0
100,0
T T 1
0,0 50,0 100,0

Protsent (kuna vastaja vbis anda mitu vastust, siis on protsentide summa 100st suurem)

Kui asutus vastas, et finantsteenistust teavitatakse muul viisil (5% koikidest asutustest), siis

palusime tapsustada, millise kanaliga oli tegemist. Kolmel korral nimetati skaneerimist, samuti
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kolme korral kéest-kitte dokumentide edastamist ning kahel korral EKIS-e kaudu andmete

edastamist.

3.6. Hinnang asutuse praegusele dokumendihaldusele ja ettepanekud selle
parandamiseks

Enamus vastajate arvates vastab nende asutuse praegune dokumendihaldus asutuse vajadustele,
rahulolematuid on ainult 9%. Keskmine hinnang asutuse dokumendihaldusele on suhteliselt

madalam sotsiaalasutustes ja kultuuriasutustes.

Milline on Teie isiklik arvamus, kui hasti vastab Teie asutuse praegune
dokumendihaldus asutuse vajadustele?

M viga histi M pigem hasti ™ pigem halvasti M viga halvasti

KOIK ASUTUSED

kool
lasteaed
sotsiaalasutus

kultuuriasutus

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Protsent

spordi- ja noorsootd6 asutus

huvikool

Neil, kelle arvates asutuse praegune dokumendihaldus ei vasta asutuse vajadustele, paluti oma
arvamust pdhjendada. Neljal korral mainiti hea dokumendihaldustarkvara puudumist, samuti
neljal korral mainiti iihtse siisteemi ja selgete nduete puudumist. Kolmel korral mainiti, et oleks
vaja rohkem koolitusi, et praegu on liiga palju dokumente paberil ning et asutusse oleks vaja
spetsiaalset tootajat. Uhel korral mainiti, et praegune dokumendihalduse siisteem on liiga

keeruline ja aegandudev.
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Kiisisime vastajatelt, kust nad saavad abi, kui neil tekib dokumendihalduses probleeme. Koige
suuremaks abiks on vastajatele linna ametiasutuste spetsialistid, teisel ja kolmandal kohal on
enam-viahem vordselt kolleegid ja veeb. Erafirma konsultantidelt saavad abi ainult tiksikud

vastajad.

Vastused asutusetiiiibi 10ikes on sellele kiisimusele kiillaltki erinevad. Silma torkab see, et linna
ametiasutuste spetsialistidelt saavad kodige rohkem abi lasteaedade ja spordi- ja noorsootdd

asutuste tootajad.

Kellelt voi kust saate kdige enam abi dokumendihalduses tekkivate probleemide
lahendamiseks?

KOIK ASUTUSED

kool
lasteaed
H kolleegidelt
sotsiaalasutus H linna ametiasutuse spetsialistidelt

= erafirma konsultantidelt
kultuuriasutus
M otsite ise veebist
spordi- ja noorsoot6o H mujalt
asutus

huvikool

muu

0% 20% 40% 60% 80% 100%
Protsent
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Lopetuseks palusime vastajatel teha ettepanekuid, kuidas muuta asutuse dokumendihaldust
veelgi paremaks. Koige rohkem ettepanekuid puudutas koolituste ja info valdkonda — vastajad
soovivad rohkem koolitusi ja rohkem infot dokumendihaldust puudutavate muudatuste kohta.
Sageli mainiti ka seda, et dokumendihaldus vdiks olla tiielikult elektrooniline voi siis senisest
rohkem dokumente voiks hallata elektrooniliselt. Mitmed asutused sooviksid endale spetsiaalset
tootajat, kes tegeleks dokumendihaldusega. Kiillalt sageli tehti ka ettepanekuid, mis puudutavad
praeguse dokumendihaldussiisteemi tihtlustamist ja lihtsustamist (nii linna kui asutuse tasandil).
Harvemini mainitud, kui mitte vihem tdhtsad soovid olid sobiva dokumendihaldustarkvara
soetamine ning senisest parem kasutajatugi olemasolevatele dokumendihaldustarkvara
programmidele. Lisaks neile veidi iildisematele ettepanekutele tehti ka vidga konkreetseid
tarkvaralahendusi puudutavaid ettepanekuid ning osad asutused sooviksid ka senisest paremat

juurdepadsu linna dokumentidele ja infostisteemidele.

Millised on Teie ettepanekud, kuidas voiks Teie asutuses dokumendihaldust senisega
vorreldes veelgi paremaks muuta?

vaja oleks koolitust, infot muutuste kohta

rohkem dokumente vdiks olla digitaalsed
spetsiaalset tootajat oleks vaja

dokumendihaldus vaiks olla lihtsam
dokumendihaldust tuleks Gihtlustada

EKISega seotud ettepanekud

oleks vaja head/ uut dokumendihaldustarkvara

vaja oleks head kasutajatuge, tugiisikut, abimaterjale
asutusesisene asjaajamissiisteem/ kord vdiks olla parem
vajaks juurdepdasu linna dokumentidele

sooviks dokumentide ndidiseid

Postipoisiga seotud ettepanekud

vajaks paremaid/ uusi arvuteid

arhiveerimise probleemid paberdokumentidelt tileminekul

vastus puudub 32,1

0 5 10 15 20 25 30 35
Protsent (kunavastaja v6is anda mitu vastust, siis on protsentide summa 100st suurem)
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4. TAIENDAVATE INTERVJUUDE KOKKUVOTTED

Taiendavate intervjuude kdigus asutustes kohapeal esitati jargmised kiisimused:

1. Mitu inimest toGtab Teie asutuses (nii tdis- kui ka osalise todajaga)?

2. Mitu inimest tegeleb Teie asutuses kirjade, kiskkirjade, to6lepingute, avalduste, taotluste,
oiendite, ettepanekute, lepingute jm dokumentide koostamise, kooskdlastamise ja
registreerimisega?

Kas Teie asutuses on olemas asjaajamiskord?

Kuidas Teie asutuses peetakse dokumendiregistrit?

Peamised dokumentide saabumise ja viljastamise kanalid aastal 2012.

Kuidas siilitate dokumente?

N o g A~ W

Kuidas edastatakse tootaja kohta kdivad pohiandmed ja dokumendid raamatupidajale
(palgaarvestajale)?

8. Mitu dokumenti registreeriti Teie asutuses 2012. aasta jooksul kokku?

9. Saabunud, viljasaadetud ja sisemiste registreeritud dokumendiliikide arv 2012. aastal.

10. Hinnang asjaajamisele

Intervjuu 1 (spordi- ja vabaaja asutus) 7. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad
Asutuses tootab alla 20 inimese.

Dokumendihaldusega tegeleb kaks inimest.

Uldiselt dokumendihaldusest
Asjaajamine ja dokumendihalduse nduded on kirjeldatud asjaajamise korras. Tegemist on
aktiivses kasutuses oleva juhisega, mis vaadatakse tlile kord aastas. On koostatud dokumentide
loetelu, mida ajakohastatakse vidhemalt kord aastas.
Asutus peab dokumendiregistrit Exceli tabelina, voimaldades iihiskasutust kolmele to6tajale, ja
ka kontoriraamatus, kus registreeritakse ainult t66lepingud. Enamasti registreerib dokumendid
asutuse juht, harvem teeb seda tema asetiitja.
Peamine dokumentide edastamise ja saamise kanal oli aastal 2012 e-post, teine oluline viis oli
dokumendi edastamine kéest kadtte. Kiest kitte antakse enamasti raamatupidajale liikuvad
dokumendid.
Sisse on seatud dokumentide siilitamise siisteem ja koht. Tegemist on eraldi ruumiga, mida
kasutatakse arhiivina. Dokumente sdilitatakse vastavalt dokumendiloetelus maéératud

tahtaegadele. Dokumente on ka hévitatud.
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Peamiselt viiakse dokumendid palgaarvestajale ise kohale, harvem edastatakse e-posti teel.
Selline siisteem on kujunenud vélja aja jooksul ja asutusel on lihtsam dokumendid kohale viia

kui neid skaneerida.

Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 364 dokumenti.

Kiri 70
Avaldus, taotlus, diend 5
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 8
Leping juriidilise isikuga 97
Tootajate kohta kiiv késkkiri (puhkus, 1dhetus, 59
preemia, lisatasu jm)

Tootaja ametijuhend 4
Muu dokumendiliik 137

Hinnang asjaajamisele
Sisseseatud dokumendihaldus vastab asutuse vajadustele vdga hédsti. Enne raamatupidamise

tsentraliseerimist sujus koost6d nii tegevust koordineeriva asutuse kui ka raamatupidajatega
histi. Parast raamatupidamise tsentraliseerimist on tekkinud tdrkeid, kuna soovitakse korraga
saada koopiaid eri lepingutest, mille edastamiseks tehtav t66 (skaneerimine) on aegandudev.

Intervjueeritava selge seisukoht oli, et nende asutus ei vaja dokumendihaldussiisteemi. Pigem
vajatakse kanalit, mille vahendusel oleks lihtne edastada raamatupidamiskeskusele olulisi

dokumente.

Intervjuu 2 (lasteaed) 11. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad
Asutuses tootab alla 20 inimese.

Dokumendihalduse eest vastutab iiks inimene.

Uldiselt dokumendihaldusest
Asjaajamine ja lildised dokumendihalduse nduded on kirjeldatud asjaajamise korras. Tegemist ei
ole aktiivses kasutuses oleva juhisega, seda pole viimase aasta jooksul uuendatud.
Asutus peab dokumendiregistrit EKISses ja Exceli tabelitena. EKISe kasutamine ei ole
jarjepidev, st koiki dokumente pole sinna registreeritud. Teatud dokumendid registreeritakse nii
EKISes kui ka Exceli tabelis.
Peamine dokumentide edastamise ja saamise kanal oli aastal 2012 e-post, teine oluline kanal oli

DVK, mille kaudu saadetakse EKISest dokumente. Dokumendid, mis tuleb kooskdlastada
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hallatava asutuse koordineeriva asutusega, edastatakse e-posti teel ja neile saadakse ka
kooskdlastus e-posti teel.

Sisse on seatud dokumentide siilitamise siisteem. Dokumente séilitatakse asutuse juhi kabinetis
kaustades.

Peamiselt saadetakse dokumentide skaneeritud koopiad raamatupidajale e-posti teel.

Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 70 dokumenti.

Kiri 10
Avaldus, taotlus, diend 20
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 11
Leping juriidilise isikuga 5
Tootajate kohta kiiv késkkiri (puhkus, 1dhetus, 27
preemia, lisatasu jm)

Todotaja ametijuhend 11
Muu dokumendiliik 0

Hinnang asjaajamisele
Sisseseatud dokumendihaldus vastaks asutuse vajadusele paremini, kui toiminguid teostataks
jarjepidevalt {ihtses siisteemis, eelistatavalt EKISes. Puudub vajadus uue iihtse
dokumendihaldussiisteemi jérele. Pigem vajatakse tuge ja dpetust EKISe kasutamisel.
Vajatakse dokumendihalduskoolitusi, mis kaésitleksid dokumentidele juurdepédsupiirangute

seadmist.

Intervjuu 3 (huvikool) 12. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad
Asutuses tootab alla 60 inimese.

Dokumendihaldusega tegeleb kuus inimest.

Uldiselt dokumendihaldusest
Asjaajamine ja lildised dokumendihalduse nduded on kirjeldatud asjaajamise korras. Tegemist ei
ole aktiivses kasutuses oleva juhisega, seda pole viimase aasta jooksul uuendatud.
Asutus peab dokumendiregistrit EKISes, Exceli tabelitena ja kontoriraamatus. Viimasesse
registreeritakse vaid to6lepingud. EKISe kasutamine ei ole jéarjepidev, st koiki dokumente pole
sinna registreeritud. Teatud dokumendid registreeritakse nii EKISes kui ka Exceli tabelis. EKISe
kasutamine on kohustuslik, hallatav asutus kasutab EKISt nende tegevust koordineerivale

asutusele vastamiseks.
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Peamine dokumentide edastamise ja saamise kanal oli aastal 2012 e-post, teine oluline kanal oli
DVK. Vahel harva edastatakse kiiremad dokumendid skaneeritult, kuid siis viiakse kaaskirjaga
koopia hiljem tegevust koordineerivasse asutusse. Tegevust koordineeriv asutus nduab neile
edastatavate dokumentide juurde kindla vormi kohaseid kaaskirju, mis tuleb &ra tdita enne, kui
dokumentide koopiad viiakse tegevust koordineerivasse asutusse.

Sisse on seatud dokumentide sdilitamise siisteem. Dokumente siilitatakse asutuse
dokumendihaldusega tegeleva to0taja kabinetis registraatorites, erandina on pikemaajalised
haldust puudutavad lepingud hoiustatud selle valdkonna eest vastutava tootaja kabinetis.
Dokumendid viiakse koos kaaskirjaga raamatupidamisse. Seda nduab tegevust koordineeriv

asutus.

Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 577 dokumenti.

Kiri 76
Avaldus, taotlus, diend 173
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 47
Leping juriidilise isikuga 2
Tootajate kohta kiiv késkkiri (puhkus, 1dhetus, 24
preemia, lisatasu jm)

Tootaja ametijuhend 1
Muu dokumendiliik 254

Hinnang asjaajamisele
Sisseseatud dokumendihaldus vastaks asutuse vajadusele paremini, kui ei esineks nii palju
torkeid EKISe kasutamisel. Siisteemi ei ole mugav kasutada, puudub telefoni teel pakutav
tugiteenus. Siisteemi kasutamisel tekkinud probleemide kohta on voimalik saata kasutajatoele e-

kiri, kuid sellele ei saa alati piisavalt kiiresti vastust.

Intervjuu 4 (huvikool) 13. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad
Asutuses tootab alla 20 inimese.
Dokumendihalduse eest vastutab iiks inimene, konkreetsemate kiisimuste puhul lisaks vastava

valdkonna todtaja.
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Uldiselt dokumendihaldusest
Asjaajamist ja dokumendihalduse ndudeid kirjeldatakse asjaajamise korras, kuid selles ei kirjelda
tdpselt menetlusprotsesse.
Asutus peab dokumendiregistrit Exceli tabelitena, lisaks registreeritakse dokumendid toimiku
avalehel. Enamasti registreerib dokumendid asutuse juht, harvem teeb seda moni teine tootaja.
Peamine dokumentide edastamise ja saamise kanal oli aastal 2012 e-post.
Sisse on seatud dokumentide siilitamise siisteem ja koht. Tegemist on eraldi ruumiga, mida
kasutatakse arhiivina. Dokumente siilitatakse vastavalt dokumendiloetelus maéératud
tdhtaegadele. Dokumente on ka hévitatud.
Peamiselt viiakse dokumendid ise kohale tegevust koordineerivasse asutusse, mis omakorda
edastab dokumendid finantsteenistusse. Selline siisteem on kujunenud vilja aja jooksul. Asutusel

lihntsam dokumendid kohale viia kui skaneerida ja elektroonilise kanali kaudu edastada.

Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 142 dokumenti.

Kiri 56
Avaldus, taotlus, diend 8
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 1
Leping juriidilise isikuga 37
Tootajate kohta kaiv késkkiri (puhkus, ldhetus, 27
preemia, lisatasu jm)

Too6taja ametijuhend 0
Muu dokumendiliik 13

Hinnang asjaajamisele
Sisseseatud dokumendihaldus vastab asutuse vajadustele vdga histi. Igapdevases
dokumendihalduses torkeid ei esine.
Intervjueeritava selge seisukoht oli, et nende asutus ei vaja dokumendihaldussiisteemi. Pigem
vajatakse  kanalit, mille vahendusel oleks lihtne edastada olulisi  dokumente
raamatupidamiskeskusele. Intervjueeritav arvab, et kuna asutus on viike, siis tooks iihtne
tsentraliseeritud dokumendihaldussiisteem pigem t66d juurde, ja sellised siisteemid ei vasta tihti

viikeste asutuste vajadustele.

Intervjuu 5 (kultuuriasutus) 14. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad

Asutuses to0tab alla 20 inimese.
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Dokumendihaldusega tegeleb kaks inimest, konkreetsemate kiisimuste puhul lisaks vastava
valdkonna to6taja.

Uldiselt dokumendihaldusest
Asjaajamiskord puudub.
Asutus peab dokumendiregistrit Exceli tabelite ja Wordi dokumendina. Lisaks registreeritakse
dokumendid toimiku avalehel.
Peamine dokumentide edastamise ja saamise kanal oli aastal 2012 e-post.
Sisse on seatud dokumentide sdilitamise siisteem ja koht. Tegemist on eraldi ruumiga, mida
kasutatakse arhiivina. Dokumente hévitatud ei ole.
Peamiselt viiakse dokumendid ise kohale tegevust koordineerivasse asutusse, mis omakorda
edastab dokumendid linna finantsteenistusse. Selline siisteem on loodud koordineeriva asutuse

ndudmisel. Paljude dokumentide sisu tuleb enne koostamist kooskdlastada

Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 190 dokumenti.

Kiri 57
Avaldus, taotlus, diend 16
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 4

Leping juriidilise isikuga

Tootajate kohta kaiv kdskkiri (puhkus, ldhetus, 63
preemia, lisatasu jm)

Too6taja ametijuhend 0
Muu dokumendiliik 48

Hinnang asjaajamisele
Sisseseatud dokumendihaldus vastab asutuse vajadustele vdga hasti. Igapdevases
dokumendihalduses esineb torkeid vaid rentnikele esitatavate arvete ndol, st rentnikud peavad
pidevalt uurima, millal nad oma arved saavad. Kui koordineeriv asutus ei edasta dokumente
raamatupidamiskeskusesse, ei ole sellel voimalik arveid digel ajal vélja saata. Igapdevast t66d
lihtsustab tunduvalt eArvekeskus, kuigi asutuse t66d koordineeriv asutus soovib saada Iébi

eArvekeskuse liikuvaid arveid paberile prinditult.

Intervjueeritava selge seisukoht oli, et nende asutus ei vaja dokumendihaldussiisteemi. Pigem
vajatakse  kanalit, mille vahendusel oleks lihtne edastada olulisi dokumente

raamatupidamiskeskusele ja tegevust koordineerivale asutusele.
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Intervjuu 6 (muu asutus) 17. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad
Asutuses tootab alla kaheksa inimese.
Dokumendihaldusega tegeleb kaks inimest.
Uldiselt dokumendihaldusest
Asutusel puudub asjaajamiskord.
Asutus peab dokumendiregistrit Exceli tabelitena. Dokumentide registreerimisel puudub
jarjepidevus. Sissetulevaid dokumente ei registreerita, kuna need on juba registreeritud asutuses,
kust need saabuvad.
Peamine dokumentide edastamise ja saamise kanal oli aastal 2012 e-post. Vilja saadetakse
dokumente ka kiest kitte.
Dokumente siilitatakse kaustades, eraldi arhiiv puudub ning dokumente ei ole hivitatud.
Peamiselt edastatakse dokumendid raamatupidamisele kasipostiga, harvem skaneeritult e-
postiga.
Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 40 dokumenti.

Kiri 5
Avaldus, taotlus, diend 15
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 5

Leping juriidilise isikuga

Tootajate kohta kéiv késkkiri (puhkus, 1dhetus,
preemia, lisatasu jm)

Tootaja ametijuhend 1

Muu dokumendiliik 1

Hinnang asjaajamisele
Kuna intervjueeritav t66taja on t66l olnud alates K.a. aprillist, siis alles seatakse sisse asjaajamist.
Soovitasime koostada ja kinnitada/kehtestada asjaajamiskord.
Viidetavalt rohkem kui dokumendihaldussiisteemi vajab asutus juurdepddsu Intranetile, mis

holbustaks igapdevatodd (ndidised, telefoniraamat jm).
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Intervjuu 7 (sotsiaalasutus) 19. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad
Asutuses tootab alla 63 inimese.
Dokumendihalduse eest vastutab viis inimest.
Uldiselt dokumendihaldusest
Asjaajamist ja dokumendihalduse ndudeid on kirjeldatud asjaajamise korras. Asjaajamiskord
pole aktiivses kasutuses, see vajab tdiustamist.
Asutus peab dokumendiregistrit Exceli tabelitena.
Peamine dokumentide edastamise ja saamise kanal oli aastal 2012 e-post.
Sisse on seatud dokumentide siilitamise siisteem ja koht. Tegemist on eraldi ruumiga, mida
kasutatakse arhiivina. Dokumente siilitatakse vastavalt dokumendiloetelus méératud
tdhtaecgadele. Dokumente on ka hévitatud. Arhivaariteenus on sisse ostetud ja arhivaar kéib iga
kahe aasta tagant.
Peamiselt saadetakse dokumendid raamatupidajale skaneeritud kujul e-posti vahendusel.
Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 366 dokumenti.

Kiri 191
Avaldus, taotlus, diend 0
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 20
Leping juriidilise isikuga 16
Tootajate kohta kéiv késkkiri (puhkus, 1dhetus, 118
preemia, lisatasu jm)

Tootaja ametijuhend 4
Muu dokumendiliik 17

Hinnang asjaajamisele
Sisseseatud dokumendihaldus vastab asutuse vajadustele vdga hésti. Parim lahendus oleks, kui
saaks voimaldada Exceli tabelite iihiskasutust dokumentidega tegelevatele tootajatele. Asutus
taotleb kvaliteedijuhtimise sertifikaati.
Tood holbustaks lihtsam viis dokumentide edastamiseks raamatupidamiskeskusele. Otsest

vajadust dokumendihaldussiisteemi jirele ei ole.

37




Dokumendihalduse uuring

Intervjuu 8 (kool) 26. juuni 2013

Tootajad ja asjaajamise eest vastutavad tootajad
Asutuses todtab 674 inimest.
Dokumendihaldusega tegeleb neli inimest.
Uldiselt dokumendihaldusest
Asjaajamine ja dokumendihalduse nduded on kirjeldatud asjaajamise korras. Tegemist on
aktiivses kasutuses oleva juhisega. On koostatud dokumentide loetelu.
Asutus peab dokumendiregistrit EKISes. To6lepinguid ei registreerita EKISes, vaid hoitakse
véljaprinditult juhi abi kabinetis kaustades.
Peamised dokumentide edastamise ja saamise kanalid olid aastal 2012 e-post ja EKIS.
Sisse on seatud dokumentide séilitamise siisteem ja arhiiv. Dokumente siilitatakse vastavalt
dokumendiloetelus médratud tdhtaegadele. Dokumente on ka hdvitatud. Arhivaariteenus on sisse
ostetud.
Peamiselt saadetakse dokumendid raamatupidajale skaneeritud kujul e-posti vahendusel.
Registreeritud dokumendid ja nende liigid
Asutuses registreeriti aastal 2012 kokku 559 dokumenti.

Kiri 191
Avaldus, taotlus, diend 0
Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine) 20
Leping juriidilise isikuga 16
Tootajate kohta kéiv késkkiri (puhkus, 1dhetus, 118
preemia, lisatasu jm)

Tootaja ametijuhend 4
Muu dokumendiliik 17

Hinnang asjaajamisele
Sisseseatud dokumendihaldus vastab asutuse vajadustele véiga hésti.
Tood holbustaks see, kui ei peaks samu andmeid mitmesse andmekogusse sisestama.
Haridusasutus peab kandma andmeid nii Tallinna Haridusandmekogusse kui Eesti hariduse
infosiisteemi ehk EHISesse.
Registriandmete sisestamisel EKISesse tuleb ekraanilt valida toimik kahes kohas, vastasel juhul
el tule dokumendi toimik ja jarjekorranumber diged.
EKISega tootamist lihtsustaks voimalus otsida dokumente tekstis kasutatava sona jargi (toimib

ainult otsing esimese sona jargi, kuid kasutajal ei pruugi see alati meeles olla).
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Intervjuu 9 (ametiasutuse eelarve juhtivspetsialist) 7. august 2013

Dokumentide liikumine

Hallatavast asutusest saadud informatsiooni kohaselt edastavad nad Teile kéik oma
dokumendid, mis peavad lilkuma raamatupidamiskeskusesse. Miks nad seda teevad?
Enamasti edastatakse dokumente eelarve juhtivspetsialistile vanast harjumusest. Paljud
dokumendid vdiksid minna otse raamatupidamiskeskusesse.

Millised dokumendid voiksid minna otse raamatupidamiskeskusesse?

Naiteks kiskkirjad, millele ei pea eelarvespetsialist mingeid mérkmeid tegema. Praegu tuleb
eelarve juhtivspetsialistil need sisse skaneerida ja edastada meili teel raamatupidamiskeskusesse.
Praegu ei viida paberil késkkirju raamatupidamiskeskusesse. Originaaldokument jaib
hallatavasse asutusse ning eelarve juhtivspetsialist saab ka ise dokumendist koopia.

Millised dokumendid peaks hallatav asutus eelarve juhtivspetsialistile enne
raamatupidamiskeskusesse saatmist esitama?

Kindlasti tuleks edastada eelarve juhtivspetsialistile toolepingute koopiad, kdsunduslepingute
aktid (originaalid) ja avansidokumendid (originaalid), kuna neile on vaja peale mairkida
eelarvetunnused. Pérast eelarvetunnuste lisamist dokumendid kas viiakse
raamatupidamiskeskusesse vOi skaneeritakse ja saadetakse sinna meiliga. Samuti toimitakse
lepingute koopiatega.

Mis saab dokumentidest pirast raamatupidamiskeskusesse saatmist?

Jargmise aasta alguses saadetakse kodik dokumendid tagasi eelarve juhtivspetsialistile.

Milline on Teie isiklik arvamus, kui histi on dokumendiringlus praegu lahendatud?
Dokumente voOiks edastada elektroonselt, mitte nii, et tddtajad peavad dokumendid ise
raamatupidamiskeskusesse kohale viima. Kindlasti lihtsustaks t66d see, kui hallatav asutus saaks
edastada dokumendid elektroonselt kas otse raamatupidamiskeskusesse vOi eelarve
juhtivspetsialistile, viimasele kiill siis, kui on vaja dokumendile lisada eelarvetunnus.
Dokumentide edastamiseks raamatupidamiskeskusele Rotermanni keskuses voiks saada kasutada

postkasti.
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5. ARUTELU JA ETTEPANEKUD

Uuringu pdhjal voib viita, et asutustel ei ole probleeme dokumendihaldusega seaduste mottes —
dokumente  koostatakse, registreeritakse,  véljastatakse, = vOetakse  vastu,  seatakse
juurdepédsupiiranguid, menetletakse, avalikustatakse, siilitatakse ja hévitatakse arhiiviseaduse,
avaliku teabe seaduse, isikuandmete kaitse seaduse, arhiivieeskirja ja teiste digusaktide kohaselt.
Asutustes on dokumendihaldus sisse seatud, asjaajamiskord fikseeritud ja toimib, elektrooniline
dokumendihaldus on enamikes asutustes juurdunud ja hoiak selle veel laiemaks kasutuselevotuks

on positiivne.

Mingil mééral valmistavad raskusi dokumendihaldusega seotud kdrvaltegevused, eclkdige linna
ametiasutuste poolt asutustele kehtestatud nduded neile esitatavate dokumentide ja andmete
esitamise korrale ning dokumendiringlus {ildiselt. Ametiasutuste noudmised on erinevad,
esitatavate dokumentide koosseis ja esitamise vorm ei ole tapselt reguleeritud, voi vastupidi, on
iilereguleeritud. Paljud tegevused nende nduete tditmiseks on hallatavate asutuste vditel

ebaotstarbekad ja aegandudvad.

Toome siinkohal ndite iihe dokumendi liikkumisest: asutuse juht viib paberkandjal
dokumendikoopia ametiasutuse juhtivspetsialistile, kes kirjutab sellele késitsi asutuse eelarve 0sa
tunnuse ja  kohustusithikud;  juhtivspetsialist viib  dokumendikoopia linnakantselei
finantsteenistuse raamatupidamiskeskusse ise kohale, otsib maja pealt iles vastava
raamatupidamiskeskuse to6taja ning annab talle dokumendikoopia iile; raamatupidamiskeskuse
tootaja sisestab dokumendis sisalduvad andmed késitsi majandustarkvarasse SAP, siilitab
dokumendikoopiat enda juures aasta 10puni ning tagastab seejarel ametiasutuse

juhtivspetsialistile, kes selle mone aja parast kui kasutu havitab.

Uuring néitas, et uue tiihtse elektroonilise dokumendihalduse tarkvara hankimine koikidele

asutusele ei ole otstarbekas.

80%-1 asutustest (lasteaedades, koolides ja huvikoolides, kokku 202 asutuses) on vdimalik
kasutada EKISt, mille funktsionaalsus on piisav pohiliste dokumendihalduse toimingute
sooritamiseks, kaasa arvatud dokumentide edastamiseks vajalik DVKga liidestatus; iilejaanud
asutused kasutavad Postipoissi, Amphorat, Doclogixit vo6i on nende jaoks rahuldav lahendus

loodud olemasoleva kontoritarkvara baasil.

Uus dokumendihaldustarkvara 251 asutuses ei tdhendaks olemasolevate, tdielikult voi osaliselt
dokumendihalduse funktsioone tditvate infosiisteemide nagu EKIS, EHIS, Tallinna hariduse

infosiisteem, e-arvekeskus jm kasutamise IOpetamist vaid tooks kaasa tdiendava
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reorganiseerimise ja nduaks lisaks rahalistele vahenditele korgelt kvalifitseeritud t66jouressurssi

asutustes juurutajate néol.

Uhtne dokumendihaldustarkvara oleks ainult nime poolest ,iihtne* — asutuste suurus,
dokumendiliikide arv, dokumentide arv ja menetlusprotsesside keerukus on nii erinevad, et selles

tarkvaras peaks olema palju eri funktsionaalsusi, tasandeid ja valikuvdimalusi eri asutuste jaoks.

Haridusameti hallatavad asutused kasutavad lisaks EKISele Riigi infosiisteemi haldussiisteemis
RIHA registreeritud Tallinna hariduse infostisteemi, millele on juurdepdis koigil Haridusameti
asutustel ja raamatupidamisosakonna tootajatel, kes kasutavad selles olevaid andmeid kasitsi
majandustarkvarasse SAP sisestamiseks. Infosiisteemis on arendustdona testimisel ja plaanitakse
1. oktoobrist k.a. ekraanivormi ,,Uue todlepingu sdolmimise teade* kasutuselevottu, mis sisaldab
koiki vajalikke andmeid uue tootaja ja temaga sdlmitud todlepingu voi olemasoleva tootaja

toolepingu muudatuste kohta.

Uhtse dokumendihaldustarkvara riigihanke ettevalmistamine ja ldbiviimine, hanke tulemustest
soltuvalt valmistarkvara installeerimine voi uue koodi kirjutamine ja lahenduse juurutamine
koigis 251 asutuses votaks infosiisteemide juurutamise kogemusi omavate ekspertide arvamusele
tuginedes aega minimaalselt 3 aastat. Riigihankele eestikeelse tarkvara vdimeka pakkuja
leidmine v&ib osutuda problemaatiliseks. Helsingi linna dokumendihaldussiisteem AHJO, mis
tootati vdlja nn ,,nullist alates”, maksis ca 5 miljonit eurot, (véljatotamisele eelnes 3-aastane
eeltod tooprotsesside kaardistamisel, kirjeldamisel ja optimeerimisel), hankel osales tiksainus
pakkuja. Samas suurusjargus pakkumust voib oodata ka meie korraldatavale riigihankele ja

eelarvevahendid selleks peaksid juba tdna planeeritud olema.

Elektroonilises dokumendiringluses praegu kahtlemata puudulikku ja Kirjut olukorda on meie
arvates voimalik lahendada minimaalsete infotehnoloogiliste, kuid massiivsete ja tShusate

organisatsiooniliste abindudega.

Ettepanekud.

1. Koolitused. Dokumendihaldusega tegelevad tdotajad vajavad — regulaarselt toimuvaid
olemasolevate infosiisteemide kasutamise, seadusandluse-alaseid ja tdpsete toOprotsesside
tutvustamisele suunatud koolitusi. Suunatud tidhendab siinkohal iheliigilisi, {ihist tarkvara
kasutavaid vOi sarnaste toOprotsesside kohaselt todtavaid asutusi, iildiste asjaajamist

puudutavate koolituste efektiivsus on tdendoliselt viike.
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Juhendid, reeglid ja t66protsesside kirjeldused. Asutused vajavad haldusaktidega kinnitatud

tapseid tooprotsesside kirjeldusi, iihtseid juhendeid ja reegleid, mis kehtivad pikema aja

jooksul ega muutu personaaliast sdltuvalt.

Tootajate andmete edastamine majandustarkvarasse SAP. Asutuste jaoks, kes ei kasuta

Tallinna  hariduse infoslisteemi, on vdimalik Tallinna ametiasutuste avalikku
dokumendiregistrisse luua vorm uue tdotaja andmete voi todlepingu muudatuse andmete
edastamiseks linnakantselei finantsteenistuse raamatupidamiskeskusele. Vorm oleks
kéttesaadav asutuse vastavaid iilesandeid tditvale tootajale ID-kaardiga sisselogimisel ja
seotud linnakantselei Postipoisi vastava ekraanivormiga, millelt saaks andmed eksportida
SAPi voi esialgu selle voimaluse puudumisel saaks raamatupidamiskeskus andmed sellelt
Postipoisi vormilt késitsi SAPi kanda. To6protsess tuleks tépselt vastavas juhendis Kirjeldada

ja kohustuslikuks muuta.

Elektrooniline dokumendiringlus asutuste ja ametiasutuste vahel. Asutuses koostatud

mistahes dokumenti voi selle koopiat on vdimalik elektrooniliselt saata ametiasutusse
Tallinna ametiasutuste avaliku dokumendiregistri funktsiooni ,,Avalduse esitamine* abil.
Vastavate tooprotsesside juurutamiseks tuleb kindlaks médrata ja kehtestada konkreetsete
juhenditega vajalikud dokumendiliigid, adressaadid, tdhtajad ja menetlusprotsessid
adressaatide juures. Vastupidine protsess — ametiasutusest asutusse toimub dokumendi

Postipoisist eksportimise teel 1dbi DVK, koik asutused on DVKga tihinenud.

. Automatiseeritud andmevahetus. Majandustarkvara SAP HR moodulit tuleks arendada nii, et

see oleks vdimeline automaatselt vastu vOtma teistest infosiisteemidest (Tallinna hariduse
infosiisteem, Postipoiss) eksporditud andmeid nende tekkimise hetkel. Tallinna hariduse
infosiisteem  peaks vOimaldama haridusasutuste tootajate andmete  vahetamist

andmevahetuskihi kaudu Eesti hariduse infostisteemist.

Probleemidega asutused. Asutustele, kes kiisimustiku vastustes tostatasid konkreetseid

probleeme, tuleb pakkuda abi nendele lahenduste leidmisel. Soltuvalt probleemist tuleb
informeerida haldavat ametiasutust voi leida muu viis kitsaskoha likvideerimiseks.

Paberkandjal asjaajamisega asutustele dokumendihaldustarkvara hankimise otstarbekust

tuleks hinnata igal tiksikul juhul eraldi (kas 8 voi 40 dokumendi registreerimiseks aastas on

vaja elektroonilist siisteemi/eraldi tarkvara?).
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LISA 1 DOKUMENDIHALDUSE KUSITLUSE ANKEET

1. Palun Kirjutage oma kontaktandmed
Asutuse nimetus

Teie nimi

Teie telefon

Teie e-posti aadress

2. Mitu inimest t06tab Teie asutuses (nii tdis- kui ka osalise t66ajaga)?

3. Mitu inimest tegeleb Teie asutuses kirjade, kiskkirjade, todlepingute, avalduste, taotluste,
odiendite, ettepanekute, lepingute jm dokumentide koostamise, kooskdlastamise ja
registreerimisega?

4. Palun nimetage dokumendiliik vai -liigid, mis eelmises kiisimuses on nimetamata, kuid mis
on Teie asutuses tdhtsad ja registreeritakse dokumendiregistris (vélja arvatud
raamatupidamisdokumendid).

5. Kuidas Teie asutuses peetakse dokumendiregistrit?
Paberil
Elektroonselt

6. Mitu dokumenti registreeriti Teie asutuses 2012. aasta jooksul kokku?

7. Palun kirjutage jirgmiste saabunud, viljasaadetud ja sisemiste registreeritud
dokumendiliikide arv (2012. aasta jooksul Teie asutuses kokku).

Kiri

Avaldus, taotlus, diend, ettepanek

Tooleping tootajaga (ka muudatus, 10petamine)

Leping juriidilise isikuga

Tootaja kohta kéiv kiskkiri (puhkus, 1dhetus, preemia, lisatasu jm)

Tootaja ametijuhend

Muu dokumendiliik

8. Kas Teie asutuses on kasutusel elektroonilise dokumendihalduse tarkvara, mis voimaldab
dokumente koostada, kooskdlastada, edastada, registreerida (nt Postipoiss, Eesti koolide
haldamise infosiisteem (EKIS), Amphora, WebDesktop)?

Jah

Ei

9. KUI JAH: Palun kirjutage selle tarkvara nimetus.
10. KUI JAH: Mitu piisikasutajat on sellel tarkvaral Teie asutuses?

11. KUI EI: Palun kirjeldage, kuidas Te dokumente registreerite (kas Te kasutate Wordi, Excelit,
kontoriraamatut vms)

12. KUI El: Kas Teie hinnangul oleks Teie asutusel vaja hankida elektroonilise
dokumendihalduse tarkvara?

Jah

Ei
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13. KUI TEIE ASUTUSES EI OLE PRAEGU DOKUMENDIHALDUSTARKVARA, AGA
TEA PEATE SEDA VAJALIKUKS: Mitu piisikasutajat oleks hangitaval
dokumendihaldustarkvaral Teie asutuses?

14. Kui suur osa registreeritavatest dokumentidest koostati Teie asutuses 2012. aasta jooksul
elektrooniliselt (arvutiga)? Palun kirjutage %.

15. Kui suur osa registreeritavatest dokumentidest allkirjastati Teie asutuses 2012. aasta jooksul
digitaalselt (ID-kaardiga)? _Palun Kirjutage %.

16. Kui olulised olid registreeritavate dokumentide saabumisel ja viljastamisel 2012. aastal Teie
asutuses jargmised kanalid?

See oli See oli oluline | See oli Seda kanalit ei
peamine kanal | kanal véheoluline kasutatud
kanal
Post
Késipost
e-post

Dokumendivahetuskeskus

e-riigi portaal (eesti.ee)

Tallinna ametiasutuste
dokumendiregister

EKIS

Muu kanal

17. KUl MUU KANAL.: Palun kirjutage, mis kanaliga oli tegemist.

18. Kas Teie asutuse asjaajamiskorras on Kirjeldatud dokumentide menetlemist (koostamist,
kooskdlastamist, allkirjastamist, edastamist, teatavaks tegemist)?

Jah

Ei

19. Kas monda dokumendiliiki menetletakse ainult elektrooniliselt?
Jah
Ei

20. KUI JAH: Milliseid dokumendiliike menetletakse elektrooniliselt?

21. Kuidas edastatakse to6taja kohta kdivad pohiandmed ja dokumendid raamatupidajale
(palgaarvestajale)? Markige koik kanalid, mida kasutate.

Dokumendihaldustarkvara kaudu

E-postiga

Faksiga

Kasipostiga

Postiga

Raamatupidaja on kohapeal

Muul viisil

22. KUI KASIPOSTIGA: Palun selgitage, miks edastate dokumente kiisipostiga.

23. KUI MUUL VIISIL: Palun kirjeldage, mil viisil.

44




Dokumendihalduse uuring

24. Kuidas asutus teavitab finantsteenistust juriidilise isikuga sdlmitud lepingust ja sellega
voetud finantskohustustest?

Lepingu teksti koopia saadetakse finantsteenistusse

Lepingus sisalduvad finantsteenistust puudutavad andmed saadetakse finantsteenistusse

Finantsteenistust ei teavitata

25. KUI TEAVITATAKSE FINANTSTEENISTUST: Kuidas Te lepingu voi lepingu andmed
finantsteenistusele edastate?

Kaésipostiga

Postiga

E-postiga

Faksiga

Muul viisil

26. KUI MUUL VIISIL: Palun kirjeldage, mil viisil.

27. Milline on Teie isiklik arvamus, kui hésti vastab Teie asutuse praegune dokumendihaldus
asutuse vajadustele?

Viga histi

Pigem histi

Pigem halvasti

Viga halvasti

28. KUI PIGEM VOI VAGA HALVASTI: Mis on Teie arvates Teie asutuse praeguse
dokumendihalduse peamised puudused?

29. Kellelt voi kust Te saate koige enam abi dokumendihalduses tekkivate probleemide
lahendamiseks? Markige ainult iiks vastus.

Kolleegidelt

Linna ametiasutuse spetsialistidelt

Erafirma konsultantidelt

Otsite ise veebist

Mujalt

30. Millised on Teie ettepanekud, kuidas voiks Teie asutuses dokumendihaldust senisega
vorreldes veelgi paremaks muuta?
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