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1. UURINGU KORRALDUSEST

Tallinna Linnakantselei linna avalike suhete teenistuse teabeosakonna linnauuringute sektor ja
linnasekretari biroo korraldasid ajavahemikul 15.-25. november 2016 Tallinna ametiasutuste hallatavate
asutuste seas dokumendihalduse teemalise kisitluse. Kusitluse eesmark oli saada infot selle kohta, millist
abi hallatavad asutused dokumendihalduse valdkonnas vajavad. Tegemist oli veebikisitlusega, ankeet
saadeti e-postiga kdikidele Tallinna ametiasutuste hallatavatele asutustele, ankeedile paluti vastata isikul,
kes on kdige paremini kursis asutuse dokumendihaldusega. 250st asutusest taitis ankeedi 184,

vastamismaar oli 74%. Arvestades vastamismaara ja valimi struktuuri, véib valimit pidada esinduslikuks.

Uldkogumi ja valimi vordlus

Uldkogum Valim Vastamismaar
Arv Protsent Arv Protsent

Uldhariduskool 60 24% 43 23% 72%
Lasteaed (sh lastesdim) 126 50% 96 52% 76%
Muud haridusameti asutused 12 5% 9 5% 75%
Muude ametite ja 52 21% 30 16% 58%
linnaosavalitsuste asutused

Asutus markimata 6 3%

KOKKU 250 100% 184 100% 74%
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UURINGU KOKKUVOTE

Linna  ametiasutuste  dokumendihalduse spetsialistide roll  hallatavate  asutuste
dokumendihalduse probleemide lahendamisel on suur. Vdahemalt kord kuus pddrdub linna
ametiasutuste spetsialistide poole dokumendihalduses tekkinud probleemide lahendamiseks

umbes 40% hallatavatest asutustest.

Valdavalt ollakse linna ametiasutuste spetsialistide poolse abiga rahul, rahulolematust valjendasid
ainult Uksikud vastajad. Rahul ollakse sellega, et probleemidele leitakse lahendused ning Gldiselt
on spetsialistid abivalmid ja asjatundlikud. Uksikute vastajate jaoks on probleemiks osade
spetsialistide vahene abivalmidus ja vastutulelikkus, abi saamise aeglus ja suhtluskanalitest

(telefon, e-post) tingitud takistused.

Enamus hallatavate asutuste dokumendihaldusega tegelevatest to6tajatest on kursis reeglitega,
mida linna ametiasutus on nende asutusele oma asjaajamiskorras kehtestanud. Samas umbes

viiendik vastajatest ei tea, kas sellised reeglid eksisteerivad voi mitte.

Dokumendihaldusalast infot soovitakse nii juhendmaterjalide, telefoni teel ndustamise kui
koolituste ndol — Ghte kdige eelistatumat kanalit klsitluse tulemuste pdhjal ei eristunud. Infot ja
ndustamist vajatakse kdige rohkem arhiveerimise ning EKISe ja EHISe teemadel. Paljud vastajad
toid valja selle, et hallatavaid asutusi peaks rohkem teavitama muudatustest digusaktides,
kordades, seadustes ning oluliseks teemaks osutus ka dokumentide juurdepaasupiirangute,

avalikustamise, andmekaitse ja infoturbega seonduv.
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3. TULEMUSTE ANALUUS

3.1. Ametiasutuste spetsialistide roll dokumendihalduses tekkivate probleemide lahendamisel

Klsisime vastajatelt, kellelt voi kust nad saavad abi, kui neil tekib dokumendihalduses probleeme,
tulemused on naha graafikul 1. Selle kiisimuse puhul on meil vérdlusandmed 2013. aasta Tallinna
ametiasutuste hallatavate asutuste dokumendihalduse uuringust (link uuringu aruandele:

http://server.amphora.ee/uuringud public/document.aspx?id=11420). Selgub, et 2013. aasta

kisitlusega vorreldes suuri muudatusi toimunud ei ole. Endiselt on kdige suuremaks abiks vastajatele linna
ametiasutuste spetsialistid, jargneb iseseisev info otsimine veebist ja kolleegidelt abi otsimine (selle aasta
ankeedis me eristasime ka teiste asutuste kolleege, 2013. aasta ankeedis seda eristust ei olnud). Erafirma

konsultantidelt saavad abi ainult Gksikud vastajad.

Kui vaadata tulemusi asutusetlilipide Iikes, siis torkab silma, et lasteaedade t66tajad saavad keskmisest
rohkem abi nii oma kui ka teiste asutuste kolleegidelt ja linna ametiasutuste spetsialistidelt,

Uldhariduskoolide ja muude asutuste td6tajad otsivad keskmisest rohkem ise infot veebist.

Graafik 1. Kellelt v6i kust Te saate kdige enam abi
dokumendihalduses tekkivate probleemide lahendamiseks?

(koik vastajad)
Linna ametiasutuste H 47
spetsialisti(de)lt | 51
Otsite ise veebist I 2212
Teiste asutuste kolleegidelt 13 2016
Oma asutuse kolleegidelt . 11 22 2013
Erafirma konsultantidelt i %
Muijalt u ?fl
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http://server.amphora.ee/uuringud_public/document.aspx?id=11420
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Enamus (85%) vastajatest on viimase 12 kuu jooksul konsulteerinud dokumendihalduses tekkivate
probleemide lahendamiseks linna ametiasutuste spetsialistidega (vt graafik 2). Iganddalasi abikisijaid on
7%, enamasti pddrdutakse ametiasutuste spetsialistide poole kas kord kuus v&i harvem. Uldse ei ole
spetsialistidega konsulteerinud 15% vastajatest. Asutusetllpide IGikes selles klisimuses olulisi erinevusi

ei ole.

Graafik 2. Kui sageli Te olete viimase 12 kuu jooksul
dokumendihalduses tekkivate probleemide lahendamiseks
konsulteerinud Teie ametiasutuse spetsialisti(de)ga?

(koik vastajad)
ildse ei of kord voi paar
c uldse el 9 € nadalas
onsulteerinud 7%
15%
___—kord v&i paar

kuus
32%

harvem

46%

Graafik 3 naitab, et enamus linna ametiasutuste spetsialistide poole péérdunutest on abiga rahule jaanud
- Ule kolmandiku vastajatest on jaanud vdga rahule ja pooled vastajatest on jaanud dldiselt rahule.
Rahulolematuid on kokku 7% (mitte eriti rahul + Gldse ei ole rahul). Kui vaadata tulemusi asutusetitpide

IGikes, siis selgub, et rahulolematuid on keskmisest rohkem Uldhariduskoolide ja lasteaedade vastajate

seas.

Graafik 3. Kui rahule Te olete jadnud selle abiga, mida on
osutanud dokumendihalduse alal teie ametiasutuse
spetsialist(id)? (vastavad need, kes on ametiasutuse

spetsialisti(de)ga konsulteerinud)
ei oska hinnata
8%
Uldse ei ole

jdanud rahule olen jadanud vaga

1% rahule

35%
olen jaanud
mitte eriti rahule
6%
olen jaanud
Gldiselt rahule ____———
50%
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Palusime vastajatel oma rahulolu vGi rahulolematust pdhjendada. Positiivse poole pealt toodi vilja
eelkdige seda, et linna ametiasutuste spetsialistide abiga on probleemidele lahendus leitud, kiideti ka
spetsialistide abivalmidust ja asjatundlikkust. Negatiivse poole pealt toodi vélja eelkdige osade
spetsialistide vahest abivalmidust ja vastutulelikkust, abi saamise aeglust ja suhtluskanalitest tingitud
probleeme (telefoni voi e-posti teel on keerulisi probleeme raske lahendada). Siinkohal tuleb réhutada,

et kriitilisi hinnanguid oli oluliselt vdhem kui positiivseid hinnanguid.

3.2. Teadlikkus ametiasutuste asjaajamiskorras kehtestatud reeglitest

Enamus vastajaid teab, et linna vastav ametiasutus on oma asjaajamiskorras satestanud reeglid, mis
puudutavad vastaja asutust, liksikud vastajad teavad, et selliseid reegleid ei ole ning umbes viiendik
vastajatest ei osanud kisimusele vastata (vt graafik 4). Asutusetllpide vordlusest selgub, et
Uldhariduskoolide ja lasteaedade tootajad on reeglite olemasolust teadlikumad kui muude asutuste

tootajad.

Graafik 4. Kas Te teate, kas Teie ametiasutus on oma
asjaajamiskorras satestanud reegleid Teie asutusele?
(koik vastajad)

ei oska Gelda

19% \
eiol
3%\
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78%
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Nende vastajate kdest, kes teavad, et nende ametiasutus on kehtestanud oma asjaajamiskorras reeglid
nende asutusele, kisisime, et kui hasti nad nende reeglitega kursis on. Vastused on ndha graafikul 5.
Selgub, et valdav osa vastajaid hindab oma kursisolekut heaks, ainult 2% vastajatest ei ole enda arvates
reeglitega kursis. Kui vaadata vastuseid asutusettitipide |8ikes, siis saame teha sama jarelduse mis eelmise
kiisimuse puhul - Gldhariduskoolide ja lasteaedade to6tajad on reeglitega paremini kursis kui muude

asutuste tootajad.

Graafik 5. Kui hasti Te nende reeglitega kursis olete?
(vastavad need, kes teavad, et nende ametiasutus on oma
asjaajamiskorras kehtestanud reeglid nende asutusele)

mitte eriti hasti ei oska hinnata

29 T 1%

vaga hasti
36%

kallaltki hasti
61%

3.3.  Milviisil ja millist dokumendihaldusalast infot ja abi vajatakse

Kusitlus naitas, ei ole olemas Uhte kindlat viisi, kuidas eelistatakse saada dokumendihaldusalast infot ja
noustamist. Kdige rohkem eelistatakse juhendmaterjale, teisel kohal on telefoni teel nGustamine ja
kolmandal kohal koolitused, aga vahed on siin suhteliselt vdikesed (vt graafik 6). Loetletud viisidest osutus
kdige vahem populaarseks personaalne juhendamine tookohal. Asutusetiilipide vordlus naitab seda, et
lasteaedade tootajad eelistavad keskmisest rohkem telefoni teel nGustamist ning tGldhariduskoolide ja

muude asutuste to6tajad koolitusi.
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Graafik 6. Millisel viisil Te eelistaksite saada dokumendihalduse
alast infot ja n6ustamist? Markige kuni kaks eelistatuimat viisi. *
(koik vastajad)
Juhendmaterjalid, naiteks e-posti | | |
61
teel
Telefoni teel ndustamine 56
Koolitused 52
Personaalne juhendamine
o 20
tookohal
Muu 3
0 20 40 60 80
%
* kuna vastaja vois anda mitu vastust, siis on protsentide
summa 100-st suurem

Uurisime vastajatelt, et millistes dokumendihalduse kiisimustes nad kdige enam abi ja koolitust vajaksid,
vastused olid vaga pohjalikud ja detailsed, graafikul 7 on toodud vastused ildistatud kujul. KGige rohkem
nimetati arhiveerimise teemat ning EKISe ja EHISe infoslisteeme. Paljud vastajad tdid valja selle, et
hallatavaid asutusi peaks rohkem teavitama muudatustest digusaktides, kordades, seadustes. Oluliseks
teemaks osutus ka dokumentide juurdepdasupiirangute, avalikustamise, andmekaitse ja infoturbega
seonduv.

Kui vaadata vastuseid asutusetiilipide I18ikes, siis selgub, et Gldhariduskoolid eristuvad selle poolest, et
nemad vajavad teistega vorreldes rohkem infot EKISe ja EHISe ning dokumentide juurdepadsupiirangute,
avalikustamise, andmekaitse ja infoturbe kohta. Lasteaedade t66tajad vajavad teistega vorreldes rohkem
infot SAPi teemal, muud asutused vajavad rohkem infot arhiveerimise, seaduste ja Oigusaktide

muudatuste, asjaajamise ning elektroonilise ja paberil asjaajamise Ghendamise kohta.
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Graafik 7. Millistes dokumendihalduse kiisimustes Te kdige rohkem abi voi
koolitust vajaksite? * (kéik vastajad)
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