TALLINNA .
A TEHNIKAKORGKOOL

Kai-Agathe Luht

TEABEHALDUSE KORRALDUSE
ANALUUS TOOTMISETTEVOTTES
ESTONIAN PLYWOOD AS

LOPUTOO

Teenusmajanduse instituut
Teabehalduse ja infostisteemide korraldamise 6ppekava
Juhendaja: Tiia Murulaid

Madriku 2023



Mina, Kai-Agathe Luht, tbendan, et 18put6d on minu Kirjutatud. T60 koostamisel kasutatud teiste

autorite, sh juhendaja teostele on viidatud Giguspéraselt.

Koik isiklikud ja varalised autoridigused kdesoleva 16putd6 osas kuuluvad autorile ainuisikuliselt

ning need on kaitstud autoridiguse seadusega.
Juhendaja Tiia Murulaid /allkirjastatud digitaalselt/

LOputdd on kaitsmisele lubatud teenusmajanduse instituudi direktori korraldusega nr 1-14/53
kuupéev 03.05.2023.

Lihtlitsents 16put66 reprodutseerimiseks ja 16putdo tldsusele kattesaadavaks tegemiseks

Mina, Kai-Agathe Luht sunnikuupdev: 27.01.1995 annan Tallinna Tehnikakdrgkoolile (edaspidi
korgkool) tasuta loa (lihtlitsentsi) enda loodud teose Teabehalduse korralduse analtits

tootmisettevottes Estonian Plywood AS.
1. reprodutseerimiseks paberkandjal kérgkooli raamatukogus avaldamise ja sdilitamise eesmargil,;
2. elektroonseks avaldamiseks kérgkooli repositooriumi kaudu;

3. kui 16putdd avaldamisele on instituudi direktori korraldusega kehtestatud t&htajaline piirang,

I6putdo avaldada pérast piirangu 16ppemist.
Olen teadlik, et nimetatud digused jd&vad alles ka autorile ja kinnitan, et:

1. lihtlitsentsi andmisega ei rikuta teiste isikute intellektuaalomandi ega isikuandmete kaitse seadusest

tulenevaid ega muid digusi;
2. PDF-failina esitatud t66 vastab taielikult kirjalikult esitatud t6dle.

Mddrikul, 04.05.2023 /allkirjastatud digitaalselt/



SISUKORD

SISSEIUHATUS .ttt ekt e e bt e b et e ab e e e be e e st e e s be e e st e e sheeenbeeabeeenbeesneeanbeenreas 4
1 TEABEHALDUSE JA INFOSUSTEEMIDE KORRALDAMISE TEOREETILISED
ALUSED ...ttt ettt ettt h e E bRt R bt e b e e b e e ke e b e e nbeeenbeeanreane e 6
1.1  Teabehalduse alategeVUSEA ...........couiiiiiiiie e e 6
1.2 Dokumendihalduselt teabehaldusele ... 9
1.2.1 Dokumendisusteem ja dokumendihaldusSUSTEEM ...........coeviiiiiriiiiiieee e 13
1.3 Infosusteemid ja andmekogud teabehalduses ............cccoeieiiiiiiiiiinee 15
1.3.1 Elektrooniline dokumendihalduSSUSIEEIM...........ccciiiriiiiiiiisire e 19
1.4  Teabehalduse korralduse véljatdotamine organiSatSiooNIs ...........ccovrveeeivereenenesenenienns 21
2  EMPIHRILISE UURINGU METOODIKA ...ttt 26
2.1 UUNMISODJEKLN TULVUSTUS ....vevveiieie ettt s sae e ne e 27
2.2 Uuringu metoodika ja Valimi tUEVUSTUS .........cccoieiiiiiiiieeieese e 28
3 EMPIRILISE UURINGU TULEMUSTE ANALUUS ..ot 30
3.1  Ettevotte teabehaldust reguleerivad dokumendid ............cccooveiieiiiiiiicie e 30
3.2 Ametikohtade padevus ja vastutus ning andmete kaitse pohisatted..............ccccooovrinennnne 35
3.3  Teabehalduse pGhisatted ja teabe ma&ratleming ..........ccoovvieiieie v 37
3.4  Dokumentide vastuvdtmine, registreerimine ja menetlemine..........cccccceevvvevveiesiieseennns 45
3.5  Jareldused ja ettepaneKUd............ooiiiriiiiiiie e 49
KOKKUVOTE ...ttt 53
SUMMARY ettt h e bt e ek et e bt e ek et e b e e e R et e aRe e e R bt e b e e enn e e ne e s r e e reeeneen 55
VIIDATUD ALLIKAD . ...ttt e e e e st e e e s st e e e e s annbeeeesensaeeeeanns 58
IS A I PSR 64
Lisa 1. Teabehalduse VaatluStabel ..............oooiiiiiiiii e 65
Lisa 2. POOIStrUKEUIEEritUT INTEIVIUU . ....c..veiuieiieiie ittt 66



SISSEJUHATUS

Teave mojutab organisatsioonikultuuri ja on omakorda organisatsioonikultuuri osa. Organisatsiooni
tegevuste tdendamist, kasutajate t60 tdhustamist ja kontrollimist ning kiirendamist saab parendada
ennekdike labi slsteemsete ja eeldefineeritud td6voogude ehk juhendite abil. T66- ja teabemahu
suurenemisega on vahenenud paberdokumentide osakaal, sest vajadus informatsiooni kiirema
jagamise jarele on suurenenud. (Kask, 2018) Organisatsioonides tekib seoses dritegevusega palju
teavet, mida on tegevuse tbendamiseks ja jarjepidevuse tagamiseks vaja hoida, stistematiseerida ning
séilitada. Teabehaldus hdlmab eelkdige dokumendihaldust, sealhulgas dokumentide loomist,
séilitamist, haldamist ja Oigeaegset havitamist (Veiler, 2019). Teabe haldamine on defineeritud
Vabariigi Valitsuse maéruses ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused* (TKTA, 2017, § 3 Ig
1). Maaruse definitsiooni jargi on teabehaldus tegevus, mis toetab asutuse eesmarkide saavutamist
teabe haldamise, jagamise ja vahetamisega kdikides infosiisteemides ja andmekogudes (TKTA, 2017,
8§ 31g 1). Samas on médruses ka tahelepanu suunatud riskide maandamisele, kvaliteedi tagamisele ja
dubleerimise vahendamisele. Noodapera, Tarandi ja Vares (2009, Ik 13) lisavad teaberessursside

kaitsmise, tegevuse labipaistvuse tagamise ja Gigusaktidele vastavuse tagamise eesmérgid.

Asutuse edukaks toimimiseks peaks teabe haldamine toimuma kindlate reeglite alusel (Puskar, 2002),
riigiasutuste teabehalduse korda reguleerib Vabariigi Valitsuse kehtestatud maédrus ,,Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused*, samuti toimib see ISO 9000 kasutusele vGtnud ettevotetes.
Reguleeritud teabehalduse juhendmaterjalide puudumise tagajérjeks on dokumentide kattesaadavuse
ja uute loomise ajamahukus (Puskar, 2002), sest organisatsioonides hoitakse teavet kas paberkandjal,
kaustasusteemis, pilveruumis voi hoopis elektroonilises dokumendihaldussiisteemis. Teabe all
peetakse silmas nii traditsioonilisi dokumente kui ka andmeid, mis asuvad erinevates
infoslisteemides. Seega on teabehaldus oluline igas organisatsioonis, aitamaks leida Kkiiresti
vajaminevat infot. Teabehalduse korraldamisel on igal asutusel vaja ldhtuda enda vajadustest ning
koostada asutuse paremaks toimimiseks juhendid. Juhendi loomise aluseks on tutvumine erinevate
dokumendi- ja infoslsteemidega, mille vajadus on tadhapéevases infouhiskonnas aina kasvav
(Organisatsioonid ja IKT rakendamine, 2019). Rahvusarhiivi 2018. aastal labiviidud kusitluses
selgus, et teabe teadliku haldamisega ei tegeleta rohkem kui pooltes mikroettevotetes ja igas neljandas
vdikeettevottes (Rahvusarhiiv, s.a.). Oluline tdhelepanek tehti selle kohta, et ettevotted kasutavad nii
elektroonilisi  dokumendihaldusslisteeme,  arististeeme, failikataloogisiusteeme, pilve ja

kombinatsiooni nendest (Rahvusarhiiv, s.a.).



LOputdos uuritav tootmisettevote Estonian Plywood AS juhindub kvaliteedijuhtimissiisteemi 1SO
9001:2015 aluspdhimdtetest, milles ndutud dokumenteeritud teabe ohjamine toimub nii, et tagatakse
selle kaitstus ja kéttesaadavus kindlas kohas ja ajal. Tootmisettevdttes on teabehalduse valdkond
reguleerimata ja stistematiseerimata, mistdttu on dokumendid nii kaustasusteemis, elektroonilises
dokumendihaldussusteemis ja paberkandjal. Selline olukord teeb teabe haldamise keeruliseks.
Asutuse kdsiraamatus olevad peatiikid ,, Teabevahetus* ja ,,Dokumenteeritud teave* ei anna tlevaadet

teabehalduse korraldusest ja kasutatavatest infostisteemidest.

Loputdd eesmérk on analtitisida teabehalduse korraldusega seotud tegevusi tootmisettevottes, et teha
ettepanekuid teabehalduse korraldamiseks ja reguleerimiseks vastavalt ettevotte tegelikele

vajadustele ning digusaktidest tulenevatele nduetele.

Eesmargi taitmiseks pustitatakse jargmised llesanded:

e anda llevaade Gigusaktidest ja erialasest kirjandusest tulenevatest nduetest teabehalduse
korraldamisele;

e valida sobiv metoodika empiirilise uuringu labiviimiseks;

e analulsida ettevotte teabehaldust reguleerivaid dokumente, et viia need kooskdlla kehtivate
digusaktidega;

e kaardistada teabehalduse korraldamisega seotud tegevused ettevottes, et vahendada teabe
dubleerimist;

e tuua valja ettevotte infosusteemide roll teabehalduse korraldamisel, et teha ettepanekud ettevotte

teabehalduse stistematiseerimiseks.

LOputdd koosneb kolmest osast. Esimeses 0sas antakse Ulevaade teabehalduse alategevustest ning
selgitatakse infosuisteemide olemust ja seost teabehaldusega, samuti tuuakse valja juhised asutuse
teabehalduse korraldamiseks. Teises osas on kirjeldatud 18put6d uuringu labiviimise metoodika,
uurimisobjekt ja valimi tutvustus. Kolmandas osas antakse tlevaade analiiisi tulemustest ja tehakse

ettepanekud teabehalduse reguleerimiseks.



1 TEABEHALDUSE JA INFOSUSTEEMIDE KORRALDAMISE
TEOREETILISED ALUSED

Teabehaldus hdlmab asutuse teavet ja infovarasid selle infosiisteemides ja hoiukohtades (Juhised
maaruse "Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused” rakendajatele, 2019, Ik 7). Teabehalduse
alategevused on dokumendi- ja andmehaldus, sisuhaldus sise- ja vélisveebis ning teabele juurdepaasu
ja teabe kaitse korraldamine (TKTA, 2017, § 3 Ig 1). Dokumendi- ja infohalduse hetkeolukorra ja
rahvusvaheliste kogemuste analliiis (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, Ik 7) margib, et asutustel
tuleks varasemalt dokumendihalduselt Gile minna teabehaldusele, sest dokumendihaldust seostatakse
pigem paberil vOi failides olevate dokumentidega ja nende haldamisega dokumendihaldus-
susteemides. Kill aga luuakse, menetletakse ja hallatakse dokumente ka muudes infostisteemides ja
keskkondades. Probleem seisneb peamiselt selles, et asutustes on palju dubleerivaid tegevusi, milles
on nii Gleliigset kasitood kui ka paberile kopeerimist. Selline tegevus aga piirab info leitavust ja
kasutatavust. Selleks, et infot oleks v@imalikult kerge leida ja kasutada mistahes kasutajal, peab
asutus leidma sobivaima lahenduse, mis vdimaldab teavet hallata ja mugavalt kasutada. See ei pea
tingimata tdhendama teabe koondamist Uhte infosiisteemi. Teabehaldus arvestab koéikide asutuses
olevate infostisteemide ja keskkondadega, kus teave tekib ning nende abil dokumente luuakse ja

hallatakse.

Rahvusarhiivi (Kust tulevad andmed ja kuhu kaob teave, 2021) sdnul hoitakse ettevottes tekkivat
dokumenteeritud teavet dokumendihaldusststeemides, selliseks dokumendiks v6ib olla nii protokoll,
késkkiri, leping v6i memo. Tehnoloogiaajastul seistakse aga silmitsi sellega, et see teave, mis enne
oli dokumentides, on niitid dokumendist véljaspool ehk protokolli véi memo asemel tulevad vajalikud
andmed infoststeemidesse, kaskkirja asemel tulevad t6ovood &risiisteemidesse ning lepingute jaoks
vajalikud andmed tulevad samuti suisteemidest. Teave peab aga olema kirjeldatud ja see peab joudma

inimestest ja arvutistest Uhiskasutatavasse siisteemi.
1.1 Teabehalduse alategevused

Teabehaldus on informatsiooni té6tlemine, sailitamine, kasutamine ja jagamine erinevate kanalite ja
ststeemide kaudu (Kukk, 2018, lk 15), mis tdhendab, et kdik tegevused ja vahendid, mis toetavad
organisatsiooni informatsiooni tekkimist ja liikumist, moodustavad infostisteemi (Virkus, etal., 2017,
Ik 554). Teabehaldus on infostisteemi o0sa, mis koosneb mitmetest komponentidest — organisatsiooni
toOtajatest, andmetest, infost ehk teabest, teadmistest, téoprotseduuridest, riist- ja tarkvarast,

omavahelisest suhtlemisest ja dokumentatsioonist, mis vastab Gigusaktidele ja seadustele (Virkus, et



al., 2017, Ik 554). Teabehaldus seevastu holmab inimesi, eeskirju ja juhendeid, tehnoloogiaid ning
infot ja andmeid (Simon, 2022). Hasti korraldatud teabehaldus tagab lihtsama, korrastatud ja
automatiseeritud tookorralduse ning info kiire kéttesaadavuse, samuti reguleerib juurdepaasudigused
(Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, Ik 16).

Maéruse ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused” kohaselt on teabehalduse alategevused
dokumendi- ja andmehaldus, sisuhaldus sise- ja vélisveebis ning teabele juurdep&asu ja teabe kaitse
korraldamine (TKTA, 2017, § 3 Ig 1). Kui asutustes reguleeritakse ja analliusitakse teabehalduse
korda, siis peab lisaks dokumendihaldusele ka teiste alaliikide olemust organisatsioonis jélgima, sest

ainuuksi teabe olemasolust ei piisa (Kust tulevad andmed ja kuhu kaob teave, 2021).

Teabehalduse alategevus andmehaldus hdlmab andmete haldamist omavahel seotud andmebaasides
ja infostisteemides (Juhised méaruse "Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused” rakendajatele,
2019, Ik 7-8). Digiriigi projektis on andmehalduse moiste esitatud jargmiselt: ,,Andmehaldus on
organisatsiooni tegevusvaldkond, mis vdimaldab tal hallata oma andmeid varana.” (Euroopa
Komisjon, 2020). Oluline on see, et andmehaldus ei ole teabehalduse ega ka dokumendihalduse
sinonidm (Juhised méaruse "Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused” rakendajatele, 2019, Ik
7). Andmehaldus hélmab protsesse, mis kontrollivad, et kdige madalamal tasemel olevad andmed,
mida organisatsioon kogub ja sisestab, oleksid tdesed, tdpsed ja ainulaadsed, sest andmetest sdltuvad
neist saadavad aruanded, analtlsid ning jareldused (Smallwood, 2020, Ik 20). Nagu andmehaldus
pole sunontim teabehaldusele, pole ka teave sama mis andmed, sest andmed on teabe koostisosad
ehk faktid, mérgid, siimbolid ja nende kogumid, mis sobivad nditeks to6tlemiseks, kogumiseks ja
edastamiseks (Virkus, et al., 2017, Ik 34). Andmehalduse peamine eesmark on andmete kasutamise
korraldamine ja kaitsmine vdimaldades nende taaskasutamise (Andmehaldus, s.a.). Nende
kasutamine ja kaitsmine on vdimalik vaid labi usaldusvaérsete andmebaaside (Smallwood, 2020, Ik
20).

Sisuhaldus sise- ja vélisveebis koondab teabe erinevatest infostisteemidest ja andmekogudest esitades
seda kasutajasObralikult (Juhised méaéruse "Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused”
rakendajatele, 2019, lk 7-8). Sellise stisteemi oststarvet voib nimetada ka veebileheks, sest sise- ja
valisveebi eesmérk on info talletamine ja edastamine ning selle otstarve tuleneb ettevdtte vajadustest
(Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, Ik 34). See sisaldab naiteks t66andja vorgulehel tootaja
andmete avalikustamist (Juha, 2011, Ik 82). Peamiselt avaldatakse veebilehel té6taja nimi, ametikoht,
e-postiaadress ja kontakttelefon (Juha, 2011, lk 82). Sise- ja valisveeb on sisuhalduslahendus (ka

tarkvaralahendus) (Barker, 2016, Ik 5), mille eesmérk on teabe edastamine ja avalikuks tegemine



selleks vajalikele osapooltele ehk klientidele, koostoopartneritele vdi muudele huvipooletle (Barker,
2016, Ik 6). Sisuhaldusstisteem ehk platvorm v6i kodulehe raamistik peab olema vastavalt ettevotte
vOi asutuse vajadustest lahtuvalt Ules ehitatud eesmargipéaraselt, kas siis blogipdhiselt, fotogaleriidena
vOi firmalehtedena (Krishna, 2023). Kdige populaarsemad sisuhalduslahendused on nditeks
WordPress, Joomla ja Drupal (Krishna, 2023).

Teabele juurdepéasu ja teabe kaitse korraldamine hdlmab isikuandmete ja teabe kaitset, seda nii
tootajate ja ametnike omi kui ka nende juurdepédésu avalikkusele (Juhised maaruse "Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused” rakendajatele, 2019, Ik 7-8). Isikuandmete mdiste on lai ja
nendeks vdivad olla isiku nimi, isikukood, e-posti aadress, ja isegi pilt (Juha, 2011, Ik 7).
Isikuandmete kaitse korraldamisel peab l&htuma lisaks vdladigus- ja todlepinguseadusest,
tootervishoiu- ja tdoohutuse seadusest, riiklike maksude seadusest ja valdkondlikest eriseadusest
(Juha, 2011, Ik 14). Eelnimetatud andmed on vajalikud td6taja to6le asumiseks ja nende kasutamise
peab reguleerima tookorraldusreeglites, millega tutvumine on tddtajale kohustuslik ning enda

allkirjaga kinnitab ta enda andmete kasutamise (Juha, 2011, Ik 13).

Juurdepdasudigusi- ja piiranguid hallatakse dokumentide loetelus, sest see annab kdige paremini
ulevaate ettevotte dokumentidest (Noodapera, Tarandi, & Vares, 2009, Ik 54). Dokumentide loetelus
tuuakse vélja dokumendi nimetus ja ametikohad, kellel on vastavale teabele juurdepéés, samuti on
loetelus teabe asukoht tagades selle kiirema leitavuse ja kontrolli (Noodapera, Tarandi, & Vares,
2009, Ik 55-56). Juurdepéasupiirangud tulenevad digusaktide nduetest, nditeks isikuandmete kaitse
seadusest ja avaliku teabe seadusest (Kukk, 2018, 1k 121).

Dokumendihalduse kui teabehalduse alategevuse kirjeldamiseks kasutatakse mitmeid definitsioone.
Ennekdike on see tugifunktsioon, mille Glesanne on toetada organisatsiooni ja selle juhtimise tegevusi
(Kdrven, 2016). Selle kaigus korraldatakse dokumentide loomist, saamist, kasutamist ja sailitamist
(EVS-1SO 15489-1:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Mdisted ja
pohimotted, 2017, Ik 3). Dokumendihalduse korraldamine organisatsioonis tagab dokumentide
autentsuse, kasutatavuse, usaldusvaarsuse ja tervikluse (Kdrven, 2016). Dokumendihalduse kaigus
koostatakse dokumente, mis omakorda tdhendab arhiiviseaduse (ArhS, § 2 Ig 1) mdistes teavet, mis
talletatakse mistahes teabekandjale ja on asutuse tegevuse kaigus loodud v6i saadud ning millel on
sisu, vorm ja struktuur. Dokumendis on piisavalt teavet tegevuste tbendamiseks (Noodapera, Tarandi,
& Vares, 2009, Ik 10). Dokumendi mdistest tuleb vélja seos teabega. Teave on andmete to6tlemisel,
kogumisel, k&sitsemisel ja korrastamisel saadud tulemus (EVS-1SO 16175-1:2013 Informatsioon ja

dokumentatsioon. Dokumentide haldamise pdhimdtted ja funktsionaalsusnduded digitaalses



kontorikeskkonnas. Osa 1: Ulevaade ja lahtekohad, 2013, Ik 11). Asutusel peab olema ilevaade
sellest, milline teave tekib erinevate tegevuste kaigust ja milleks seda kasutada. Samuti on oluline

teabe jaddvustamine ja haldamine (Noodapera, Tarandi & Vares, 2009, Ik 10).

Teabehaldus on teabe haldamine ettevdtte organisatsiooni infoststeemides ja andekogudes.
Teabehalduse alategevused lisaks dokumendi- ja andmehaldusele on ka teabele juurdepéésu ja teabe
kaitse korraldamine ning sisuhaldus sise- ja vélisveebis. Andmehaldus tegeleb andmete haldamisega
andmebaasides ja infoststeemides. Sisuhaldus sise- ja valisveebis tegeleb teabe koondamisega
infoslisteemidest ja andmebaasidest esitledes seda kasutajasbralikult. Teabele juurdepéasu ja teabe
kaitse korraldamine tegeleb isikuandmete ja teabe kaitsmisega ning nendele juurdepaasupiirangute
loomisega. Dokumendihaldus tegeleb organisatsiooni dokumentide loomise, saamise, kasutamise ja
séilitamisega. Kuigi dokumendihaldus pole stnoniim teabehaldusele, on siiski loogiline samm

litkuda dokumendihalduselt teabehaldusele.
1.2 Dokumendihalduselt teabehaldusele

Dokumendihalduse mdistmiseks peab kasutama mitut definitsiooni. Standardi EVS-ISO 15489-
1:2017 (2017, Ik 3) jargi on see halduse ala, mis tegeleb dokumentide loomise, saamise, kasutamise,
alalhoidmise ning eraldamise efektiivse ja susteemi seatud juhtimisega. Samuti tegeleb see
informatsiooni dokumendisisteemi hélmamise ja dokumentidena alalhoidmisena. Dokumendi-
haldust defineeritakse ka kui tugifunktsiooni, mille Glesanne on asutuse tegevuse toetamine
(Noodapera, Tarandi & Vares, 2009, Ik 10). Praktilise dokumendihalduse raamatu autor Kukk (2018,
Ik 17) mérgib oluliseks ka seda, et dokumendihaldus ei ole teabehaldus. Dokumendihaldus on
teabehalduse Uks osa. Teabehaldus tegeleb teabega kdige laiemas tdhenduses, aga dokumendihalduse
késitlemise objekt on dokument (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, Ik 10). Teabehalduse
kirjeldamiseks tuginetakse peamiselt dokumendihaldusele, sest teabehaldusel on dokumendi-

haldusega kdige rohkem seoseid tehnoloogia ja alamkategooriatega (Smallwood, 2020, 1k 7).

Dokumendihalduse peamiseks eesmargiks on toetada asutuse tegevusi (Noodapera, Tarandi & Vares,
2009, Ik 10). Dokumendi- ja arhiivihalduse (2009, lk 13) ké&siraamatu pdhjal on eesmérke neli.
Dokumendihalduse abil maandatakse asutuse tegevusega seotud riske, kontrollitakse asutuse
tegevuse vastavust digusaktide nduetele, kaitstakse asutuse teaberessursse ja samuti tagatakse asutuse
tegevuse labipaistvus. Kui dokumente on nduetekohaselt hallatud ja kontrollitud, saab tdendada
sooritatud tehinguid ja sOlmitud kokkuleppeid, ka Glesannete taitmist vastavalt pistitatud

eesméarkidele ja kehtestatud nduetele saab tdendada, erinevate dokumentide kasutamine



reguleeritakse kasutajarollide, juurdep&asudiguste ja -piirangute kehtestamise ning rakendamisega,
asutuse tegevuse l&bipaistvuse tagab tegevuste dokumenteeritus ja teabele juurdepddsu voimalus

arvestades eraisiku privaatsust.

Lisaks kasiraamatus olevatele dokumendihalduse eesmérkidele lisab olemasolevatele juurde neid ka
Standard EVS-ISO 15489-1:2017 (2017, Ik 3), mis seostab dokumente dokumendihaldusega ja
kombineerib dokumentide loomise dokumendihalduse eesmérkidega. Standardi EVS-ISO 15489-
1:2017 jargi on dokumendihalduse p&hieesmérkideks tagada dokumentide lihtne ja otstarvet omav
haldamine, dokumentide sailitamine ja dokumendihalduse kulutuste optimeerimine. Lisaks
vOimaldavad tdnu dokumenteerimisele dokumendid organisatsioonil langetada juhtimisotsuseid,
juhtimis- ja haldamistegevuse jarjekindluse saavutada, Oigusaktides tulenevaid ndudeid taita,
organisatsiooni tBhusust tdsta, teenuseid Oiguspéraselt ja jarjepidevalt pakkuda, olla aruande-
vdimeline, tegutseda tdhusalt ja kava kohaselt, dnnetusjuhtumi korral tagada tegevuse jarjepidevus,
maandada tegevusega seotud riske, kaitsta organisatsiooni huve ja erinevate huvirihmade digusi,
pohitegevusega seonduvat tdestada, dokumenteerida kdesolevat ja tulevast uurimis- ja arendust6od
ning hoida organisatsiooni ja tootajate kollektiivset malu (EVS-1SO 15489-1:2017 Informatsioon ja
dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Mdisted ja pohimotted, 2017, Ik 6).

Dokumendihalduse valdkonda reguleerivad erinevad digusaktid ja mé&éarused (Noodapera, Tarandi, &
Vares, 2009, Ik 16). Oigusaktid jagunevad nende kehtivuse ala jargi, neid on kolm — kehtivad nii
avaliku teenuse osutajatele kui ka eraettevotetele, kehtivad ainult avaliku teenuse osutajatele ja
kehtivad ainult eraettevdtetele (Kukk, 2018, Ik 30). Oigusaktid ja madrused on néiteks
,LArhiivieeskiri, mdarus ,,Teenuste korraldamisSe ja teabehalduse alused®, ,,Avaliku teabe seadus®,
,Isikuandmete kaitse seadus®, ,,Keeleseadus*, ,,Raamatupidamise seadus, ,,To0lepingu seadus®,
., Tootervishoiu- ja tddohutuse seadus®, ,, Tsiviilseadustiku tildosa seadus* ja ,,Ariseadustik* (Kukk,
2018, Ik 29-54).

LArhiivieeskiri on arhiiviseaduse rakendusakt. , Arhiivieeskiri reguleerib arhiivivaartuslike
dokumentide hindamise. Eeskiri tdpsustab arhivaalide kogumise ja sdilitamise, neile juurdepéasu
vOimaldamise ja kasutamise korraldamise. Dokumentide arhiveerimisel peab arvestama sellega, et
arhiveerimisel ei kahjustataks dokumente, oleks tagatud nende autentsus, usaldusvéaarsus, terviklus ja
kasutatavus. Rakendusakt kehtib eraettevottele juhul, kui ta on téitnud avalikke Ulesandeid, mille
kaigus on tekkinud arhiivivéartuslikke dokumente. (Kukk, 2018, Ik 32-33)
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Vabariigi Valitsuse mééarus ,, Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused on kohustuslik avalikele
asutustele, kuid aitab eraettevotteid ennekdike burokraatia vahendamisel. Maaruses on tingimused
seoses teabe korrastamise, haldamise, juurdepadsu, jagamise ja vahendamisega. Samuti on seal
kirjeldatud nduded dokumentidele ja dokumendihalduskorrale. (TKTA, 2017, § 3 Ig 1) Mé&éruse
mdistes tahendab teabe korrastamine naiteks tekkinud teabe hoiukohtade kaardistamist ja
dokumentidele sailitustahtaja madramist (Kukk, 2018, Ik 34).

,,Avaliku teabe seadus* (AvTS) on kohustuslik nii avalikele asutustele kui ka eraettevotetele. Seadus
madrab asutuse dokumendiregistri nduded, samuti isikuandmete t66tlemise nduded (Kukk, 2018, Ik
38). ,,Isikuandmete kaitse seadus* (IKS) puudutab isikuandmete tootlemist, to6tlemise eesmaérki,
andmebaaside pidamist ja andmete sailitustdhtaegasid (Kukk, 2018, Ik 38). Isikuandmete kaitse
seaduse kohaselt kogutakse isikuandmeid eesmargipéraselt, need peavad olema 6iged ja ajakohased
(kustutades ebadiged ja parandatud andmed), isikuandmeid peab kaitsma kahjustumise, havimise,
kadumise ja to6tlemise eest (Kukk, 2018, Ik 43). Isikuandmete Kkaitse seadus Utleb, et isikuandmeid
kaitstakse vastavalt seadusele ja kui seda pole seadusega kehtestatud, siis teeb seda vastava ala
vastutav t0otaja, arvestama peab ka seda, et séilitusaja I6ppedes peab isikuandmed kustutama (Juha,
2011, 1k 36).

,Keeleseadus* (KeeleS) on kohustuslik kill avalikele asutustele, kuid seal on juhised eesti keele ja
voorkeele kasutamisest suulises ja Kirjalikus asjaajamise korraldamises (Kukk, 2018, lk 48).
,,Raamatupidamise seadus“ (RPS) annab juhised asutuse raamatupidamise ja finantsaruandluse
korraldamiseks ja dokumentide sdilitamiseks (Kukk, 2018, |k 51). ,,Raamatupidamise seadus

kehtestab raamatupidamise dokumentide séilitustédhtajaks seitse aastat (RPS, § 12 Ig 1-4).

,,T00lepingu seadus* (TLS) annab juhised todlepingu koostamise nduetest, tootaja ja to6andja
Oigustest ja kohustustest, t66- ja puhkeaja nduetest ning lepingu Idpetamisest (Kukk, 2018, 1k 52).
Seadus kehtestab tdolepingute sailitustdhtajaks kiimme aastat (TLS, 8§ 5 Ig 5). ,,Todtervishoiu ja
tooohutuse seadus* (TTOS) annab juhised t66le esitatavatest tootervishoiu ja tdbohutuse nduetest,
samuti on seal nii to6taja kui ka tédandja 6igused ja kohustused (Kukk, 2018, Ik 52). ,, Toé6tervishoiu
ja tooohutuse seadus“ kehtestab tervisekontrolli dokumentide séilitustdhtajaks 10 aastat ning
riskianalllsi, tooonnetuste ja kutsehaiguste dokumentide sailitustahtjaks 55 aastat (TTOS, § 13! Ig
16, 8§ 13*1g 6, § 24 Ig 11).

. Tsiviilseadustiku tldosa seadus* (TsUS) annab juhised reguleerimaks isikutevahelisi varalisi ja

muid Oigussuhteid (Kukk, 2018, lk 54). , Tsiviilseadustiku Uldosa seadus* kehtestab 16ppenud
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organisatsiooni dokumentide sailitustahtajaks 10 aastat (TsUS, § 46 lg 1). ,Ariseadustik* (AS)
reguleerib asutuse vastutust, asutamist, drinime kasutust, volituste andmist, IGpetamist ja
likvideerimist ja osanike suhteid ning dokumentide sailitustdhtaegasid (Kukk, 2018, lk 54).
,,Voladigusseadus“ (VOS) reguleerib erinevaid digussuhteid ja on abiks erinevate voladiguslike
lepingute koostamisel (VOS, § 1 1g 1).

Dokumendihalduse soovitusi jagatakse rahvusvahelistes standardites. Standardite kasutamise juures
on oluline jalgida nende kehtivuse ja muutmise aega. Naiteks on juhised arhiivihoidlate ja hoidlate
kohta ning arhiivi ja raamatukogumaterjalide hoiunduded vélja toodud standardis EVS-ISO
11799:2016. Eraldi nduded dokumendipaberile, et neid pikaajaliselt sailitada, ja arhiivipusivale
dokumendipaberile on vélja toodud standardis EVS-EN ISO 9706:2001. Dokumendihalduse
protsesside ja ststeemide véljatdotamise juhendid on standardis EVS-ISO 15489-1:2017. Juhiseid
tooprotsesside analusimiseks dokumentide loomisel ja hdlmamisel on valja toodud standardis
ISO/TR 26122:2008/AC:2010. Standardis ISO/TR 18128:2014 on juhised dokumendihalduse
riskihindamiseks. Kirja vormistamise reeglid (dokumendielemendid ja vormin6uded) on vélja toodud
standardis EVS 882-1:2013/AC:2018. Dokumendihalduse mdisted ja pdhimdtted, loomise,
hélmamise ja haldamise protsessid on valja toodud standardis EVS-ISO 15489-1:2017 ja
dokumentide haldamise pohimdtted ja funktsionaalsusnéuded digitaalses kontorikeskkonnas on valja
toodud standardis EVS-1SO 16175-1:2013. (Kukk, 2018, 1k 60)

Dokumendihalduselt teabehaldusele liikumine on tdnapédeval loogiline samm (Puskar, 2002), kuigi
seda t6lgendatakse olenevalt organisatsiooni tegevusalast erinevalt (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost,
2014, Ik 14). Kui teavet saadakse peamiselt dokumentidest ja suhtlusest, mdistetakse teabehalduse all
pigem dokumendihaldust, kui aga teavet saadakse peamiselt infoslsteemidest, siis mdistetakse
teabehalduse all pigem andmehaldust (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, lk 14).
Dokumendihaldus tegeleb organisatsiooni jaoks vajalike teavikute ja dokumentidega (Puskar, 2002),
samas kui teabehalduse tegevused on laiaulatuslikumad hdlmates ka tehnoloogiaid ja mé&rab
erinevad rollid ning vastutused (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, Ik 10). Asutuse teabehalduse
korra loomisel tuleb aga arvestada selle alategevuse — dokumendihaldusega, sest see moodustab suure
osa teabehaldusest (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, lk 10). Teabehaldusel on asutuse
tegevusele suurem roll, sest andmed ja info on ettevotte vara, mille abil luuakse dokumente (Simon,
2022). Teabehalduse korra loomise aluseks vdiks olla riskide valtimine, eeliste saavutamine ja
probleemide lahendamise vajadus tulenevalt ettevdtte omaparast (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost,
2014, 1k 29).
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Dokumendihalduse tegeleb dokumentide loomise, saamise, alalhoidmise ja kasutamisega ning
eraldamisega. Dokumendihalduse peamine eesmark on ettevOtte tegevuse toetamine. Asutuse
dokumendihaldust reguleerivad erinevad standardid ja Oigusaktid. Asutuste vajadus minna
dokumendihalduselt tile teabehaldusele tuleneb sellest, et dokumente luuakse tuginedes teabele, mida
luuakse, menetletakse ja hallatakse erinevates infostisteemides. Véltimaks erinevaid dubleerivaid
tegevusi reguleerides juurdepaasupiiranguid on asutustel mdistlik luua enda vajadustest tulenev

teabehalduse juhend vdi reguleerida see kdigile arusaadavalt.
1.2.1 Dokumendiststeem ja dokumendihaldusstisteem

Dokumendihaldus on (ks teabehalduse alaliik, mis on iga organisatsiooni osa ja seet6ttu oluline iga
organisatsiooni t60 korraldamisel. Dokumendihalduse korraldamine koos isikute ehk kasutajatega,
dokumentide ja tehnoloogiatega moodustavad dokumendiststeemi (Kukk, 2018, Ik 12). See on
asutuse asjaajamise keskne osa, mis peab toetama asutuse tegevusi ning katma ko&iki asutuse
dokumentide haldamise vajadusi. Iga asutus peab vélja td6tama endale sobivaima siisteemi, kuid
tdidetud peavad olema ka eeltingimused, milleks on vastutus, protseduurid, koolitused,
juhtimisvahendid, slisteemi toimimise jélgimine ja ajakohastamine vastavalt vajadusele (EVS-1SO
15489-1:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Mdisted ja pGhimdotted,
2017, Ik 8).

Dokumendi oluline osa on metaandmed, mis tekivad erinevaid infotehnoloogilisi lahendusi ja
susteeme kasutades, dokumendisusteemis on selleks tegevuseks nditeks dokumendi loomine
(Metaandmed ja privaatsus, 2015). Metaandmed on struktureeritud teave, mille abil on vdimalik
dokumente kestvalt, stisteemisiseselt ja -uleselt luua, hallata ning kasutada (EVS-1SO 15489-1:2017
Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Mdisted ja pdhimotted, 2017, 1k 2).
Metaandmeid kirjeldatakse ka kui andmeid, mis kirjeldavad dokumendi sisu, struktuuri, mdtteseost
ja haldamise ajalugu (Kukk, 2018, lk 13). Metaandmed lisavad dokumentidele konteksti ja
kergendavad nende kasutamist, haldamist ja auditeerimist (Lauk, Koosapoeg, Tars & Prost, 2014, Ik
9). Ennekbike on metaandmete eesmérk dokumentide kasutamist toetada, et nende kéttesaadavus
oleks tagatud (EVS-1SO 15489-1:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1:
Madisted ja pdhimbtted, 2017, 1k 5).

Dokumendihaldussusteem on infoststeem (Kukk, 2018, lk 12) ehk dokumendihalduse
tehnoloogiline osa, kus dokumente koostatakse, h6lmatakse ja hallatakse nende elukéigu jooksul

(Dokumendihaldussuisteemid Eestis, s.a.) voimaldades neile pideva juurdepdésu (Kukk, 2018, Ik 12).
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Ajakiri ,International journal for research & development in technology* (2017, Ik 90-93) toob vélja
dokumendihaldussusteemi peamised eesmérgid, milleks on paberdokumentide vahenemine,
dokumentidele kiire juurdepédésu vdimaldamine igal pool ning igal ajal, dokumentide hoiustamine
uhes konkreetses stisteemis vOi keskkonnas, nende leidmine erinevate mérksdnade abil, ajakulu
vahenemine ning failide ja dokumentide jagamise vdimalus. Dokumendihaldussiisteemil on
paberimajanduse ees eelised. Dokumendihaldussiisteemi abil on véimalik dokumentide haldamist
optimeerida, dokumentidele on kiirem ja lihtsam juurdepédédsetavus ning otsimise v&imalus.
Dokumendihaldusststeemi abil on vdimalik védhendada kulusid nii hoiustamise kui ka dokumendi
taasloomise arvelt. Lisaks taasloomisele on vGimalik dokumente ka teisendada ja parandusi teha. Ka
fudsilise hdvimise risk on vaiksem, sest dokumendihaldussusteem tagab dokumendi Kkaitse.
Dokumendihaldussusteemides luuakse igale kasutajale roll ja juurdepédasupiirang, mis tagab
isikuandmete kaitse ja kiirema vdimaluse piirangute muutmiseks. Uks eelis, mida praegu véga palju

kasutatakse, on ka néiteks vdimalus to6tada kollektiivselt Ghe failiga. (Seymour, s.a.)

Erinevad asutused seisavad hetkel silmitsi uue moistega, milleks on ,hiibriidasjaajamine®, mis
tahendab paber- ja digitaaldokumentide kooshaldamist tihes siisteemis (Kukk, 2018, Ik 25). Selline
kooshaldamine tekib néiteks siis, kui ametnikud on Kkinni enda harjumuspdrases paberimaailmas,
néiteks prinditakse mingid dokumendid paberkandjale v6i vastupidi, kuigi selline tegevus ei ole
vajalik (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, Ik 19). Selline tegevus h6lmab dokumendisiisteeme,
kus erinevates sarjades voi selle erinevates toimikutes tekivad dokumendid erinevatel andmekandjatel
(Kukk, 2018, Ik 25). Hubriidajastu probleem ei teki mitte ainult tavapérastes harjumustes
kinniolemisest ja ebakindlusest nende séilimise Ule vaid ka selles, et kasutatavad ststeemid ei ole
kasutajas6bralikud ning dokumente haldavad, menetlevad ja sdilitavad siisteemid ei suhtle omavahel
(Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, lk 19). Sellise asjaajamise osakaalu vdhendamiseks peaks
igas organisatsioonis jargima digitaalsete dokumentide loomist ja menetlemist ehk valtima
dokumendi paberile trikkimist (Kukk, 2018, Ik 25). Kuigi organisatsioon ise vdib asutuses tekkivate
dokumentide loomist vahendada, siis sissetulnud dokumendid on tihti paberil, aga on seotud
omakorda dokumentidega, mis on juba digitaalselt susteemis. Selline olukord muudab dokumentide
haldamise keerukamaks. (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, 1k 19)

Selleks, et valtida dokumentide dubleerimist, peab organisatsioon digiteerimise protsessis arvestama
organisatsiooni &rivajadustega (EVS-1SO 16175-1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumentide haldamise pohimdtted ja funktsionaalsusnduded digitaalses kontorikeskkonnas. Osa 1:
Ulevaade ja lahtekohad, 2013, lk 4). Maila Kukk (2018, Ik 26-27) on valja toonud (he
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néidisprotseduuri, kuidas digiteerida ja sellest omakorda (he asutuse reeglid dokumentide
digiteerimisest luua. Dokumenti registreerides skaneeritakse paberdokument koos lisadega ja saadud
fail lisatakse elektroonilisse dokumendihaldussisteemi. Dokumendi slisteemi lisamisel peab
veenduma, et kdik lehed oleksid digiteeritud ja kogu tekst loetav ning arusaadav. Samuti peab fail
olema avatav. Digiteeritud dokumendi paberversiooni sdilitatakse vahemalt 6 kuud, misjarel
havitatakse see akti alusel. Havitamisele ei kuulu arhivaalid, selline ndue kehtib avaliku sektori
asutustele. Elektroonilises dokumendihaldussiisteemis peab olema tehtud marge faili lisajast ja
lisamise ajast. Samuti on juures mérge skaneerimise tarkvarast voi printeri nimest. Stisteemi lisatavad
e-kirjad peab salvestama PDF formaadis. Paberkandjal dokumendi hdvitamine on asutuse enda

otsustada.

Dokumendisiisteem on dokumendihaldus koos kasutajate, dokumentide ja tehnoloogiatega.
Dokumendisisteemis hallatakse metaandmeid, mis Kkirjeldavad dokumendi sisu, struktuuri ja
haldamise ajalugu. Dokumendihalduse tehnoloogiline osa on dokumendihaldussusteem, mida saab
nimetada ka kui infosisteemi, kus dokumente koostatakse, hdlmatakse ja hallatakse.
Dokumendihaldussusteemi abil on vdimalik dokumentide haldamist optimeerida, dokumentidele on
kiirem ja lihtsam juurdepaésetavus ning otsimise vdimalus. lga asutus peab valima endale sobivaima

stisteemi, mis tagab nende kasutatavuse elukdigu jooksul.
1.3 Infoststeemid ja andmekogud teabehalduses

Mairus ,,Teenuste korraldamine ja teabehalduse alused* annab teabehaldusele mdiste, mis loob seose
teabehalduse ja infosiisteemide vahel, samuti dokumendihalduse ja infosiisteemide vahel.
., Teabehaldus toetab asutuse eesmérkide saavutamist teabe haldamise, jagamise ja vahendamisega
kdigis infostisteemides ja andmekogudes* (TKTA, 2017, § 3 Ig 1). Selleks, et ettevdttes toimiks
eesmargiparane teabe haldamine, on vaja infosiisteeme, mis seda toetaksid. Infoslisteemi eesmaérk on
koguda, tdodelda, salvestada, analtilisida ja levitada informatsiooni kindlal eesmérgil (Rainer &
Prince, 2020, Ik 4). Dokumendihaldussiisteem on infoslsteemi osa. Infoslisteemid on tulenevalt
ettevotte spetsiifikast erinevad, sest nende peamine eesmérk on teabe talletamine ja jagamine, seega
vdivad olla infostisteemid ka naiteks asutuse vorgu- ehk veebilehed, Exceli tabelid ja esitlusslaidid,

samuti e-post, siseveeb, isegi loodud wiki vdi blogi (Lauk, Koosapoeg, Tars & Prost, 2014, Ik 34).

Infosiisteemil on erinevad definitsioonid (Virkus, et al., 2017, Ik 553). Uhe tihendusena on
kirjeldatud infoststeemi kui susteemi, mis kogub, menetleb, hoiustab, analtlsib ja levitab

informatsiooni kindlal eesmargil (Rainer & Prince, 2020, Ik 4). Samuti mdistetakse seda Kui
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tooulesannete taitmist infotehnoloogiliste vahendite abil, nditeks koostab juhiabi dokumente,
muugiosakond uurib kliendibaasi ja ostuosakond toormepakkumisi (Viilup, 2011). ,,Infoteadused
teoorias ja praktikas“ (Virkus, et al., 2017, Ik 554) on kirjeldatud infosusteeme kui organisatsiooni
vOi ettevotte info- ja stisteemit6o korralduse, meetodite, ja vahendite kogusummat, see on erinevatest
komponentidest koosnev susteem, kuhu kuuluvad organisatsiooniline struktuur, inimesed, andmed,
info, teadmised, tOoprotseduurid, riist- ja tarkvarad, kommunikatsioonid, dokumentatsioonid,
digused ja seadused. Infoslisteem hdlmab endas kdiki vahendeid ja tegevusi, mis on vajalikud,

ettevOtte tegevuse toetamiseks informatsiooniga.

Infostisteem peab olema alati kooskdlas ettevGtte eesmarkidega ja ariprotsessidega toimides seejuures
sihtriihma vajadusi arvestades, samuti peab see olema kaasajastatud ja dokumenteeritud (Virkus, et
al., 2017, Ik 556). Infosiisteem aitab saavutada eesmérke. Olulisema teabe juhtimine konkreetsete ja
sustematiseeritud kanalite kaudu parandab tootlikkust. Teabe haldamine infosiisteemides annab
vdimaluse teabe automatiseerimiseks uuema tehnoloogia abil, mis samuti parandab tootlikkust. Uks
olulisemaid tegureid asutuse tegevuses on kulutuste vahenemine, mida siisteemide Uhtlustamine
kaasa toob. (What is information management? Definition and benefits, 2021) Infosisteemid
vOimaldavad  kiiremini  reageerida muudatustele  &rikeskkonnas, labi viia mahukaid
majandusanalilise, operatiivtegevusi korraldada ja strateegiliste otsuste tegemisel saada kvaliteetset

lahteinformatsiooni (Organisatsioonid ja IKT rakendamine, 2019).

Asutusele vajalikku infostisteemi ei ole aga kerge luua. See soltub ennekdike asutuse eesmarkidest ja
tegevusvaldkonnast. Asutusel ei ole motet tootmisega seonduvat infosiisteemi osa arendama hakata,
kui ta tootmisega ei tegele. Alustada tuleb vajaduste analtisist, millist siisteemi asutus vajab ja mida
tarkvara peaks tegema. Seejarel analulisitakse valitud susteemi ja v@rreldakse seda alternatiividega.
Sobivaima leidmisel toimub stisteemi kujundamine, milles méaératakse arilised ja tehnilised aspektid.
Rakendamise ja testimise faasis toimub riist- ja tarkvara installeerimine, programmeerimine ja
kasutajate koolitamine. V&ga oluline on kasutajate koolitamine. Vastavalt vajadusele tehakse
muudatused ja tagatakse siisteemi jarjepidevus ehk selle pidev arendamine. (6 Stages in Information

Systems Development, 2020)

Andmebaasid on infosusteemi pdhiosa, mis toetab konkreetset rakendusvaldkonda (Virkus, et al.,
2017, Ik 554). Andmebaas on ka stistemaatiliselt korrastatud andmete kogu (Virkus, et al., 2017, Ik
382). Andmekogu on Rahvusarhiivi (Sonastik, s.a.) sénastiku jargi andmete kogum, mis on loodud
tarkvaralisi vahendeid kasutades. Andmebaasides talletatakse teavet nii inimeste, tellimuste, toodete

ja kontaktide kohta, ks andmebaas vdib sisaldada mitut tabelit (Mis on andmebaas?, 2021).
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Tuupilisemad andmebaasid on tabelites, mis on sarnane arvutustabeliga néiteks Excelis

ststematiseerides seda ridade ja veergudega (Mis on andmebaas?, 2021).

Uks andmete kogumise ja hoidmise, lisaks dokumendihalduse siisteemile, on ka failisiisteem
(Shepherd & Yeo, 2003, lk 92), sest failid ja kataloogid on (ks levinumaid viise pusivate andmete
kogumiseks ja dokumentide hoidmiseks (Koo, et al., 2021, Ik 75). Failisusteemi salvestatakse failid
fudsilisele kettale. Enamus arvutite siisteeme vdimaldavad sellisel moel faile salvestada, nimetada,
organiseerida, kustutada ja juurdepédsudiguseid méaéarata. Failisisteemis on vdimalus luua kaustu,
millel on erineva tasemega kaustad. (Shepherd & Yeo, 2003, Ik 92-93) Seda nimetatakse failipuuks
vOi struktuuripuuks, selle abil on v@imalik faile leida ja asukohta maérata. Failisusteemide Uks eelis
on juurdepdasupiirangute ja tehtavate tegevuste piirangute mééaramise ulatus. Néaiteks saab piirata
mdne faili juurdepédésu parooliga. Kaustadesse juurdepadsu saab néiteks piirata kas lugemis- voi

kirjutamisdigusega. Antud slisteemis on iga tehtav tegevus kontrollitav. (Sullivan & O'Brien, 2018)

Infosuisteemide tulpe on organisatsioonides erinevaid ja neid kasutatakse kindlate andmete ja
kasutajate jaoks (Virkus, et al., 2017, Ik 555). Neid liigitatakse néiteks funktsionaalsuse jargi (Rainer
& Prince, 2020, Ik 19), milleks on néiteks kontorilahendused, personalitarkvarad, geoinfosusteemid,
majandusarvestuse-, logistika-, turunduse-, mudgi- ja kommunikatsiooni infoststeemid ning
kasutajate hulga jargi néiteks ettevotte voi riigi infoslisteemid ning personaalsed ja meeskondlikud
infosusteemid (Virkus, et al., 2017, Ik 555).

Funktsionaalsuse jargi on olemas transaktsioonide to6tlussiisteemid (transaction processing system-
TPS) ehk operatiivinfosiisteemid (Beynon-Davies, 2013, Ik 120). Sellised siisteemid td6tlevad
korduvalt tekkivaid andmeid, milleks on nditeks palgad, maksed, tellimused (Rainer & Prince, 2020,
Ik 19) ja sisaldavad klientide tellimusi, ostu- ja mudgiarveid, ostutellimusi jms (Beynon-Davies,
2013, Ik 121). Selliste infosusteemide eesmérk on toetada ettevotte t00 toimimist lisades toodetele

ja/vdi teenustele vaartust (Beynon-Davies, 2013, 1k 121).

Terviklik majandustarkvara (enterprise resource planning-ERP) juhib ettevotte tegevust ja tihendab
kdik organisatsiooni valdkonnad (Rainer & Prince, 2020, Ik 19). ERP-tarkvara automatiseerib ja
koordineerib &riprotsesside vahelist andmevoolu (Monk & Wagner, 2013, Ik 1). Selline tarkvara on
vOBimeline (hendama nii finants-, tarneahela-, ostu-, tootmise- ja personalitegevusega seotud
tegevused Uhel platvormil (Monk & Wagner, 2013, Ik 1). ERP-tarkvara eeliseks on see, et seda saab
uhildada teiste ststeemidega véimaldades koondada andmeid enda slsteemi ja koostades erinevaid

aruandeid (Monk & Wagner, 2013, |k 1). Sellise majandustarkvara ndide on kliendi tellimuse
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tegemine, kus tellimuse saades peab mudgiosakond tegema tellimuse kinnituse ja tarneahela osakond
edastab tellimuse lattu, kauba laost véljastamisel esitatakse arve ja peale seda toimub laekumine ning
kdik toimingud tehakse Uhes susteemis (Laudon & Laudon, 2020, Ik 86).

Funktsionaalne infosiisteem (functional area information system-FAIS) toetab asutuse tegevust
konkreetses valdkonnas, naiteks on selleks raamatupidamise stisteem v@i palgaarvestuse siisteem voi
personaliprogramm. Funktsionaalne infosusteem koondab andmeid, et nendest luua erinevaid
aruandeid. (Rainer & Prince, 2020, Ik 19)

Otsuste tugifunktsioon (decision support system-DSS) véimaldab juurdepddsu andmetele ja
analiitisivahenditele, niiteks loob see ,,mis siis kui* pohimdttel analiiiise, kui peaks muutuma eelarve
vOi kui suur on toomismaht mingi komponendi suurendamisel (Rainer & Prince, 2020, 1k 19). Sellised
ststeemid on Gles ehitatud andmaks unikaalsete ja kiiresti muutuvate naitajate muutumise aruandeid,
kas muudatus on kasulik vo6i mitte (Laudon & Laudon, 2020, Ik 81). Otsuste tugifunktsioon voib
vastata vOi anda {ilevaate kiisimusele ,milline oleks mdju tootmisgraafikule, kui me
kahekordistaksime jargmisel kuul miiiiki?* (Laudon & Laudon, 2020, Ik 81).

Toolaud (dashboard-KPI) koostab ja esitleb struktureeritud ja kokkuvdtlikku teavet olulisemate
ariaspektide kohta, néiteks tootmisettevottes naitab toodangu olemasolu. Té6laua eesmark on anda
organisatsiooni juhtidele véimalikult kiiret juurdepéésu ja struktureeritud informatsiooni (Rainer &
Prince, 2020, Ik 19) nditeks graafikute vOi diagrammide n&ol (Laudon & Laudon, 2020, Ik 82).

Tarneahela susteem (supply-chain management system-SCM) haldab toodete, teenusete ja teabe
voogusid organisatsioonide vahel, see voib olla ka osa kliendihalduse lahendusest (customer
relationship management-CRM) (Rainer & Prince, 2020, Ik 19). Elektrooniline kaubanduse siisteem
(electronic commerce system) vOimaldab tehinguid organisatsioonide ja organisatsioonide ning
klientide vahel (Rainer & Prince, 2020, Ik 19). See tdhendab, et ihes susteemis jagatakse infot, mis
on seotud tellimuste, tootmisega, laoseisuga, tarnitud tellimustega ja osutatud teenustega, et
planeerida toodete valmistamist ja tooraine kogust ning tarnida tooteid efektiivselt (Laudon &
Laudon, 2020, Ik 86). CRM-susteemid koguvad andmeid seoses klintide, mugi, turunduse ja teenuse
kvaliteedi kohta, et hallata kliendisuhteid (Laudon & Laudon, 2020, Ik 86).

Asutuse teabehalduse korraldus peab tagama teabe haldamise, jagamise ja vahendamise
infostisteemides ja andmekogudes. Selleks, et teave oleks leitav, peab asutus looma siistematiseeritud
infoslisteemi. Infoslisteem on sisteem teabe kogumiseks, kasitlemiseks, hoiustamiseks,

analutsimiseks ja levitamiseks. Infosusteem koosneb inimestest, andmetest, infost, riist- ja tarkvarast,
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tootoimingutest ja dokumentatsioonist. Tehnoloogilistest vahenditest saab valida ststeeme nii
kasutajate hulga kui ka funktsionaalsuse jargi. Samuti on vdimalik erinevaid tarkvaralahendusi

omavahel Ghendada.
1.3.1 Elektrooniline dokumendihaldusststeem

Organisatsioonides hoitakse dokumente ja teavet kas jagatud ketastel, pilves vdi andmebaasides, kuid
tanapédevases tehnoloogilises maailmas kaotavad need haldamise meetodid t6hususe (EVS-ISO
16175-1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumentide haldamise pGhimdtted ja
funktsionaalsusnuded digitaalses kontorikeskkonnas. Osa 1: Ulevaade ja lahtekohad, 2013, Ik 3).
Elektrooniline dokumendihaldussiisteem (edaspidi EDHS) on elektrooniline tarkvara, millega
tagatakse dokumentide haldamine, kontrollimine ja juurdepéés (Kukk, 2018, Ik 12). Haridus- ja
Teadusministeeriumi (Kask, 2018) artiklis on valja toodud EDHS eesmark, milleks on ennekdike
paberdokumentide védhendamine ja inimteguritest tulenevate vigade ennetamine. Sellise slsteemi
kasu seisneb protsesside kiirendamises ja usaldusvéarsuse ning kvaliteedi tdstmises. EDHS tdhustab
kasutajate t60d aidates seda kontrollida ja kiirendada l&bi susteemsete ja eeldefineeritud té6voogude.
Samuti kasutatakse ststeemi suhtlusnormide Uhtlustamiseks ja formaalseks muutmiseks. Standard
EVS-1SO 16175-1:2013 (2013, Ik 6-7) toob vélja ka riskid, mis tuleks maandada dokumendihalduse

tarkvara valimisel.

EDHS abil saab andmeid ja dokumente otsida vaid paari hiirekliki abil, misjarel on neid lihtne
edastada, allkirjastada ja erinevaid analliise luua ehk neid on lihtne hallata ja t66delda (Kuidas
andmed digitaalseks muuta?, s.a.). Sealjuures peab arvestama riskiga, mis on seotud teiste slisteemide
lildestamisega ja vBimetusega vahendada olulist teavet teiste kasutajatega (EVS-1SO 16175-1:2013
Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumentide haldamise p6himdtted ja funktsionaalsusnduded
digitaalses kontorikeskkonnas. Osa 1: Ulevaade ja ldhtekohad, 2013, Ik 6).Uhes kindlas siisteemis
saab andmeid ja dokumente sdilitada pikaajaliselt ja turvaliselt. Asutustes, milles on suured
arhiiviruumid, on EDHS abiks arhiveerimisel, sest selleks ei ole vaja fulsilist arhiiviruumi. (Kuidas
andmed digitaalseks muuta?, s.a.) Kull aga peaks arvestama sellega, et néiteks vdib dokumentide
luhiajaline kokkuhoid hoiupinnalt olla soodsam kui saadud failide juurdep&&dsu tagamise kulud.
Digiteerimisel peab kindlasti arvestama seda, et isegi kui dokumendid digitaalsele kujule luuakse, ei
pea neid paberil sailitama, kull aga peab séilitama arhiivivaartuslikke dokumente. Sellisel juhul peab
asutus tegema tihedalt koost66d Rahvusarhiiviga (Kukk, 2018, Ik 27).
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Selleks, et organisatsioonis toimuks eesmargiparane dokumendihaldus ning oleks tagatud
dokumentide terviklus ja autentsus, peab valja selgitama, milline on kdige sobivam tarkvara (EVS-
ISO 16175-1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumentide haldamise p6himdtted ja
funktsionaalsusnuded digitaalses kontorikeskkonnas. Osa 1: Ulevaade ja lahtekohad, 2013, Ik 3).
Elektroonilisi dokumendihaldussiisteeme on Eestis kasutusel erinevaid, néiteks Alfresco, Amphora,
Doclogix Edisoft Estonia OU, Documentum NetGroup, Folderit, GoPro IMB Eesti, OpenText
Content Suite, Oracle Universal Content Managment/Records Managmnt Oracle Eesti, Postipoiss,
SharePoint Helmes ja Webdesktop (Dokumendihaldussiisteemid Eestis, s.a.). Sobivaima siisteemi
valimisel peab arvestama kdikide susteemi kasutajate koolitamisega, mis on risk EDHS kasutamise
juures just selle kasutamise vastupanu pohjuseks (EVS-ISO 16175-1:2013 Informatsioon ja
dokumentatsioon. Dokumentide haldamise pdhimdtted ja funktsionaalsusnduded digitaalses
kontorikeskkonnas. Osa 1: Ulevaade ja lahtekohad, 2013, Ik 7).

Igal dokumendihaldussiisteemil on erinevad funktsionaalsused ehk vdimalused. Naiteks on
funktsionaalsused vastavalt ettevotte vajadustele dokumentide loetelu koostamine, dokumendi
registreerimine, toollesannete kasutamine, toimikute menetlemine, dokumentide
digitaalallkirjastamine, otsingute ja aruannete koostamine, dokumendiregistri loomine, td6ilesannete
seadistamine nutiseadmesse (Delta dokumendihaldussusteem, 2018), dokumentide ringluse
jalgimine, XML eksport ja import, dokumentide automaatne nummerdamine ja selle seadistamine,
dokumentide otsimine metaandmete ja sisu abil (VOimalused, s.a.), arvete menetlemine ja
liidestamine e-arvekeskusega, dokumendimallide kasutamine, 0Oiguste kontrollimine ja
logimehhanism (Webdesktopi vdimalused, s.a.). Elektroonilise dokumendihaldussiisteemi puhul
peab arvestama dokumentidega tehtavatest toimingutest (EVS-1SO 16175-1:2013 Informatsioon ja
dokumentatsioon. Dokumentide haldamise pdhimdtted ja funktsionaalsusnduded digitaalses
kontorikeskkonnas. Osa 1: Ulevaade ja lahtekohad, 2013, Ik 4).

EDHS on infoststeem, mille eesmark on dokumentide haldamine nende elukdigu jooksul. EDHS
hoiab &ra paberdokumentide tekkimise ja inimteguritest tulenevate vigade véhenemise. EDHS
funktsionaalsused ehk vBimalused on olenevalt siisteemist erinevad. See on ka kui suhtlusvahend,

mille abil on dokumentide muudatusettepanekute tegemine kasutajasdbralik.
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1.4 Teabehalduse korralduse valjato6tamine organisatsioonis

Organisatsiooni slsteemide Uhtlustamiseks ja eesmarkide taitmiseks koostab asutus teabehalduse
korra, mis on kohustuslik valitsusasutusetele, kuid on abiks ka eraettevotetele (TKTA, 2017, 8 1 Ig
1-3). Organisatsiooni juhtkond ja tootajad on korra loomise sisendi andjad. Teabehalduse korra
loomisel on esmatéhtis see, et loodav kord jérgiks asutuse spetsiifikat. Korra loomise aluseks on
ennekdike tekkiva teabe kaardistamine olenemata selle asukohast, teabekandjast, konfidentsiaalsusest
ja vaartusest. Sellele jargneb teabe jagamine valdkondade, to0protsesside ja rakenduste kaupa, alles
seejarel toimub teabe asukoha ja kandja kaardistamine, mis annab Ulevaate dubleeritavatest
tegevustest ning annab vdimaluse teabe optimeerimiseks. (Kust tulevad andmed ja kuhu kaob teave,
2021)

Teabehalduse korraldamine annab Ulevaate tekkivast informatsioonist, sest infot on palju ja
ebaolulise teabe sailitamine on kulukas. Kuna teavet on palju, peab eraldama olulise ebaolulisest, sest
vajaminevat infot ei saa lihtsalt minema visata. Slistematiseerimine ja teabe haldamine aitab t66tajatel
keskenduda olulisemale. Erinevaid infosiisteeme ja tehnoloogiaid tekib aina juurde ega muutu ajaga
kergemaks, seega on oluline osa koolitustel ja enesearenemisel. Teabe haldamisega ja selle
reguleerimisega peab organisatsioon reguleerima ka e-kirjade haldamise ja séilitamise, sest e-
kirjadega séilitatava teave on kdige ebamaadrasem (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, 1k 29-30).
Teabe juhitud haldamisega peab reguleerima ka juurdepaédsupiirangud ja andmete kaitse korralduse.
Kuna teave on ettevotte vara, siis peab olema vara lle kontroll. Kuigi eraettevitete kohustus ei ole
seadusest tulenevalt teabehalduse korra loomine, aitab selle reguleerimine ennast tulevikuks ette
valmistada. (Smallwood, 2020, Ik 10)

Asutuste teabehalduse korraldamisel ja Ghtlustamisel on abiks Vabariigi Valitsuse 2017. aastal
kehtestatud maérus ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused”, mida toetab Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi 2019. aastal loodud juhised maaruse ,,Teenuste korraldamise ja
teabehalduse alused” rakendajatele. 2019. aastal loodi ka Haridus- ja Teadusministeeriumi poolt
soovituslik juhend asutuse teabehaldust reguleeriva juhendi koostamiseks. Teabehalduse kord voib
olla nimetatud ka kui asjaajamiskord v&i dokumendihalduskord (Kukk, 2018, Ik 69). Selline
universaalne nimetus on tekkinud 2017. aastal toimunud muudatusega, millega riik vottis eesmargiks
minna Ule dokumendihalduselt teabehaldusele ja nii mitmedki asutused ei ole dokumentide pealKirju
uuendanud (Berendsen, 2017). Asutustes ei ole tihti teabehalduse kord eraldiseisev dokument vaid
kirjeldatud erinevates dokumentides, néiteks kvaliteedikdsiraamatus, eeskirjades, ametijuhendites,
uldjuhendites voi tookorralduslikes dokumentides (Kukk, 2018, Ik 70). Oluline on selle
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ajakohastamine vastavalt seadustele v6i OGigusaktidele ning organisatsioonisisestele muudatustele.
(Kukk, 2018, Ik 71).

Eraettevotted, kes juhinduvad enda tegevuses standardist EVS-EN ISO 9001:2015, peavad olema
punktid 7.4 ja 7.5 nduetekohaselt taidetud. Standard EVS-EN ISO 9001:2015 (2015, Ik 25) kehtestab
nduded teabevahetusele, mis on sOnastatud jargmiselt: ,,Organisatsioon peab kindlaks médrama
kvaliteedijuhtimissusteemiga seotud asjakohase sisemise ja vélise teabevahetuse, mis hdlmab
jargmist: mis teemadel suheldakse, millal suheldakse, kellega suheldakse, kuidas suheldakse, kes
suhtleb.”. Standard EVS-EN ISO 9001:2015 (2015, Ik 26) kehtestab nduded dokumenteeritud
teabele, mis on sOnastatud jargmiselt: ,,Organisatsiooni kvaliteedijuhtimissiisteem peab holmama:
selle rahvusvahelise standardi kohaselt ndutavat dokumenteeritud teavet ja dokumenteeritud teavet,
mis organisatsiooni hinnangul on vajalik kvaliteedijuhtimissiisteemi mdjususe tagamiseks.*.
Dokumenteeritud teabe peatikk jaguneb omakorda koostamiseks ja kaasajastamiseks ning
dokumenteeritud teabe ohjamiseks. Dokumenteeritud teave peab olema tuvastatav ja kirjeldatav
néiteks pealkirja, kuupdeva, autori voi viitenumbri jargi. Samuti peab olema see tuvastatav vormingu
ja kandja jargi. Dokumenteeritud teave peab olema vajalikus kohas ja vajalikul ajal kattesaadav ning
kasutamiseks sobiv, samuti peab olema tagatud selle piisav kaitstus nditeks véaarkasutuse, kadumise
vOi muutmise eest. Organisatsioon peab tagama dokumenteeritud teabe korralduse nii, et
reguleeritakse selle levitamine, juurdep&&s, otsimine ja kasutamine, hoidmine ja kaitsmine,

muudatuste ohjamine ning séilitamine ja kdrvaldamine.

Dokumenteeritud teave on teave, mis on organisatsiooni jaoks vajalik selle toimimise tagamiseks
(EVS-EN ISO 9001:2015 Kvaliteedijuhtimisststeemid. Nouded, 2015, lk 46). Dokumenteeritud
teabe koostamise ja kaasajastamisel peab jalgima, et see oleks tuvastatav voi kirjeldatav kas pealkirja,
kuupéeva, autori vdi viitenumbri jérgi, see tdhendab metaandmete jargi. Samuti peab olema
kaardistatud selle vorming ja kandja, mis vdib olla nii paberil kui ka elektrooniliselt. Ka standard
EVS-ISO 15489-1:2017 (2017, Ik 4) kohustab asutust teavet dokumenteerima nii, et oleks tagatud
selle kattesaadavus vajalikus kohas ja ajal, seejuures peab arvestama teabe kaitsega. Standardi jargi
peab olema reguleeritud tegevused, milleks on levitamine, juurdep&as, otsimine ja kasutamine,

hoidmine ja kaitsmine, muudatuste ohjamine, séilitamine ja kérvaldamine.

Haridus- ja Teadusministeerium (Kask, 2019) on koostanud juhendmaterjali asutuse teabehalduse
korra loomiseks. See koosneb (heksast erinevast peatukist, milleks on uldsatted, ametikohtade
padevus ja vastutus, andmete kaitse pohisatted, teabehalduse pohisatted, dokumentide vastuvdtmine

ja registreerimine, dokumentide digitaalne vormistamine, dokumentide menetlemine, sh
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allkirjastamine ja taitmise tdhtaeg, teabe avalikustamine veebilehel ning asutuseisese teabe
maédratlemine. Juhendmaterjali (Kask, 2019) ja standardit EVS-EN ISO 9001:2015 vdrreldes selgub,
et olemuselt on sarnaste sisudega néiteks juhendis ametikohtade padevus ja vastutus ning standardis
organisatsioonisisesed rollid, kohustused ja volitused. Juhendis olevad teabehalduse pohiséatted,
dokumentide vastuvdtmine ja registreerimine, digitaalne vormistamine ja menetlemine on olemuselt

sarnase sisuga standardis olevate peatiikkidega teabevahetus ja dokumenteeritud teave.

Teabehalduse juhend Kirjeldab suuremas osas dokumendihaldust, seega on oluline
dokumendihaldusega seotud tegevused reguleerida. Tiiu-Reet Kdrven (2016) on teinud kokkuvotte
standardis ,,Dokumendihalduse standard EVS-ISO 15489 olevatest dokumendi elukaigu etappidest.
Dokumendi iga etapp on vaja lahti seletada, et teabehalduskorra ndudeid tdita. Dokumendi elukéik
koosneb kolmest etapist — aktiivne, poolaktiivne ja mitteaktiivne. Aktiivses etapis kasutatakse
dokumente regulaarselt, poolaktiivses olekus on dokumendid n-0 riiulis ja kasutatakse vajadusel ning
mitteaktiivses olekus dokumendid kas arhiveeritakse v0i havitatakse (Shepherd & Yeo, 2003, Ik 6).
Need etapid jaotuvad l&dhtuvalt dokumendiga tehtavatest toimingutest omakorda jargmiselt: loomine,
saamine, registreerimine, hoidmine ja kasutamine, eraldamine, havitamine ning tileandmine (K&rven,
2016).

Dokumendi loomise protsessis toimub dokumendi kavandi koostamine ja kirjeldatakse nduded
asutuses loodavatele dokumentidele (Noodapera, Tarandi, & Vares, 2009, Ik 14), samuti sisaldab see
metaandmete  loomist (EVS-ISO  15489-1:2017 Informatsioon ja  dokumentatsioon.
Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnduded, 2017, Ik 17). Faili salvestamise protsessis Kirjeldatakse
dokumentide salvestamise nduded ja asukohad (Noodapera, Tarandi, & Vares, 2009, |k 14),
dokumentide registreerimine hdlmab dokumentide sustematiseerimist ja dokumendisusteemi
kasutamist (Kukk, 2018, Ik 103). Allkirjastamise protsessis maaratakse dokumentide allkirjastajad ja
vastutajad (Noodapera, Tarandi, & Vares, 2009, Ik 14). Dokumendi saamise protsessis toimub
dokumendi tervikluse ehk selle muutmatuse kontrollimine ja teisendamine, selles protsessis antakse
juhised dokumentide skaneerimisest ja failivormingu teisendamisest (Noodapera, Tarandi, & Vares,
2009, Ik 14). Dokumendi registreerimise protsessis valitakse dokumentidele liigitusiiksus, mairatakse
séilitustahtaeg ja seatakse juurdepdésupiirang, seda protsessi saab vdrdsustada dokumentide loetelu

koostamisega (Noodapera, Tarandi & Vares, 2009, 1k 14).

Dokumente, mistahes vormingus v6i andmekandjal, peab hoidma nii, et need oleksid kaitstud
muutmise, kadumise, havimise eest ning oleksid juurdepd&supiiranguga (EVS-1SO 15489-1:2017

Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnduded, 2017, Ik 18). Dokumendi
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hoidmise ja kasutamise protsessis jargitakse dokumentide kasutamist, kontrollitakse nende
séilitustahtaegasid ja peetakse arhivaalide loetelu (Noodapera, Tarandi, & Vares, 2009, Ik 14), see
tahendab, et dokumentide metaandmed peaksid sisaldama teavet hoiu ja sailitustahtaegade kohta
(EVS-1SO 15489-1:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: UldnGuded,
2017, lk 18). Dokumendi eraldamise protsessis jalgitakse dokumentide séilitamise ajakava,
madratakse eraldamisele kuuluvad dokumendid, samuti need, mis kantakse tle teise susteemi. Selles
protsessis Kirjeldatakse sailitustdhtaegade jargimise juhend (Noodapera, Tarandi & Vares, 2009, Ik
14). Dokumentide poolaktiivses olekus on oluline, et need oleksid sailitustahtaja jooksul kasutatavad
ja stisteemid peaksid toetama teabe hdlpsat kasutamist (EVS-ISO 15489-1:2017 Informatsioon ja
dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: UldnGuded, 2017, Ik 18).

Ettevotetes (ks probleem teabe haldamise ja slistematiseerimise juures on e-kirjade séilitamise
reguleerimine, sest ettevotted saadavad ja saavad sadu kirju, mis teeb nende olulisuse Ulevaate
keeruliseks (Maitland, Dines, & Yates, 2008, Ik 2). Ukski seadus ei kasitle dokumendivaartuslike e-
kirjade sdilitamist, kuigi nditeks EVS-ISO 15489 annab tldise aluse e-kirjade haldamise kohta
(Saarmann, 2005). Tihti unustatakse, et ka e-kiri vdib olla ametlik dokument, mida tuleb séilitada
selliselt, et oleks tagatud selle juurdepéésetavus, kasutatavus ja muutmatus néiteks elektroonilises
dokumendihaldussusteemis (Saarmann, 2005). E-kirjade aluseks on silisteemi valimine, kuhu neid
salvestada ja kus need oleksid igal ajal kattesaadavad (Maitland, Dines, & Yates, 2008, lk 2). E-
kirjade séilitamise vajalikkuse otsustab selle saaja vdi saatja, kui need naiteks algatavad, kinnitavad
vOi l6petavad tehingut, ka nditeks mingit olulist otsust voi valikut (Saarmann, 2005). E-kirjade
séilitamise juures on oluline mé&érata ka nende sdilitustdhtajad, ja eelkdige lahtutakse teiste
dokumentide sailitamisest, nditeks todlepingutega seotud Kirjavahetuse sailitamisel peaks lahtuma

to6lepingu seadusest ja sailitustahtajaks madrama 10 aastat (Saarmann, 2005).

Dokumendi héavitamise protsessis koostatakse dokumentide héavitamisakt, mis koosk®lastatakse ja
vormistatakse, seejarel dokumendid hdvitatakse (Noodapera, Tarandi, & Vares, 2009, Ik 14).
Dokumentide hadvitamine peaks olema volitatud ja dokumenteeritud (Informatsioon ja
dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Mdisted ja pohimdtted EVS-1SO 15489-1:2017, 2017,
Ik 19-20). Dokumendi Gileandmise protsess kehtib neile, kes enda dokumente arhiivi annavad. Selles
etapis toimub arhiiviskeemi ja arhiivinimistu koostamine ja koosk&lastamine, seejarel arhivaalide
uleandmine (Noodapera, Tarandi & Vares, 2009, Ik 14).

Lisaks dokumendi elukéigule on oluline luua ka dokumentide loetelu. See on Ulevaade asutuse

dokumentidest (Dokumendi elukaik véaikeettevottes — kuidas dokumendihaldusega alustada, 2018).
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Pdhjalikuma definitsiooni jargi on see asutuse tegevuse kaigus loodud ja saadud dokumentide loetelu,
mis aitab asutuse tegevust planeerida ja juhtida, dokumentide loetelu koosneb liigitusskeemist, milles

on funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu (Noodapera, Tarandi & Vares, 2009, Ik 34).

Dokumentide loetelus on funktsiooni téhis ja nimetus, sarja tahis ja nimetus, séilitustahtaeg,
juurdepaasupiirangud, haldaja, teabekandja, Rahvusarhiivi hindamisotsus ja méarkused (Dokumentide
loetelu, s.a.). Arhiivieeskiri (Arhiivieeskiri, 2011, § 6 Ig 3) madrab dokumentide loetelu
kohustuslikeks elementideks asutuse nimetuse, funktsiooni téhise ja nimetuse ning sarja tahise ja selle
nimetuse. Séilitustahtaegade mééaramisel peab ldhtuma seadusest, néiteks raamatupidamise seaduse §
12 madrab raamatupidamise algdokumentide sailitustahtajaks 7 aastat (RPS, § 12 Ig 1-4),
kaibemaksuseaduse § 36 méaarab saadud vdi loodud arvete koopiate sdilitustdhtajaks 7 aastat (KMS,
§ 36 Ig 1), maksukorralduse seaduse § 58 maédrab maksukohuslase tehingute ja véljamaksete
dokumentide séilitustahtajaks 7 aastat (MKS, 8 58), to6lepinguseaduse § 5 méadrab t06lepingute
séilitustdhtajaks 10 aastat (TLS, § 5 Ig 5), tootervishoiu ja todohutuse seaduse § 13 maddrab
tervisekontrolli andmete sailitustdhtajaks 10 aastat, § 13 mé&éarab riskianalulsi sdilitustdhtajaks 55
aastat ja 8 24 méérab t600nnetuse ja kutsehaigestumisega seotud dokumentide sdilitustédhtajaks 55
aastat (TTOS, § 13 Ig 16, § 13*1g 9, § 24 Ig 11), tsiviilseadustiku (ldosa seaduse § 46 maarab
I6ppenud organisatsiooni kdikide dokumentide séilitustihtajaks 10 aastat (TsUS, § 46 Ig 1).

Arhiveerimise aluseks on dokumentide loetelu olemasolu, mis mé&érab dokumentide asukoha ja nende
séilitamise tahtaja (Arhiivieeskiri, 2011, 8 6 Ig 2). Rahvusarhiiv (Rahvusarhiivi digiteerimise juhis
asutustele, s.a.) on koostanud juhised dokumentide digiteerimiseks ehk digitaalsete dokumentide
arhiveerimiseks, mis on kohustuslik asutustele, kus tekivad arhivaalid, kuid nende juhised on

suunatud ka asutustele, kellel seda kohustust ei ole.

Teabehalduse korraldamise reguleerimine on abiks asutuse eesmarkide téitmisel, protsesside
kiirendamisel ja slsteemide Uhtlustamisel. Organisatsioonides v@ib teabehalduse korraldus olla
kirjeldatud nii ametijuhendites, kasiraamatutes kui ka tookorralduslikes dokumentides. Teabehalduse
reguleerimise oluline osa on dokumentide loetelu ja infoslisteemide Kirjeldamine. Organisatsioonis
peab olema vastutaja voi vastutajad, kes teabehalduse korraldamise eest vastutab ja seda vastavalt

seadustele muudab.
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2 EMPIIRILISE UURINGU METOODIKA

Organisatsioonid on ehitatud infole ja teadmistele ning nende edukaks haldamiseks peab teabe
haldamine toimuma kindlate reeglite alusel (Puskar, 2002). Kohustuse korra v6i juhendi loomiseks
annab kvaliteedistandard 1SO 9000 (Puskar, 2002), kuid tegelikult peaks see tulenema riskide
valtimise ja probleemide lahendamise soovist (Lauk, Koosapoeg, Tars, & Prost, 2014, 1k 29). Selleks,
et infot oleks véimalikult kerge leida ja kasutada mistahes kasutajal, peab asutus leidma sobivaima
lahenduse, mis vGimaldab teavet hallata ja mugavalt kasutada. See ei pea tingimata tdhendama teabe
koondamist Uhte infoststeemi. Teabehaldus arvestab kdikide asutuses olevate infostisteemide ja
keskkondadega, kus teave tekib ning mille abil dokumente luuakse ja hallatakse (Lauk, Koosapoeg,
Tars & Prost, 2014, |k 7). LOputdos uuritav ettevote Estonian Plywood AS juhindub kvaliteedi-
juhtimissiisteemi 1SO 9001:2015 alusp&himdtetest, milles ndutud dokumenteeritud teabe ohjamine
toimub nii, et tagatakse selle kattesaadavus vajalikus kohas ja ajal ning tagatud peab olema teabe
piisav kaitstus. Tootmisettevdttes on teabehalduse valdkond reguleerimata ja slistematiseerimata, mis
teeb teabe haldamise keeruliseks. Asutuse kisiraamatus olevad peatiikid , Teabevahetus® ja
,Dokumenteeritud teave® ei anna iilevaadet teabehalduse korraldusest ja kasutatavatest

infoslisteemidest.

Empiirilise uuringu eesmark on analiiiisida teabehalduse korraldusega seotud tegevusi tootmis-
ettevottes, et teha ettepanekuid teabehalduse korraldamiseks ja reguleerimiseks vastavalt ettevotte

tegelikele vajadustele ning digusaktidest tulenevatele nduetele.

Teoreetilises uuringus anti tlevaade Gigusaktidest ja erialasest Kirjandusest tulenevatest nduetest

teabehalduse korraldamisele. Empiirilise uuringu labiviimiseks koostati metoodika ja pstitati

jargmise ulesanded:

e analliusida ettevotte teabehaldust reguleerivaid dokumente, et viia need koosk®dlla kehtivate
digusaktidega;

e kaardistada teabehalduse korraldamisega seotud tegevused ettevdttes, et vahendada teabe
dubleerimist;

e tuua valja ettevotte infosusteemide roll teabehalduse korraldamisel, et teha ettepanekud ettevotte

teabehalduse stistematiseerimiseks.

Estonian Plywood AS juhtkond toetab uuringu l&biviimist, et tagada teabehalduse korralduse
vastavus ettevotte tegelikele vajadustele ja digusaktidest tulenevatele nduetele véhendades teabe

dubleerimist ning leides vdimalusi infoslisteemides oleva teabe sustematiseerimiseks.
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2.1 Uurimisobjekti tutvustus

Uuringu objekt on Estonian Plywood AS (aktsiaselts), mis on Eesti kapitalil pdhinev spooni- ja
kasevineeri tootmise ettevote. Ettevotte asutati 2017. aastal, kuid tootmisprotsess kéivitus 2019.
aastal. Ettevote asub Jogevamaal aadressil Kase, Viruvere, Jogeva vald, Jogevamaa. Ettevotet juhib
juhatus, kelle tegevus juhindub ndukogu otsustest. Juhatus juhib juhtgruppi, kuhu kuuluvad
tootmisjuht, personalijuht, vanemraamatupidaja, tehnikajuht, kvaliteedijuht, ostujuht, mudgijuht ja
tarneahela juht. Ettevottes tootab 16.03.2023 seisuga 185 tootajat. To6tajad on jaotunud kaheksa
osakonna vahel — personali-, kvaliteedi-, ostu-, mulgi-, tarneahela-, tootmis-, tehnika- ja

raamatupidamiseosakonna.

Ettevdtte visioon ja missioon on sdnastatud jargmiselt:
e Visioon — Oleme kdige efektiivsem vineeritootja Eestis.
e Missioon — Véaarindame puitu kui taastuvat toorainet, vdhendades vajadust fossiilsete materjalide

jarele.

Véartuste neli péhisuunda on efektiivsus, paindlikkus, hoolivus ja tarnekindlus.

e Efektiivsus - Kombineerime nutikalt uusimaid tehnoloogilisi lahendusi, mis tagavad tootmise
efektiivsuse ja puidu parema arakasutamise.

e Paindlikkus - Suurte partiide kdrval suudame paindlikult teenindada ka véiksemaid tellimusi,
kombineerituna ratsepatdéga. Ohukese organisatsioonina saame tagada personaalse teeninduse
ja kiired otsused.

e Hoolivus - Toimime keskkonnasaastlikult, hoolime oma t66tajatest ja kogukonnast, véartustame
oma koostoopartnereid.

e Tarnekindlus - Olles osa suuremast grupist ja selle toormeahelast, toimime finantsiliselt kindlatel

alustel ja saame pakkuda oma klientidele kindlamat tarnet.

Estonian Plywood AS on vélja arendanud, dokumenteerinud ja juurutanud enda kvaliteedi- ja
keskkonnajuhtimissiisteemi vastavalt standardite 1ISO 9001:2015 ja 1SO 14001:2015 ning EN
13986:2004+A1 nduetele.

2019. aastal vdeti dokumendihaldus lle emaettevottelt Lemeks AS, sest ettevGte Estonian Plywood
AS hakkas kasutama elektroonilist dokumendihaldussiisteemi Webdesktop. Aastatel 2017-2019
registreeriti k6ik dokumendid Exceli registris, mis asus kaustasiisteemis DOCU (endine DOKU).

2020. aastal on loodud emaettevotte initsiatiivil juhend failisuisteemi haldamiseks.
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2.2 Uuringu metoodika ja valimi tutvustus

LOputdo 1&henemisviis oli deduktiivne. Deduktiivset 1ahenemisviisi iseloomustab tldisest seadusest
lahtumine ja nende pdhjal oletuse pistitamises (Qunapuu, 2014, Ik 47). Uuringus kogutud andmete
tlubid olid esmased ja neid koguti kdesoleva uuringu jaoks. Esmased andmed on uurija enda poolt
kogutud andmed (Tartu Ulikool, s.a.), mis kogutakse konkreetse uurimuse labiviimiseks. Esmaste
andmete kogumisel kasutati kvalitatiivset andmekogumismeetodit. Uurimisstrateegia oli
kaardistusuuring. Kaardistusuuring selgitab tegelikkuses valitsevaid tingimusi ja asjaolusid (Virkus,
2010). Kvalitatiivse andmekogumismeetodi tlupiliseks meetodiks peetakse vaatlusi, intervjuusid ja
dokumentide analiiisi (Ounapuu, 2014, Ik 52). Kvalitatiivse andmekogumismeetodi eesmérk oli
tegeliku olukorra ja protsesside kirjeldamine. Kvalitatiivset andmekogumismeetodit iseloomustavad
avatud kusitlusmeetodid, samuti on saadud andmed mittearvulised (Ounapuu, 2014, Ik 53).
Kvalitatiivse uuringu labiviimiseks viidi l&bi organisatsiooni teabehaldus reguleerivate dokumentide
ja infoslsteemide vaatlus, samuti dokumendihalduse protsesside vaatlus ja poolstruktureeritud
intervjuu. Vaatluse eesmérgiks oli teada saada, kuidas on organisatsiooni teabehaldus korraldatud.

Intervjuu eesmargiks oli vaatluse tulemusel saadud andmete tdpsustamine.

Vaatluse kéigus kaardistati kdik organisatsiooni teabehaldust reguleerivad dokumendid. Samuti
anallisiti erinevaid infosusteeme ja neis hoitavat teavet, et selgitada valja teabe dubleerimine
erinevates infosusteemides. Vaatluse alusel tehti ettepanekuid dokumentide téiendamiseks ja
susteemide uUhtlustamiseks, samuti vaadeldi olemasolevaid infosusteeme ja analliusiti nende
vOimalusi, et olla kursis, milliseid dokumente ja teavet kusagil hoitakse ning millised on vimalused
tooprotsesside thtlustamiseks. Dokumentide vaatluse eeliseks on nditeks see, et nendega saab t66tada
igal ajal, kull aga ei ole véimalik dokumendi koostamis puhul selle koostajalt vajadusel lisainfot
kisida (Laherand, 2008, Ik 259-260). Infostisteemide vaatluse puuduseks on ajaline piirang, sest neile
on juurdepaas ainult registreeritud kasutajatel, seega saab vaadelda neid ainult kellegi jarelevalve all
vOi juhinduda slsteemi juhendist. Dokumentide ja infoststeemide vaatlust tdiendas intervjuu labi

viimine.

Intervjuu labiviimisel oli oluline, et kuigi kiisimused on eelnevalt 1abi mdeldud ja struktureeritud, siis
intervjuu kaigus tekkivate lisakiisimusi korral oli vdimalus kisida tdpsustavaid kisimusi. Intervjuu
puuduseks on intervjueerija ja intervjueeritava vastastikune suhe, mis vdib mdjutada vastuseid. Seda
saab véltida professionaalse ja emotsioonitu intervjuu labiviimisega (Virkus, 2016). Intervjuu l&bi

viimisel lUkati puudusega seotud eelarvamus umber.
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Intervjuud viidi labi seitsme osakonnajuhiga ja personaliassistendiga, kes on maaratud ettevdtte poolt
enda osakonna dokumenteerimise ja teabevahetuse eest vastutama. Intervjuud viidi 18bi 6.-10. martsil
2023. aastal. Kuue juhiga ja personaliassistendiga viidi intervjuu labi nende to6ruumides ja Uihe juhiga
tehti intervjuu videosilla vahendusel. Intervjuu kestvus Uhe juhiga oli orienteeruvalt ks tund.
Intervjuu kéigus tehti markmeid. Dokumendihalduse protsesside ja infostisteemide vaatlus viidi 1abi
enne intervjuud 2022. aasta kevadel ja vaatlus ei olnud ajaliselt piiratud. Intervjuu tegemisel kasutati

dokumenteerimislehti, kuhu tehti olulisemaid markmeid.

Intervjueeritavate valimi moodustasid ettevotte juhtgrupi lilkkmed ehk osakonnajuhid ja
personaliassistent (Tabel 1). Kvaliteediké&siraamatu jargi on osakonnajuhid — personalijuht,
kvaliteedijuht, ostu- ja mudgijuht, tootmis- ja tarneahela juht ning tehnikajuht - need, kes vastutavad
teabe véljastamise eest jarelevalveasutustele ja audiitoritele, personaliassistent on ettevotte
vastutusmaatriksi jargi ettevotte dokumendihalduse eest vastutav. Uuringus ei osale raamatupidamise
ja IT osakond, sest see on ettevottes sisseostetud teenus ja nemad jargivad korraldusi, mis on antud

emaettevottel Lemeks AS.

Tabel 1. Intervjueeritavate tahistamine tekstis

Intervjueeritava amet Tahis
Kvaliteedijuht KJ
Ostujuht 0J
Tarneahela juht TAJ
Tootmisjuht TOJ
Tehnikajuht TEJ
Miugijuht MJ
Personalijuht PJ
Personaliassistent PA

Vaatluse abil saadud tulemused olid aluseks organisatsiooni teabehalduse korralduse kaardistamisel
ja infosusteemide Uhtlustamise ettepanekute tegemisel. Vaatluse analtitisi meetod on sisuanaliis.
Sisuanaltsi abil kirjeldatakse millegi sisu (Laherand, 2008, lk 290), néiteks dokumentide ja
infosusteemide puhul kirjeldatakse nende sisu. Intervjuu tulemused esitati Gldistatud kujul ja toodi
valja olulisemad markused, mis olid abiks organisatsiooni teabehalduse korra kaardistamisel ja teabe
Uhtlustamise ettepanekute tegemisel. Intervjuu kisimused ja vaatlustabel on lisatud toole.
Ettepanekute tegemisel lahtuti kvaliteedijuhtimissisteemi 1SO 9001:2015 alusp8himdtetest,

digusaktidest ja intervjueeritavate ettepanekutest.
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3 EMPIIRILISE UURINGU TULEMUSTE ANALUUS

Ettevotte Estonian Plywood AS teabehalduse analliisimisel lahtuti standardist EVS-EN 1SO
9001:2015, erinevatest Eestis kehtivatest seadustest ja madrustest ning Haridus- ja
teadusministeeriumi loodud juhistest. Analiiisi alustati vaatlusega, mille alusel kaardistati ettevotte

teabehaldusega seotud tegevused, infosiisteemid ja vaatluse tulemusi tapsustati intervjuudega.

Estonian Plywood AS juhtimissusteemi k&siraamatu sissejuhatuses on oluline mérge selle kohta, et
,Juhtimissiisteemi raames on méératletud protsesside juhtimiseks ja toodete vastavuse tagamiseks
vajalik informatsioon, mille kéttesaadavuse tagab juhtimissiisteemi dokumenteeritud teabe®, mille
hulka kuuluvad erinevad juhendid, vormid ja dokumendihalduse susteem. Sellest saab jareldada, et
asutuse toimimiseks on oluline maaratletud dokumendihalduse ststeem. Ettevdtte teabehalduse
korralduse analtiisi Ulesehitusel on vdetud aluseks Haridus- ja Teaduministeeriumi loodud juhend
teabehaldust reguleeriva dokumendi koostamiseks, sest selle abil saab asutus teabe kasutamist ja

vajalikkust anallisida.
3.1 Ettevotte teabehaldust reguleerivad dokumendid

Vaatluse tulemusel selgus, et ettevottel Estonian Plywood AS ei ole loodud teabehalduse korda
reguleerivat dokumenti. Tootmisettevdte juhindub standardi EVS-EN 1SO 9001:2015 alusel loodud
kvaliteedijuhtimissusteemi  k&siraamatust. Vastavalt standardile on Kirjeldatud peattkid
,»leabevahetus® ja ,,Dokumenteeritud teave®. Ettevottel on 2020. aastal loodud dokument ,,LEM
Grupi failististeemi haldamise juhend“, mis annab juhised failislisteemi kasutamise kohta,
dokumendis on viide sellele, et juhendi koostamisel on juhindutud LEMEKS grupi failisiisteemi

haldamise juhendist.

Vastavalt standardi EVS-EN ISO 9001:2015 (2015, Ik 25) peatiikile ,,Teabevahetus® peab
organisatsioon kirjeldama sisemise ja valise infovahetuse. Teabehahetus peab kirjeldama selle, mis

teemadel suheldakse, millal ja kellega, kuidas ja kes suhtleb.

Ettevotte kvaliteedijuhtimissiisteemi kdsiraamatus olev ,,Teabevahetuse® peatiikis kirjeldatu néeb
ette, et nii tootajatele kui ka asjakohastele huvipooltele edastatav informatsioon on taielik, dige,
reeglipdrane ja Kiire. Teabevahetus ettevotte tdotajatega toimub kas kirjalikult e-posti teel voi
suuliselt koosolekutel. Lisaks ettevotte tootajatega suhtlemisel, suheldakse ka valiste osapooltega,
mille eesmérk on tagada asjakohane teabevahetus. Valine suhtlus on jaotatud kaheks — sissetulev ja

valjaminev info. Sissetulev info sisaldab erinevaid teateid, péaringuid, huvipoolte soove,
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seadusandlusega reguleeritud informatsiooni jne. Véljaminev info sisaldab juhtpdhimdtteid,
jarelevalveasutustele véljastatavaid teateid ja vastuseid, standardeid, sertifikaate ja audiitoritega
vahendatavat informatsiooni. Viimase info véljastamise eest ja meediaga suhtlemise eest vastutab
juhtkond. Jérelevalveasutustele ja audiitoritele véljastavad infot juhtgrupi liikmed. Potentsiaalsete ja

olemasolevate klientide ning tarnijatega suhtlevad ostu-, muugi-, kvaliteedi- ja tehnikajuht.

Vastavalt standardi EVS-EN 1SO 9001:2015 (2015, lk 25) peatiikile ,,Dokumenteeritud teave* peab
organisatsioon hdlmama dokumenteeritud teavet, mis on organisatsiooni jaks vajalik, et tagada
kvaliteedijuhtimissusteemi mdjusus. Standardis EVS-EN I1SO 9001:2015 (2015, Ik 26) kirjeldatud
koostamise ja kaasajastamise kaigus peab dokumenteeritud teave olema tuvastatav, kirjeldatud ja

kasutatav.

Ettevotte kvaliteedijuhtimissiisteemi kdsiraamatus olev peatiikk ,,Dokumenteeritud teave* kirjeldab
teabe koostamist ja kaasajastamist, milles on vélja toodud, et teavet sdilitatakse ja failisiisteemis
DOKU (uue nimega DOCU) ja elektroonilises dokumendihaldusstisteemis Webdesktop. Juurdepéés
on vastavalt konfidentsiaalsuse tasemele piiratud. Juhtimissusteemi dokumenteeritud teave
kinnitatakse méératud osapoolte poolt kooskdlastusringil enne nende rakendumist. Dokumentide
asjakohasust hinnatakse kord aastas siseauditite kaigus. Dokumentide versioonimuudatus toimub

vastavalt vajadusele.

Vastavalt standardi EVS-EN 1SO 9001:2015 (2015, Ik 26) peatiikile ,,Dokumenteeritud teabe
ohjamine* peab organisatsioon ohjama dokumenteeritud teavet nii, et see oleks vajalikul ajal ja kohas
kattesaadav ning kasutatav, samas tagades selle kaitstus. Nende tegevuste saavutamiseks peab
organisatsioon reguleerima dokumenteeritud teabe levitamise, sailitamise, otsimise, kasutamise,

hoidmise, kaitsmise, muudatuste ohjamise, sdilitamise ja kdrvaldamise pohimatted.

Dokumenteeritud teabe ohjamise peatiikis on vélja toodud, et dokumenteeritud teabe vananenud
versioone sdilitatakse téhtajatult. EDHS vdimaldab dokumendi muutmisel luua automaatselt selle uue
versiooni (kinnitamise kuup&ev). Dokumendi kooskdlastusringile saatmisel tOstetakse esile vOi
lisatakse markusena juurde tehtud muudatused. Dokumenteeritud teabe vananenud versioon (eelmine
kehtivast) séilitatakse stisteemis téhtajatult. Kdik dokumendi versioonid, muudatuste tegijad ja
kinnitajad on registreeritud. EDHS dokumendi registreerimisel sisestatakse dokumenti puudutavad
metaandmed, mis on abiks dokumendi haldamisel, otsingute tegemisel ja dokumentide grupeerimisel.
Ettevdttest valjastpoolt tulev info ja dokumendid registreeritakse EDHS-i, selleks on loodud eraldi

alajaotus — saabunud dokument ja valjasaadetud dokument.
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EttevOtte tegevust reguleerivad seadused on Kkattesaadavad valistes andmebaasides ja
ministeeriumide, riigiametite ja -asutuste ning kohaliku omavalitsuse elektroonilistes andmebaasides,
naiteks Riigi Teataja. Kdiki ettevttele kohalduvaid standardeid hoitakse EDHS-s. Oigusaktidest
tulenevaid ndudeid ja muudatusi jélgib kvaliteedijuht, lisaks valdkondade juhid. Muudatustest
saadakse infot Riigi Teatajast, sertifitseerimisasutustest, erialaliitudest, Kklientidelt, tarnijatelt,
konkurentidelt ja valistelt huvipooltelt. Dokumentide koostamisel on l&htutud seadustest, néiteks on
to6lepingud ja toovotulepingud koostatud vastavalt tédlepinguseadusest tulenevatest nduetest.
Tooohutuse tagamisel on lahtutud tootervishoiu ja todohutuse seadusest. Ka dokumentide
séilitustahtaegade madramine tuleneb seadustest (Tabel 2). Naiteks raamatupidamise seadusest
tulenevalt peab raamatupidamise algdokumente sdilitama 7 aastat, to0ohutuse- ja tootervishoiu
seaduse kohaselt peab t666nnetustega ja kutsehaigustega seotud dokumente séilitama 55 aastat,
to0lepingu seaduse kohaselt peab toolepinguid séilitama 10 aastat. Kvaliteedikdsiraamatus on
sOnastatud td6dokumentide asukoht, milleks on failisisteem DOCU ja nende ligipaasu reguleerib
valdkonnajuht vastavalt vajadusele. Véltimaks toéodokumentide topelt versioonide tekkimist,
vOimaldatakse juurdepdés linkimise teel ehk faili asukoha saatmisel avatakse dokument selle
asukohas ja muudatuste tegemisel ei pea seda endale imber salvestama ega uuesti kellelegi saatma.

Failinimed peavad viitama faili sisule ja juhenddokument peab omama péist koos informatsiooniga.

Tabel 2. Dokumenteeritud teabe séilitamise ajad (Estonian Plywood AS kvaliteedikasiraamat, 2022)

Dokumendi nimetus Séilitamise aeg | Asukoht Vastutaja
Juhtimissiisteemiga tahtajatu WebDesktop, DOCU | kvaliteedijuht
seonduvad dokumendid,
juhendid
Arved 7 aastat Dynamics 365 pearaamatupidaja
Tootega seotud dokumendid | 10 aastat WebDesktop, DOCU | kvaliteedijuht
Kliendi tellimustega seotud | 4 aastat Dynamics 365, muugijuht
dokumendid DOCU
Sertifikaatide ja 10 aastat WebDeskdop, kvaliteedijuht
tootmisohjega seotud Q-System,
dokumendid DOCU
To6oohutuse ja 55 aastat WebDeskdop; personalijuht
tootervishoiuga seotud isikukaustad,
dokumendid DOCU
T6olepingud (peale TL 10 aastat WebDeskdop, personalijuht
I6ppemist) isikukaustad,

DOCU
Struktuurfondide 10 aastat DOCU, Dynamics pearaamatupidaja
rahastusega seotud 365
dokumendid
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Vaatluse kaigus anallusiti ka faili nimega ,,LEM grupi failisiisteemi haldamise juhend®. Tegemist on
Estonian Plywood AS dokumendihaldamise juhendiga, mis ldhtub Lemeks grupi failisisteemi
haldamise juhendist. Lahtuvalt teoreetilistest seisukohtadest, peab dokumendihalduse korras olema
kirjeldatud dokumentide elukdigu etappide kirjeldused, toodud vélja dokumentide koostajad ja
kasutajad ning nende Ulesanded, kohustused ja 6igused, samuti kirjeldatud dokumentide loetelu
(Kukk, 2018, Ik 70).

Dokumendi esimene peatiikk peaks andma Glevaate selle kohta, kuidas dokumendid asukohap6hisel
jaotuvad, kas elektroonilises dokumendihaldussisteemis Webdesktop voi failististeemis DOCU.
Dokumendis tuuakse vélja moned olulisemad reeglid failide hoidmise kohta, néiteks ,,0ldjuhul faile
e-kirjaga ei saadeta — edastatakse viide faili asukoha ja nime kohta.*, ,.faili hoitakse ainult tihes kohas.
Mitmes kohas kasutamise vajaduse korral kasutatakse otseteed ehk shortcut’i.“. Dokumendis on
pdhjalik juhend failinimede loomise mustrist, see aitab aru saada, mis failiga on tegemist ja milline
on viimane loodud versioon. Samuti on toodud valja iga kataloogi 6iguse andmise juhend.
Dokumendi vormistamise peatlikis on valja toodud selle kohustuslikud elemendid, milleks on faili

asukoht, nimi, koostamise kuupéev, versiooni number ja kinnitaja.

EttevOtte teabehaldust reguleerivate dokumentide analtitisi tdiendas intervjuu. Intervjuude k&igus
uuriti intervjueeritavatelt olemasolevate dokumentide kasutamise kohta, uuendamise ja vastutuse
kohta, samuti vdimalusi uue korra loomiseks vOi ettepanekuteks olemasolevate juhendite
taiendamiseks. Ettevotte Estonian Plywood AS ,Juhtimissiisteemi késiraamatu® haldamise eest
vastutab kvaliteedijuht, kes kord aastas seda uuendab. ,,LEM Grupi failisiisteemi haldamise juhendi*
koostas endine kvaliteedijuht ja peale loomist seda muudetud ei ole. Eraldi teabehalduse korraldamise

juhendi olemasolu juures lahevad aga juhtide arvamused lahku.

KJ: ,Kvaliteedikasiraamat saadetakse igal aastal kdikidele ITP (kontoritodtajad) tdotajatele
vaatamiseks ja vastavalt sellele tehakse muudatusettepanekud. Siseauditi ajal uuendatakse
valisauditi jaoks dokument. Vajadust eraldi teabehalduse juhendi koostamiseks ei nde. Pigem
olemasoleva juhendi tdiendamiseks, praegu on sealt keeruline aru saada isegi dokumendi nimetamise
kohta.*.

Samas on ostu-, tootmise- ja tarneahela- ning tehnikajuhid tiksmeelel, et eraldi teabehalduse juhendi
olemasolu hoiaks dra n-6 kaose tekkimise, tekiks uhtne stiil ja kord. Osakonnajuhid kill vaatavad
parendamiseks saadetud ,,LEM Grupi failististeemi haldamise juhendit®, kuid sisulisi muudatusi

sinna ei tehta, sest seda dokumenti ei peeta justkui omaks. Personalijuht pdhjendab erinevate
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juhendite koostamise juures seda, et iga juhendi koostamisel peaks olema suurem eesmark. Ostu- ja
kvaliteedijuht tddesid, et juhendite koostamisel peaks lahtuma Gigusaktidest, kuid see peaks andma

selge kirjelduse selle kohta, kuidas meie ettevottes dokumente hallatakse.

PJ: “Juhendid, millel pole eesmarki, kulutab ainult aega ja ei ole sisu. Dokumentide koostamise
vajadus selles 18igus peab olema digustatud. Peamiselt l&ahtutakse juhendite tegemisel seadustest

tulenevatest nduetest.

OJ: “Pigem tekib kisimus sellega, et mida hoitakse Webdesktopis, selle kohta peaks tegema kas mingi

loetelu v6i dokumendipuu.*

Tehnikajuht on veendumusel, et organisatsioonid ei saa tugineda ainult kaaskolleegide koolitusele,
kdik peaks olema reguleeritud, sest alati ei saa loota inimestele, kes ettevOttes vahetuvad. Sest
kolleegi koolitus lahtub tema tasemest ja mdne asja arusaamatuks jaadmisel peab ikka kellegi
teadlikuma poole poérduma. Inimeste peades olev info peaks olema siisteemides ja tehnoloogias. lgal

ametikohal olev juhend aitab kaasa selle konkreetse protsessi toimimisele.

TEJ: “ To06s on reeglid ja protseduurid vaga olulised. Lahenduste pakkumine. lga tegevus peab olema

dokumenteeritud ja reeglite jargi kdaima. Tulevik on see, et stisteem votab t66 tle.*

Vaatluse tulemusel selgus, et juhtimisstisteemi kasiraamat vastab uldiselt standardile EVS-EN 1SO
9001:2015. Teabevahetuse peatiikk peaks konkreetselt sisaldama kokkulepitud e-posti tarkvara
nimetust, milleks on Outlook ja tarkvara videosilla kasutamiseks, milleks on Microsoft Teams.
Samuti peaks olema valja toodud koosolekute dokumenteerimise kord, milleks on kas memo voi
tegevuskava koostamine vastavalt koosolekut l&biviiva juhi mé&ratud ettepanekule. Vélised
osapooled on toodud késiraamatu peatiikis ,,Huvipoolte vajadused ja ootuste moistmine®, millele
voiks ka teabevahetuse peatiikis viidata. Peattiki 16pus on loetelu klientide ja tarnijatega suhtlejatest,
kuid selles osas peaks samuti viitama asutuse vastutusmaatriksile ja ametikohtadele, kelle padevuses
on erinevate osapooltega suhtlemine. Dokumenteeritud teabe peatiikis tekib erinevates I8ikudes
ebakdlasid ja arusaamatust selle kohta, kus dokumenteeritud teavet I0puks hoitakse, kas
failisusteemis ja/vdi EDHS. Peatlki viimases 18igus on Uldsonaliselt valja toodud failististeemi
ligipd&dsu madramine ja failinimede koostamise p&himdte. Selles 16igus peaks viitama juhendile
,,LEM Grupi failisiisteemi haldamise juhend*. Dokumenteeritud teavet sidilitatakse vastavalt seaduses

tulenevatele nuetele, kuid dokumentide nimetused on Gldised ja ei tdpsusta séilitatavaid dokumente.
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Vaatluse kaigus selgus ka, et dokument ,LEM Grupi failisiisteemi haldamise juhend* ei vasta
dokumendi eesmargile, milleks on dokumendihalduse juhend, kuigi dokumendi sisu kirjeldab ainult
DOCU kasutamise pohimdtteid. Dokumendis ,,LEM Grupi failististeemi haldamise juhend puudub
dokumentide loetelu, aga peaks sisaldama kdiki ettevotte tegevuse kaigus loodud dokumente.
Dokumendis on valja toodud erinevad kaustade digused, samuti peaks taiendama juhendit EDHS

Webdesktop Giguste kirjeldusega.

Intervjuu kéigus tépsustati osakonnajuhtide poolt dokumendi ,,LEM Grupi failististeemi haldamise
juhend lisatavaid parendusettepanekuid, milleks oli Webdesktopis olevate dokumentide loetelu
lisamine, et vajadusel selle jargi kontrollida EDHS sisestatavaid dokumente. Samuti peeti vajalikuks
lihtsustama failide nimetamist olenemata sellest, kas tegemist on register- v6i dokumenttdipi failiga.
Dokumentide séilitamise osas leiti, et on vaja tdpsustada juhtimissiisteemi kéasiraamatut ja
konkreetsemalt vélja tooma, milliseid dokumente sdilitatakse ja kus neid hoitakse. Osakonnajuhid on
uksmeelel, et olemasolevas juhendis peaks vélja tooma ka e-kirjade séilitamise pdhimdtted ja EDHS

lihtsustatud juhendi.
3.2 Ametikohtade padevus ja vastutus ning andmete kaitse pohisatted

Vaatluse kéigus selgus, et ametikohtade padevuse ja vastutuse madramine on sénastatud dokumendis
,,Juhtimisststeemi kasiraamat* punktis 5.2 peakirjaga ,,Organisatsioonisisesed rollid, kohustused ja
volitused®. TO6tajate Gigused, vastutused, volitused, kohustused on maaratletud ametijuhenditega,
struktuuris, toolepingutes ja vastutusmaatriksis. Kasiraamatus on viide struktuurile ja
vastutusmaatriksile, mille asukohad on DOCU’s. Iga todtaja kohustus on vastutada enda
to6Ulesannete taitmise eest oma vastutusvaldkonnas. Kdikidel tootajatel on digus teha ettepanekuid
tookorralduse parendamiseks, muudatusettepanekuid juhtimissiisteemiga seonduvate korvalekallete
likvideerimiseks ja parendusettepanekuid. Ametikohtade p&devuse ja vastutuse osas vaadeldi

teabehaldusega seotud tegevusi.

Dokumendihalduse korraldamise, sealhulgas dokumentide arhiveerimise, eest vastutab
vastutusmaatriksi jargi personaliassistent. Dokumendihaldussiisteemi Webdesktop toimimise, sellele
juurdepaasudiguste haldamise ja selle kasutajate ndustamise ja juhendamise tagab samuti
personaliassistent, samuti vastutab tema igapdevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud
infovahetuse eest. Failisusteemi toimimise, sellele juurdepédasudiguste haldamise ja selle kasutajate
ndustamise ja juhendamise tagab Lemeks Grupi I T-tugi, samuti vastutab IT tugi teiste infostisteemide

toimimise, arendamise ja tekkivate andmete turvalisuse haldamisega. Andmekaitse valdkonna eest
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vastutab personalijuht, kuid igal juhil on tulenevalt enda tlesannetest kohustus andmete kaitsmisega
seotud tegevusi jargida. Teabe nduetekohase avalikustamise eest ettevotte kodulehel (ja Facebookis)
vastutab personalijuht. Ettevdtte teabe Oigsuse ja asja- ning ajakohasuse eest vastutavad kdik
osakonnajuhid, dokumentide ajakohasust hinnatakse vdhemalt kord aastas siseauditite kaigus.
Ettevottes toimuvate muudatuste korral muudetakse dokumente esimesel v@imalusel peale
muudatuste joustumist ning juhatuse kinnituse saamist. Osakonna dokumendi- ja teabevahetuse eest

vastutavad osakonnajuhid.

Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele voib isikuandmeid koguda t6ddelda ja kasutada ainult
seadusest tulenevatel ja diguspéraste eesmarkide saavutamiseks. Isikuandmeid séilitatakse lahtuvalt
seadustest (nt toolepingu seadus, raamatupidamise seadus, tOotervishoiu ja toédohutuse seadus).
Ettevdtetes peab olema maaratud isikuandmete juurdepaasupiirangud, nende kogumise ja kasutamise
eesmaérk, samuti loetelu kogutavatest andmetest. Andmed, mida enam ei kasutata, kustutatakse. (Juha,
2011, Ik 12-13)

Isikuandmete kaitse pohisétted on sonastatud dokumendis ,,Estonian Plywood AS todkorralduse
reeglid* punktis 20 pealkirjaga ,,To6tajate isikuandmete kogumine ja kaitse. Peatiikis on viide
sellele, et isikuandmeid kogutakse ainult ausal ja seaduslikul teel ning neid to6deldakse vaid seaduses
séatestatud alustele. Isikuandmeid séilitatakse t60lepingu juures ja neile on juurdepaas ainult selleks
volitatud isikutel, kelleks on tegevjuht, raamatupidaja ja personalito6taja. Samuti on neile juurdepaas
isikutel, kes tootlevad isikuandmeid seadusega ettendhtud kohustuste tditmiseks, néiteks
Tooinspektsioon, Maksuamet ja Politsei- ja Piirivalveamet. Punktis 15.12 on vélja toodud ka t06taja
kohustus teatada isikuandmete muudatustest personalijuhti. Kogutavad isikuandmed on
tookorraldusreeglites kirjeldatud naiteks téolepinguks vajalikud isikukood, aadress, panga
arveldusarve number, telefoninumber ja e-posti aadress. Lisaks kogutakse ja sdilitatakse andmeid
tootaja hariduse, kvalifikatsiooni ja kutseoskuste kohta, andmeid pere ja laste kohta, andmeid t66taja

Oppimise kohta, to6taja terviskontrolli tulemusi ja td6onnetuse materjale.

Intervjuude kaigus uuriti, kes ja millistele infosiisteemidele ligi saab ning millised on ametikohtade
Oigused. Kelle vastutada on asutuse teabehalduse tutvustamine toOtajatele. Samuti sooviti teada,
kuidas on reguleeritud erinevad digused. Lisaks sellele uuriti, millises dokumendis ja kuidas on

kirjeldatud andmete kaitse.

Vastutusmaatriksi jargi on ettevdtte dokumendihalduse korralduse eest vastutav personaliassistent ja

seda kinnitavad koik osakonnajuhid. Osakonnajuhid kinnitavad ka seda, et enda osakonna
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dokumentide korrektsuse eest vastutab osakonnajuht ise ja lepingutega seotud kisimustega

pOordutakse tegevjuhtide poole.

KJ: ,Vastutusmaatriksi jargi vastutab ettevdtte dokumendihalduse eest personaliassistent,
personalidokumentide eest personalijuht. Iga osakond vastutab enda osakonna dokumentatsiooni

eest.

PJ: ,,Kuna meil puudub turundusinimene, kes kodulehega eraldiseisvalt tegeleks, siis vastutan selle

muutmise eest mina. Kill aga saadakse sisend kdikidelt osakonnajuhtidelt ja kolleegidelt.*.

EttevOtte kord ndeb ette, et uue toOtaja toole asumisel 1&bib t66taja individuaalse
sisseelamisprogrammi, mille peamine eesmark on tutvustada tddtajale tema ametikohast lahtuvalt
tooulesandeid ja susteeme. Osakonnajuhid tddevad, et kaaskolleegi koolitamise juures on suur roll
kas osakonnajuhil voi kaaskolleegil. Sisteemides tekkivate uuenduste korral on osakonnajuhid

uksmeelel, et koolitusi peaks tegema, sest muudatuse teavitamisest ainutiksi ei piisa.

PJ: ,Lemeks Grupp vastutab DOCU tutvustamise eest, mis toimub videosilla vahendusel. Teisi

infoslisteeme, naiteks Webdesktop ja Dynamics 365 tutvustatakse jooksvalt t66 kaigus.

OJ: ,Naiteks Webdesktopi kohta on tehtud koolitused — alles kolmanda koolitusega sai siisteem
selgeks — keerukas suisteem. Selle kohta peaks olema lihtsustatud juhend, nt stisteemis muudatuste

tegemiseks.

Vaatluse ja intervjuu tulemusel selgus, et vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on see
tookorralduse reeglite dokumendis nduetekohaselt kirjeldatud. Ka juhtimissiisteemi ké&siraamatus
kirjeldatu vastab standardile EVS-EN ISO 9001:2015. Vastutusmaatriksi jargi vastutab ettevotte

koolitustegevuse eest personaliosakond ja koolituste regulaarsuse peaks (ile vaatama.
3.3 Teabehalduse pdhisatted ja teabe maaratlemine

Selleks, et ettevOttes toimiks eesmargipérane teabe haldamine, on vaja infoslisteeme, mis seda
toetaksid. Infosusteemi eesmark on koguda, t6ddelda, salvestada, analliisida ja levitada
informatsiooni kindlal eesmargil (Rainer & Prince, 2020, Ik 4). Infostisteemid on tulenevalt ettevotte
spetsiifikast erinevad, sest nende peamine eesmérk on teabe talletamine ja jagamine, seega vdivad
olla infosiisteemid ka naiteks asutuse vBrgu- ehk veebilehed, Exceli tabelid ja esitlusslaidid, samuti
e-post, siseveeb voi isegi loodud wiki, ka blogi (Lauk, Koosapoeg, Tars & Prost, 2014, Ik 34). Selleks,

et organisatsioonis toimuks eesmérgipdrane dokumendihaldus ning oleks tagatud dokumentide
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terviklus ja autentsus, peab vélja selgitama, milline on kdige sobivam tarkvara (EVS-1SO 16175-
1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumentide haldamise pdhimdtted ja

funktsionaalsusnduded digitaalses kontorikeskkonnas. Osa 1: Ulevaade ja lahtekohad, 2013, Ik 3).

Ettevottes infoslisteemide vaatluse kaigus selgus, et teabe haldamiseks kasutatakse erinevaid
ststeeme, millest igaiihel on kindel eesmérk tooprotsesside taitmisel. Vaatluse tulemusel Kirjeldati
asutuses olevad infosusteemid ja nende vdimalused teabe haldamiseks. Samuti vaadeldi, milliseid
stisteeme enda t60ks kasutavad erinevad osakonnad. Ettevdttes on hetkel kasutusel dokumentide
haldamiseks naiteks EDHS Webdesktop ja failisuisteem (kaustastisteem) DOCU, teised infostisteemid
on naiteks majandustarkvara (ERP) Dynamics 365, kvaliteedististeem Q-System, hooldustarkvara
AllDevice, tootmislahenduste tarkvara GlobalReader. Lisaks kasutatakse veel l&bipddsususteemi

CompuAccess ja jaotuskappide susteemi Safety Systems.

Elektrooniline dokumendihaldussiisteem Webdesktop (ka WD) on tédisfunktsionaalne infohalduse
tarkvara, mis sisaldab véimalusi dokumendihalduseks, grupitooks, kalendrite ja Glesannete halduseks
ning arutelude pidamiseks (Digitaalne info- ja dokumendihaldus, s.a). Tarkvara kasutamise
eesméargid on koondada dokumendid ja oluline info Uhte siisteemi, efektiivistada t66protsesse ja
parendada infoturvet (Digitaalne info- ja dokumendihaldus, s.a). EttevOte kasutab slisteemi
dokumendihalduseks. Kuigi ettevottel puudub dokumentide liigitusskeem, on EDHS’is
dokumendipuu, mis annab Ulevaate sinna sisestavast teabest. Dokumendipuus on 10 peasarja, milleks
on juhtimine, finants, ost, tootmine, matk, kvaliteet, personal, td6ohutus ja tookeskkond, tehnika ja
templates ehk mallid. Peasarjade alla kuuluvad omakord allsarjad. Vaatluse tulemusel tehti jareldus,
et tegemist on justkui personalimooduliga, sest kdik osakonnad kasutavad, edastavad voi tdidavad
susteemis isikliku sGiduauto kompensatsiooni avaldusi, maksuvaba tulu avaldusi, puhkuste avaldusi,
komandeeringu aruandeid ja peetakse arvestust toOtajatele antud tooriiete, isikukaitsevahendite,
varade ja labipadasude kohta. EDHS haldab personaliosakond (juurdepéédsudiguste haldamine ja
kasutajate ndustamine ning juhendamine). Kasutajadigused antakse vastavalt konkreetse tootaja

toollesannetele. EDHS Webdesktopi juhend on kattesaadav veebikeskkonnas.

Intervjuu kaigus uuriti, milliseid dokumente erinevad osakonnad ststeemi lisavad ja kuidas lihtsustab
elektrooniline dokumendihaldussusteem osakondade t66d. Néiteks edastatakse susteemi kaudu
Webdesktop lihtsustab olulisel kvaliteedi- ja ostujuhi t66d. Kinnitamist vajavad dokumendid
edastatakse otse Webdesktopist kolleegidele, seal saavad kdik paralleelselt dokumenti kinnitada ja

parendusettepanekuid teha. Selline toiming hoiab &ra n-6 e-posti ummistuse ja paberimajanduse

38



tekkimise. EDHS on ka osakonnajuhtide arvates omad miinused just selle slisteemi keerukuse pérast.

Intervjuu kdigus selgub, et sarja ,,Miiiik*, ,,Tootmine* ja ,, Tehnika“ ei kasutatagi.

TAIJ: ,,WD pluss on jalgitavus. DOCU ’st ei saa tagasisidet, kas keegi on tagasisidet andnud, kes seda

muutnud on ja millised on muudatusettepanekud.*

MJ: ,WD on minu jaoks ebaloogiline, keeruline on asju leida ja lisada. Kdik mulgiga seotud

dokumendid on kaustastisteemis DOCU .«

TEJ: ,,Masinate hooldusplaanid on kdik susteemis Alldevice. Masinate kasutusjuhendid on kas
tehnikaosakonnas paberkandjal riiuli peal vdi mdne tootja puhul mélupulgal ja vaga mahukad.
Kasutusjuhendite digiteerimiseks on meil plaan votta praktikant, sest see on vaga tédmahukas ja seda

ei saa teha keegi teine enda t06 korvalt.*

Kaustastisteem DOCU on failislisteem, mis asub ettevotte serveris. Failisisteem (failid ja kataloogid)
on Uks levinumaid viise pusivate andmete kogumiseks ja dokumentide hoidmiseks (Koo, et al., 2021,
Ik 75). Failististeemi salvestatakse failid flusilisele kettale. Enamus arvutite stisteeme voimaldavad
sellisel moel faile salvestada, nimetada, organiseerida, kustutada ja juurdepdasudiguseid maarata.
Failisusteemis on v@imalus luua kaustu, millel on erineva tasemega kaustad. (Shepherd & Yeo, 2003,
Ik 92-93) Ettevotte kasutatavad kaustad on nditeks ,Infopaun, , Kodukataloogid®“, ,,Biiroo®,
LHFinants®, , Informaatika®, ,, Juhtgrupp®, ,,JJuhtkond®, , Konkursid*, ,,Marketing*, , Miiiik*, ,,Ost",
,Personal®, , Personal ITP*“, |, Tookeskkond“. Kaustasiisteemi juhendis on vélja toodud nende
kaustade selgitused. Kaustasusteemis hoitakse nditeks toofaile, mustandeid, tlevaateid, raporteid,
kinnitamata faile ja regulaarselt muutuvaid faile. Failististeemi juhendis on vélja toodud pdhjalik
selgitus kausta kohta, selle diguste kirjelduse ja turvalisuse taseme kohta. DOCU juurdepaasudiguste
haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine toimub Lemeks Grupi IT-osakonna poolt.
DOCU’s on madratud kolm &iguste gruppi — punane, kollane ja roheline (sensitiivsuse jargi).
Kasutajadigused antakse vastavalt konkreetse tootaja todilesannetele. DOCU juhend on kattesaadav

failisiisteemis.

Intervjuu kaigus uuriti, milliseid dokumente erinevad osakonnad siisteemi lisavad ja kuidas lihtsustab
failisisteem osakondade t60d. Intervjuu Kkaigus lisasid osakonnajuhid veel eelnimetatule
dokumentide loetelule, mis DOCU’s asuvad néiteks registrid, transpordi- ja tootmisplaan, infofailid,
juhendid, auditite info. DOCU’sse lisatavaid faile iseloomustab nende pidev muutmine.
Kvaliteedijuht lisab nditeks juhendite puhul selle, et neid on loodud paarkiimmend ja need muutuvad

pidevalt, nende lisamine EDHS oleks ajakulukas. Regulaarselt muutuvaid faile edastatakse tiksteisele
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linkimise teel, et véltida dokumentide dubleerimist. Kuigi Webdesktopi ja DOCU kasutamise kohta
on osakonnajuhtidel erinevad arvamused, m6lemal on omad plussid ja miinused, siis on ka DOCU

kohta valja toodud jargmist:

MJ: ,,DOCU’s on arhiivi kaust. Kas arhiivi tdstmine on arhiveerimine? Infopaunal oli ka minu
maletamist mddda algselt teine eesmark, algne eesmark oli shortcutide tegemine. Infopaunas voiksid
olla ainult shortcutid, et see kellel on vaja mingit faili vaadata, saab seda teha. DOCU kaustade
Ulesehituse peaks Ule vaatama. Tootaja enda kausta ei ole, kuhu saaks panna materjal, nt
sisseelamiskava seal ei ole. Mdtlesin, et kus seda hoida, sisseelamismaterjale just selle jaoks, et ta

(uus tootaja) saaks nende juurde tagasi poérduda. “
TEJ: ,,DOCU’t kasutan minimaalselt, sest meie peamine toériist on Alldevice.

Majandustarkvara (ERP) Dynamics 365 on platvorm, mis toetab keerukaid tootmise, logistika ja
kaubanduse protsesse thendades vahendid ja toimingud (Majandustarkvara ERP - kvaliteetne
lahendus vastavalt ettevotte vajadustele, s.a). ERP-tarkvara eeliseks on see, et seda saab thildada
teiste suisteemidega voimaldades koondada andmeid enda slisteemi ja koostades erinevaid aruandeid
(Monk & Wagner, 2013, Ik 1). Ettevdte kasutab majandustarkvara ostu-, mudgi-, raamatupidamise-
ja personalimoodulit. Hetkel toimub transpordimooduli juurutamine, mis hoiab é&ra
paberdokumentide tekkimise ja parendab oluliselt protsesside jalgimist reaalajas. Samuti voimaldab
see vigade tekkimise protsessi jalgida. Majandustarkvara kasutavad osakonnad enda tooks ja tldiselt
kinnitatakse seal arveid voimaldades lisada arvetele kommentaare. Dynamics 365 juurdepadsudiguste
haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine toimub Lemeks Grupi IT-osakonna poolt.
Kasutajadigused antakse vastavalt konkreetse t06taja to6ulesannetele. Dynamics 365 juhend on

kattesaadav veebikeskkonnas.

Intervjuu kaigus uuriti, milliseid dokumente erinevad osakonnad stisteemi lisavad ja kuidas lihtsustab
majandustarkvara osakondade t60d. Tarneahela juhi sénul on tarneahela mooduli arendamine suur
to0ovoit lihtsustades erinevate protsesside jalgitavust. Kvaliteedijuht lisab samuti eelise, milleks on
protsessi jalgimise lihtsus ja paberimajanduse kadumine. Personaliosakond kasutab slsteemi
tOOtajate andmete sisestamiseks ja to0aegade arvestamiseks. Kuigi Dynamics 365 puudub liidestus
naiteks Eesti.ee ja Maksu- ja Tolliametiga, lubab personalijuht selle liidestamise vdimalusega
tegeleda. Personaliassistent tddeb, et toGaegade sisestamine (ka toograafikute) on kdige ajamahukam
ja selles osas peaks midagi ette vétma. Miugi- ja ostuosakond koostavad ja kinnitavad slisteemis

arveid. Antud susteemis kinnitatakse osakonnajuhtide poolt ka arveid.
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TAJ: ,, Tarneahela mooduli arendamine lihtsustab oluliselt t06d. Iga protsessi saab jalgida reaalajas

ja infovahetus on sellega seonduvalt ka kiirem. Samuti kaob ara paberimajandus*.

Kvaliteediprogramm Q-System on ettevdtte loodud programm, kuhu saab sisestada andmeid, mille
abil luuakse graafikuid, et visualiseerida tootmistulemusi ja nende seoseid kulutuste ja muude
mdjutajatega (tulud, kaod, néitajad jne.). Q-Systemi abil luuakse erinevaid masinate ja seadmetega
seotud andmegraafikuid ja arvutatakse erinevaid tootmiskulusid. Ettevottes kasutavad
kvaliteediprogrammi tootmis-, kvaliteedi- ja personaliosakond. Intervjuude kaigus selgub, et Q-
System on loodud Exceli baasil, kuid on liidestatud tootmisseadmetega ja vimaldab paralleelselt
masinatest tulevaid andmeid kontrollida. Q-System’i juurdepédasudiguste haldamine toimub Lemeks
Grupi IT-osakonna poolt, kasutajate ndustamine ning juhendamine toimub osakonnajuhi poolt.
Kasutajadigused antakse vastavalt konkreetse to0taja todulesannetele. Stisteemi administreerib IT-
osakond, kontorittotajatel on ainult vaatamise digus ja laborantidel on 6igus andmeid sisestada ja

muuta. Kvaliteediprogrammil Q-System puudub juhend.

Intervjuu kaigus tapsustati kvaliteediprogrammi sisestatavad andmed osakondade kaupa ja kuidas
lihtsustab Q-System osakondade t66d. Tootmisosakond kasutab programmi peamiselt andmete
vaatamiseks, sest see on liidestatud tootmisseadmetega. Kvaliteediosakond sisestab slsteemi
masinate to6ks vajalikke andmeid ja vordleb neid masinast stisteemi saadetavate andmetega ehk tekib
kontroll. Kvaliteedijuhi sénul on vdimalik ststeemi kaudu luua kdikidest nditajatest graafikuid ja
andmetabeleid. Sisteemi sisestavad kasitsi andmeid ka personaliassistent, kes sisestab stisteemi
andmeid seoses prigiga, veenditudega, elektriga ja soojusenergiaga. Personaliosakonna poolt
sisestatavad andmed tekitavad segadust just selles osas, et igal sisestataval andmel peab jalgima kas
stisteemi peab sisestama I6ppndidu voi juurde tekkinud néidu. Intervjuude kéigus selgub, et Q-System
sarnaneb oma tegumoelt Exceliga, kuid on vf6imekam andmeid ja nendevahelisi seoseid l&bi

graafikute tlgendama, ka suudab see susteem Uhilduda tootmisseadmetega.

KJ: ,,Laborandid sisestavad kdik mdotmiste tulemused Q-Systemi, samuti kontrollivad reaalseid

temperatuure, niiskust ja jahutust masinatest tulevate andmetega.*.

Hooldustarkvara Alldevice on tarkvara, mille abil hallatakse seadmeid, koostatakse raporteid ja
antakse automaatseid tookaske. EttevOte kasutab tarkvara masinate ja seadmete hooldusplaanide
tegemiseks. Pealtndha on tegemist dashboard’ga, millesse jooksevad andmed koikidest
tootmisseadmetest ja mis annab omakorda infot edasi tootmisseadmetesse, nditeks masinate

hoolduste osas. Alldevice juurdep&&dsudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine
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toimub Lemeks Grupi IT-osakonna poolt. Kasutajabigused antakse vastavalt konkreetse tdotaja

toollesannetele. Alldevice juhend on kattesaadav veebikeskkonnas.

Alldevice’ist rddkis tdpsemalt tehnikajuht, kelle sonul on eesmérk tulevikus tehnika- ja
tootmisosakond taielikult Ule viia thele infostisteemile, milleks on olemuselt paindlik Alldevice.
Tema visioon on tulevikuks kogu laosilisteem ja hooldusgraafik stisteemi lisada. Tehnikajuhi sénul
on suur edasiminek juba see, et kdik alltdovotjad kasutavad seda siisteemi. Siisteemiga tootamise
juures on eelis see, et vahetustega téode juures tuleb inimene tédle ja stusteem annab talle juba ette
ara toimingud, mis on eelmiste vahetuste ajal tehtud ja kuhu pooleli jaadi, sealt saab ka vahetuse Ule

vOtja jatkata.

TEJ: ,Ettevdte ei tohi s6ltuda inimesest vaid susteemist. Siinjuures on oluline ka tO6tajate

koolitamine, et slisteeme digesti kasutada andmeid vaarindada.*

TOJ: ,Alldevice on oluline vajamineva tootmise teabe saamiseks ja seda saab kasutada ka

telefoniapis.*

TEJ: ,,Loomulikult tuleb t6deda, et andmed on téapselt nii head, kui hasti need on sisestatud.
Todllesannete osas toimubki suhtlus slisteemi kaudu. See tdhendab ka seda, et andmete kirjeldamise

oskus on seejuures oluline.

Tootmislahenduste tarkvara GlobalReader (tootmisjuht kutsub seda kvaliteediprogrammiks) on
tarkvara/seadeldis, mis kogub tootmisprotsessi kohta andmeid ja annab selge pildi, mis tegelik
tootlikkus tootmisplaanist erineb. See on justkui dashboard, mis koostab ja esitleb struktureeritud ja
kokkuvotlikku teavet olulisemate aspektide kohta, nditeks tootmisettevOttes néitab toodangu
olemasolu. Té6laua eesmark on anda organisatsiooni kiiret ja struktureeritud informatsiooni (Rainer
& Prince, 2020, Ik 19) nditeks graafikute voi diagrammidena (Laudon & Laudon, 2020, Ik 82).
Tootmisjuhi sdnul saab slsteemist jalgida seadmete tootlikkust, seadmete t0Oaega, kdikide
tootmisseadmete saadavust ja kasutatavust ning andmetest tulenevat statistikat. GlobalReader’i
juurdepdadsudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine toimub Lemeks Grupi IT-
osakonna poolt. Kasutajadigused antakse vastavalt konkreetse td0taja toollesannetele.

GlobalReader’i juhend on kéttesaadav veebikeskkonnas.

Intervjuu kéigus uuriti, kuidas lihtsustab tootmislahenduste tarkvara osakondade t6dd. Intervjuu
kaigus selgus, et seda susteemi kasutavad andmete ja statistika saamiseks tootmis- ja

kvaliteediosakond ning juhtkond. Tootmisjuhi sénul on susteemi eeliseks see, et kdike saab reaalajas
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ekraanilt jalgida ja selleks ei pea seadme kdrval seisma ega ootama, mil t06taja teatab, et mingi masin
ei toota. Slisteemis saab seada péeva eesmérke ja nende taitmist jalgida. Ka meistrite to0 on péevaste

eesmarkide jalgimisel lihtsustatud.
TOJ: “K0dik teave jookseb automaatselt — meister teeb reaalselt ainult kaks klopsu.*

CompuAccess on labipaasusisteem, mida kasutavad personali- ja ostuosakond. Stisteemi eesmark on
anda Ulevaade ettevotte labipadsudest ja nende digustest, samuti nende kasutamise kellaaegadest.
Susteemis on koik ettevotte uksed eraldi mérgitud ja nende Giguste maaramisel saab olla vaga
paindlik (olenevalt ametikohast, kellaajast, nddalapéevast). CompuAccessi puhul puudub vdimalus
saata toograafikuid otse Dynamics 365, mis hoiaks téograafikute sisestamise osas ara liigse kasitoo
jaajakulu. CompuAccessi juurdepadsudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine
toimub personaliosakonna poolt. KasutajaGigused antakse vastavalt konkreetse tddtaja

tooulesannetele. CompuAccessi juhend on kattesaadav veebikeskkonnas.

Intervjuu kéigus uuriti, kuidas lihtsustab labipadsususteem osakondade t66d. Personaliosakond
kasutab ststeemi labipaasude reguleerimiseks ja td6aegade kontrollimiseks. Ostuosakond kasutab
susteemi lisaks alltéovotjatele arvete tegemisega nende tddaja jooksul, algandmed saadakse
susteemist. Ostujuhi s6nul on selle siisteemiga tulenevalt internetikatkestustest suuri probleeme ja
tema arvates peaks kaaluma teiste teenusepakkujate kasutuselevotmist. Kuisimusele, miks
internetikatkestustega ei tegeleta ja miks need endiselt probleemi tekitavad on ostujuht ja

personaliassistent tiksmeelel.

PA: ,Koige tlutum on see, kui interneti katkemise vOi puudumise tottu jadb tOotaja n-6 véalja

I3

registreerimata ja siis tootaja lahkumist mone teise ukse jdrgi kontrollima.

OJ: ,,Susteemi internetitdrgete tottu puuduvad piisava tépsusega andmed. Teise teenusepakkuja

votmine oleks siinkohal ainuke variant.

PA: “ CompuAccessi seadmesse ei joua internet. Varasem tootaja tegeles sellega, aga nliid on see

tootaja lahkumise tottu soiku jaanud.*

Safety System on jaotuskappide slisteem. Jaotuskappides on tdotajatele vajalikud tookindad ja
vaiketoovahendid. lgal t6616igul t66tajal on teatud valik td6vahendeid, millele on tal juurdepéés.
Sulsteem loob statistikat tookinnaste ja -vahendite kasutamise kohta. Jaotusautomaadid on seadistatud
kasutamiseks enda labipddsukaardiga. Safety System’i juurdepédasudiguste haldamine ja kasutajate

ndustamine ning juhendamine toimub personaliosakonna poolt. Kasutajadigused antakse vastavalt
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konkreetse tootaja tOollesannetele. Safety System’i juhend on kattesaadav veebikeskkonnas.

Jaotusautomaatide kasutamise koolituse teeb otsene juht vGi meister.

Intervjuu kéigus tépsustati selle slsteemi kasutajamugavus ning sinna sisestatavate andmete
keerukus. Susteemi peab sisestama ainult t06taja nime, ametikoha ja labipadsukaardi numbri, sest

ametikohtade jéargi on Gigus tootajal saada vastavalt vajadusele tookindaid- ja vahendeid.

Ettevottel on loodud koduleht, mis asub aadressil https://estply.com. Koduleht on nii eesti, inglise kui

ka saksa keeles. Koduleht on loodud WordPress platvormile. Sisuhaldusslisteem ehk platvorm peab
olema vastavalt ettevdtte vajadustest l&htuvalt Gles ehitatud eesmargipéraselt, nateks vdib see olla
ules ehitatud blogipdhiselt, fotogaleriidena vdi firmalehtedena (Krishna, 2023). Ettevotte eestikeelne
koduleht on dles ehitatud n-6 karjadrilehena, milles on ettevétte tutvustus, olulisemad kontaktid ja
todopakkumised. Inglise- ja saksakeelne leht on aga juba pdhjalikumad. Seal on vélja toodud ettevotte
tutvustus, pakutavate toodete nimekiri, sertifikaadid ja madgitingimused. Ettevottega saab thendust
votta kas kodulehel olevate kontaktide kaudu vdi eestikeelsel lehel oleva ankeedi tditmise kaudu.
Dokumendis ,,Estonian Plywood AS tddkorralduse reeglid® vélja toodud punktis 20.14 on vilja
toodud, et s6ltuvalt ametikohast ja todulesannetest avalikustatakse t66taja ndusolekul tema andmed
tooalaseks suhtlemiseks kodulehel, andmeteks on nimi, ametikoht, e-posti aadress ja telefoninumber.

Tapselt selliselt on kajastatud ka kodulehel olevad kontaktid.
Intervjuu kaigus uuriti, miks on kodulehel vastavalt keelevalikule erinev info.

PJ: ,,Meil on n-6 eestikeelne karjaarileht ja inglise- ja saksakeelne kliendileht. Hetkel kogume mdtteid

kodulehe uuendamiseks ja muutmiseks teiste osakonnajuhtidega.*

Vaatluse tulemusel kaardistati ststeemidesse sisestatav teave, misjdrel autori arvates peaks
korrastama EDHS ja eemaldama sealt ebaolulised ja mitte kasutatavad sarjad. Webdesktopi Giguste
kirjeldamised peaks sOnastama tdiendatult dokumendihalduse juhendis. Samuti peaks EDHS
lihtsustatud juhendi lisama dokumendihalduse juhendisse. Ettevdtte koduleht peaks olema igas keeles

sarnane, et oleksid toodete sertifikaadid ja tootelehed leitavalt ka eestikeelselt kodulehelt.

Intervjuu tulemusel tehti ettepanek tépsustada kaustade ,,Infopaun‘ ja ,,Arhiiv selgitused nagu on
tehtud kataloogide selgituste kohta dokumendis ,,LEM Grupi failisiisteemi haldamise juhend* ja
teavitada muudatustest kolleege. Kvaliteediprogrammi andmete sisestamine peaks olema labivalt
sama, sisestatakse kas ainult hetkeline néit, 16ppnait voi juurde tulnud nait, hetkel on iga artikli

sisestamine erinev. Intervjuu kéigus tegi ostujuht ettepaneku muuta labipadsususteemide
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teenusepakkujat, sest olemasolev teenusepakkuja ei suuda tagada 0Ohilduvust ettevottes oleva

internetiga.
3.4 Dokumentide vastuvotmine, registreerimine ja menetlemine

Mairuse ,,Teenuste korraldamine ja teabehalduse alused* kohaselt on dokumendihaldus teabehalduse
alategevus, mis tegeleb dokumentide loomise, saamise, alalhoidmise, kasutamise ja eraldamisega
(Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused, 2017, 8§ 3 Ig 3). Dokumendihalduse peamine eesmark
on asutuse tegevuse toetamine dokumentide nduetekohasele haldamisega, pakkudes teenuseid
jarjepidevalt, olles aruandevdimeline, maandades riske ja tagades teabele juurdepédés (Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused, 2017, § 3 Ig 3). Dokumendihalduse peamiseks eesmargiks on
toetada asutuse tegevusi (Noodapera, Tarandi & Vares, 2009, Ik 10). Lisaks dokumendi elukdigule
on oluline luua ka dokumentide loetelu. See on tlevaade asutuse dokumentidest (Dokumendi eluk&ik
vaikeettevottes — kuidas dokumendihaldusega alustada, 2018). Ettevdttes luuakse dokumente igas
osakonnas ehk ettevotte toimimiseks vajalik teave tekib pidevalt. Dokumendihalduse vaatlus koosnes
erinevate protsesside Kirjeldamisest — loomine, saamine, hoidmine, kasutamine, eraldamine,

havitamine, leandmine, havitamine ja arhiveerimine.

Dokumentide loomise aluseks on teabevahetus. Ettevotte teabevahetus toimub nii digitaalseid
kanaleid kasutades kui ka verbaalselt. Igapdevaselt koostatakse mudgiarveid ja saatelehti ning
uleandmise ja vastuvotmise akte. Koige suurem paberdokumentide loomine toimub
tootmisosakonnas, kus liigub teekonnaleht paberkandjal spooni algusprotsessist vineeri
valmimisprotsessini. Saatelehti luuakse paberkandjal, sest kolmandate riikide blrokraatia ja sadamad
(toll) nduavad seda. Intervjuude kéigus selgus, et dokumente loovad personali-, kvaliteedi-, ostu-,
miugi- ja tarneahelaosakonnad. Tehnika- ja tootmisosakond pdérduvad dokumentide loomisel
personaliosakonna poole. Intervjuu kaigus uuriti, millised on peamised probleemid dokumentide

koostamisel.

MJ: ,,Ametlikud digitaalsed suhtluskanalid, mis ettevGtte poolt méaaratud, on Microsoft Teams ja
Outlook.*

TAIJ: ,,Tootmise paberististeem kaob tarneahela mooduli arendamisega. Sellega on hetkel aasta aega

tegeletud ja hetkel kasutame demo-versiooni. .

MJ: ,,Prindime ainult saatelehe ja CMR-i autojuhile ja tolli, meile endale ei ole seda tegelikult vaja,

piisab ainult autojuhi allkirjast digitaalselt. .
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Tarneahela- ja mudgiosakonna vahel toimub dokumentide loomise protsess sujuvalt, sest kogu
infovahetus on (les ehitatud pidevalt muutuvale Excelile, milles muudatusi teevad osakondade
tootajad. Intervjuu kéigus selgub, et tarneahela osakonnas on tooprotsessi lihtsustamiseks
teenusepakkujatega kokku lepitud, et kdik dokumendid edastatakse digitaalselt. Mutgiosakonnas
saadakse sisend kas e-posti teel voi kliendi broneerimissiisteemis. Migi- ja tarneahelaosakonna

teabevahetus on lahendatud Exceli siisteemiga.

TAIJ: ,,Transpordi pool on téiesti digitaalne, arved ja CMR-id saadetakse digitaalselt ja otse arvete

«

meilile. Tarneahela osakond on CMR-ide ndgemiseks lisatud koopiasse. *.

TAJ: ,,Tootmisplaan ja transpordiplaan on pidevalt muutuvad failid, kuhu saab mitu inimest korraga

muudatusi sisse viia. DOCU’s on faile mugavam kasutada.*
TAIJ: ,,Info on tdpselt nii hea, kui hdisti need on sisestatud. “.
Dokumentide loomise protsessis ilmneb ka probleeme.

KJ: Ule peaks vaatama failinimede loomise peatiiki. Seal on arusaamatu, mille jargi peab

otsustama, milline on registertiitipi fail ja dokumenttiitipi fail. Miks peab neid eraldi nimetama. “.

Ettevotte dokumentide registreerimisega tegeleb peamiselt personaliassistent, kuid enda osakonna
failide ja dokumentide registreerimise eest vastutab osakonnajuht. Personaliassistendi padevusse
peab kuuluma teadmine, millise dokumendi asukoht kusagil olema peab, samuti see, milline teave
millises stisteemis leitav on. Dokumentide registreerimisel on aga tks kitsaskoht, nditeks tekib majast
valjaspool tuleva info registreerimise vajadusega kusimus, milline on oluline info, mida peaks
registreerima ja mida mitte. Ka personalijuht jadb motlikuks selles osas, milline on e-kiri, mida peaks
EDHS registreerima. Personaliassistent tddeb, et dokumendi loomise ja registreerimise osas tekib
justkui topeltt66 vOi toimingu tegemine ja ei kasutata EDHS v6imekust loodud dokumenti labi

susteemi allkirjastamisele saata.

PA:“ Teatakse, kus dokumente hoida, aga ei teata, kust otsida. Dokumentide leidmiseks podrdutakse

minu poole.*
KJ ,,Ei tea, mille jérgi juhinduda, kuidas Kkirju ja e-kirju edasi personaliassistendile saata.*.

PA: ,,WD-sse sisestamine alles siis, kui on dokument allkirjastatud. Sest allkirjastatud dokumendi

saadan ju tihtipeale vastaspoolele allkirjastamiseks ehk temal puudub ligipdds meie EDHSi.*
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Dokumentide hoidmine ja kasutamine toimub kahes slsteemis, kaustasiisteemis ja elektroonilises
dokumendihaldussusteemis. Igal osakonnal on valja kujunenud vastavalt enda osakonna vajadustele

suisteemide kasutamise stisteem.

KI: ,,Kasutan nii Webdesktopi ja DOCU’t. DOCUS on kdik juhendid, mida on mitukiimmend, uute
versioonide loomine on lihtne ja WD-sse lisamine oleks ainult dubleerimine. WD-s on nditeks

reklamatsioonid, mida saab vajalikele osapooltele lihtsalt jagada.*.

TOIJ: ,,DOCU’S on ndiiteks tegevusplaanide iilevaade - juhendamise, koolitused, tdtkoha koolitused,
tegevuskavad, mis on suunatud tulevikku, pidevalt muutuvad failid. Meistrite logi ladumine,
planeerimine, inventuurid (pohivara). WD’s tdidan soiduauto kompi, reklamatsioone, vaatan
tooohutus tahelepanekud, puhkused — kinnitused + sisestamine, ja vaatan ohuolukorraga seotud

dokumente.*

Lisaks dokumentide loomisele, vormistamisele, h&lmamisele ja menetlemisele peab neid ka
arhiveerima ja hdvitama. Ettevottel puudub dokumentide arhiveerimise ja hdavitamise kord.
Kaustasusteemis DOCU olevate failide séilitamise kohta peab t06taja teadma seda, et
kaustasusteemist kustutatud fail kustutatakse siisteemist ja seda saab taastada ainult IT osakond
vastavat péringut tehes. Kasutuseta vdi muudetud dokumendid lisatakse kaustastisteemi arhiivi.
Selline kaust on loodud iga osakonna kausta. lga osakond vaatab enda kausta lle véhemalt korra
aastas, sest lisaks siseauditile kontrollib kaustastisteeme ka emaettevote. Paberkandjal dokumendid,
mis on poolaktiivses olekus, hoitakse kabinetis riiulis, igal osakonnal enda kabinetis dokumentide

ritul.

Intervjuude kdigus tapsustati osakondade paberdokumentide arhiveerimise kord. Intervjuude kaigus
tuleb vélja tdsiasi, et osakonnajuhid on segaduses selles osas, milliseid dokumente peab alles hoidma
jamilliseid mitte ja seda just raamatupidamise poole pealt, sest algdokumente peab sdilitama seaduse
jargi 7 aastat. Ka personalijuhil on isikukaustad enda kabinetis hoiul, luku taga. Mutgiosakond

tegeleb aktiivselt paberdokumentide digitaliseerimisega ja paberdokumentide tekke vahendamisega.

OJ: ,,Paberkandjal saatelehed ja CMR-id on kapis hoiul. Igaks juhuks. Ei tea, kas neid peaks alles
hoidma voi mitte, tegelikult on need ju raamatupidamise algdokumendid. Tegelikult peaks seda
vastava ala spetsialistiga arutama ja tegema konkreetse otsuse, milliseid dokumente on vaja, et

I6petada dubleerimine.*
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KlJ: ,,Tootmises kasutatavate vaikude ja kdvendite CMR-id hoian kapis alles, sest need on arvete

kontrolliks ja seega raamatupidamise algdokumendid.*.

MJ: ,,Paberimajandus meie osakonnas? Prindime ainult saatelehe ja CMR-i. Tegelikult ei ole vaja
uldse paberil dokumente ja vOiks &ra havitada, just nende eelnevalt digitaliseerimisega. Sama

lepingutega. Eesmark on saada kontor ju tegelikult paberivabaks.*.

Kuna dokumendid on registreeritud enamjaolt dokumendihaldussiisteemi Webdesktop, siis
vaadatakse kehtivad ja kehtetuks muutuvad dokumendid vahemalt korra aastas lle ning tehakse
juurde vastav marge — kehtiv voi kehtetu dokument. Kehtetuks loetakse ettevottes dokumenti, mille
tahtaeg on moddas vOi seda on uuendatud ja vana enam ei kehti. EDHS-s on dokumentide
arhiveerimiseks ja hévitamiseks olemas eraldi toiming. Siisteemis saavad dokumente arhiveerida
ainult ,,Arhiveerimishaldurite grupi® liikkmed. Kuna ecttevottes ei ole veel passiivses staatuses
dokumente, siis seda toimingut veel kasutatud ei ole. Samuti ei ole veel havitamisele kuuluvaid
dokumente. Dokumentide arhiveerimise ja hévitamise toimingud vaadatakse Ule 2023. aastal.
EttevOtte arhiiv koosneb hest arhiivikapist, mis on lukustatud. Arhiivikapp asub laos, millele on
piiratud juurdepdas juhatuse liikmetel, personalijuhil ja personaliassistendil. Kuigi ettevdte ei ole
avalik asutus, on tdidetud Arhiivieeskirja 8§ 28 valja toodud nduded, mis on kehtestatud hoidlatele.

Laos puuduvad aknad, seal on 6hkkute ja see on varustatud automaatse tulekustutusstisteemiga.

PA: ,,Arhiveerimisega WD-s ei ole tegelenud. DOCU arhiivi minevad dokumendid ldhevad sinna ja

neid sealt enam ei taastata.*

Ettevottel eraldi dokumentide liigitusskeemi ei ole. Dokumendihaldussiisteemis Webdesktop on
struktuuripuu (dokumentide loetelu), mille jargi saavad sinna lisatud dokumendid endale siisteemis
registreerimisnumbri. EDHS-s toimub dokumendinumbri loomine vastavalt funktsioonile ja sarjale.
Vaatluse kaigus selgus, et dokumendinumbri loomise vajadust ei ole. Miugiarvete numbrid loob
ststeem automaatselt, ostuarvete Uleandmise- ja vastuvotmise aktide numbrid saadakse samuti

susteemist. Erinevate juhendite loomisel kasutatakse versiooni numbreid.

Ettevottes on kasutusel digitaalsed dokumendimallid, mis on kéttesaadavad EDHS Webdesktop.
EDHS puudub véimekus luua ettevottele vajalikke dokumendiplanke, mis voimaldavad dokumente
otse EDHS’st luua ja vajalikele osapooltele kohe saata. Paberil dokumente ettevottes ei koostata.
Digitaalselt loob ettevottes dokumente personaliassistent dokumendiplangile. Erinevate dokumentide

plangid on kéattesaadavad EDHS ja uute dokumentide loomisel laetakse dokumendiplank alla ja
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luuakse sellele dokument. Ettevottest véljaminevate dokumentide vormistamise eest vastutab

peamiselt personaliassistent.

PA: ,Webwarel ei ole EDHS dokumendimalli p&hja endiselt meie vajadustele lahtudes tehtud.
Dokumendi teen Word’is valmis, saadan allkirjastamiseks juhile ja alles allkirjastatud dokumendi

lisan Webdesktop'i. Libi Webdesktopi allkirjastamise voimalust ei kasuta.*.

Vaatluse tulemusel selgus, et ettevdttel puudub arhiveerimise kord. Samuti puudub dokumentide
loomise, allkirjastamise ja registreerimise osas lisategevus — dokumendi loomisel saaks selle kohe
EDHS sisestada ja sealt edasi juhile allkirjastamiseks suunata ja seejarel majast vélja. Arhiveerimise
korra puudumise tottu peab reguleerima ja tdiendada dokumenti ,,LEM Grupi failisiisteemi haldamise
juhend* nii EDHS Webdesktopi arhiveerimise korra kui ka DOCU arhiveerimise korra. Vaatluse

tulemusel selgus ka, et ettevGttel puudub dokumentide loetelu.

Intervjuu tulemusel selgus, et miugiosakonnas tekib suurel hulgal paberdokumente. Kuigi saatelehed
ja CMR-id peavad olema paberkandjal autojuhi ja tolli jaoks, piisab ettevottel ainult nende
digitaalsete versioonide olemasolust. Dokumentide registreerimise puhul peab (le vaatama
dokumentide nimetamise, et tagada nende edaspidine leitavus. Samuti peab ettevottes reguleerima

registreeritavate e-kirjade pGhimaotted.
3.5 Jareldused ja ettepanekud

Ettevotte teabehalduse korraldamise analulsimisel kasutati Haridus- ja Teadusministeeriumi
koostatud juhendit, mis andis ulevaate kdikidest teabehaldusega seotud tegevustest ettevottes. Autor
toob vélja jareldused ja teeb ettepanekud teabehalduse korraldamiseks. Ettepanekute tegemisel

arvestati osakonnajuhtide arvamuste ja ettepanekutega.

Vaatluse ja intervjuude tulemustest saab jéreldada, et ettevotte teabehalduse reguleerimiseks ei ole
tarvis eraldi teabehalduse dokumendi loomist vaid otstarbekas on tdiendada olemasolevaid
osakonnajuhtide poolt tehtud ettepanekutega. Uurimistulemustest l&htuvalt tegi autor jargmised

jareldused ja ettepanekud teabehalduse korraldamiseks Estonian Plywood AS’is:

e Juhtimissiisteemi ké&siraamatus ei tule vélja teabevahetusekanalid. Autor teeb ettepanekud lisada
juhtimisslisteemi késiraamatu peatiikki ,,7.4 Teabevahetus® teabevahetuseks kasutatavad

tarkvarad Microsoft Outlook ja Microsoft Teams.
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Koosolekute l&biviimisel ei koostata protokolle vaid tehakse kokkuvotted memona voi téidetakse
tegevuskava. Kill aga ei ole koosolekute protokollimise kord vélja toodud theski teabehaldust
reguleerivad juhendis. Autor teeb ettepaneku lisada koosolekute teabevahetusega seotud
korraldus juhtimisststeemi k&siraamatusse.

Ettevottel puudub dokumentide loetelu. See on teabehalduse Uks olulisemaid alusdokumente,
mille olemasolu annab Ulevaate ettevottes loodavatest ja séilitatavatest dokumentidest. Autor teeb
ettepaneku koostada dokumentide loetelu, milles on konkreetselt valja toodud kdik ettevotte
tegevuses séilitatavad dokumendid, nende asukohad ja tahtajad. Loetelu lisada failististeemi
haldamise juhendisse. Lisaks puudub ettevottel arhiveerimise kord, mille tottu ei tea to6tajad, kus
ja kui kaua dokumente séilitama peab. Séilitatavate dokumentide asukohti on kvaliteedi
kasiraamatus kaks, millest tekib sdilitatavate dokumentide dubleerimine. Sellest l&htuvalt
soovitab autor luua arhiveerimise kord tapsustades séilitatavad dokumendid, nende asukohad ja
séilitamise tahtajad pdhjalikult. Muudatused teha juhtimissiisteemi kédsiraamatusse ja kord lisada
failisuisteemi haldamise juhendisse.

EttevOtte tegevuse kaigus luuakse paberdokumente, mis salvestatakse infosusteemi, kuid
séilitatakse ka paberkandjal. Selline tegevus tekitab segadust, kuidas paberdokumentidega peale
digiteerimist toimetada. Dokumentide séilitamise Uhtsustamiseks on mdistlik selgitada valja
paberdokumentide sdilitamise v6i havitamise kord ja kajastada tulemused dokumentide loetelus.
Néiteks miugiosakonnas tekib seoses dokumentide allkirjastamisega paberdokumente, mis
hiljem digiteeritakse. Lisategevuse véltimiseks soovitab autor votta kasutusele tahvelarvuti, et
luua ja sdilitada allkirjastatud dokumendid digitaalselt.

Juhtimissiisteemi  kdsiraamatu teabevahetuse peatiikis ei tule valja ametikohtade
vastutusvaldkonnad. Autor teeb ettepaneku viidata teabevahetuse peatiikis kasiraamatu peatiikile
,,5.2 Organisatsioonisisesed rollid, kohustused ja volitused®, milles on kirjeldatud ametikohtade
vastutusvaldkonnad.

Dokumentide registreerimise puhul tekib probleem dokumendi nimetamisel (faili nimi). Autor
soovitab juhtimisstisteemi kéasiraamatus viidata failististeemi haldamise juhendile, milles on
failide nimetamise pohimétted kirjeldatud.

Failislisteemi haldamise juhendis on eristatud register-, dokument- voi allkirjatidpi fail ja
vastavalt sellele on faili nimetamine erinev. Selleks, et véltida segadust faili grupeerimisel ja selle
valesti nimetamisel, teeb autor ettepaneku kdik failid olenemata selle sisust samadel pohimdtetel

nimetada.
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Failislisteemi haldamise juhendis on kirjeldatud ainult failisiisteemi haldamisega seotud
tegevused. Lahtuvalt analulsi tulemustest teeb autor ettepaneku tdiendada dokumenti EDHS
juhendiga, nditeks sbiduauto kompensatsiooni, puhkuseavalduse ja maksuvabatulu avalduse
esitamise ning Kinnitusringile saatmise kohta, samuti tdiendada juhendit EDHS kasutajadiguste
gruppide ja nende maaramise péhimotete osas.

Failisusteemi haldamise juhendis on kirjeldatud kaustade ,,Arhiiv* ja ,Infopaun® kasutamise
pohimotted, kuid analtlsi tulemusel selgub, et kaustu ei kasutata eesmargipéraselt. Autor teeb
ettepaneku teha meeldetuletus tootajatele kaustade kasutamise pdhimdtete kohta.

Autor teeb ettepaneku reguleerida séilitatavate e-kirjade pohimotted.

Personaliosakonnas tekib seoses dokumentide allkirjastamisega dubleerimist. L&htuvalt EDHS
funktsionaalsusest teeb autor ettepaneku kasutada dokumentide allkirjastamisel EDHS’i
vBimalust see otse slisteemis allkirjastada valtimaks mitme faili salvestamist failististeemi.
Ettevottel puudub (levaade kasutatavatest infosiisteemidest, nende haldajatest ning Giguste
maaramise pdhimotetest. Autor teeb ettepaneku koostada loetelu ettevOttes kasutatavatest
infosisteemidest, kasutajadigustest ja haldamise eest vastutajatest.

Personaliosakonnal puudub liidestus Dynamics 365 ja Maksu- ja Tolliameti ning eesti.ee vahel,
mille tagajarjel tekib liigset k&sitood ja andmete sisestamisel vead. Autor teeb ettepaneku luua
liidestus riigi infoslisteemide ja majandustarkvara vahel.

EDHS-is tekitavad segadust allsarjad, mida reaalselt ei kasutata. Autor teeb ettepaneku EDHS
korrastamiseks sulgeda allsarjad, mida EDHS-is ei kasutata, néiteks sarjas ,,Miiiik* sisestatavad
miiligikataloogid, sarjas ,,Tootmine* sisestatavad todprotsessi kirjeldused ja sarjas ,,Tehnika*
sisestatavad masinate kasutusjuhendid ja hooldusplaan.

Kvaliteediprogrammi Q-System sisestatavate andmete ttiibid on erinevad. Autor teeb vigade
tekkimise valtimiseks ettepaneku Uhtlustada sisestatavate andmete tldbid.

Ettevotte kodulehel olev teave on vastavalt keelele (eesti, inglise ja saksa) erinev. Selleks, et
kodulehelt saadav teave oleks mistahes kasutajale sama, teeb autor ettepaneku thtlustada ettevotte
kodulehel olev teave.

Labipdasusiisteem ei tdida enda eesmarki anda vajaminevat infot ja ei liidestu
majandustarkvaraga, mistottu tekib andmete sisestamisel liigset kasitodd. Samuti on
internetiihenduse katkemise tagajarjel saadavad andmed puudulikud. Sellest jarelduvalt teeb
autor ettepaneku personali- ja IT-osakonnale selgitada valja labip&asusiisteemide uus
teenusepakkuja, kes suudab tagada internetithenduse seadmetesse ja liidestuse

majandustarkvaraga.
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Vaatluse kaigus selgus, et samal p6himottel tegutsevad kvaliteediprogramm Q-System ja
tootmislahenduste tarkvara GlobalReader, mis annab Ulevaate tootmisseadmete t60st reaalajas ja
on tootmisseadmetega Uhenduses. Autor teeb ettepaneku koondada teave Uhte slsteemi, et

vahendada teabe dubleerimist.
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KOKKUVOTE

Teabehaldus on oluline igas organisatsioonis, aitamaks leida kiiresti vajaminevat teavet. Reguleeritud
teabehalduse voi juhendite puudumise tagajérjeks on dokumenteeritud teabe kéttesaadavuse ja uute
dokumentide loomise ajamahukus. Organisatsiooni tegevuste tdendamist, kasutajate t60 tbhustamist
ja kontrollimist ning kiirendamist parendatakse reguleeritud juhendite abil. Teabehalduse tegevusega
tagatakse ettevotte eesmarkide saavutamine labi teabe haldamise, jagamise ja vahetamisega kdikides
ettevotte infosusteemides ja andmekogudes. Teabehalduse alategevused on dokumendi- ja
andmehaldus, sisuhaldus sise-ja valisveebis ning teabele juurdepdasu ja teabe kaitse korraldamine.
Teabehaldus hdlmab eelkbige dokumendihaldust, sealhulgas dokumentide loomist, sailitamist,
haldamist ja Oigeaegset h&vitamist. Kui riigiasutuste teabehalduse korda reguleerib Vabariigi
Valitsuse kehtestatud maérus ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused®, siis eraettevotted
peavad l&htuma enda vajadustest ja eesmarkidest, nditeks on asutuse teabehalduse korraldamise
kohustus ettevdtetel, kes juhinduvad standardist EVS-EN 1SO 9001:2015.

LOputdo teema on ,, Teabehalduse korralduse analiiiis tootmisettevottes Estonian Plywood AS*.

LOputdds uuritav tootmisettevdte Estonian Plywood AS juhindub kvaliteedijuhtimissiisteemi 1SO
9001:2015 aluspdhimdtetest, milles ndutud dokumenteeritud teabe ohjamine toimub nii, et tagatakse

selle kaitstus ja kattesaadavus kindlas kohas vajaliku ajal.

LOputdd eesmérk on analtitisida teabehalduse korraldusega seotud tegevusi tootmisettevottes, et teha
ettepanekuid teabehalduse korraldamiseks ja reguleerimiseks vastavalt -ettevotte tegelikele

vajadustele ning Gigusaktidest tulenevatele nduetele.

Eesmargi taitmiseks anti Ulevaade Oigusaktidest ja erialasest kirjandusest tulenevatest nduetest
teabehalduse korraldamisele, valiti sobiv metoodika empiirilise uuringu labiviimiseks, anallusiti
ettevOtte teabehaldust reguleerivaid dokumente, et viia need kooskdlla kehtivate digusaktidega
kaardistati teabehalduse korraldamisega seotud tegevused ettevottes, et vdhendada teabe dubleerimist
ja toodi vélja ettevotte infosiisteemide roll teabehalduse korraldamisel, et teha ettepanekud ettevotte

teabehalduse sistematiseerimiseks.

Uuringu l&henemisviis oli deduktiivne ja kogutud andmete tilbid olid esmased, sest neid koguti
k&esoleva uuringu jaoks. Esmaste andmete kogumisel kasutati kvalitatiivset andmekogumismeetodit.

Uurimisstrateegia oli kaardistusuuring. Kvalitatiivse uuringu labiviimiseks viidi 1abi organisatsiooni
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teabehaldus reguleerivate dokumentide ning infoslsteemide vaatlus, samuti dokumendihalduse

protsessi vaatlus ja seejarel poolstruktureeritud intervjuu.

Ettevotte teabehalduse korraldust reguleerib standard EVS-EN ISO 9001:2015, mille alusel on
koostatud ,,Juhtimissiisteemi késiraamat“. Lisaks ldhtub ettevote enda tegevuses nditeks t66lepingu
seadusest, raamatupidamise seadusest, voladiguse- ja ariseadusest ning isikuandmete kaitse seadusest
ja todohutuse ja tootervishoiu seadusest. Ettevotte teabehaldust reguleerivad ,,Juhtimissiisteemi
kasiraamatus peatiikid ,,Teabevahetus” ja ,,Dokumenteeritud teave®“, ,LEM Grupi failisiisteemi
haldamise juhend“ ning ,,Estonian Plywood AS td0korralduse reeglites peatiikk ,,To6taja
isikuandmete kogumine ja kaitse®. ,,Juhtimissiisteemi késiraamat* vastab tldiselt standardi nduetele.
Tootajate isikuandmete kaitse toimub vastavalt seadusele. Failislisteemi haldamise juhend ei vasta
eesmargile ja vajab tdiendamist. Ettevdttes on kasutusel jargmised infoststeemid, milles andmeid ja
dokumente hoitakse: elektrooniline dokumendihaldussusteem Webdesktop, failisisteem DOCU,
majandustarkvara Dynamics 365, kvaliteediprogramm Q-System, hooldustarkvara Alldevice,
tootmislahenduste tarkvara GlobalReader, l&bip&asusisteem CompuAccess, jaotusautomaatide

ststeem Safety System.

Anallisi tulemustest l&htuvalt tegi autor muudatusettepanekud teabehaldust reguleerivate
dokumentide osas, dubleerimise vdhendamiseks ja teabehalduse stistematiseerimiseks. Teabehaldust
reguleerivates dokumentides peab tépsustama kasutavad tarkvarad ja infostisteemid. Samuti peab
tapsustama konkreetselt, mis dokumente vastavalt seadusele séilitatakse. Dokumendihalduse juhendit
peab tdiendama elektroonilise dokumendihaldussiisteemi kasutusjuhendiga ja arhiveerimise korraga,
sealhulgas e-kirjade séilitamise pohimdtetega. Ettevotte loetletavatele ja séilitatavatele
dokumentidele Ulevaate saamise lihtsustab dokumentide loetelu koostamine. Teabe dubleerimine
toimub peamiselt failisisteemis ja elektroonilises dokumendihaldussiisteemis dokumentide
séilitamise osas, mille hoiab dra sailitamise asukoha reguleerimine. Dubleerimine toimub ka
kvaliteedisusteemi Q-System ja tootmislahenduste tarkvara GlobalReader vahel, sest nendest saadav
teave on sarnane. EDHS-is Webdesktop-sisese allkirjastamise vdimaluse kasutamine hoiab dra failide
topelt salvestamise. Ettevote peab valja selgitama vGimalikud teenusepakkujad l&bipaasusiisteemide
osas luues liidestuse ka majandustarkvara ja Exceliga. Samuti peab looma liidestuse
majandustarkvara ja Exceli vahel. Mudgiosakond peab kasutusele votma tahvelarvuti, et saatelehe

allkirjastamine toimuks autojuhil digitaalselt.
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SUMMARY

The topic of the thesis is “The Analysis of the Information Management Organisation in the

Production Company Estonian Plywood AS”.

The thesis is 66-page-long, it is divided into 3 chapters and their subsections. The thesis consists of
three parts. The first part provides an overview of the sub-activities of information management and
explains the nature of information systems and their relationship with information management, as
well as outlines guidelines for organizing the information management of the entity. In the second
part, the methodology of conducting the thesis research, and object of the research are described,
next, the sample is introduced. The third part overviews the results of the analysis and contains
proposals for the regulation of information management. Two illustrative tables are used in the thesis.

There are a total of 72 cited sources.

In organizations, a lot of information is generated in connection with business activities, which needs
to be kept, systematized, and stored aiming to prove the activity and ensure continuity. Information
management primarily includes records management, including the creation, storage, management
and timely destruction of records (Veiler, 2019). For the successful operation of the institution,
information management carried out should be consistent with certain rules (Puskar, 2002). The
information management procedure of state institutions is based on the regulation “The Organization
of Services and Basics for Information Management” established by the Government of the Republic,
and it also works in companies that have adopted ISO 9000. The consequence of the lack of
instructional materials on regulated information management results in the time-consuming nature
regarding both availability and creation of new documents (Puskar, 2002), as organizations store
information either on paper, in a folder system, in a cloud space or in an electronic document
management system instead. Information refers to both traditional documents and data located in
various information systems. Therefore, information management is crucial in every organization
helping to urgently find needed information. In a survey conducted by the National Archives in 2018,
it was found that more than half of micro-enterprises and every fourth small enterprise do not engage

in conscious management of information (Rahvusarhiiv, s.a.).

The purpose of the thesis is to analyze the activities related to the in-company organization of
information management aiming to formulate proposals for the organization and regulation of the
information management according to the actual needs of the company and the requirements of

legislation.
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To achieve the purpose, an overview of the requirements for the organization of information
management arising from legislation and professional literature was given, a suitable methodology
was chosen for conducting an empirical study, the documents regulating the company’s information
management were analyzed in order to bring them into line with the current legislation, the activities
related to the organization of information management in the company were mapped in order to
reduce the duplication of information, and the role of the company’s information systems in
information management was highlighted aiming to make proposals for the systematization of the in-

company information management.

The object of the study is Estonian Plywood AS (stock company), a birch plywood production
company based on Estonian capital. The company was founded in 2017, but the production was
launched in 20109.

The research approach was deductive, and the types of data collected were primary because they were
collected for the purpose of this study. A method of qualitative data collection was used to collect
primary data. The research strategy was a mapping study. To conduct a qualitative study, an
observation of the documents and of the information systems regulating the organizational
information management was carried out, as well as the monitoring of the document management

process followed by a semi-structured interview.

The organization of the company’s information management is regulated by standard EVS-EN SO
9001:2015, based on which the document “Management system manual” was prepared. Besides, the
company’s activities are built, inter alia, on the Employment Contracts Act, the Accounting Act, the
Law of Obligations Act and commercial law, the Personal Data Protection Act and the Occupational
Safety and Hygiene Act. The company’s information management is regulated by the chapters: the
‘Information exchange’ and the ‘Documented information’ in the “Management System Manual”;
the “Guide for the File System Management of the LEM Group”, and the chapter ‘The collection and
protection of employee personal data’ in the document named “The rules of work organisation of
Estonian Plywood AS”. All in all, the “Management System Manual” meets the requirements of the
standard. Personal data protection of the employees is carried out in compliance with the law. On the
other hand, the “Guide for the File System Management” does not meet its purpose and needs to be
updated. The company uses the following information systems in which data and documents are
stored: Webdesktop electronic document management system, DOCU file system, Dynamics 365
economic software, Q-System quality program, Alldevice maintenance software, GlobalReader

software for production solutions, CompuAccess system, Safety System Distribution Machine. Each
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department uses different systems. Systems are everyday work tools that greatly simplify activities

related to information exchange.

Based on the results of the analysis, the author formulated amendments to the documents regulating
information management aimed to reduce duplication and systematize information management. The
documents governing information management must specify the software and information systems
in use. Especially, it should be also specified which documents are stored in accordance with the law.
The document management manual must be supplemented with the user manual of the electronic
document management system and the archiving procedure, including the principles of storing e-
mails. Creating a list of documents will make it easier to get an overview of the documents listed and
stored by the company. In terms of document storage, duplication of information mainly occurs in
the file system and in the electronic document management system, and thus it is prevented due to
the regulation of the storage location. Furthermore, duplication takes place between the quality Q-
System and the GlobalReader software for production solutions as the information obtained therefrom
is similar. Using the in-Webdesktop signing option in electronic document management system will
eliminate double saving of files. The company’s task is to find out potential service providers of
access systems by creating an interface with economic software and Excel. An interface between the
financial software and Excel must be created as well. The sales department should introduce a tablet
so that the drivers could sign the waybill digitally.
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LISAD

Lisa 1. Teabehalduse vaatlustabel

Lisa 2. Poolstruktureeritud intervjuu
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Lisa 1. Teabehalduse vaatlustabel

Vaatluspunktid

Vaatluse kirjeldus

Intervjueeritavate

kommentaar (lisa 2)

Teabehaldust reguleerivad
dokumendid (sisu kirjeldus,

vastavus standardile, seadustele)

Ametikohtade vastutus
(dokumendihaldus,
dokumendihaldusstisteem,
infostisteemid, andmekaitse,
koduleht)

Andmete kaitse pohisatted

(reguleerimine, kogutavad andmed)

Asutuses kasutatavad infostisteemid
(haldamine, juurepadsupiirangute

méaéramine, kasutajad, juhendid)

Ettevotte koduleht (kontaktandmed,
kontaktivorm)

Dokumentide loomine, saamine,
registreerimine (kinnitamine ja

allkirjastamine)

Dokumentide hoidmine ja

kasutamine

Dokumentide havitamine ja

arhiveerimine
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Lisa 2. Poolstruktureeritud intervjuu

10.
11.
12.
13.
14.

Kui oluliseks peate teabehaldust reguleerivate dokumentide (ka EDHS/infoslisteemi) juhendi
koostamist? Mida peaks teabehalduse kord kindlasti sisaldama?

Kuidas vahetatakse osakonnasiseselt ja teiste osakondadega teavet?

Kuidas on Teile tutvustatud erinevate siisteemide Gigusi ja juurdepaasupiiranuid ning kas Teie
arvates on digused infosusteemides Gigustatud voi peaks neid muutma?

Kes ja kuidas vastutab tootajatele teabevahetusega seotud protsesside Kirjeldamise eest ja
dokumentide tutvustamise eest?

Milliseid dokumente osakonnas koostatakse?

Kelle poole pddrdute, kui on vaja asutusest véaljaminevaid dokumente koostada vG8i mingit
olulist dokumenti leida?

Palun selgitage, kuidas toimub dokumentide loomise protsess?

Millised on Teie osakonnas olevate tootajate rollid dokumentide loomisel ja saamisel?
Milliseid probleeme seoses dokumentide haldamisega osakonnas esineb?

Millistest digusaktidest ldhtutakse dokumentide loomisel?

Kuidas toimub Teie osakonnas dokumentide arhiveerimine?

Milliseid (info)slisteeme Teie osakonnas kasutatakse?

Kuidas lihtsustavad ja kiirendavad (info)stisteemid Teie igapdevatood (naited)?

Kuidas on Teie arvates vOimalik stisteeme Uhtlustada ja paberimajandust vdahendada

vahendamaks mdne to6protsessi aega?
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