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SISSEJUHATUS

Teabehaldus toetab organisatsiooni nende eesmarkide saavutamisel teabe haldamisega,
jagamisega ja vahetamisega nii infoslisteemides, kui andmekogudes. Teabehalduse alla
kuuluvad mitmed alategevused nagu naiteks: andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus
sise- ja valisveebis ning juurdepaasu korraldamine teabele ja selle kaitse korraldamine.

(Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused)

Teabehaldus on ettevotte juhtimise alamkogum ja hdlmab pohimdisteid, mis on seotud
infoturbe, andmete privaatsuse ja kaitse, kirjete ja teabe haldamise, sisuhalduse, IT - ja
andmehalduse, riskihalduse, kohtuvaidluste valmisoleku, eeskirjadele vastavuse, pikaajalise
digitaalse sdilitamise ning isegi anallitika ja infomajandusega. See tahendab ka, et see
holmab seotud tehnoloogia ja distsipliini alamkategooriaid, nagu dokumendihaldus,
teadmushaldus ja kriisihaldust/aritegevuse jarjepidevust. (Smallwood, 2020, lk 7) Teabe
haldamine kaasaegsetes organisatsioonides on keeruline ilesanne. Sellele keerukusele
aitavad kaasa mitmed tegurid. Esiteks on infoslisteemidel ja teabel organisatsioonidele tohutu

strateegiline vaartus.

Teabe haldamine kaasaegsetes organisatsioonides on keeruline Ulesanne. Sellele keerukusele
aitavad kaasa mitmed tegurid. Esiteks on infoslisteemidel ja teabel organisatsioonidele tohutu
strateegiline vaartus. Ettevotted tuginevad neile nii tugevalt, et mdnel juhul, kui slisteemid

ei toota (isegi lUhiajaliselt), ei saa ettevote toimida. (Rainer & Prince, 2022, Ik 10)

Aktuaalsus seisneb ISO 9001:2015 punktis 7.5 mis nduab, et organisatsioon peab sailitama
dokumenteeritud teavet ulatuses, mis on vajalik protsesside toimimise toetamiseks ja
sailitama dokumenteeritud teavet niivord, kuivord see on vajalik, et olla kindel, et protsessid
vilakse labi plaaniparaselt (ISO 9001:2015, 2015), mille n&ol on tegemist

kvaliteedistandariga, mis kasitleb ndudeid organisatsiooni kvaliteedi juhtimiseks.

Maailmas on (le miljoni ettevdtte ja organisatsiooni enam kui 170 riigis sertifitseeritud
standardiga ISO 9001. See standard pohineb mitmetel kvaliteedijuhtimise pdhimotetel,
sealhulgas tugeval kliendikesksusel, tippjuhtimise motivatsioonil ja mdjul, protsessi kesksel

Idhenemisel ja pideval tdiustamisel. (Why ISO 90017?)

Globaliseerumine on turul ellujddmiseks rohutanud ettevotete vajadust tdsta oma kvaliteeti,
paindlikkust ja tooteportfelli ning véhendada kulusid ja tarneaega. Nende eesmarkide

saavutamiseks peavad ettevdtted tegutsema globaalselt, et optimeerida enda ressursside



kasutamist. (Ocampo, Hernandez-Matias, & Vizan, 2017, |k 87) Reeglina tuleb
juhtimissisteemide kaasaegsed standardid kokku Ileppida rahvusvahelisel tasandil.
Globaliseerunud ettevotluse ajastul poleks juhtimisslisteemidele nduete kehtestamine lGksnes
kohalikest vajadustest voi traditsioonidest Idhtuvalt mottekas. Seetottu on standardid nagu
ISO 9001 kvaliteedijuhtimisstisteemide voi ISO 27001 infoturbe jaoks (lemaailmsed
standardid selles mottes, et nende loomisel jargitakse hasti dokumenteeritud ja labipaistvaid
protsesse, mida korraldavad riiklikud ja rahvusvahelised organisatsioonid. (Herfried, 2020, |k
7)

Kvaliteedijuhtimine on organisatsiooni kdigi funktsioonide ja protsesside integreerimine, et
saavutada kaupade ja teenuste kvaliteedi pidev paranemine. Kvaliteedijuhtimine on
slsteemne ldahenemisviis, mis votab arvesse eri elementide vastastikust mdju
organisatsioonile. (Omachom & Ross, 2005, |k 5) Organisatsioonid ndevad vaeva, et
vahendada teabejalajalge, kustutades uleliigsed ja mitte vajalikud e-dokumendid ja teabe.
Kuid kriitiline probleem on poliitikate, meetodite ja protsesside valjatédtamine ning seejarel
infotehnoloogia arendamine, et sorteerida teavet ja teha kindlaks, mis on vaartuslik ja millel
pole enam vaartust ja mille voib ara kustutada. (Smallwood, 2020) Vaiksema teabejalajaljega
saavad organisatsioonid hdlpsamini vajaliku Ules leida ja sellest &arilist vaartust ammutada.
Organisatsioon peab korraparaselt ja jarjekindlalt kdrvaldama andmejaagid ning selleks
peavad olema paigas protsess ja slisteem, et koguda vaartuslikku teavet ja visata dra
andmepraht. (Ibid) Kokkuvotlikult voib 6elda, et kvaliteedijuhtimise standard on just see, mis
annab teabehaldusele eelnevalt kirjutatud raamistiku toimivaks ja efektiivseks

teabehalduseks.

LOputod eesmark on valja selgitada teabehalduse hetkeolukord, et tuua valja jareldused ja

teha ettepanekud selle vastavusse viimiseks ISO 9001:2015 standardiga.
Eesmargi taitmiseks pustitati jargmised llesanded:

e tuua valja teoreetilistele allikatele tuginedes teabehalduse korraldamise pohimotted;

e selgitada valja ISO 9001:2015 nduded teabehalduse korraldamisele teabe
dokumenteerimisele, et luua teoreetiline raamistik 16putd6d uuringu labiviimiseks;

e koostada empiirilise uuringu labiviimiseks sobiv metoodika;

e kaardistada ja anallusida teabehalduse hetkeolukorda, et selgitada dokumenteeritud
teabele esitatavad nduded tulenevalt ISO 9001:2015 standardist;

e analldlsida teabehalduse klpsustaset, et vajadusel koostada teabehalduse

korraldamist reguleerivad alusdokumendid;



e teha jareldusi ja vajadusel ettepanekuid teabehalduse vastavusse viimiseks ISO

9001:2015 standardiga.

Uurimistdd koosneb kolmest osast. Esimeses peatlikis annab autor lGlevaate teoreetilistest
seisukohtadest teabehaldusest ja standardist ISO 9001:2015. Teises osas tutvustatakse
empiirilise uuringu metoodikat ning valimit. Kolmandas alapeatikis antakse Ulevaade uuringu

tulemustest ja tehakse parendusettepanekud.



1. TEABEHALDUSE JA ISO 9001:2015 TEOREETILISED
LAHTEKOHAD

Umbes kaks aastakiimmet tagasi Utles endine Yalei raamatukogu direktor, et upume info
sisse, aga oleme teadmiste naljas. Tanapaeva organisatsioon seisab silmitsi arvukate
vdljakutsetega, mis tulenevad kiiresti kasvavast digitaalfailide arvust, mida nad loovad ja
vastu votavad. (Brocke & Simons, 2014, |k 4) Ettevotte teabehaldus on maaratletud, kui
struktureerimis- ja kirjeldamise distsiplin ja teabevara haldamine, sdltumata
organisatsioonilistest ja tehnoloogilistest piiridest, et parandada operatiivsust, tOhustust,
labipaistvust ja arianallisi voimaldamist. See maaratlus hdlmab kogu organisatsiooni infot,
nii sisemist kui valist infot ja hGlmab endas igat infoslisteemi. Teabehaldus on tegevus, mis
on pidev ja eesmargi saavutamiseks peab see olema jarjepidev. (Hausmann, Williams , Hardy,
& Schubert, 2014) Hea teabehalduse praktiseerimine on oluline alus diguslikult kaitstavate
korraldustavade (lesehitamiseks, et korvaldada mittevajalik teave ning tagada
konfidentsiaalsus, tundlikule ja salastatud teabele, mis vOib sisaldada arisaladusi, strateegilisi
plaane, hinnakirju, jooniseid vO0i isikuandmeid vO0i mille suhtes kohaldatakse
privaatsusseadusi. (Smallwood, 2020, Ik 7) Nii kaua, kui teavet on salvestatud, on pulutud
tagada, et seda oleks voimalik leida ja sellele viidata. Haldusmaailm on alati tuginenud jagatud
slisteemidele, tagamaks, et mitmed osapooled mdistavad, mida, kuidas ja kes kokkuleppisid,
kulutusi tegid, tootsid, elasid ja surid. (Schopflin & Wals, 2019) Teabe ja andmete haldamine
vOib tunduda tlihine asi, mis ei vaari erilist tdhelepanu, kuid nii see ei ole. Tohus teabehaldus
on aga organisatsiooni haldamiseks kriitilise tédhtsusega. Lisaks ei saa see olla mitteametlik
vOi sihtotstarbetu vaid see tuleb kavandada ja integreerida olemasolevatesse protsessidesse,
tegevustesse ja slisteemidesse. Minimaalselt tuleks koostada infohaldusplaan, et oleks
voimalik koostada infohaldusprotsesse, tegevusi ja siisteeme, mida tuleb ajakohastada, et see
kajastaks jatkuvalt nii praegus, kui ka ldhitulevikus oodatavaid ndudeid. (Atkin & Brooks,
2021, |k 376) Mobiilne tehnoloogia ja suhtlusvorgustikud loovad nii vdimalusi kui ka

valjakutseid isikliku ja ettevotte teabe haldamiseks. (Wiggings, 2016, |k 3)

Iga organisatsioon peab loodud sisu kontrollima. Enamikku ettevotete teabevarasid
talletatakse mitmes kohas, kuid ettevdtete kontroll selle ile, mida ja kui kaua hoitakse on
vahene. Isegi kui Uks vOi kaks asjakohaselt struktureeritud keskset silisteemi hdlmavad
pohifunktsioone (nditeks kliendisuhete haldamine miiigid, varude kontroll jaekaubanduses

vOi juhtumihaldus seaduses) on tdendoline, et tootajatel on juurdepdas teistele



andmehoidlatele ja nad kasutavad neid oma t66s ning nende nende kohtade arv, kus té6tajad

saavad enda loodud teavet talletada vaid suureneb. (Schopflin & Wals, 2019, |k 25)

Tohusa teabehalduse tahtsus on viimastel aastatel suurenenud andmeallikate arvukuse ja
kasvava noudluse tottu andmepdhiste teadmiste jarele. Korraldamata teabehaldus voib
pOhjustada ebatdhusust, vigu ja suurendab andmetega seotud rikkumiste vdi regulatiivsete

nduete mittejérgimise ohtu.

Kaasaegne teabehalduse distsipliin tekkis juhtimise muredest tdhususe péarast, kuigi tddeti, et
raamatukoguhoidjate ja arhiivitéotajate traditsioonilised oskused olid osa lahendusest.
(Schopflin & Wals, 2019)

ISO 9001:2015 néol on tegemist kvaliteedijuhtimissiisteemiga mille alapunkt 7.5 hdlmab
teabehaldust. ISO 9001 parandab margatavalt kvaliteedijuhtimist ja toob kulu minimeerimise
keskmises ettevottes, mis vdahendab riske ja suurendab kasumit vorreldes ettevottega kes ei

kasuta kvaliteedijuhtimis susteemi.

Peamisteks ISO 9001 rakendamise eelisteks on maine paranemine, suurem teadlikkus
ettevotte voimalustest ja mittevastavuse vahenemine. Sealhulgas suurem kliendirahulolu,
ettevotte efektiivsuse suurenemine, kliendisuhete paranemine ja sisekommunikatsiooni
paranemine. (Bravi, Murmura, & Santos, 2019) Paljud ISO 9001 sertifikaadiga ettevotted on
integreerinud kvaliteedijuhtimissiisteemi oma ariplaani ja strateegiasse. Igas suuruses
ettevotted on oma éariplaani sisestanud kvaliteedinaditajad. Peamised tulemusnaitajad on
maaratud kvaliteedi- ja &ri parameetritele koos ohutus- ja keskkonna moddikutega.
Kvaliteedipohised jaatmetekke vahendamise projektid holmavad keskkonnategevuse
parandamist. Oma klassi parimad organisatsioonid on loonud arijuhtimissiisteemi, mis
Uhendab endas finants-, kvaliteedi-, ohutus- ja keskkonna slisteemid U(ihtseks tegevus
mudeliks. (Dentch, 2016)

Standardi ISO 9001 on rahvusvaheline standard kvaliteedijuhtimise loomiseks,
kavandamiseks ja rakendamiseks. ISO standardi nduete rakendamine voéimaldab
organisatsioonil ndidata oma suutlikkust pakkuda jarjepidevalt tooteid ja teenuseid, mis

vastavad kohaldatavatele seaduslikele v3i regulatiivsetele nduetele. (Abuhav, 2017)

Teabehaldus on organisatsiooni toetav llli ja aitab eesmarkideni pirgida. On oluline, et
organisatsioon teavet haldaks nii tegevuste tdendamiseks, kui andmeanalllsi ja ariedu

saavutamiseks. ISO standard kehtestab teabe haldamisele nduded, mis on protsessikesksed.



Mis tdhendab, et organisatsioon dokumenteerib protsesse ja nendes toimuvat, mis omakorda

aitab parendada to0voogusid, tosta kvaliteeti ja vOimaldab statistikat.
1.1 Teabehalduse korraldamine ja selle alategevused

Teabehaldust reguleerib Valitsuse maarus ,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused”,
mis kehtib valitsuse allasutustele ja kdigile riigiasutustele. Maarus on aga abiks eraettevotetel
enda teabehalduse korraldamiseks. (Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused) ISO
standard naeb ette punktis 7.5 dokumenteeritud teavet, selle koostamist ja kaasajastamist,
selle tuvastatavuse ning kirjeldamise ja vormingu. Punktis 7.5.3 kajastub standardis
dokumenteeritud teabe ohjamine, et see oleks kattesaadav vastavalt vajadusele ja tagatud
teabe kaitstus. (ISO 9001:2015, 2015) Organisatsioonil peab olema dokumenteeritud teabe
kontrollimise protsess. See hélmab peamiselt jargmisi aspekte:

e Millist dokumenteeritud teavet organisatsioon kontrollib?

e Kuidas teeb organisatsioon dokumenteeritud teabe jalgitavaks?

e Kuidas dokumenteeritud teavet luuakse, ajakohastatakse, levitatakse, kustutakse ja

salvestatakse?

e Kuidas organisatsioon tagab uusima versiooni? (Herfried, 2020, lk 45)
Dokumendihaldussiusteem on kvaliteedijuhtimissiisteemi aluseks. See on esimene
kvaliteedististeemi element, mida tuleb rakendada, sest dokumenteeritud protsesside ja teabe
loomine ja kontroll kvaliteedikontrolliga keskkonnas soltub suutlikkusest ennetavalt hallata
juurdepaasu dokumentidele ja dokumentide liikumist léabi dokumendi elutsikli. (Skipper,
2015)

Dokumendihaldust korraldades tuleks lahtuda jargnevast:

e mis Ulesandeid ettevotte taidab;

e 0Oigusaktid, mis kohalduvad organisatsioonile;

e milliseid dokumente organisatsioon loob, kasutab ja saab;

e dokumentide sailitamise tahtajad;

e kuidas info ja dokumendid liiguvad ning kuidas dokumente menetletakse;

e Kkus organisatsioon enda dokumente hoiab; (Janne, 05.11.2018)

e mida naeb ette ISO 9001 standard.

Teabehaldus on informatsiooni haldus Ghest voi mitmest allikast ja selle sisu korraldamine
Uhele, vdi mitmele inimesele. Teabehaldust loetakse teabe organiseerimiseks, hoiustamiseks,
hankimiseks ja jagamiseks. Teabe haldamise protseduur on oluline organisatsiooni
tulemuslikkuse tOstmiseks. Protsess hdlmab raamistiku véljatédtamist, slsteemide ja

kontrollmeetmete valjatédtamist, et muuta teave vaartuslikuks. (Mastura & Norhayati, 2017)



Teabehaldus ja dokumendihaldus pole Uksteise alternatiivid teabe haldamiseks. Need on
Uksteist tdiendavad lahenemisviisid, mida tuleb kohaldada sidusalt. Oluline on tagada koigi
haldus elementide kadsitlemine, et organisatsioon saaks kasutada oma olemasolevat teavet.
(Wiggings, 2016, Ik 99) Teabehalduse korraldamine tahendab seadusandluse, ettevotte
vajaduste, tekkiva ja vajatava info arvestamine teabehalduse loomisel. Oluline on, et see
teeniks ettevotet ja oleks efektiivne.

Teabehalduse alategevusteks on andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus nii sise, kui
vdlisveebis ja teabele juurdepddsu ja kaitse korraldamine. (Teenuste korraldamise ja
teabehalduse alused). Andmete haldamiseks vajalikke protsesse ja protseduure nimetatakse
andmehalduseks. Andmehaldus on plaanide, poliitikate, programmide ja tavade
valjatéotamine, elluviimine ja jarelevalve, mis pakuvad, kontrollivad, kaitsevad ja
suurendavad andmete ja teabe varade vaartust kogu nende elutsikli jooksul. (Strengholt,
2020, Ik 2) Tulemusliku andmehalduse tahtsus on viimastel aastatel suurenenud ténu
andmeallikate levikule ja kasvavale ndudlusele andmepdhiste teadmiste jarele. Halb
andmehaldus voib kaasa tuua ebatdhususe, vead ja suurenenud riski, et andmeid rikutakse

vOi regulatiivseid ndudeid ei téideta.

Tanasel suurandmete Ulekllluse ajastul, mida iseloomustab ariandmete mahu ja kiiruse
tohutu kasv, on tohutust andmehulgast pohiteadmiste valjaselgitamine oluline aritegur ja

jatkusuutliku konkurentsieelise allikas. (Smallwood, 2020, |k 5)

Hea andmetdotlussiisteem tagab nii andmete terviklikkuse, kui ka tohusad ja kdikehdlmavad
ariprotsessid. Andmete terviklikuse riskid varieeruvad andmete elutsikli [0ikes ja on
toenaliselt suurimad, kui andmetootiuse etapid on:

e ebajarjekindlad;

e subjektiivsed, kallutatud voi ebaturvalised;

e keerulised ja Ulleliigsed;

e ebaselged ja mitte Ghtselt moistetavad ;

e rakendatuna kasitsi voi paberil;

e pohinevad tdestamata eeldustel;

e ej vasta headele andmet6étlus tavadele.
Seetdttu peaksid organisatsioonid andmete terviklikkuse riski maandamiseks tagama, et

andmetdotiusetappe hallatakse hasti kogu andmete elutstikli jooksul. (Titus, 2020)

Andmehaldus on suur organisatsiooniline védljakutse - ja see halveneb ajas, mida rohkem ja

rohkem andmeid sisse voolab. Andmelaviiniga toimetulemiseks peavad organisatsioonid valja
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tédtama usaldusvaarsed andmehaldusstrateegiad, mis aitavad automatiseerida
andmehalduse elemendid, kehtestama selged andmehalduspoliitikad ja edastama andmeid
peamistele sidusrihmadele ja kohta kus nad seda vajavad. Paljudel juhtudel on
organisatsioonidel kvalifitseeritud isikud, kes saavad aidata andmehaldusega. Muudel juhtudel
ettevotetel napib eksperte ja peab otsima andmehaldusteenuseid valiselt midjalt voi
konsultandilt. (Shacklett, 2020, Ik 9) Andmehaldusel on oluline roll té6tajate vahetumisel.
Edukalt korraldatud andmehalduse puhul saab uus té6taja andmeid kohselt kasutama hakata.

(Andmehalduse juhised)

Dokumendihalduse eesmark on slstemaatiliselt luua, jagada, organiseerida ja tdhusalt
koguda protsessi- vOi elusdokumente. Teave on dokumendihalduses ajutine sisu, naiteks
jargmisele allkirjastajale edastatav arve voi dokumendi vanem mustand, mis on dokumenti
muutes tlhistatud. Dokumendihoidlad on dldiselt korraldatud sisup®hiselt, et dokumente
marksdna vOi pealkirja jargi tohusalt leida ning dokumente kliendi nime vdi toote jargi
rihmitada. Dokumendihalduse eesmark on effektiivsus: vahendada paberit, vahendada
kaotsilainud voi valesti salvestatud dokumente, vdoimaldada lihtsamat ja kiiremat juurdepaasu
ja kattesaadavust, vahendada kulusid ning teabe ja té6dvoo sujuvamaks muutmine. (Turban,
Pollard, & Wood, 2021, p. 97) Peaaegu koik aritehingud soOltuvad salvestatud teabe
nouetekohasest loomisest ja hoiustamisest. Kohtuotsused on toonud Iabipaistvuse
dokumendihaldusesse ja on saanud igapdevaseks t60 osaks. Koige lihtsamalt oeldes
tdnapdeva organisatsioon ei saa dokumente ignoreerida rohkem, kui té6tajate té6keskkonda

vOi kohaliku omavalitsuse ndudeid. (Penn & Bennix, 2017)
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Infohalduse
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Joonis 1. Dokumentide ja informatsiooni elutsiikkel (Konsa, 2020)

Teave on iga organisatsiooni elujoud ning tanapaeval luuakse ja vahetatakse i(ha rohkem
teavet sotsiaalvOrgustike ja veebi 2.0 tooriistade (nt ajaveebid, mikroblogid ja wikid) abil.
Ettevotted kasutavad avalikku sotsiaalmeedia tehnoloogiat, et luua nahtav brand, tugevdada
suhteid praeguste klientidega, meelitades ligi uusi sidemeid ja kliente, tosta esile oma tooteid
ja teenuseid ning koguda teavet, mida saab kasutada otsuste tegemisel. Nendele uutele
sotsiaalmeediaplatvormidele loodud vdi nendesse portitud sisu tuleb hallata, jélgida ja Usna
sageli ka arhiveerida. Sisu, mis vastab organisatsiooni dokumendi maaratlusele, tuleb sailitada
vastavalt organisatsiooni dokumentide sadilitamise ja kasutamise poliitikale. (Smallwood,
2020)

Heakskiidetud ja kontrollitud sisu esitlemine nii sise- kui vélisveebis on ettevotte sisuhalduse
strateegiline kasutamine, et minimeerida ebatdpsete andmete tottu vaar arusaamasi.
(Schuler, 2011)

Ajalooliselt on rangelt reguleeritud tédstusharudel nagu pangandus, energeetika ja
farmaatsia, olnud nende vastavus- ja aruandlusnduete tottu suurim vajadus
dokumendihaldusprogrammide rakendamiseks. Kuid viimase kimne aasta jooksul on
suurenenud regulatsioonid ning muudatused seadustes ja reeglites muutnud

dokumendihalduse peaaegu iga ettevotte jaoks vajalikuks. (Smallwood, 2020)
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Koiki kirjeid/teavet ei identifitseerita dokumendina. Kirje muutub dokumendiks selle eluea
hetkel, kui see saabub bliroosse kooskdlastuseks, juhtkonnalt, sanktsioonina voi kdrgematelt
ametkondadelt; saadetakse teistesse kontoritesse voi teistele biiroodele kommenteerimiseks,
noustamiseks vOi heakskiitmiseks ning sisaldab tdendeid otsustusprotsessi vOi
finantstegevuse kohta. (Singh, 2017, |k 6) Dokumendihaldus on defineeritud kui
haldusvaldkond, mis vastutab dokumentide vastuvotmise, haldamise, kasutamise ja
kattesaadavuse ning tdhusa ja slistemaatilise kontrollimise eest, sealhulgas &dritegevuse ja
tehingute teabe kogumise ja sailitamise protsessi eest dokumentide kujul. (Svard, 2017, |k
15) Selleks, et kirjet saaks nimetada dokumendiks, peavad sellel olema jargmised omadused:
e audentsus - dokumenti saab tdestada, et see on see, nagu see vaidetavalt on, et selle
on loonud vdi saatnud isik, kes selle I6i vOi saatis, ja et see on loodud voéi saadetud
ajal, mil see vaidetavalt aset leidis;
e usaldusvaarsus - kirjet saab usaldada tehingu taieliku ja tapse esitusena, mida ta
kinnitab, ning sellele saab jéargnevas tehingus tugineda;
e terviklikkus - kirje on taielik ning kaitstud hilisema volitamata muutmise eest. Seda
omadust nimetatakse ka puutumatuk;

e kasutatavus - kirjet saab leida, otsida, sdilitada ja tolgendada. (Ibid)

Hasti korraldatud dokumendihaldus pakub organisatsioonile mitmeid eeliseid, alates
paberikasutamise vdhendamise heast majanduslikust tavast, kuni seadusjargsete nduete
taitmiseni. Haldamata dokumendihalduse korral on tédllesannete taitmine keerulisem ning
see nOuab organisatsioonilt aega, raha ja resursse. Lisaks on dokumendid turvarisk mille
lekkel vOib organisatsiooni maine kahjustada saada. (Titus, 2020) Struktureeritud
dokumendihoidlal on Iabimdeldud arhitektuur. See margistab salvestatud teabe loogiliselt,
jargides nimetamise tavasid. Sisestatud Uksused vdivad jagada metaandmete silte voi
klassifikatsioonitermineid samasuguste (ksustega, mis kannavad samu nimesid VOi
kategooriaid. Struktuur peaks olema koigile kasutajatele arusaadav, et nad teaksid, mida
nditeks konkreetse nimega kaustas leidub. Kaustastruktuuris peaks loogika jatkuma
kaustades; alamkaustadele ja dokumentidele tuleks jatkuvalt anda jarjepidevaid nimesid, mis

ei oleks kasutajatele Ullatuseks. (Schopflin & Wals, 2019)

Kuid organisatsioon on andmeid talletanud on organisatsioonil kohustus andmeid ja sellest
tulenevat teavet turvaliselt hoida. Teabe turvaline talletamine hdlmab andmete kaitsmist
volitamata juurdepdasu, kaotsimineku ja kahjustuste eest. See tdhendab andmete kaitsmist
juhuslike voi tahtlike toimingute eest, mis muudavad andmeid, kustutavad andmeid voi

vOimaldavad volitamata isikutel andmetele juurde pddseda, neid muuta voi toddelda. IT
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vOimaldab organisatsioonidel hdlpsasti koguda ja levitada digitaalse teabe koopiaid ning see
annab volitamata tootajatele suuremad vOimalused teabele juurde paaseda. (Cox, 2014, lk
128)

Teabele juurdepdasu voimaldamiseks on vaja:
e saadaval olev teave;
e teadmine, et teave on olemas;
e kirjaoskus, et teada saada, kuidas teabele juurde paaseda ja seda kasutada;
e rahalised ja flUsilised ressursid teabele juurdepaasuks;
e juurdepaasuvabadus teabele;
e fldsiline ja vaimne vdimekus kasutada infoslisteeme;

e kognitiivne véime informatsiooni tdlgendada. (Cox, 2014, lk 125)

Iga dokumenti tohivad vaadata ainult vastava digusega kasutajad. Selle pohimodtte eesmark
on kaitsta konfidentsiaalset teavet ja jargida isikuandmete kaitse eeskirju. Selleks tuleb
lahenduste jaoks vélja tédtada ja rakendada sobiv autiseerimiskontseptsioon. (Balzer, Elpel,
& Feist, 2019, |k 26) Teabehalduse alategevused moodustavad tervikuna teabe haldamise
konseptsiooni, et vajalik informatsioon, dokumentatasioon ja teave oleks Oigel ajal Oiges
kohas ja kasutatav. Selleks, et see nii oleks tuleb igas info, teabe ja dokumendi etapis infot

ja muud teabevara digesti hallata, muuta ja hoiustada.

1.2 Dokumeneteeritud teabele kehtivad nouded ja

kvaliteedijuhtimise siisteem

Standardi ISO 9001:2015 punktis 7.5 viidatakse dokumenteeritud teabe noudele
kvaliteedijuhtimissisteemist. Klausel maarab kindlaks dokumenteeritud teabe liigid ja nende
kontrollimise viisi. (Maya, 2023) Andmed ja kirjed on moeldud ettevdtte kohta spetsiifilise
teabe sailitamiseks. Need kirjed ja andmed sisaldavad teavet kvaliteedi juhtimis - protsesside,
ressursside ja moodtmise ning seire jalgitavuse kohta. (Keen, 09.02.2021) Kirjete all
moeldakse dokumente, mis tdendavad organisatsiooni vastavust nduetele ja

kvaliteedijuhtimissiisteemi tdhusat toimimist. (Ibid)
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Tabel 1 ISO nduded dokumenteeritud teabele ja kirjetele (ISO 9001:2015)

Dokumenteeritud
teave, mida
organisatsioon peab
sadilitama
kvaliteedijuhtimise
loomisel
(Valdkonnaiilesed
dokumendid)

—Kvaliteedijuhtimissiisteemi ulatus (punkt 4.3)

—Protsesside toimimise toetamiseks vajalik dokumenteeritud
teave (punkt 4.4) Kvaliteedipoliitika (punkt 5) ja
kvaliteedieesmargid (punkt 6.2)

Dokumenteeritud
teave, mida
organisatsioon sadilitab
suhtlemise eesmargil.

—Organisatsiooni skeemid, protsessikaardid, protsesside
kirjeldused, protseduurid, tdé6juhised, tehnilised andmed,
sisekommunikatsiooni sisaldavad dokumendid, tootmisgraafikud,
heakskiidetud tarnijate nimekirjad, kontrollplaanid,
kvaliteediplaanid ja juhendid, strateegilised plaanid, vormid.
Kuigi ISO 9001:2015 ei ndua konkreetselt Uhtegi neist
dokumentide naidistes, siis vdivad need kvaliteedijuhtimisele
vaartust lisada.

Dokumenteeritud
teave, mida
organisatsioon sadilitab
toenduseks.

—Tdendid ressursside seireks (punkt 7.1.5.1).

—Organisatsioonis todtavate isikute padevuse tdendamine, mis
mojutab kvaliteedijuhtimissiisteemi toimimist ja tdhusust (punkt
7.2)

—Ulevaatuse tulemused, uued nduded toodetele ja teenustele
(klausel 8.2.3)

—Dokumendid, mis on vajalikud projekteerimis- ja arendus
nouete tditmise tdendamiseks (punkt 8.3.2)

—Disaini- ja arendus sisendite kirjed (punkt 8.3.3)

—Disaini- ja arendus valjundite arvestus (punkt 8.3.5)
—Kujundus- ja arendus muudatused, sealhulgas lébivaatamise
tulemused ja muudatuste ning vajalike toimingute lubamine
(punkt 8.3.6).

—Hindamise, valiku, tulemuslikkuse jalgimise ja iUmberhindamise
protokollid, valised pakkujad ja nendest tegevustest tulenevad
toimingud (punkt 8.4.1)

— Toendid valjundite kordumatu identifitseerimise kohta, kui
jalgitavus on ndutav (punkt 8.5.2).

— Kliendi vOi valise pakkuja vara andmed, mis on kadunud,
kahjustatud voi kahjustatud muul viisil

— Tootmise/teenuse osutamise muudatuste labivaatamise
tulemused, isikud muudatuse volitamine ja vajalikud toimingud
(punkt 8.5.6) ning Kkirjed toodete ja teenuste volitatud
véljastamise kohta kliendile tarnimiseks sealhulgas
aktsepteerimise kriteeriumid ja jalgitavus volitajateni (punkt 8.6)
— Mittevastavuste, voetud meetmete, saadud modnduste ja
tehtud dokumente mittevastavuse suhtes meetmete vOtmise
otsustanud asutuse tuvastamine (punkt 8.7)
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— Kvaliteedijuhtimisslisteemi toimivuse ja tdOhususe hindamise
tulemused (klausel 911) ning tdendid auditi programmi
rakendamise ja auditi tulemuste kohta (klausel 9.2.2).

— Juhtkonna Ulevaatuste tulemuste tdendamine (punkt 9.3.3)

Dokumenteeritud teave, mida kasitletakse standardis ISO 9001 on maaratletud ka elutahtsa
teabena, mida tuleb perioodiliselt sailitada ja perioodiliselt hinnata. Kirjeid sdilitatakse
tavaliselt pikaks ajaks samas, kui dokumentides hoitakse andmeid, mida hallatakse ja sageli
varskendatakse voi lisatakse sisu. (Keen, 09.02.2021) Standardi 7.5 alapunkt kasitleb ndudeid
selle kohta, mida organisatsioon peab alal hoidma ja talletama. Kvaliteedijuhtimise
protsessikeskne I|dhenemine tahendab, et kodike mis on protsessiga seonduv tuleb
dokumenteerida. Dokumenteeritud teave on organisatsiooni teadmus, mida saab drieelisteks

ara kasutada.

Kaupade ja teenuste tootmise kvaliteeti on jalgitud aegade algusest. Keskajal kuni 19.
sajandini piirdus kaupade tootmine tootjal. Kvaliteedi kontrolli eest vastutas ainuisikuliselt
kauba tootja. ToOOstusrevolutsiooni ajal voeti kasutusele t60jou spetsialiseerumise
kontseptsioon, mille tulemuseks oli t66vdime langus. Kuigi see ei mojutanud esialgu oluliselt
toodete kvaliteeti, kuna tootlikkus paranes, kulud langesid ja klientide ootused langesid.
Keeruliste toodete ja spetsialiseeritud to6de kasutuselevotuga muutus oluliseks toodete ja
teenuste valmistamise jargne inspektsioon. (Poonia & Sharma, 2018, lk 1) Kvaliteedi
juhtimine on terviklik slsteem, mis holmab filosoofiat, raamistikku ning analldsi- ja
taiustamise metoodikate kogumit. Silisteem peaks toetama otsuste tegemist nii juhtimis, kui
operatiivtasandil. (Maleyeff, 2022, Ik 1) Ettevotluses on toimunud suured muutused ja
kvaliteedi taiustused, mille tulemusena on see (ks peamisi taktikaid mida iga Uhendus
konkurentsieelise saavutamiseks kasutab. Lisaks kuna llemaailmne té6turg laieneb Uhtlase
kiirusega, peavad ettevotted tdostma oma toodete ja teenuste kvaliteeti, et plsida
konkurentsivoimelisena  kaasaegsel turul. (Qureshi, Nawaz, & Khan, 2022)
Kvaliteedijuhtimisslisteem on sama kasulik, kui selle vOime olla sidus raamistik
institutsionaalsete ja ari eelduste slstemaatiliseks integreerimiseks, Uhtlustamiseks ja
fokuseerimiseks. Ariprotsessidele keskendumine peaks aitama organisatsioonil oma
eesmarkide vorgustiku ja eesmarkide infrastruktuuri tulemuslikult ja tdhusalt ellu viia. (Kunis,
2018, Ik 22) Tohus kvaliteedijuhtimissiisteem koosneb parimatest tavadest ja organisatsiooni
tasandil kooskdlastatud protsessidest &ri probleemide lahendamiseks- pidage seda
kesknarviststeemiks. Kui narvististeem laguneb, viib see alla kogu organisatsiooni! (Jarvis,
2016)
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Joonis 2. Kvaliteedijuhtimissisteemi joonis (ISO 9001:2015, 2015)

Kvaliteedijuhtimine on protsess, mille eesmark on luua ja edendada haldusalasid, saavutades
koordinatsiooni halduspersonali vahel. Kvaliteedijuhtimine on juhatusega suhtlemise
strateegia, mis koosneb tavaliselt koostatud standardite kogumist, mille tavasid ja
protseduure jargib igaliks ja mille abil saavutatakse t6dmeetodite parendamine. Anallulsid
naitavad, et kvaliteedijuhtimine hdlmab kasvu praktikaid, mis mojutavad ettevotte
sisekeskkonda ja selle seost olemasoleva korraga. Samamoodi hdlmab see ettevotte
Uhiskondlikele ja erialaspetsiifilistele aspektidele keskenduvaid tegevusi. Kvaliteedijuhtimine
edendab klientide ja teenustega seotust valdkonnas, kus ettevdte ja tema praegune olukord

on omavahel seotud. (Quershi, Nawaz, & Khan, 2022)

Tabel 2. Kvaliteedijuhtimise protsessi kirjeldus (Dentch, 2016)

Planeerimine Tippjuhtkond kehtestab kvaliteedijuhtimissiisteemi  konteksti,
ulatuse, piirid ja kvaliteedipoliitika. Valitakse kvaliteedieesmargid ja
koostatakse programmid nende saavutamiseks. Madratakse kindlaks
kvaliteedijuhtimise pdhiprotsess ja selle mdju.

Teostamine Tootmis- ja teenindusprotsesse rakendatakse kontrollidega, mis
tagavad klientide nduete taditmise. Rakendatakse po&hiprotsesse
toetavaid protsesse

Kontrollimine: Kvaliteedijuhtimist jalgitakse ja auditeeritakse, et
modta  tulemuslikkust ning  kvaliteedijuhtimise  tulemustest
teavitatakse tippjuhtkonda

Kontrollimine Kvaliteedijuhtimist  jadlgitakse ja auditeeritakse, et mOoodta
tulemuslikkust ning kvaliteedijuhtimise tulemustest teavitatakse
tippjuhtkonda.
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Tegutsemine Kvaliteedijuhtimise tulemuste monitooringu ja mootmise tulemusel
vOetakse kasutusele meetmed puuduste kdrvaldamiseks ja

kvaliteedinditajate parandamiseks. Kvaliteedijuhtimise
parandamiseks pakutakse vastavalt vajadusele ressursse ja tdotajate
koolitust.

1.3 ISO 9001 standardi eesmark

ISO 9001 on vaieldamatult kdige moéjukam (htne rahvusvaheline juhtimise standardite
stisteem, mis on siiani olnud. ISO 9000 standardite kogum loodi esialgsel kujul 1987. aastal
ning muudeti pohjalikult 1994. ja 2000. aastal (Heras-Saizarbitoria, 2017, 1k 2)

Standard pohineb mitmetel kvaliteedijuhtimise  pdhimodtetel, sealhulgas tugeval
kliendikesksusel, tippjuhtimise motivatsioonil ja mdojul, protsessi kesksel lahenemisel ja
pideval tdiustamisel. ISO 9001 kasutamine aitab tagada klientidele jarjepidevate ja

kvaliteetsete toodete ja teenuste saamise, mis omakorda toob palju arieeliseid. (ISO)

ISO, Rahvusvaheline Standardiorganisatsioon on sdltumatu rahvusvaheline organisatsioon,
mis koosneb enam, kui 170 riiklikust standardiorganisatsioonist ja kuhu kuuluvad liikmed Ule
kogu maailma. Asutatud 23. veebruaril 1947, organisatsioon edendab (lemaailmseid

patenteeritud, todstuslikke ja kaubanduslikke standardeid. (Goel, 2019)

Lihidalt 6eldes tdhendab vastavus standardile ISO 9001 - fakti, mille on sertifitseerinud
selleks akrediteeritud organisatsioon - dokumentide olemasolu, mis nditavad
kvaliteedijuhtimissiisteemi rakendamist, mis sisaldab standardiseeritud ja dokumenteeritud
protseduurides pohiprotsesse, mida kasutatakse toote vOi teenuse tootmiseks vastavalt
kliendi nduetele. (Heras-Saizarbitoria, 2017) ISO standardi rakendamine on meeskonnat6o.
Kui organisatsiooni juhtkond ja meeskonnaliikmed on kindlaks teinud (ja ideaalis ka
saavutanud) parimad tavad, auditeerib valine organ dokumentatsiooni, protsesse ja inimesi,
et tagada nende elementide vastavus ISO nduete vastavusele. (Goel, 2019) Standard
kohustab organisatsioone tuvastama, jalgima ja labi vaatama sise - ja valisklisimusi, mis on
seotud organisatsiooni eesmargi ja strateegilise suunaga, ning millel on vdime mdjutada
kvaliteedijuhtimissisteemi kavandatud tulemusi. (Myhrberg, 2016) ISO 9001 edukas levik
vOib olla seotud laaneriikide majanduste globaliseerumisprotsessiga, globaalsete tarneahelate
laienemise ja rahvusvaheliste  organisatsioonide  otsustava rolliga. Praeguses
majanduskeskkonnas, kus ettevotete allhanked ja Umberpaigutamine on muutunud
Ulemaailmsete tarneahelate olulisteks strateegilisteks elementideks on selliste protsesside

arengu soodustamiseks vaja edendada juhtimissiisteemi teatavat Uhtlust ning standard voib
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aidata seda eesmarki saavutada. (Heras-Saizarbitoria, 2017, |k 8) ISO 9001standard
maaratleb tingimused, mis on suunitletud organisatsiooni tarnitavate teenuste ja toodete
suhtes, et tagada kindlustunne ja suurem kliendirahulolu. Edukas ja dige elluviimine voib
endaga kaasata organisatsioonile teisigi hivesid nagu naiteks: teabevahetuse paranemine,
parem arusaam organisatsiooni protsessidest ja nende ohjamisest. (ISO 9001:2015, 2015)
Protsessipbhise ldahenemise kontseptsioon lisab kvaliteedijuhtimisslisteemile vaartust,
voimaldades organisatsioonil planeerida protsesse ja nende interaktsioone. (Shrouty, 2021,
Ik 16)

Igal ettevdttel on oma juhtimisslisteem - mis hdlmab protsessi, slisteemi dokumentatsiooni,
pidevat taiustamist, toote kasitlemist, klientide rahulolu jne. K8ik need sammud tuleb siiski
labi viia slstemaatiliselt, et rahuldada kliendi vajadusi; seda on vdimalik saavutada |abi
kvaliteedijuhtimissusteemi. (Shrouty, 2021, Ik 20) Kvaliteedijuhtimise eesmark on
standardiseerida ja kirjeldada protsesse, mis hdlbustab organisatsiooni t66d. Eesmérk on ka

kliendirahulolu suurenemine ja kvaliteedi hoidmine ning parendamine.
1.4 Teabehalduse kiipsusmudel ja liigitusskeem

Infohaldus on sisteem, mis hdlmab protsesse, rolle, poliitikaid, standardeid ja mdddikuid,
mille eesmark on tagada informatsiooni efektiivne ja tulemuslik kasutamine organisatsioonis.
Selle eesmadrk on aidata organisatsioonil saavutada oma eesmarke, tagades, et informatsioon
on Oigeaegselt kattesaadav, tépne, turvaline ja vastab diguslikele nduetele. (Majandus- ja
kommunikatsiooniministeerium, 2015) Teabehaldus on protsess, mis aitab organisatsioonidel
ja avalikul sektoril saavutada oma eesmarke, hallates, jagades ja vahetades teavet kdikides
infoslisteemides ja andmekogudes. Teabehaldus hdlmab mitmeid alategevusi, sealhulgas
andmehaldust, dokumendihaldust, sisuhaldust sise- ja valisveebis ning teabele juurdepadsu
ja kaitse korraldamist. Eesmargiks on tagada, et organisatsiooni teave oleks korralikult
hallatud, turvaline ja kdttesaadav ning toetaks organisatsiooni eesmarke ja tegevust.
Teabehaldus on oluline osa igas organisatsioonis, kuna see vdimaldab tdhusat teabe
kasutamist ja jagamist ning aitab parandada tooprotsesside tShusust ja tulemuslikkust.
(Teenuste korraldamine ja teabhehalduse alused) Antud t66s on autor kasutanud infohalduse

kiipsusmudelit ettevdtte teabehalduse kiipsustaseme hindamiseks.

Infohalduse kiipsusmudel annab (levaate kuidas tohusat infohaldust ellu viia ning tugineb
kahekasele pdhimottele ja integreerib standardeid ning Oiguslikke/regulatiivseid ndudeid.
Tase 1 keskendub olukorrale kus arvestus on taiesti tdhelepanuta jaetud voi kasitletakse seda

juhuslikult, mis viitab Oiguslike kohustuste mitte tditmisele. Tase 2 kirjeldab keskkonda kus
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organisatsioon modistab jarjest enam arvestuse moju ning tunneb vajadust paremini
defineeritud infohalduse jarele, kuid praktikad on halvasti maaratletud. Tase 3. maaratleb
minimaalsed nduded, mida tuleb tdita Oiguslike kohustuste taitmiseks, sealhulgas kindlad
poliitikad ja protseduurid. Tasemel 4 otsib organisatsioon aktiivselt parendusi oma infohalduse
programmides ja kdigis aritegevustes ning infohaldus on integreeritud &ariotsuste tegemisse.
Tase 5 viitab infohalduse integreeritust ariprotsessidesse ja programmindute vastavust
infohalduses. (ARMA, 2010) Asutuse kilipsustaset madrab kodige madalam tase, millele
vastavad tema tingimused. See tahendab, et kui asutus vastab teatud kategooria
tingimustele, voib selle kategooria kiipsustase olla kdrge, kuid kogu asutuse (ldine kiipsustase
on piiratud kdige vahem arenenud kategooria poolt. Teisisonu, isegi kui mdnes valdkonnas on
saavutatud korge klpsustase, méaarab asutuse Uldise kiipsustaseme selle kdige ndrgem

valdkond. (Majandus- ja kommunikatsiooniministeerium, 2015)

Infohaldus on tanapdeval oluliselt laiem madiste kui pelgalt dokumendihaldus vdi kirjavahetuse
registreerimine. See on tdhus juhtimisvahend, mille eesmark on tagada ettevotte tdhus
toimimine. Oluline on muuta ettevotte infohaldus tdhusaks, et tagada, et informatsioon ei kao
ettevottest koos inimestega, vaid oleks sdilitatud digitaalses formaadis. (Pappel, 2018, Ik 10-
11) Liigitamine on kava, mida kasutatakse organisatsioonides teabe, dokumentide ja
teadmiste jaoks hoiustamise ja arhiveerimise eesmarkidel. Liigitamine holmab seotud
dokumentide grupeerimist, et neid kiirelt leida, kui neid on vaja. (IRMA, 2019, lk 167) Et
ettevotte dokumentide klassifitseerimisskeem oleks tohus, peaks see selgelt kirjeldama seost
andmete ja toetavate ariprotsesside vahel. Skeemi peaksid kasutama ja moistma

sidusriihmad kdigil tasanditel.

EttevOotted peaksid otsima tugevaid suhteid dokumendiomanike /loojate ja tohusate
dokumendihaldusprotsesside vahel. (Moeller, 2010, Ik 510) Dokumendiliigitamise protsessi
reguleeritakse vastavalt Oigusaktidele, mis nduavad asutustelt struktureeritud lahenemist.
Liigitusskeemi valjatédtamine toimub funktsioonide, struktuuri ja to6protsesside analilsi

pdhjal ning see on oluline osa dokumentide haldamisest ja arhiivi moodustamisest.

Liigitusskeem peab vastama kindlatele nduetele, sealhulgas:

- funktsioonide nimetused ja nende tahistus;

- sarjade nimetused ja nende tahistus, moodustades raamistiku dokumentide
kogumiseks ja haldamiseks;

- viide avaliku arhiivi hindamisotsusele sarja voi funktsiooni tasandil;
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pohifunktsiooni kirjeldus, sisaldades tegevuste vOi toOprotsesside loetelu, mida
tehakse pohifunktsiooni taitmiseks;.

volituste kirjeldus pohifunktsiooni teostamiseks ning viide vastavatele digusaktidele;
eelmise liigitusskeemi pohifunktsiooni sarjade nimetuste ja tahistuste viide, kui need
erinevad. (Arhiivieeskiri, 22.12.2011)
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2. EMPIIRILISE UURINGU METOODIKA

Teabehaldus on Uhest voi mitmest allikast parit teabe kogumine ja haldamine ning selle teabe
levitamine U(hele vo6i mitmele sihtrihmale. Haldus on teabetegevuste planeerimine,
Ulesehitamine ja organiseerimine, juhtimine, tédtlemine, hindamine ja aruandlus
organisatsiooni eesmarkide tditmiseks ja teabe edastamise funktsiooni voimaldamiseks.
(Kaur, 2012) Kvaliteedijuhtimine protsessina esindab mitmeid muutusi ja seda tuleks votta,
kui moju avaldavat toofilosoofiat. Tihedas turu konkurentsis on kvaliteedijuhtimine
vOtmeressurss tarbijate usalduse saavutamiseks, mis tahendab pidevat parendust, uusi
tehnoloogiaid, turundust voi mis tahes muud parendust voi edasi minekut, mis annaks
soovitud tulemusi ehk tarbija rahulolu. Tarbija rahulolu saavutamiseks peaks tarbijale
pakkuma k&rgeimat toodete ja teenuste kvaliteeti. (Boljevic, 2007) Arimaailm on muutunud
globaalseks ja ainult kvaliteetseid teenuseid ja tooteid pakkudes saab organisatsioon kliente

ligi meelitada voi hoida. (Parul, 2016)

Ettevotte kiire kasvuga on toimunud kliendibaasi kasv ja toodete ning teenuste pakkumine,
kuid tédhelepanuta on jddnud organisatsiooni teabehalduse korraldamine, mille tottu kannatab
toodete ja teenuste kvaliteet. Sealhulgas soovib ettevotte kasutusele votta ISO 9001:2015
standardit, mis kehtestab teabehaldusele kindlad nduded. Tulenevalt vaatlustulemustest ja
intervjuudest kogutud informatsioonist puuduvad ettevottel olulised alusdokumendid nagu

naiteks dokumendi liigitusskeem, teabevahetus protsessi kirjeldus, dokumendihalduse juhis.

Empiirilise uuringu eesmark on vaélja selgitada teabehalduse hetkeolukord, et tuua valja

jareldused ja teha ettepanekud selle vastavusse viimiseks ISO 9001:2015 standardiga.
Empiirilise uuringuga soovitakse taita jargmiseid uurimusilesandeid:

e koostada empiirilise uuringu labiviimiseks sobiv metoodika;

e kaardistada ja anallulsida teabehalduse hetkeolukorda, et selgitada dokumenteeritud
teabele esitatavad nduded tulenevalt ISO 9001:2015 standardist;

e analldlsida teabehalduse klpsustaset, et vajadusel koostada teabehalduse
korraldamist reguleerivad alusdokumendid;

e teha jareldusi ja vajadusel ettepanekuid teabehalduse vastavusse viimiseks ISO
9001:2015 standardiga.
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Uuritava ettevotte naol on tegemist energiaettevottega. Ettevotte eesmargiks on teenindada
ariklienti ja pakkuda taisteenust, mis pakub energialiikide tasuvusarvestust, siisteemide
projekteerimist ja ehitamist, gaasiseadmete renti, miuiki, hooldust ning gaasimuuk.
Teenindavad valdkonnad on pdllumajandus, toostussektor, kittesektor, energeetika ja

tanklad. Ettevottes tootab 21 inimest.
2.1 Empiirilise uuringu metoodika ja valimi tutvustus

PlUstitatud uurimisitlesannete lahendamiseks kasutati kvalitatiivset uurimismeetodit ja
juhtumiuuringule sarnaseid votteid. Kvalitatiivne uurimismeetod kogub ja tdlgendab mitte
numbrilisi andmeid (Hoover, 2021). Juhtumiuuringu lébiviimiseks t66tab uurija vdlja juhtumi
slivaanalidusi, milleks kogutakse olulist teavet, kasutades selleks  sobivaid
andmekogumismeetodeid (Slight et al., 2011). Kvalitatiivses uuringus kasutatakse mitut
andmekogumismeetodit, et saada usaldusvaarsemaid andmeid (Ounapuu, 2014). Tapsemalt
saadakse sellise uurimuse korral andmeid vaatluse ja intervjuu kaudu (Laherand, 2008).

Uuringus kogutakse esmaseid andmeid, mis on autori enda poolt kogutud andmed. Metoodika
eelisteks on informatsiooni hankimine organisatsiooni loomulikus keskkonnas ja tdeste
andmete leidmise vdimalus. Puudusteks on uurija fllsiline kohal olemine, mis vdib hairida
naturaalset siindmuste kulgemist ja keerukas voib olla tervikpildi loomine. (Laherand, 2008;
Ounapuu, 2014). Kvalitatiivse uuringu korraldamiseks viidi esmalt |abi teabehalduse
protsesside vaatlus vaatlustabeli (Lisa 2) alusel ettevottes, et teada saada, millised on

ettevottes tekkivad dokumendid ja kes nende eest vastutab.

Vaatlus on uurimise viis, milles uurija jalgib tegevusi info kogumiseks kasutades koiki meeli
huvitava ndahtuse eesmargipdrase ja slisteemse vaatluse ja kuulamise kaudu (Vihalemm,
2014). Vaatluse eesmargiks on hetkeolukorra llevaate loomine. Kombineerides vaatlust
intervjuuga on tdenaoline koguda olulisi andmeid (Virkus, 2016), seega viidi lisaks labi

struktureeritud intervjuud, mis tapsustasid vaadeldavaid tulemusi.

Intervjuu tarbeks koostas autor vajaliku informatsiooni saamiseks sobiva kusimustiku,
ldhtudes teoreetilisest raamistikust (Lisa 1). Intervjuul kUsiti uuritavatelt, kuidas toimib
asutuse dokumentide loomine, kuidas eri osakonnad omavahel teavet jagavad, mille alusel
nad dokumente liigitavad ja kuhu ning kas keegi vastutab ettevotte teabehalduse eest. Lisaks
paluti uuritavatel nimetada infosiisteeme, mida nad oma td06s kasutavad ning radkida sellest,

millest nad lahtuvad dokumentide loomisel. Samuti uuriti, kas ja milliseid probleeme esineb
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dokumentide loomisel, kattesaadavusel ja haldamisel ning milliseid ettepanekuid oleks
uuritavatel seoses dokumendihalduse korraldusega.

Teabehalduse kipsuse hindamiseks kasutas autor infohalduse kiipsusmudelit.

Uuring viidi 1abi eraettevottes, milles téotab 21 inimest, kellest 11 kontori poolel ja lGlejaanud
hooldustehnikutena. Vaatlus viidi lébi organisatsiooni loomulikus keskkonnas 2024.aasta
martsis.

Intervjueeritavate valim moodustati eesmargiparase valimi pdhimdottel, mille kohaselt peavad
intervjueeritavad vastama kindlatele kriteeriumitele (Ounapuu, 2014). Intervjuu valimi
moodustavad uuritava ettevotte juhtgrupi liikmed: tehnika-, logistika- ja hooldusjuht ning
pearaamatupidaja. Organisatsioonis on juhtgrupi lilkkmeid viis, kuid uuringus ndustus osalema
neli liiget.

Tabel 3 on valja toodud uuritavad ja nende tahistamine tekstis

Intervjueeritava ametikoht Tahis
Tehnikajuht T]
Logistikajuht LJ
Hooldusjuht HJ
Pearaamatupidaja PR

Intervjueeritavatega lepiti intervjuu aeg eelnevalt kokku ning viidi Iabi individuaalselt nende
té6ruumides. Intervjuude kestvus oli keskmiselt umbes 15 minutit. Intervjuud viidi l1abi 2024.
aasta martsis vahetult peale vaatlust. Enne intervjuude alustamist kisiti uuritavatelt luba

intervjuude heli salvestamiseks ning kdik andsid oma ndusoleku.

Andmete analllsimiseks kasutati kvalitatiivset sisuanallilisi ehk analtdsiti vaatlusel ja
intervjuul saadud vastuseid (Ounapuu, 2014, Ik 53). Kvalitatiivne sisuanaliiisi kasutatakse
tekstiandmete analtUsimiseks (Laherand, 2008).

Intervjuu valis autor, sest see vdimaldas saada sligavamat arusaama uuritava teema kohta
ja vdimaldab esitada tapsustavaid klisimusi. Vaatlustabeli uurimuseks valis autor, sest see
vOimaldab slistematiseerida ja dokumenteerida vaatluse tulemusi. Infohalduse kiipsusmudel
valiti seetdttu, et see voimaldas objektiivselt hinnata organisatsiooni teabehalduse tugevusi
ja norkusi.

Intervjuud lindistati telefoni abil ning peale seda transkribeeriti ja kodeeriti. Sarnase

tdhendusega tekstiosad koondati vastavate kategooriate alla, kasutati induktiivse kategooria
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moodustamist. Transkriptsioonid loeti korduvalt 1abi ning tuletati koode. Tekstist tdsteti esile
sOnad, mis naitasid kdige olulisemaid motteid. (Laherand, 2008, Ik 294) Koodidele tekkisid
nimetused, mis holmasid rohkem kui Uht suuremat motet. Need tulenesid tekstist ja
moodustasid algse kodeerimisskeemi. Seejdrel Ghendati koodid kategooriateks. (Mayring, lk
291) Tulemused esitatakse tekstis kokkuvottena, anallilsides ja Uldistades saadud andmeid.
Saadud tulemused vdimaldasid kaardistada teabehalduse hetkeolukorra, et tuua valja

jareldused ja teha ettepanekud selle vastavusse viimiseks ISO 9001:2015 standardiga.
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3. EMPIIRILISE UURINGU TULEMUSED

Uuritaval ettevottel puudub teabehalduse kord ja neil ei ole paika pandud, kes millegi eest
vastutab. Ettevotte soovib kasutusele votta ISO 9001:2015 standardi, mis kehtestab
teabehaldusele kindlad nouded. Samuti tuli intervjuu tulemustest vdlja todotajate
rahulolematus ettevotte teabehaldusega ja keskset vastutajat teabehalduse eest ei olnud
maaratud. Ettevottel puuduvad dokumendimallid, mida kasutada, et Ghtseid dokumente luua.
Dokumentide loomine toimus varasemate dokumentide pdhjal ja dokumentides esines vigu

mis tulenes dubleerimisest ja dokumendimallide puudumisest ning juhiste puudumistest.
3.1 Teabehalduse korraldamine ja vastutavad isikud

Dokumendihalduse korraldamisel tuleb lahtuda esiteks sellest, kuidas ja milliseid dokumente
organisatsioon loob, kasutab ja saab. ISO 9001:2015 standard kdsitleb dokumentide loomist
ja haldamist the olulise osana kvaliteedijuhtimissiisteemist. Standard ei anna Uksikasjalikke
noudeid selle kohta, milline peab olema dokumentide sisu voi vorm. Organisatsioonil on
dokumentide loomisel ja vormindamisel vabadus, kuid oluline on, et need vastaksid
organisatsiooni vajadustele ja oleksid arusaadavad ning asjakohased. (ISO 9001:2015)
Dokumendivaatlusel margati, et erinevad osakonnad vormistasid erinevaid dokumente
erinevalt. Teooria, aga (tleb, et iga organisatsioon peab enda loodud sisu kontrollima.
(Schopflin & Walsh, 2019, |k 25) Sisu kontrollides esines vormistusvigu ja oli elemente, mis
olid kustutamata vana dokumendi Ulekirjutamise tottu. Samuti esines vigu koostaja
markimisel, vdi oli see sootuks puudu. Haldamata dokumendihalduse korral on t66lilesannete
taitmine keerulisem ning see nduab organisatsioonilt aega, raha ja resursse. Lisaks on

dokumendid turvarisk, mille lekkel voib organisatsiooni maine kahjustada saada. (Titus, 2020)

Intervjuudes juhtgrupiga uuriti, kuidas toimub asutuse dokumentide loomine. Enamik
vastajaid viitab olemasolevatele dokumentidele kui lahtepunktidele uute dokumentide
loomisel. Intervjueeritavad selgitasid, et eelnevad dokumendid toimivad mallina voi
inspiratsiooniallikana. Intervjueeritavad TJ ja HJ kinnitasid: ,uute dokumentide loomine
toimub vanade dokumentide pohjal ehk pilvest kopeeritakse vastavasisuline dokument ja
sinna viiakse muudatused sisse". L] ja PR kirjeldasid, et ,dokumentide loomine toimub
vajaduspohiselt ning (ihtset dokumendi loomise pohimétet ei ole™. Samas lisas PR: ,minul

puudub oma ametikohaga seoses uute dokumentide loomise kogemus".

Autori arvamuse kohaselt voib vanadele, eelnevalt tdidetud pdhjadele uue dokumendi loomisel

on kindlasti riskantne, sest vanal dokumendipdhjal voib olla vormistuslikke vigu, mis kanduvad
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Ule uuele dokumendile. Sealhulgas on peatikis 1.1 kirjeldatud millest tuleks lahtuda
dokumendihalduse korraldamisel ja jouti jareldusele, et ettevotte ei lahtu kodigist teoreetilistest

suunistest.

Samuti uuriti eraldi kisimusega, millest nad dokumentide loomisel lahtuvad. Siinkohal
kirjeldasid uuritavad samamoodi, et ,/dhtuvad eelnevatest pilves olevatest dokumentidest".

L] lisas: “Lahtume véljakujunenud tavadest ja eelnevate dokumentide jélgimisest.”

Intervjueeritav HJ lisas: "Ega me ju ei tea, mis nende dokumentidel peab vobi ei pea olema,
sisu osas olen oma arvates spetsialist aga need vormistuse asjad votan kill vanadelt
vormidelt. Vbiks ju olla tihjad vormid, kuhu ainult sisu lisada ja juhiabi vbiks ju tdhtsamatest

asjadest meile véikese koolituse teha".

RP lisas: ,Ehk oleks mottekas, kui meie koostame sisu ja I06pliku vormistuse teeb ikkagi juhiabi,

siis on kindel, et dokumendid on korrektsed".

ISO 9001:2015 standard eeldab, et organisatsiooni juhtkond votab vastutuse teabehalduse
eest, hdolmates kvaliteedijuhtimisstisteemi raamistiku mééaratlemist, selle rakendamist ja
sadilitamist ning tagab, et teabehaldus toetab organisatsiooni eesmarke ja strateegiaid.
(Dentch, 2016) Organisatsioon peab maaratlema rollid ja vastutused seoses teabehaldusega
ehk rollide maaramist teabehaldusega seotud (lesannete taitmiseks ning vastutuse

selgitamist teabe kvaliteedi, tapsuse ja ajakohasuse tagamise eest.

Intervjueeritavatelt klsiti, kas keegi vastutab ettevotte teabehalduse eest. TJ, PR ja HJ]
Utlesid, et: ,nende teada ei vastuta selle eest keegi ning iga osakond vastutab enda teabe
ning dokumendi looja loodud dokumendi eest". L] lisas, et: ,logistika valdkonna teabe ja

dokumentide eest vastutabki logistika osakond".

Ettevottes labi viidud vaatlusel aga selgus, et igas protsessis (ost, mitk, logistika, tehnika,

raamatupidamine, juhtimine) tekkivatel dokumentidel on kindlad vastutajad (vt Tabel 4).

Tabel 4 Tekkivate dokumentide eest vastutavad isikud

Protsess Tekkivad dokumendid Vastutaja
Ost Ostuparingud Buroojuht/tehnikajuht
Saatelehed BlUroojuht
Rendi/liisingulepingud Vastutaja puudub
Protsess Tekkivad dokumendid Vastutaja
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Miiiik Kliendi vajaduste kaart Milgijuht

Mulgipakkumised Mudgijuht
Ostu-mudugi lepingud Milgijuht/ tegevjuht
Arved Blroojuht/ raamatupidaja/
logistika
Logistikajuht/ biroojuht
Saatelehed Tehnikajuht
Uleandmise-vastuvétmise Blroojuht
aktid
Ekspordideklaratsioonid Vastutaja puudub
Logistika Gaasi sertifikaadid, Logistikajuht
kaalumisaktid, CMR Logistikajuht
Transporditeenuste lepingud Logistikajuht
Tarneplaan Logistikajuht
Aktsiisilao kaaluaktid Logistikajuht
LPG erikaalud Vastutaja puudub

Vastutaja puudub

Tehnika Garantiitéode plaan Tehnikajuht
Tookasud Tehnikajuht/Hooldusjuht
Teostatud tédde aktid Hooldusjuht
Riskianallls Tehnikajuht
Riskianalldsi kliendikoolitused | Tehnikajuht
Hadaolukorra lahendamise Tehnikajuht
plaan
Raamatupidamine Kuluaruanded Raamatupidaja
Palgalehed Raamatupidaja
Pohivara arvestus Raamatupidaja
Pearaamatupidamise sise- Raamatupidaja
eeskiri
Juhtimine Kaskkirjad Tegevjuht
Tdbaajaarvestamise reeglid Tegevjuht
Volitused/Volikirjad Tegevjuht
Td6lepingud Tegevjuht
Toodohutusalase juhendamise Blroojuht
kaardid
Koolituste tunnistused BlUroojuht

Kokkuvottes puudub selge keskne vastutaja teabehalduse eest, kuid igas protsessis on
tegelikult kindlad vastutajad dokumentide loomise ja haldamise eest. ISO 9001:2015
standardi nOuetele vastavuseks seadmisel tuleb edaspidi dokumenteerida kdik protsessid ning

tagada vastutuse selgus.

28



Vastavalt standardi ISO 9001:2015 standardile peab organisatsioon kirjeldama sisemise ja

valise infovahetuse: mis teemadel suheldakse, millal ja kellega, kuidas ja kes suhtleb.

Intervjuudes kdusiti uuritavatelt, kuidas organisatsiooni eri osakonnad omavahel teavet
jagavad. Ukski uuritav ei toonud vélja koosolekute ega arutelude Iabiviimist. Selgus, et kdik
uuritavad kasutavad teabe jagamiseks Teamsi ja e-posti, samuti on levinud vahendiks telefon,
eriti kiireloomuliste kiisimuste korral. Intervjueeritavad LJ, T] ja PR rdhutasid olulise info

salvestamist OneNote “i kliendikaardile.

EttevOttes eesmargiparase teabe haldamiseks on vaja infoslisteeme, mis seda toetaksid
(Rainer & Prince, 2022). Uuritavatel paluti intervjuudes nimetada infoslisteeme, mida nad
oma t6ds kasutavad. Anallilsides iga uuritava vastust, saab vélja tuua llevaate nende
kasutatavatest infostisteemidest:

- Alldevice (T3, LJ, HJ, PR)

- Standardbooks (TJ, HJ, PR)

- SharePoint (T3, LJ, PR)

- OneNote (TJ, LJ)

- Webvision (LJ)

- Teams (TJ, LJ, HJ, PR)

- JVIS (TJ)

Alldevice on hooldustarkvara, mida kasutab tehnikaosakond hoolduste planeerimiseks ja
jalgimiseks. Standardbooks on ettevotte keskne ERP slisteem ja raamatupidamistarkvara.
Sharepoint on pilveteenus, milles hoitakse kogu ettevotte teabevara. Onenote on ettevottes
kasutuses teadmuse talletamiseks ja kliendikaartide hoiustamiseks, samuti koosolekute
protokollide talletamiseks ja informatsiooni kandjana. Webvision on kasutuses
automatiseeritud info edasikandjaks LPG jdagi informeerimiseks. Teams on kasutuses
siseveebi asemel meeskonnatdd platvormina, sisekommunikatsiooniks ja infoedastuseks. JVIS
on tarbijakaitse- ja tehnilise jarelvavle ameti infoslisteem, mida tehnikaosakond oma t66s
kasutab.

TJ ja LJ kasutavad laia valikut infosisteeme, sealhulgas Uldisi platvorme ja spetsiifilisi
todriistu, samas kui PR ja H] keskenduvad peamiselt spetsiifilistele téériistadele, mis on seotud
nende konkreetse tdévaldkonnaga. Nahtub, et peamisteks kasutatavateks infoslisteemideks

on siiski Alldevice ja Standardbooks.

Uldiselt kasitleb ISO 9001:2015 standard teabevahetust kui olulist osa organisatsiooni

kvaliteedijuhtimissisteemist, kuid jattes piisavalt ruumi organisatsioonidele, et kohandada
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teabevahetuse protsesse vastavalt nende vajadustele ja spetsiifikale. Seetdttu peavad
organisatsioonid standardi nduete taitmiseks valja to6tama oma teabevahetuse protsessid
vastavalt oma kontekstile ja drivajadustele. Samas on oluline, et uuritav ettevote koostaks
oma protsessikirjelduse vastavalt tegelikule praktikale ja kaasaks sinna koik olulised

infoslisteemid ja teabevahetuse kanalid.
3.2 Dokumendihalduse juhendi koostamine

ISO 9001: 2015 standard ei sisalda spetsiifilisi juhiseid dokumentide liigitamiseks, kuid see
nouab, et organisatsioonid looksid ja sailitaksid dokumenteeritud informatsiooni vastavalt oma
vajadustele ja kvaliteedijuhtimissiisteemi nouetele. (ISO 9001:2015) Kuigi standard ei anna
juhiseid dokumentide konkreetseks liigitamiseks, vdib organisatsioon siiski otsustada
dokumentide liigitamise silisteemi kasutusele votmiseks, et hdlbustada nende leidmist,

kasutamist ja haldamist.

Intervjueeritavatelt uuriti, mille alusel nad liigitavad dokumente ja millisesse kausta
paigutavad loodud dokumendid. Vastustest selgus, et puuduvad selged juhised dokumentide
liigitamiseks ning dokumendid salvestatakse vastava tehnika- vOi logistikaosakonna kausta.
PR toi vélja, et: ,vahel on keeruline otsustada, kuhu kausta tuleb dokument salvestada ja see
vOib olla suureks murekohaks uuele téétajale". Selgus, et kdik uuritavad valjendasid vajadust

selge struktuuri voi juhendi jarele, et hdlbustada dokumentide haldamist ja leitavust.

Jargmisena paluti intervjueeritavatel kirjeldada, kas ja milliseid probleeme esineb

dokumentide loomisel, kattesaadavusel ja haldamisel. Vélja toodi jargmised probleemid:

- Dokumentide loomine: ,puudub ihtne koht, kus hoiustatakse dokumendi malle, mis voib

pohjustada dubleerimist ja segadust" (T], LJ).

- Dokumentide kattesaadavus ja haldamine: ,failid ja kaustad on segased, mis véib
raskendada vajaliku teabe leidmist. Lisaks vOib kéigil olla vbéimalus dokumente muuta, mis

vOib kaasa tuua kontrolli kaotamise dokumentide ile". (TJ)

- “Uuel tddtajal voib olla keeruline orienteeruda suure hulga kaustade vahel ning jélgida

jooksvat infot OneNote “is.” (L)

- “Alguses voib olla ka segadust tekitav, kus dokument asub ja méne dokumendi leidmine
votab aega. Puudub selge dokumendihalduse eest vastutav isik, mis vbib pohjustada
haldamise puudulikkust. “(PR)
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See naitab, et praegune dokumendihalduse silsteem ei ole piisavalt struktureeritud ega
kasutajasobralik, tekitades segadust ja raskusi vajaliku teabe leidmisel. Koik uuritavad

valjendasid vajadust selge struktuuri voi juhendi jarele.

Intervjueeritavatel paluti kirjeldada, mis aitaks muuta ettevotte dokumendihaldust

korraldamist selgemaks. Ettepanekuna toodi valja:

- dokumentide ja olulise info asukohad peavad olema Uhiselt teada ja kirjeldatud (TJ).
- dokumentidel vdiksid olla kiiljes versioonimuudatused (T3).

- luua tuleks dokumendipuu, mis hdlbustaks dokumentide leidmist (LJ).

- luua tuleks dokumentide liigitusskeem, mille jargi leiab suuna, kus kohast otsida

dokument kiiresti Ules (HJ).

Need ettepanekud viitavad vajadusele parema dokumendihaldussisteemi jarele, mis vastaks
organisatsiooni vajadustele ja tagaks olulise teabe kattesaadavuse ning hdlpsa leitavuse. ISO
9001:2015 standardi rakendamine vdimaldaks ettevottel luua struktureeritud ja tdhusa
dokumendihaldussisteemi, mis vastaks nende valja toodud vajadustele. Haldamata
dokumendihalduse korral on tooéllesannete taitmine keerulisem ning see nduab
organisatsioonilt aega, raha ja resursse. Lisaks on dokumendid turvarisk mille lekkel vdib

organisatsiooni maine kahjustada saada. (Titus, 2020)

Standard annab raamistiku, kuidas korraldada ja juhtida dokumentide loomist, haldamist ja
sdilitamist, sealhulgas selged juhised dokumentide liigitamiseks, versioonimuudatuste
jalgimiseks, dokumendipuu ja liigitusskeemi loomiseks. Lisaks aitab ISO 9001:2015 standard
tagada, et dokumendihalduse protsessid vastavad rahvusvahelistele parimatele tavadega ning
toetavad organisatsiooni kvaliteedijuhtimissiisteemi eesmarke. Seega voib jareldada, et ISO
9001:2015 standardi kasutamine aitaks lahendada ettevotte dokumendihaldusega seotud

probleeme ning tagada parema dokumendihalduse.

ISO 9001: 2015 nduab, et organisatsioonil peab olema dokument, kus oleks kirjeldatud,
kuidas toimub organisatsioonis dokumendihaldus. Vaatluse ja intervjuude tulemusena selgus,
et uuritaval ettevottel ei ole olemas dokumenti, milles oleksid toodud dokumendihalduse
korraldamise juhised. Seetdttu puudub ettevottel kindlus, et kdik protsessid viiakse labi

eesmargi- ja plaaniparaselt.

Intervjuudest selgus, et ettevottes ei ole paika pandud, kuidas toimub uute dokumentide
loomine ning millest nad dokumentide loomisel lédhtuvad. Intervjueeritavad tdid peamiselt

valja, et nad lahtuvad vanadest dokumentidest, mille pohjal koostavad uue. Sellest tulenevalt
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koostas autor ettevottele dokumendihalduse juhendi (Lisa 3), kuhu toodi valja selle (1)
eesmark: “Kdesolev protseduur méadrab kindlaks igapdevase tébkorralduse jaoks vajalike
sisemiste néudeid kehtestavate dokumentide (juhtimissiisteemi kdsiraamat, protseduurid,
korrad, eeskirjad, juhendid, vormid/mallid) ja ka vélise paritoluga dokumentide (nt digusaktid
ja standardid) kontrolli all hoidmise pbhinbuded.” Eesmark satestab, mis antud dokument
kindlaks maarab (Rainer & Prince, 2022).

Dokumendihalduse juhendi teine osa keskendub dokumendi sisule. Esimeses punktis on
tapselt valja toodud, kuidas toimub dokumentide koostamine ja vormistamine: “Koikidel
ettevotte tdotajatel on Oigus teha ettepanekuid ettevétte té6ks vajalike dokumentide
koostamiseks voéi tdiendamiseks. Selline ettepanek tuleks esitada biiroojuhile, kes arutab
ettepaneku 1dbi ja korraldab vajadusel vastava dokumendi koostamise/tdiendamise.
Dokumentide vormistamisel ldhtutakse pohimottest, et dokumendi sisu oleks kergesti
moistetav ja haaratav. Seetbttu kasutatakse sobivat liigendatust ja vajadusel visuaalseid
abimaterjale. Sisemised nbudeid kehtestavad dokumendid vormistatakse (ldjuhul kdesoleva
dokumendi eeskujul (v.a. vormid/mallid, ametijuhendid ja juhtimissiisteemi kédsiraamat).”
Lisaks maddratleti, kuidas toimub identifitseerimine, ehk mille jargi need dokumendid Ules
leitakse. Samuti toodi valja, mis keeles peavad olema juhtimisslisteemi ndudeid kehtestavad
dokumendid ning millisel kujul on originaaldokumendid. Kuna intervjuudel selgus, et

dokumendid on elektroonsel kujul, siis see lisati ka alusdokumenti.

Dokumendihalduse juhendi jargmine punkt kirjeldab dokumentide kooskdlastamist ja
kinnitamist, sest intervjuus osalejad mainisid, et ka see osa on nende ettevottes puudulik.
Dokumenti lisati, et kui dokument on valmis, siis saadab biroojuht selle kooskdlastamiseks
nendele, keda see teema vOi dokument puudutab. Peale kooskdlastust tdiendab biroojuht
vajadusel dokumenti. Dokumendi kinnitab [0plikult tegevjuht. Lisaks toodi valja, et dokument
loetakse kinnitatuks, kui see on avaldatud Teamsi keskkonnas “kinnitatud” dokumentide
kataloogis. Dokumendid avaldab kataloogis biroojuht. Selleks, et valtida kehtetute
dokumentide (Ulekillust ja segadust kataloogis, lisati ka alusdokumenti lause: “Kui
dokumendist oli olemas eelmine versioon, siis teisaldab bliroojuht eelmise versiooni ,arhiivi"

kataloogi.”

Juhendis on selgitatud dokumentide kattesaadavust, hoidmist ja loetavuse tagamist, et
todtajad saaksid Uheselt aru, kust vajalikke dokumente leida. Selleks, et tédétajad oleksid
kursis dokumendi uue versiooni avaldamisega, siis sellest teavitab neid blroojuht Teamsi

vahendusel.
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Intervjuudest tuli ka valja, et juhid muretsevad sellepdrast, kuidas on vdimalik kataloogis
dokumente muuta ja kustutada. Selleks lisati dokumenti jargmine lause: “Kinnitatud
dokumentide kataloog on kaitstud muutmiste ja kustutamiste vastu. Tavakasutajad saavad
seal dokumente lugeda ja triikkida. Tavakasutaja ndeb ainult kehtivat versiooni. Dokumentide
muudatuste ajalugu ja muudatuste sisu on vdéimalik vaadata dokumentide eelmiste
versioonidega vordlemise teel (arhiivikataloogis asuvate failide pohjal).” Samuti toodi valja,
et Teamsi keskkonda salvestatud dokumendifailide ja andmete sailimine on tagatud andmete

varukoopiate tegemise kaudu, mis toimub automaatselt pilveteenuse pakkuja poolt.

Juhendis on kirjeldatud, kuidas toimub dokumentide Ulevaatus, kaasajastamine ja muutmine,
sest ka see osa ei ole ettevottes veel reguleeritud. Samas selgus intervjuudest, et dokumendid
vaadatakse Ule vastavalt vajadusele. Seega lisati alusdokumenti jargmine lause:
“Dokumendid vaadatakse lle vastavalt vajadusele, kui on toimunud olulisi muudatusi
drikeskkonnas, ettevoétte tegevuses jms. Tavaliselt vaadatakse dokumente lile ka siseauditite
kdigus. Iga téotaja voib teha ettepanekuid dokumentide muutmise kohta.” Lisaks toodi vélja,
millal hakkab kehtima uue dokumendi versioon ja kes vastutab selle eest, et kehtiv protseduur

oleks alati kattesaadav.

Juhendis on selgitatud ka ettevottevalise paritoluga dokumendi ohjele, kus on kirjeldatud, et
kui Oigusaktid nduavad muudatusi sisemistes dokumentides, tehakse vastav ettepanek.
“Vajadusel on seadistatud olulisemate Oigusaktide ja standardite muudatuste seiramiseks
asjakohased teavitussiisteemid (nt: MinuRT ning Standardimis- ja Akrediteerimiskeskuse
monitooringuteenuse kasutamise abil).” Lisati ka see, et ettevotte juhtimisslisteemis
kasutatavad standardid on samuti kattesaadavaks tehtud Teamsi keskkonnas. Bliroo
Ulesandeks on aga jalgida standardi uute versioonide ilmumist ja tegevuste algatamist uute

versioonide hankimiseks ja rakendamiseks.

Juhendi viimasene 10ik kirjeldab tehniliste dokumendite ohjet. Seal selgitatakse, kuhu
salvestatakse projektide labiviimise kaigus tekkiv tehniline dokumentatsioon ning kes

vastutab aegunud dokumentide arhiivi kataloogi tdstmise eest.

Autor leiab, et koostatud dokumendihalduse juhend sisaldab olulisi elemente, mis on
kooskdlas ISO 9001:2015 standardi nduetega. Juhendis on selgitatud dokumendihalduse
eesmarki ja sisu ning maaratletud, millist tllpi dokumente see hdlmab. Selles on ka
kirjeldatud protsessi, kuidas toimub dokumentide loomine, sh ettepanekute esitamine ja
dokumendi vormistamine. Samuti kirjeldatakse dokumendis kooskdlastamise ja kinnitamise

protsessi, vastutajate maaramist ja dokumendi avaldamist. Dokumendihalduse juhendis on
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valja toodud ka dokumentide kattesaadavuse ja hoidmise tagamine ning protsess
dokumentide Ulevaatamise ja kaasajastamise kohta, sealhulgas muudatuste jalgimist ja

dokumendi kehtivuse tagamist.
3.3 Teabevahetuse protsessi kirjelduse koostamine ettevottele

Vastavalt standardi ISO 9001:2015 standardile peaks organisatsioon kirjeldama sisemise ja
valise infovahetuse: mis teemadel suheldakse, millal ja kellega, kuidas ja kes suhtleb.
Intervjuus osalenud juhtide sonul selline dokument puudub. Seega koostas t66 autor
ettevottesisese- ja vdlise teabevahetuse protsessi kirjelduse, kus on kokkuvotlikult valja
toodud sisemiste- ja valiste teabevahetuse kanalite kohta teave (Lisa 4). Seda ei saa aga
nimetada dokumendiks, kuna sel puudub téestatud autentsus ja usaldusvaarsus (Svard, 2017,
Ik 15).

Teabevahetuse korralduse kirjelduse protsess jagati jargnevalt 1) ettevottesine teabevahetus;
2) Koosolekute labiviimine; 3) Teabevahetus ettevotte vidliste osapooltega. Ettevottesisese
teabevahetuse eesmargiks seati: “Ettevéttesisese teabevahetuse eesmérgiks on koigi
téotajate kaasamine juhtimisslisteemi ja selle mojususega seonduvate kisimuste
lahendamisse.” Lisaks toodi valja, et tddtajate vahelist suhtlemist hdlbustab erinevate
kommunikatsioonikanalite ja -vahendite kasutamine, nt koosolekute ja arutelude labiviimine,
formaalne ja mitteformaalne suhtlemine, seda nii vahetult kui ka erinevate kaasaegsete

vahendite abil.

Intervjuudest selgus, et ettevottes kasutatakse erinevaid teabejagamise keskkondi ja
infoslisteeme. Seega lisati kirjeldusse kokkuvdte sisemiste teabevahetuse kanalite kohta.
Esiteks toodi valja Sharepointis jagatud kaust, kuhu on koondatud t6éks vajalik teave.
Vajaduspohiselt jagatakse see jargmiste valdkondade vahel: muik, tehnika, haldus. Teamsi
keskkonnas on erinevate kanalite alla koondunud tédkorralduslik teave ning valja on toodud
Teamsi erinevad kanalid. Lisaks on selgitatud, et kui keegi vajab uue kanali loomist, siis tuleb
poérduda IT-valdkonna eest vastutava juhatuse liikme poole. Samuti on vdlja toodud, et
operatiivne teave on ka kajastatud OneNote vahendusel, kuid juurdepddsud on seadistatud
vastavalt igaihe rollidele. Samuti on kirjeldatud telefoni kasutamise vajalikkust ning Outlook

Kalendrit, kus peab iga td6taja kajastama ajad, mil nad on hdivatud.

Teine osa keskendub koosolekute labiviimisele. Seal toodi tapselt valja, millal toimuvad
osakondade noupidamised, kes seal osalevad ning protokollimine Teamsi keskkonnas. Lisaks

tuleb kord kahe nadala tagant labi viia arenduskoosolekut.
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Teabevahetuse protsessi kolmanda osa eesmark on: “Véliste osapooltega suhtlemise eesmérk
on tagada asjakohane teabevahetus olemasolevate ja potentsiaalsete klientidega, riigivbimu
esindajatega, partnerite, alltéévotjate ja teiste isikutega. Energiaettevitte juhtpohimotted on
asjast huvitatud osapooltele kéttesaadavad soovi korral.” Selles osas on valja toodud, et
valiste osapooltega suhtlemine on korraldatud valdkonnapdhiselt. Eraldi on vélja toodud
kliendisuhtlus, kus seda talletatakse (OneNote) ning kes selle eest vastutab; suhtlemine
partneritega ja alltédvotjatega. Samuti toodi vélja, millised on avalikkusele nahtavad
sotsiaalmeediakanalid, kes nende eest vastutab ja neid koordineerib. Lisaks on selgitatud ka
avalikkusega suhtlemist, mida koordineerib tegevjuht ning kes on kdneisikutest; suhtlemist
vOoimuesindajatega ning vastutajad ning suhtlemist teiste osapooltega ning nende

koordineerimise eest vastutavad juhid voi juhatuse lilkkmed.

Autori hinnangul on koostatud protsessi kirjeldus vastavuses ISO 9001:2015 standardi
nouetele. Selles on olemas teabevahetuse korralduse eesmérgid ja sisu, holmab
organisatsiooni sisemist suhtlust, kasutades erinevaid kommunikatsioonikanaleid. See vastab
standardi ndudele tagada tbhus ja kaasav sisemine suhtlus. Lisaks on seal olemas
organisatsiooni valise suhtluse kirjeldus erinevate osapooltega ning nende eest vastutavad
isikud. Samuti sisaldab ka Uksikasjalikku teavet koosolekute protokollimise ja vastutuse kohta,
mis vastab standardi noduetele tagada, et suhtlus oleks dokumenteeritud ja vastutus

maaratletud.

3.4 Teabehalduse hindamine kiipsusmudelile tuginedes ja

liigitusskeemi koostamine ettevottele

Energiaettevotte dokumendihalduse hindamiseks kasutas autor lisaks infohalduse
kipsusmudelit. (Lisa 3) Infohalduse kipsusmudel on raamistik, mille abil organisatsioon saab
hinnata oma infotehnoloogia ja infoslisteemide kasutamise taset ning nende vdimet toetada
organisatsiooni eesmarke. Mudeli eesmark on aidata mdista, kuidas tohusalt hallata, koguda,

sdilitada, kasutada ja jagada infot.

Tabel 5 Teabehalduse hindamise tulemused infohalduse kiipsusmudelile tuginedes

Pohimote 1 tase 2 tase 3 tase 4 tase 5 tase
Vastutus X

Labipaistvus X

Usaldusvéaérsus X

Turvalisus X
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Pohimote 1 tase 2 tase 3 tase 4 tase 5 tase

Vastavus X
regulatsioonidega

Kattesaadavus X
Sailitamine X
Likvideerimine X

Teabehalduse eest vastutavat keskset isikut maaratletud ei ole. Informatsiooni liikkumine on
hairitud millele viitavad ka intervjuu tulemused. Kasutatakse kill metaandmeid audentsuse
tagamiseks digiallkirjastamisel, kuid vananenud dokumendimallide kasutamine ei esita digeid
metaandmeid. Juurdepaasu piirangud maaratletakse teenuste I6ikes ja teabe auditeerimist ei
teostata. Kattesaadavuse kitsaskohtadele viitavad ka intervjuu tulemused. Sailitamise,

likvideerimise ja arhiveerimise protseduuri kirjeldus ettevdttes puudub.

Vastavalt ISO 9001:2015 standardile peaks olema ettevottel dokumentide liigitusskeem, mis
vOimaldab maarata, millised dokumendid asutusel tekivad, kes nende eest vastutab, mis on
nende sailitamise aeg, muutes ka dokumentide leidmise lihtsaks ja selgeks. Intervjuudest
selgus, et ettevottel on dokumendihalduses palju puudujaake ning tootajatel on keeruline
dokumente l(les leida. Liigitusskeem muudab nende leidmise, kasutamise ja haldamise
lihntsamaks. Lisaks vdoimaldab see kiiremat juurdepaasu teabele ning tagada, et dokumentidel
on alati kehtiv versioon ning vajadusel on neid lihtne muuta ja ajakohastada. ISO 9001:2015
standard nduab, et organisatsioonid hoiaksid dokumente vastavalt oma vajadustele ja
kvaliteedijuhtimissiisteemi nouetele. Korraldatud dokumentide liigitusskeem aitab tagada

vastavust standardi nduetele dokumentide korraldamisel ja haldamisel.

Klipsusmudeli ja dokumendi liigitusskeemi (ihendamine voOimaldab organisatsioonil mitte
ainult hinnata oma infohalduse kilipsustaset, vaid ka rakendada praktilisi meetmeid selle
parandamiseks ja arendamiseks, sealhulgas tohusama dokumendiliigitusskeemi loomise ja
rakendamise. Naiteks vOib klpsusmudeli hindamine aidata organisatsioonil tuvastada,
milliseid liigituskategooriaid on vaja tdiendada voi tapsustada, ning seejarel teha vastavad
muudatused oma dokumendiliigitusskeemis. Lisaks vOib kipsusmudeli abil hinnata, kuidas
dokumendiliigitusskeemid toetavad organisatsiooni infohalduse strateegilisi eesmarke ja
vajadusi ning vajadusel teha kohandusi selleks, et need oleksid paremini kohandatud
organisatsiooni kontekstile. Kuna dokumendi liigitusskeem ettevottes puudus, siis

kipsusmudeli abil hinnati kitsaskohti, et luua dokumendiliigitusskeem.
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Liigitusskeemi valjatédtamine toimub funktsioonide, struktuuri ja té6protsesside analilsi
pohjal ning see on oluline osa dokumentide haldamisest ja arhiivi moodustamisest.
(Arhiivieeskiri)

T60 autor koostas vaatluse tulemuse alusel ettevottele liigitusskeemi. Liigitusskeem koosneb
dokumentide loetelust, nende sailitamise kohast, vastutajast ning sdilitamise ajast. Tekkivad
dokumendid jagati kaheksaks erinevaks protsessiks: juhtimine, mulk, ostmine, tehnika,
personal, audit, finantsjuhtimine ja logistika. Iga protsessi alla toodi valja, millised
dokumendid seal tekivad. Kuna ettevottes ei kasutata paberkandjal dokumente/kaustu, siis
see lahter jdeti kogu liigitusskeemis tlihjaks. Jargmisena tadideti dokumendi originaali
sailitamise koht ehk kus neid dokumente elektrooniliselt hoitakse. Naiteks hoitakse juhtkonna
koosolekute protokolle Teamsi keskkonnas. Iga dokumendi taga on valja toodud ka see, kes
selle eest vastutab ning mis on nende sdilitamise aeg. Naiteks on juhtkonna koosolekute

protokollide eest vastutaja tegevjuht ning nende sailitamise aeg on 7 aastat.
3.5 Jareldused ja ettepanekud

Tabel 6 Jareldused ja ettepanekud

investeerimist digitaalsetesse platvormidesse

dokumendihaldust, koost66d ja teabe jagamist.

Tehnoloogia investeeringud: Uuendusliku tehnoloogia kasutamine vodib oluliselt
parandada teabehaldust. Ettevote voOiks kaaluda

tarkvaralahendustesse, mis vodimaldavad tohusat

Poliitika ja protseduuride loomine: Ettevotte peaks viélja tootama selged poliitikad ja
protseduurid seoses teabehaldusega, sealhulgas
dokumentide loomine, sailitamine, juurdepaads ja
havitamine. Need suunised aitavad tagada, et teave
oleks korralikult hallatud ja kattesaadav. Koostada
arhiveerimiskord  ja maaratleda arhiveerimise

sagedus.
Dokumendihalduse alusdokumendid Ettevottel puuduvad alusdokumendid: liigitusskeem,
dokumendihalduse alusdokument,

teabevahetusprotsessi kirjeldus, mis tagaks toimiva
teabehalduse korraldamise ja dokumenteeritava teabe
vastavuse ISO standardile.
LOputdd autor eeltoodust ldhtuvalt koostas puudu
olevad alusdokumendid:

- dokumendiliigitus skeem;

- teabevahetusprotsessi kirjeldus;

- dokumendihalduse juhend.

Autor teeb ettepaneku juhtkonnal kinnitada koostatud
dokumendid.
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Personalikoolitus:

Koolitus ja teadlikkuse tdstmine on olulised
teabehalduse  parendamiseks. EttevOote  peaks
korraldama koolitusi ja todtubasid, et Opetada
tdéotajatele teabehalduse parimaid tavasid, sealhulgas
dokumentide haldamist, metaandmete kasutamist ja
turvameetmeid.

Teabeaudit:

Perioodilised teabeauditid aitavad ettevodttel hinnata
oma praegust teabehalduse olukorda ja tuvastada
valdkonnad, kus on vaja paranemist. See vdimaldab
ettevottel teha teadlikke otsuseid ja rakendada
tdiustusi vastavalt vajadusele.

Kasutajate kaasamine:

Ettevotte vOiks kaaluda kasutajate kaasamist
teabehaldusprotsessi, sealhulgas to6tajate tagasiside
kogumist ja kaasamist uute lahenduste
valjatdédtamisse. See tagab, et teabehalduslahendused
vastavad paremini organisatsiooni vajadustele ja
kasutajate ootustele

Teabe kvaliteedi kontroll:

Etteviote peaks kehtestama kontrollmehhanismid
teabe kvaliteedi jalgimiseks ja tagamiseks, sealhulgas
dubleerimise vaéltimine, vigade tuvastamine ja
parandamine ning metaandmete tapsuse tagamine.

Teadmusjuhtimine:

Ettevote voiks rakendada teadmusjuhtimise
strateegiaid, mis vdimaldavad tbdhusalt koguda,
sdilitada ja jagada organisatsiooni teadmisi ning
soodustavad teadmiste loomist ja innovatsiooni.

Riskide juhtimine:

Ettevote peaks kaaluma teabe turvariskide hindamist
ja juhtimist, sealhulgas andmete lekke, volitamata
juurdepdasu ja muude potentsiaalsete ohtude
ennetamist ning valmisolekut
kriisiolukordadeks.Joudluse jalgimine ja mdodtmine:
EttevOote vOiks kehtestada joudlusnaitajad ja
moodikud, mis vdimaldavad hinnata teabehalduse
protsesside tohusust ja efektiivsust ning teha vastavalt
sellele kohandusi ja tadiustusi

Dokumendimallide loomine:

Ettevote peaks looma dokumendimallide pdhjad, mis
oleks kindlas asukohas ja kdigile kattesaadavad ning
kehtestama keskse teabehalduse eest vastutava isiku.
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KOKKUVOTE

Teabehaldus on organisatsioonile oluline mitmel pdhjusel nagu naiteks téhus info kasutamine:
organisatsioonid koguvad suures koguses teavet erinevatest allikatest, sealhulgas klientidelt,
partneritelt, sisemistest slisteemidest jne. Hasti korraldatud teabehaldus vdimaldab sellel infol
muutuda kasulikuks ressursiks, mida saab kasutada strateegiliste otsuste tegemiseks ja
ariprotsesside parendamiseks.

Otsuste tegemisel: juhtimisotsused pohinevad sageli olemasolevatel andmetel ja teabel.
Korraldatud teabehaldus tagab, et juhtidel ja otsustajatel on juurdepdas ajakohasele, tapsele
ja usaldusvaarsele teabele, mis voimaldab neil teha teadlikke ja hasti informeeritud otsuseid.
Tootajate tohusus: Hasti korraldatud teabehaldus voimaldab tdotajatel kiiresti leida vajalikku
teavet ja dokumente. See suurendab nende t6husust ja tootlikkust, kuna vaheneb aeg, mis
kulub teabe otsimisele ja tdéotlemisele.

Andmekaitse ja turvalisus: organisatsioonide jaoks on oluline tagada nende kogutud andmete
turvalisus ja konfidentsiaalsus. Teabehaldussiisteemid aitavad rakendada ja jalgida
turvameetmeid, et kaitsta andmeid volitamata juurdepdasu ja lekke eest.

Klienditeenindus: kiire ja tapne info kattesaadavus on oluline ka klienditeeninduse seisukohalt.
Korraldatud teabehaldus vdimaldab ettevotetel paremini mdista klientide vajadusi ja pakkuda
neile kiiremat ja tdhusamat teenindust.

Kokkuvottes voimaldab hasti korraldatud teabehaldus organisatsioonidel téhusamalt toimida,
paremini juhtida riske, suurendada tédtajate tootlikkust ning pakkuda paremat teenust nii
sisemistele kui ka valistele huvigruppidele.

LOputdd eesmark oli kaardistada teabehalduse hetkeolukord, et tuua vélja jareldused ja teha

ettepanekud selle vastavusse viimiseks ISO 9001:2015 standardiga.

Eesmargi taitmiseks anti Ulevaade teoreetilistest Idhtekohtadest ja standardist. Anallusiti
hetkeolukorda ja tulemuseks loodi dokumendihalduse juhend, dokumendi liigitusskeem ja
teabevahetuse protsessi kirjeldus. Lisaks tegi autor ettevotte teabehalduse parendamiseks
muudatusettepanekuid. Peamine probleem, miks eelnimetatud dokumendid loodi oli, et
ettevotte teabehaldus oli reguleerimata ja ettevotte soovib kasutusele votta ISO 9001:2015
standardit, mis ndeb ette teabe dokumenteerimist ja haldamist ja on protsessikeskne
standard. LOputd6 eesmark tadideti labi liigitusskeemi, teabevahetuse protsessi kirjelduse ja
dokumendihalduse  juhendi koostamise loomisega. Analllsi tulemusena tehti

parendusettepanekud, et parendada ettevotte teabehalduse korraldamist.
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SUMMARY

The title of the thesis is information management according to the ISO9001:2015 standard
in an energy company. The relevance lies in clause 7.5 of ISO 9001:2015, which requires that
the organization must: retain documented information to the extent necessary to support the
operation of processes, and retain documented information to the extent necessary to ensure
that processes are carried out as planned. (ISO 9001:2015, 2015) The aim of the thesis is to
find out the current situation of information management in order to draw conclusions and

make proposals for its alignment with the ISO 9001:2015 standard.
To fulfill the goal, the following tasks were set:
e outline the principles of organizing information management based on theoretical sources;

e find out the requirements of ISO 9001:2015 for the organization of information management
and documentation of information in order to create a theoretical framework for conducting a

thesis study;
e prepare a suitable methodology for conducting an empirical study;

e map and analyze the current situation of information management in order to clarify the

requirements for documented information based on the ISO 9001:2015 standard;

e analyze the maturity level of information management in order to prepare basic documents

regulating the organization of information management, if necessary;

e draw conclusions and, if necessary, make proposals to align information management with
the ISO 9001:2015 standard.

The research consists of three parts. In the first chapter, the author provides an overview of
theoretical positions on information management and the ISO 9001:2015 standard. The
second part introduces the methodology of the empirical study and the sample. The third sub-

chapter gives an overview of the results of the study and makes suggestions for improvement.

The subject company does not have an information management procedure and they do not
have established who is responsible for what. The company wants to adopt the ISO 9001:2015
standard, which establishes specific requirements for information management. In order to
align the company's information management with the requirements of ISO 9001:2015 and

to create a document management guide, document classification scheme and description of
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the information exchange process for the company. For this purpose, document observation
and management group interviews were conducted in the company. When analyzing the
results, the interview answers are compared with the results of the observation and with the
requirements of the ISO 9001: 2015 standard. As part of the thesis, a document classification
scheme, a document management guide, and a description of the information exchange

process will be created for the company.
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Lisa 1. Intervjuu kiisimused

® N o u kW N

Kuidas toimub asutuse dokumentide loomine?

Kuidas organisatsiooni eri osakonnad omavahel teavet jagavad?

Mille alusel liigitate dokumente ja kuhu?

Kas keegi vastutab ettevotte teabehalduse eest?

Nimetage infoslisteeme, mida oma t66s kasutate?

Millest Iahtute dokumentide loomisel

Kas ja milliseid probleeme esineb dokumentide loomisel, kattesaadavusel ja haldamisel?

Kas Teil oleks ettepanekuid seoses dokumendihalduse korraldamisega?
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Lisa 2. Vaatlustabel

Protsess

Tekkivad dokumendid

Vastutaja

Ost

Muuk

Logistika

Tehnika

Raamatupidamine

Juhtimine
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Lisa 3. Infohalduse kiipsusmudel

1 tase 2 tase 3 tase 4 tase 5 tase
Reguleerimata Arenemisjargus Kontrollitud Ennetav Umberkujundat
Pohimote ud
Vastutus Pole selgelt Koostatud on Regulatsioonidele Regulatsioonid Jarjepidevalt

maaratletud

eeskirjad info
kohta, mis on
vajalik
regulatsioonide
vastavuse

saavutamiseks

vastavus on
loodud ja
tuvastatav.
Loodud on
arieetika koodeks.

ele vastavus
on tagatud ja
parandusi
tehakse
regulaarselt.
Vastavuse
auditi
protseduurid
on efektiivsed

ja tdohusad.

parandatakse
vastavuse
tagamise

protseduure.

Labipaistvus

Informatsiooni
liikumine asutuse
sees on hairitud,
sealhulgas ka
osakondade
vahel.

Informatsiooni
asukohad on
osaliselt
dokumenteeritud.

Loodud on
eeskirjad info
kogumise ja
sdilitamise kohta,
vélistele
osapooltele on
voimalik kergesti
anda ulevaade
infovarade kohta

ja neid jagada.

Infopédringute

teostamine on
automatiseerit
ud.

Infohalduse
investeeringutas
uvust on
voimalik moota
ja muutusi on
voimalik
ennetavalt
planeerida
vastavuses
tegelike

vajadustega.

Usaldusvaar

sus

Informatsiooni
autentsust pole
vBimalik kindlaks
teha.

Osaliselt
kasutatakse
metaandmeid info
autentsuse
tagamisel.

Informatsiooni
autentsus on
tagatud,
kasutatakse

metaandmeid.

On loodud
selged nduded
ja eeskirjad
metaandmete
lisamiseks ja
autentsuse

tagamiseks.

Jarjepidevalt
vaadatakse
autentsuse
tagamise
protsessid Ule ja
teostatakse
ennetavaid

tegevusi.
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1 tase 2 tase 3 tase 4 tase 5 tase
Reguleerimata Arenemisjargus Kontrollitud Ennetav Umberkujundat
Pohimote ud
Turvalisus Juurdepaésupiira Turvaeeskirjad Turvaeeskirjad on Tehakse Reageeritakse
ngute jagamine kasitlevad ainult koikehdlmavad ja regulaarseid ennetavalt
on juhuslik ja kdige olulisemat juurdepaésupiiran turvakoolitusi turvariskidele,
andmete kaitse informatsiooni, gud seatakse ja auditeid. eeskirju
on madala juurdepdaasupiirang selgetel alustel. taiendatakse ja
tahtsusega. ud maaratakse Tehakse auditeid
teenuste Idikes. turvalisusauditeid teostatakse
regulaarselt.
Vastavus Pole selgelt Koostatud on Regulatsioonidele Regulatsioonid Jarjepidevalt
regulatsioon maaratletud, eeskirjad info vastavus on ele vastavus parandatakse
idega millist infot on kohta, mis on loodud ja on tagatud ja vastavuse
vaja hallata, et vajalik tuvastatav. parandusi tagamise
tagada regulatsioonidele Loodud on tehakse protseduure.
regulatsioonidele vastavuse arieetika koodeks. regulaarselt.
vastavus. saavutamiseks. Vastavuse
auditi
protseduurid
on efektiivsed
ja tohusad.
Kattesaada Informatsiooni Informatsiooni Loodud on Infoparingut Infohalduse
vus liikumine asukohad on eeskirjad info e teostamine investeeringut

asutuse sees
on hairitud,
sealhulgas ka
osakondade

vahel.

osaliselt

dokumenteeritud

kogumise ja
sailitamise
kohta, vélistele
osapooltele on
voimalik
kergesti anda
Ulevaade
infovarade
kohta ja neid
jagada.

on
automatisee
ritud.

asuvust on
vOimalik moodta
ja muutusi on
voimalik
ennetavalt
planeerida
vastavuses
tegelike

vajadustega.
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1 tase 2 tase 3 tase 4 tase 5 tase
Reguleerimata Arenemisjargus Kontrollitud Ennetav Umberkujundat
Pohimote ud
Sailitamine Likvideerimise Sailitustahtajad Asutuselileselt Sailitamise Sailitamise
protseduurid ja eeskirjad on on kehtestatud korda protsessid on
on osaliselt olemas, info sailitamise vaadatakse infohalduse
reguleerimata kuid puudub kord. regulaarselt loomulik osa.
ja terviklik dle ja
dokumenteeri tlevaade. uuendatakse
mata. vastavalt
vajadusele.
Likvideeri Likvideerimise Info Informatsiooni Informatsioo Likvideerimise
mine protseduurid likvideerimise likvideerimise ni protseduure ja
on protseduurid on protseduurid on likvideerimis tehnoloogiat
reguleerimata reglementeeritu reglementeeritu e kord ja taiustatakse
ja d, puudub d ja neid selle jarjepidevalt
dokumenteeri Ulevaade nende jargitakse. jargimine on
mata. taitmisest. Uhtlustatud

kogu
asutuse

ulatuses.

(Majandus- ja kommunikatsiooniministeerium, 2015)
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Lisa 4. Liigitusskeem

Jrk. . Sailitamise aeg
Nimetus
Elektroonselt (aadress) Vastutaja (min)

1 Puhtimine Link

1.1PJuhtkonna koosolekute protokollid Link Tegevjuht 7 aastat
1.2|Kasumiaruandlus Link Raamatupidaja Muutmiseni
1.3Puhtkonnapoolse llevaatuse protokollid Link Tegevjuht 6 aastat
1.4[Sisekorraeeskiri Link Tegevjuht Muutmiseni
1.5Kaskkirjad Link Tegevjuht Alatine
1.6[Kirjavahetus Link Kirja saaja/Blroojuht 5 aastat
1.7[T66ajaarvestamise reeglid Link Tegevjuht Muutmiseni
1.8\Volitused/volikirjad Link Blroojuht Muutmiseni
1.9Kvaliteedijuhtimissiisteemi kasiraamat Link Tegevjuht Muutmiseni
1.9ISO 9001:2015 Link Blroojuht

2 Miiik
2.1Kliendi vajaduste kaart Link Milgijuht Muutmiseni
2.2Mudgipakkumised Link Mudgijuht 5 aastat
2.3Mudgitellimused Link Mulgijuht 5 aastat
2.4(0stu-miidigilepingud Link Madigijuht é";‘)‘pﬁi’i'gg;t
2.5Arved Link Raamatupidaja 7 aastat
2.6/Saatelehed Link Logistikajuht 7 aastat
2.7\Uleandmis-vastuvdtuaktid Link Tehnikajuht 75 aastat
2.8[Ekspordideklaratsioonid Link Logistikajuht 7 aastat
3 Ostmine
3.1[Tarnijate register Link BlUroojuht Muutmiseni




3.2|0Ostuparingud Link Milgijuht 7 aastat
3.3|0Ostutellimused Link 7 aastat
3.4/Saatelehed Link Pearaamatupidaja 7 aastat
3.5Rendi/liisinglepingud Link Pearaamatupidaja 7 aastat
4 Tehnika Link
4.1 Garantiitédde plaan Link Tehnikajuht Muutmiseni
4.2[Tédkasud Link Tehnikajuht Jooksva kuu I6puni
4.3[Teostatud td6ode akt Link Tehnikajuht 5 aastat
4.4Kvaliteedikontrolli lehed Link

4 .5Riskianallils Link Tehnikajuht 55 aastat
4.6Riskianallidsi kliendikoolitus Link Tehnikajuht

4.7Hadaolukorra lahendamise plaan Link Tehnikajuht Muutmiseni
4.8 Kemikaali ohutuskaardid Link

5 Personal Link

5.1Koolituste tunnistused voi koopiad Link 10 aastat
5.2[Téd6ohutusalase koolituse kaardid Link BlUroojuht 10 aastat
5.3Koolitusregister voi plaan Link Blroojuht Muutmiseni
5.4[T66lepingud Link Pearaamatupidaja |5~0 aast{at L

Oppemisest
5.5/Ametijuhendid Link Tegevjuht Muutmiseni
7 Auditid, juhtkonnapoolne
iilevaatus

7.1Siseauditi plaan, ajakava Link Tegevjuht Muutmiseni
7.2Siseauditi aruanded Link Tegevjuht 10 aastat
7.3Sertifitseerija plaan, ajakava Link Tegevjuht 10 aastat
7.4 Sertifitseerija aruanded Link Tegevjuht 10 aastat
7.5Juhtkonnapoolne Ulevaatus Link Tegevjuht 10 aastat
8 Finantsjuhtimine 10 aastat
8.10Ostutellimused Link Pearaamatupidaja 7 aastat
8.2Mllgitellimused Link 7 aastat
8.3|Kuluaruanded Link Pearaamatupidaja 7 aastat
8.4|Palgalehed Link Pearaamatupidaja

8.5P6hivaraarvestus Link Pearaamatupidaja 75 aastat
8.6Raamatupidamise sise-eeskiri Link Pearaamatupidaja 10 aastat

Logistika




GE ostuarved (sh sertifikaadid, CMR-id,

9'1kaalumisaktid) Link Logistikajuht 7 aastat
9.2|Saatelehed Link Logistikajuht 7 aastat
9.3Kaalumise aktid (aktsiisiladu) Link Logistikajuht 7 aastat

. . . s 7 a. Lepingu
9.4Transporditeenuste lepingud Link Logistikajuht 15 :

Oppemisest

9.5|GE vastuvotuaktid LPG-le Link Logistikajuht 7 aastat
9.6[Tarnete plaan Link Logistikajuht Muutmiseni
9.7[Tahtaja lletanud arved Link Logistikajuht
9.8|LPG erikaalud Link Logistikajuht




Lisa 5. Dokumendihalduse juhend

1. Eesmark

Kaesolev protseduur madrab kindlaks igapdevase tookorralduse jaoks vajalike sisemiste
noudeid kehtestavate dokumentide (juhtimisslisteemi kdsiraamat, protseduurid, korrad,
eeskirjad, juhendid, vormid/mallid) ja ka valise paritoluga dokumentide (nt digusaktid ja

standardid) kontrolli all hoidmise pdhinduded.
2. Dokumendi sisu
2.1. Dokumentide koostamine ja vormistamine

Koikidel ettevotte tootajatel on Oigus teha ettepanekuid ettevotte todks vajalike
dokumentide koostamiseks voi tdiendamiseks. Selline ettepanek tuleks esitada
blroojuhile, kes arutab ettepaneku labi ja korraldab vajadusel vastava dokumendi

koostamise/taiendamise.

Dokumentide vormistamisel ldhtutakse p&himottest, et dokumendi sisu oleks kergesti
mdoistetav ja haaratav. Seetdttu kasutatakse sobivat liigendatust ja vajadusel visuaalseid
abimaterjale. Sisemised nodudeid kehtestavad dokumendid vormistatakse (ldjuhul
kdesoleva dokumendi eeskujul (v.a. vormid/mallid, ametijuhendid ja juhtimisstisteemi

kasiraamat).

Identifitseerimine: Dokumendid identifitseeritakse nende nimetuste/pealkirjade ja

kehtima hakkamise kuupdeva jargi, mis pohinevad markusel: "kehtiv alates kuupdevast"
Keel: Tavaliselt on juhtimissiisteemi ndudeid kehtestavad dokumendid eesti keeles.

Meedia: Originaaldokumendid on elektroonilisel kujul. Vajaduse korral voib dokumente
valja printida, kuid kasutaja on kohustatud enne dokumendi kasutamist kontrollima

serverist, kas dokumendi versioon on ajakohane.
2.2. Dokumentide kooskdlastamine ja kinnitamine

Parast dokumendi valmimist saadab biroojuht selle kooskdlastamiseks isikutele, keda see

teema/dokument eeldatavasti puudutab. Blroojuht maarab kooskdlastamiseks ka tdhtaja.

Parast kooskolastuste ringi labimist taiendab bliroojuht vajadusel dokumenti ja saadab
vajadusel taiendavale kooskdlastamisele. Parast kooskdlastuste labimist saadab biroojuht

dokumendi kinnitamiseks tegevjuhile.

Dokumendid kinnitab tegevjuht. Dokument loetakse kinnitatuks, kui see on
avaldatud Teamsi keskkonnas ,kinnitatud® dokumentide kataloogis. Uldjuhul avaldab
dokumendid selles kataloogis blroojuht. Kui dokumendist oli olemas eelmine versioon, siis

teisaldab bliroojuht eelmise versiooni ,arhiivi® kataloogi.



2.3. Dokumentide kattesaadavuse, hoidmise ja loetavuse tagamine

Koik kinnitatud dokumendid on kattesaadavad Teamsi keskkonnas ,kinnitatud®
dokumentide kataloogis. Dokumendi vOi selle uue versiooni avaldamisel korraldab
biroojuht kolleegide (neid, keda selle dokumendi sisu eeldatavasti puudutab) teavitamise

(tavaparaselt Teamsi teavituste vahendusel).

Kinnitatud dokumentide kataloog on kaitstud muutmiste ja kustutamiste vastu.
Tavakasutajad saavad seal dokumente lugeda ja trikkida. Tavakasutaja naeb ainult
kehtivat versiooni. Dokumentide muudatuste ajalugu ja muudatuste sisu on vdimalik
vaadata dokumentide eelmiste versioonidega vordlemise teel (arhiivikataloogis asuvate

failide pohjal).

Ettevottevalise péritoluga standardid jm dokumendid on samuti vajadusel kattesaadavaks

tehtud Teamsi keskkonna vahendusel.

Kui esineb dokumente, mille elektrooniline alus on kadunud, siis need dokumendid

skaneeritakse ja tehakse kattesaadavaks analoogiliselt elektroonsetele dokumentidele.

Dokumentide loetavuse vOi sdilimise probleemide korral informeerib kasutaja sellest

blroojuhti.

Teams keskkonda salvestatud dokumendifailide ja andmete sdilimine on tagatud andmete
varukoopiate tegemise kaudu. Varukoopiate tegemine toimub automaatselt pilveteenuse

pakkuja poolt.
2.4. Dokumentide iilevaatus, kaasajastamine ja muutmine

Dokumendid vaadatakse Ule vastavalt vajadusele, kui on toimunud olulisi muudatusi
arikeskkonnas, ettevotte tegevuses jms. Tavaliselt vaadatakse dokumente (le ka

siseauditite kaigus. Iga toodtaja voib teha ettepanekuid dokumentide muutmise kohta.

Muutmisvajaduse korral korraldab biliroojuht dokumenti muudatuste sisse viimise ja
suunab selle uuesti ka kooskdlastus- ja kinnitusringile (koos lihikommentaariga, mis

dokumendis muutus).

Muudatuste puhul antakse dokumendist valja uus versioon. Uus versioon saab uue kehtima

hakkamise kuupdeva. Bliroojuht vastutab, et kehtiv protseduur oleks alati kattesaadav.

Dokumendi uue versiooni valjastamisel kohaldatakse sarnast kooskdlastamise ja
kinnitamise reeglistikku kui uue dokumendi puhul (vt 2.2. peatlikk). Uue dokumendi
avaldamisel saadab blroojuht kasutajatele ka teavituse, kus on ara toodud ldhike

kokkuvote peamistest muudatustest.
Vananenud elektroonilisi dokumente sailitatakse Teamsi kataloogis ,Arhiiv".

2.5. Ettevottevalise paritoluga dokumentide ohje



Oigusaktide ilmumist ja muudatusi jalgivad juhid Riigi Teataja vahendusel. Kui muudatused
Oigusaktides nduavad muudatusi sisemistes dokumentides, tehakse vastav ettepanek.
Vajadusel on seadistatud olulisemate digusaktide ja standardite muudatuste seiramiseks
asjakohased teavitussisteemid (nt: MinuRT ning Standardimis- ja Akrediteerimiskeskuse

monitooringuteenuse kasutamise abil).

Meie juhtimissilisteemis kasutatavad standardid on samuti kattesaadavaks tehtud Teamsi
keskkonna vahendusel. Blroojuhi Ullesandeks on jdlgida standardi(te) uute versioonide

ilmumist ning tegevuste algatamine uute versioonide hankimiseks ja rakendamiseks.

2.6. Tehniliste dokumentide ohje

Projektide labiviimise kdigus tekkiv tehniline dokumentatsioon (nt joonis, projekt, juhend
jms) salvestatakse vastava objekti alamkaustadesse. Alamkausta luuakse vajadusel (kui
selle sisus kajastatud failidest on antud valja uus versioon) juurde arhiivi alamkaust. Kui
monest dokumendist (nt joonisest, projektist vms) antakse valja uus versioon, siis
teisaldatakse vana versioon arhiivi kausta. Aegunud dokumentide arhiivi kataloogi tdstmise

eest vastutab tehnikajuht



Lisa 6. Teabevahetuse protsessi kirjeldus

Teabevahetus jaguneb jargmiste teemade vahel:

1. ettevdttesisene teabevahetus

2. teabevahetus ettevottevaliste osapooltega

7.4.1 Ettevottesisene teabevahetus

Ettevottesisese teabevahetuse eesmargiks on koigi téotajate kaasamine juhtimissiisteemi
ja selle mdjususega

seonduvate kiisimuste lahendamisse. To0tajate vahelist suhtlemist hdlbustab erinevate
kommunikatsioonikanalite ja -vahendite kasutamine, nt koosolekute ja arutelude
Iabiviimine, formaalne ja mitteformaalne suhtlemine, seda nii vahetult kui ka erinevate
kaasaegsete vahendite abil.

Jargnevalt on esitatud kiire kokkuvdte sisemiste teabevahetuse kanalite kohta:

- SharePointis on jagatud kaust, kuhu on koondatud t66ks vajalik teave. Vajaduspohiselt
jagatakse

see jargmiste valdkondade vahel:

o Muuk

o Tehnika

o Haldus

Teamsi erinevate kanalite alla on koondatud tdédkorralduslik teave:

Organisatsiooni kanal - organisatsiooni Uldine teave

Kontori kanal - kontori dldinfo

Objekti meeskonna kanal — uute objektide ehitust puudutav teave

Juhtgrupi kanal - juhtgrupi t66d puudutav teave

ISO kanali alla on koondatud juhtimisslisteemi puudutavad reeglid.

O O O o o o

NB: Kui keegi vajab uue kanali loomist, tuleks vastava sooviga pdt6rduda IT-valdkonna
eest
vastutava juhatuse liikkme poole.

Operatiivne teave on kajastatud ka OneNote vahendusel (juurdepaasud on seadistatud
vastavalt igathe rollidele)

Kiiret vastust vajava kisimuse korral on soovitatav kasutada telefoni (sh tddvalisel
ajal).

Kui on vaja esitada teavet mitmele inimesele, siis on soovitav kasutada Teamsi voi
OneNote, sh
Teamsi Chati kanalit.

Outlooki Kalendri kasutamine



o0 Majast eemal viibimised, aga ka koosolekud jm ajad, mil téotaja on hdivatud, tuleb
kajastada

igathe kalendris. Kalendrid on seadistatud selliselt, et Ghise kalendri vaate abil on lihtne
saada

Ulevaadet, kes millal vaba on. Iga td6taja on vastutav oma kalendri kaasajastamise eest.

7.4.2 Koosolekute ldbiviimine
Regulaarselt viiakse labi jargmisi koosolekuid:
Tehnikaosakonna ndupidamine
o 1 kord nadalas, esmaspdeviti
o Tehnikajuht, hooldusjuht, kvaliteedi-jarelevalvespetsialist, projekteerija, tegevjuht
Valminud objektid, t6ds olevate objektide Ulevaade, ehitus- ja hooldusplaan,
avariivaljakutsed ja tehnilised
rikked, arengud ja ettepanekud
o Protokollimine Teamsis
Logistikaosakonna ndupidamine
o 1 kord nadalas, kolmapaeviti

o Logistikajuhtjuht, logistik, tehnikajuht, hooldusjuht, tegevjuht

o Valminud objektid, probleemsed tarned, tehnilised torked, vélgnevused, arengud ja
ettepanekud
o Protokollimine Teamsis
Juhtkkonna ndupidamine
o 1 kord nadalas, esmaspaeviti
o Juhatuse liikmed, tegevjuht
o Varasema perioodi kordaminekud, t66s olevad muudatused, igapdevast juhtimist
puudutavad klsimused
o Protokollimine Teamsis
Arenduskoosolek
o 1 kord kahe nadala tagant, kasutatakse FindTime funktsiooni Outlookis sobiva aja
leidmiseks
o Arendusvaldkonna eest vastutav juhatuse liige, tegevjuht, logistikajuhtjuht,
tehnikajuht,
raamatupidaja(d), bldroojuht
0 To606s olevad arendusprotsessid, tagasiside ja tahelepanekud, ettepanekud
o Protokollimine Teamsis

7.4.3 Teabevahetus ettevotte valiste osapooltega



Valiste osapooltega suhtlemise eesmdrk on tagada asjakohane teabevahetus
olemasolevate ja potentsiaalsete
klientidega, riigivbimu esindajatega, partnerite, alltoovotjate ja teiste isikutega.
Energiaettevotte juhtpdhimotted

on asjast huvitatud osapooltele kattesaadavad soovi korral.

Valiste osapooltega suhtlemine on korraldatud valdkonnapdhiselt:

Kliendisuhtlus:
o Kliendisuhtlus on talletatud OneNotes vahendusel. Mllgiinimesed vastutavad teabe
talletamise eest.

Suhtlemine partneritega ja alltoovotjatega

o0 Suhtlemine partnerite ja alltoovotjatega on satestatud nendega sdlmitud lepingutes
Koduleht jt avalikkusele néahtavad kanalid (sotsiaalmeedia)
o Kodulehel avaldatava info kaasajastamise eest vastutab tegevjuht
o Energiaettevotte kasutab ka LinkedIN sotsiaalmeedia kanalit. Firmaga seonduvate
postituste
avaldamist koordineerib tegevjuht; isiklike postituste korral tuleks lahtuda pohimottest, et
postituste sisu ei heidaks halba varju ettevotte tegemistele.
Avalikkusega suhtlemine
0 Meediasuhteid koordineerib tegevjuht
o Avalikkusega suhtlemisel on kdneisikuteks on juhatuse liikkmed ja tegevjuht.
o Ametliku infovahetuse puhul teavitatakse selle sisust ka juhatuse liikmeid.
Suhtlemine vdimuesindajatega
o Valistele osapooltele aruannete esitamine toimub vastavalt kokkulepitud
vastutusvaldkondadele
§ Tegevjuht:
§ Pearaamatupidaja: EMTA, Statistikaamet,
§ Tehnikajuht: Paasteamet, TTJA
§ Logistikajuht: EGL kvartaalne koguste aruanne
o Voimuesindajatelt jt valistelt institutsioonidelt tulevate ametlike jareleparimistele
vastamist
koordineerib juhatuse liige EMTA ja Finantsasutustega seotud kisimustes
Suhtlemine teiste osapooltega
o0 Gaasiliiduga suhtlemist koordineerib juhatuse liige ... kisimustes

o Sertifitseerijate esindajatega suhtlemist koordineerib tegevjuht



