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SISSEJUHATUS

,,Mul on lihtne, kuid kindel arvamus. Kdige
mottekam viis oma firmat oma konkurendi
omast eristada, parim viis ennast massist lahti
rebida, on silmapaistvalt hésti infot korraldada.
Viis, kuidas te infot kogute, korraldate ja

kasutate, madrab teie voidu voi kaotuse®.
(Gates 2000)

Dokumendid sisaldavad informatsiooni, mis tdestab ettevotte tegevusi ja otsuseid. Tegevuse
dokumenteerimise vajadus tuleneb ettevotte vajadusest paremini korraldada omaenda t66d,

tagada oma Gigusi ja fikseerida oma kohustusi, jargida seadusi jne.

Korras dokumendid muudavad ettevotte t606 usaldusviirseks ja labipaistvaks, dokumendid on
ettevotte mélu. Dokumendid fikseerivad tehtud otsused ja aitavad kujundada uusi otsuseid ning
algatada uusi tegevusi. Seetdttu on dokumendid ettevotte jaoks védrtuslik ressurss ja nii nagu
igat teist ressurssi, tuleb ka dokumente korralikult hallata.! Selleks, et teada, mida hallata, on
vaja omada iilevaadet ettevotte funktsioonide tiitmise kdigus tekkivatest dokumentidest ja nende

sdilitamise tdhtaegadest ning vastavalt sellele kujundada dokumendiohje.

Infotehnoloogia areng on pannud ka erasektori modistma vajadust omada toimivat ja
organiseeritud dokumendihaldust ning tdnapdeval on suund just elektroonilisele
dokumendihaldusele. Aina rohkem tekib vdimalusi suhelda elektroonselt ja paberkandjal
dokumentide asemele tekivad digitaalsed dokumendid. See sunnib organisatsioone tdhelepanu
poorama oma senisele dokumendihaldusele ja seda korrastama ning iile minema digitaalsele

dokumendihaldusele.

Toimiva elektroonilise dokumendihaldussiisteemi juurutamiseks on vaja ettevottel ldbi viia
analiitis, mille kdigus selgitatakse, millised dokumendid luuakse pohitegevuse tdestuseks,

milliseid on vaja siilitada, kuidas tagada dokumentide kittesaadavus ja kasutatavus jne.

! Randma, T. 2007. Organisatsiooni t6¢ korraldamine. [Oppematerjal]. Tallinn.



Kéesolev uurimus on 1dbi viidud elektriehitusega tegelevate ettevotete dokumentatsiooni
selgitamiseks. Ehituse segment, mille to6de kdigus tekkivat dokumentatsiooni méaratakse, on

kesk- ja madalpingevdrkude chitus.

Uurimust6os jatkati 2013. aastal 1dbiviidud seminaritod? uurimust. Seminaritoo pohiline seemérk
oli selgitada vélja, kas on vdimalik mingit ajaperioodi aluseks vottes teha iildistus elektriehituses
loodavate dokumendiliikide osas. Analiiiisi tulemusena selgus, et viimase viie aasta pdhjal, so
alates 2008 kuni 2013 loodud dokumentatsiooni pdhjal on voimalik teha tldistusi ja koostada
elektriehituse ecttevotete tegevuse tulemusena tekkivate dokumendiliikide nimekiri. Sellest
tulenevalt otsustas autor jatkata uurimust, et tutvuda ka teistes kesk- ja madalpingevorkude

elektriehituse valdkondades tekkivate dokumentidega.

Autor jitkab seminarit6ds alustatud uurimust teistes sama funktsiooni tditvate organisatsioonide
dokumendiliikide kaardistamisega. Autor tutvus kahe suurema ja iihe vdiksema elektriehitusega
tegeleva asutuse® dokumentatsiooni haldusega ja kaardistas pohitegevuse kiigus tekkivad
dokumendiliigid. Tutvuti just kesk- ja madalpingevorkude elektriehituse kédigus tekkiva
dokumentatsiooniga, kuna asutuse teiste pdohifunktsioonide tditmise kiigus tekkiva
dokumentatsiooni véljaselgitamine ei ole kdesoleva uurimustod eesmérgiks. T66 on iilesehitatud

neljas peatiikis.

Esimeses peatiikis antakse iilevaade 2013. aastal tehtud uurimustost, mille kdigus autor tutvus

objektide pohiselt tekkivate projektdokumentatsioonide toimikutega AS Elero néitel.

Teises peatiikis annab autor iilevaate kolme elektriehitusega tegeleva ettevotte tegevusest ja
dokumendihaldusest. Autor tutvus AS Elektristentrumi, AS Empoweri ja AS Rito Elektrit6od
projektdokumentatsioonide toimikutega. Selgitas vélja erinevate ehitusiilesannetega objektide
teostamiseks loodavad dokumendid t6ode alustamisest kuni objekti {ileandmiseni. Vaatles,

kuidas on korraldatud ettevotetes dokumentide haldamine tildises plaanis.

Kolmandas peatiikis autor analiiiisib saadud tulemusi ja vordleb objektide pdhiselt koostatud
projektdokumentatsioonide toimikutes olevaid dokumente. Saadud analiiiisi tulemusena
koostatakse elektriehituses loodavate dokumendiliikide nimekiri, mis on jaotatud kolmeks osaks.
Kuna teostusdokumentatsiooni mojutab oluliselt ka AS Eletkrilevi poolt esitatavad nouded, siis

tutvustatakse selles peatiikis AS Elektrilevi poolt kasutusele voetud Partnerite Portaali.

? Tiihis, M. 2014. Elektrichitusega tegeleva ettevotte pohifunkisioonide tditmise kiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminarit66]. Tartu Ulikool.
3 Vilisvorkude sektsioon. Vilisvorkude sektsiooni statistika-tabel 2013. Tallinn.



Viimases peatiikis kasitleb autor elektrichituse ettevottele dokumentide néidisloetelu koostamist.
Tutvustatakse normatiivakte, mis reguleerivad dokumendihaldust otseselt. Viiakse 14dbi asutuse
tegevuseks vajalike tugifunktsioonide analiiiis, kuna siiani kisitles uurimus pdhifunktsioonide
analiiiisi. Saadud andmete pohjal koostati soovituslik dokumentide ndidisloetelu elektriehitusega
tegelevale ettevottele. Tuginedes oma teadmistele ja Opitule on t6d autoril alust arvata, et
koostatud néidisloetelu on kergesti arusaadav ja moistetav ka mitte vastavat eriharidust omavale

tootajale, kelle tooililesannete hulka kuulub tegelemine dokumendihalduse korraldamisega.

Loputod eesmirk on médratleda kesk- ja madalpingevorkude erinevates valdkondades ehitamise
kaigus tekkivad dokumendid, mis omavad ettevotte tegevuse jaoks toestusvaartust. Autor otsis
vastuseid kisimustele, millised dokumendid loodi erinevate tooililesannete taitmisel aastatel 2008
kuni 2013 ja mis mojutasid dokumentatsiooni koostamist. Uurimuse teiseks eesmirgiks on

elektriehitusega tegeleva organisatsiooni dokumentide niidisloetelu koostamine.
Eesmairkide realiseerimiseks ja tulemuste analiiiisiks piistitas autor kaks uurimisiilesannet:

1. Koostada kogutud andmete pohjal nimekiri pohilistest dokumendiliikidest, mis luuakse objekti
valmimise kéigus. Saadud nimekiri aitab kaasa toimiva elektroonilise dokumendihaldussiisteemi
juurutamisele elektriehitusega tegelevas ettevottes ning annab ihtlasi lilevaate ettevdtte juhile,

kui palju tekib tegelikult asutuses dokumente.

2. Tutvuda erasektoris dokumentide haldamisega, kuidas see on korraldatud, millised on ja kas

on olemas alusdokumendid.
Ulesannete tiitmiseks l4biti jirgnevad etapid:
v’ tutvuti elektriehituse kolme ettevdttega, selgitati dokumendihalduse kontekst;
v’ maédratleti uuritavate asutuste funktsioonid;
v" kirjeldati funktsioonide taitmiseks tehtavaid tegevusi;
v’ selgitati tegevuste kédigus tekkivad dokumendiliigid;
v" Koostati pohifunktsiooni tditmise kdigus tekkivate dokumendiliikide nimekiri;

v' maidrati moodustuvad dokumendid/sarjad ja neile rakenduvad sdilitustihtajad,

juurdepédisupiirangud,
v" koostati elektriehituse ettevotte dokumentide niidisloetelu.

Oma olemuselt on t66 kvalitatiivne uurimus. Andmete kogumiseks kasutatakse meetoditest

intervjuud, vaatlust, dokumendianaliiiisi. Viidi ldbi struktureerimata intervjuud, mis vdoimaldasid
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intervjueeritavatel vabalt radkida ja késitleda dokumendihaldusega seonduvaid probleeme oma
ettevottes, mida ehk autor poleks osanud kiisida. Intervjueeriti kolme ettevotte juhatajaid ja
dokumendihaldusega tegelevaid t66tajaid.4 Intervjuud viidi 1dbi ajavahemikul veerbuar — marts

2014. Moned intervjueeritavad soovisid jddda anontiiimseks.

Kuigi koik uurimuses osalevad ettevotted on sertifitseeritud vastavalt standarditele SO
9001:2008 ja I1SO 14001:2004, ei kasuta autor uurimuse ldbiviimiseks vordlusmaterjalina
kvaliteedijuhtimistandardit. Seda pohjusel, et olemasolevad juhtimissiisteemid ei ole juurutatud
konkreetse ettevotte pohiselt, vaid on viga iildised ja sellest tulenevalt on nende kasutegur
dokumentide tekkimise hindamiseks ja dokumentide loetelu koostamiseks ebapiisav. Autori
seisukohta toetab R. Reim, kes uuris dokumendiohje rakendumist AS Promensi niitel.” R. Reimi
labiviidud kiisitluse pdhjal sai ta tulemuseks, et tootajatest 40% liigitavad dokumente oma
stisteemi jirgi ja 7% ei liigita iildse dokumente, 15% liigitab eelnevalt tehtu jirgi ja 38%

tootajatest liigitavad vastavalt dokumendiohjele.

Dokumendihaldust on Kisitlenud oma I5putéés Rudissaar, T.° T66 tulemusena koostati
toidutootmise  viikeettevotetele dokumentide niidisloetelu.  Avaliku sektori  asutuse
funktsioonide analiiisi standardi EVS-ISO 26122 meetodi alusel lasteastuste nditel ja
liigitusskeemi niite koostas K. Veemees.’ Elektroonilise dokumendihaldussiisteemi juurutamist
ning tdoprotsesside analiiiisi on ksitlenud K. Mand® ja L. Hromova.® K. Mand analiiiisis
milliseid vigu tehakse elektroonilise dokumendihaldussiisteemi juurutamisel. Elektrivaldkonna
ariprotsesse uuris T. Pentjirv.™® Elektroonilise dokumendihaldussiisteemi juurutamist ksitlevaid
eesmadrke ja toOprotsesside analiilise on teostatud veel teistes uurimustoddes, aga autor ei leidnud
uurimusi, mis oleks késitlenud elektriehitusega tegelevate ettevotete dokumentatsioonide ja
tegevuse analiiisi. Lisaks rakendub elektrichituses palju eriseadusi vorreldes teiste

valdkondadega, mis mojutavad ka dokumendihaldust ning seetdttu on olulised teada.

* Intervjuude mirkmed autori valduses.

® Reim, R. 2013. Dokumentide ohje vastavus regulatsioonidele ja regulatsioonide eesmdrgipcirane toimimine
Promens AS nditel. [Seminaritdd]. Viljandi: Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia.

® Rudissaar, R. 2012. Toidu tootmise viikeettevétetele asjaajamiskorra ndidise ja dokumentide néidisloetelu
koostamine ning andmebaasi loomine dokumentide registreerimiseks. [Loputdo]. Viljandi: Tartu Ulikooli Viljandi
Kultuuriakadeemia.

"Veemees, K. 2011. Asutuse funktsioonide analiiiis ja dokumentide liigitusskeemi koostamine lasteasutuse nitel.
[Magistritoo]. Tallinn: Tallinna Ulikooli Infoteaduste Instituut.

% Mand,K. 2010. Elektroonilise dokumendihaldussiisteemi juurutseelse analiiiisi libiviimine. [Magistrit66]. Tallinn:
Tallinna Ulikooli Infoteaduste Instituut.

 Hromova, L. 2008. Metoodika viljatéétamine téoprotsesside integreerimiseks elektroonilisse
dokumendihaldussiisteemi. [Magistritéo]. Tallinn: Tallinna Ulikooli Infoteaduste Instituut.

19 pentjirv, T. 2010. Ariprotsesside modelleerimine Eesti Energia nditel. [Magistrito3]. Tallinn: Tallinna Ulikooli
Informaatika Instituut.



Uuringu tulemus annab iilevaate dokumendiliikidest, mis tekivad korge- ja madalpingevorkude
ehitamise kéigus. Tulemus vdimaldab ettevdtte juhtkonnale tilevaate dokumentide rohkusest,
mida tuleb hallata ja siilitada tegevuse tdestuseks ja millest omakorda tekib teadmine
dokumendihaldussiisteemi vajalikkusest ning kasulikkusest. Uurimust66 tulemusena koostatud
dokumendiliikide nimekiri aitab kaasa toimiva elektroonilise dokumendihaldussiisteemi

juurutamisele.

Dokumentide néidisloetelu on abivahendiks elektrichitusega tegelevatele ettevotetele oma
dokumendihalduse korraldamisel, et pohitegevuse tdestuseks vajalikud dokumendid oleksid

leitavad, kasutatavad jne.



1. ELEKTRIEHITUSE ETTEVOTTE POHITEGEVUSEGA
SEOTUD DOKUMENDILIIKIDE ANALUUS JA LOETELU AS
ELERO NAITEL

Teabe tohusaks haldamiseks tuleb asutusel tegelda dokumendisiisteemi juurutamise ja
arendamisega, dokumendihalduse alusdokumentide véljatootamisega, juurdepdisusiisteemide
tdiustamisega ja koige sellega, mis kindlustab véértusliku inforessursi olemasolu, sdilimise,

usaldusvidrsuse ja kasutatavuse.™

Riigi- ja kohaliku omavalitsuste asutustele on kehtestatud mitmeid seadusi ja miérusi, mis
reguleerivad dokumendihaldust. Erasektori ettevotetele ei ole kehtestatud sellist normatiivset
keskkonda. Oma asjaajamises on organisatsioonidele soovituslik juhinduda standardist 1SO
15489 ,,Informatsioon ja dokumentatsioon* ja ISO 9000 kvaliteedistandardite sari. Asutusele ja
isikule, kes tdidab avalikke iilesandeid avaliku iilesande tditmise kdigus loodud voi saadud

dokumentide osas rakendub arhiivieeskiri.*?

Tanu tehnoloogia arengule tekib asutustes aina rohkem dokumentatsiooni ning erasektori
ettevotted peavad hakkama analiilisima kasutusel olevaid dokumendihaldussiisteeme, saamaks
teada, kas need rahuldavad asutuse vajadusi, kas dokumendid on kiiresti leitavad. Kas tootajatel

on selge teadmine, milliseid dokumente tuleb registreerida, siilitada jne.

Aina rohkem tekib digitaaldokumente, mis seab omad tingimused dokumentide haldamisele.
Paljud asutused on hakanud kasutusele votma elektroonilisi dokumendihaldussiisteeme (EDHS).
Toimiva EDHSI juurutamiseks ja kasutamiseks on vaja tunda ettevotte tegevust, funktsioone ja

nende tditmise kédigus tekkivaid dokumentideliike.

Autor viis 2013 aasta siigisel 14bi uurimustod elektriehituse ettevotte pohifunktsioonide taitmise

kaigus tekkivate dokumendiliikide kaardistamiseks AS Elero niitel.*®

1 Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 5.

12 Arhiivieeskiri. 22.12.2011 nr 181; RT I, 29.12.2011,229.

13 Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevétte pohifunktsioonide tiitmise kiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminaritd]. Tartu Ulikool.



Kéesolevas peatiikis antakse {ilevaade autori seminaritdds tutvustatud AS Elero tegevusest ja

seminaritdd tulemusena koostatud dokumendiliikide nimekirjast.

1.1.AS Elero ajalugu ja tegevus

AS Elero asutati'® aastal 1991 ja pohikirja alusel on ettevdtte pohitegevusalaks

elektrimontaaztood,™ just vilitosd.

Elektripaigaldustoode alla kuuluvad alajaamade ehitus ja rekonstrueerimine, uute elektriliinide
véljachitamine ja olemasolevate rekonstrueerimine ning vanade liinide demonteerimine. To6id
teostatakse  elektripaigaldistes kuni  35kV. Viimasel aastal on lisandunud veel
kauglugemissiisteemide seadmete miilik, paigaldus ja seadistamine. Seadmete osas on
koostoopartner kontsern ADD Grup Moldova Vabariigist. AS Elero on vilja téotanud
integreeritud kvaliteedi- ja keskkonnaalase juhtimissiisteemi, mis vastab ISO 9001:2008 ja ISO
14001:2004 standardite nouetele. Ettevotte kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimise pohimotted ja

suunad méératakse dra ettevotte poliitikaga.16

Ehitustoid on teostatud erinevates Eesti paikades. Objekte on olnud iile-Eestilisi nagu niiteks
mastivoimsusliilitite ,,Recloserite” paigaldus ja KLL (kaugjuhitavate koormuslahkliilitid)
projekteerimine ning paigaldus. Toid on tehtud vallavalitsustele ja ildehitusfirmadele, nagu
nditeks AS Merko Ehitus. Suuremaid objekt on tehtud OU TS Energia ja Nelja Energia AS
tellimusel. Pohitddandja ehk tellija on Elektrilevi OU, kelle lepingute maht AS Elero lepingute

arvust niiteks 2013. aastal oli 98%.

AS Eleros tootab 37 inimest ja administratsiooni alla kuulub neist 11 ‘[éjétajat.18 Ettevotet juhib
juhatuse liige, kellele alluvad tegevdirektor, sekretdr ja raamatupidaja. Tegevdirektor juhib
projektijuhte, kellel on igaiihel juhtida elektrimontddridest koosnev brigaad. Vastavalt meeste
oskustele jagatakse saadud vdi vdidetud objektid projektijuhtide vahel, nii et iiks projektijuht
korraldab t6id iihel objektil algusest 10puni. Selle tegevuse kéigus tekib vdga palju erinevaid

dokumendiliike, mille tulemuseni autor oma seminaritdos™ joudis.

4 AS Elero asutamisleping 15. aprill 1991. a. Elero AS. Tallinn.

15 4S Elero péohikiri. Elero AS. Tallinn,

16 AS Elero koduleht. http://www.elero.ee/ (26.02.14).

7 AS Elero t6évotulepingute register 2013. Elero AS. Tallinn.

'8 personaliprogramm EEVA. AS Elero.

9 Tiihis, M. 2014. Elekeriehitusega tegeleva ettevétte pohifunktsioonide tiitmise kiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminaritd]. Tartu Ulikool.



http://www.elero.ee/

Lisaks allub tegevdirektorile insener-celarvestaja, kes koostab hinnapakkumisi ja toode
tileandmisel komplekteerib iileandmisdokumentatsiooni. See tdhendab, et ta tegeleb tihedalt
dokumentidega ning peab omama iilevaadet ja ligipddsu dokumentidele, mida projektijuhid

objekti ehitamisel koostavad voi taotlevad.

AS Eleros tootab veel tookeskkonnaspetsialist, kes jdlgib seadusandlusest tulenevate
tootervishoiu- ja tooohutusalaste nduete tditmist, koostab ohuplaane, tegeleb koolitustega, et

viahendada tookeskkonna riske ja tosta tootajate todalaseid ja ohutusalaseid teadmisi.

Oma tegevuses peab elektriehituse ettevdte lahtuma elektriohutusseadusest ja ehitusseadusest
ning mitmest eriseadusest ja midrusest. Lisaks seadusandja poolt rakenduvatele seadustele peab
elektriehitaja jilgima ja tiitma OU Elektrilevi poolt esitatavaid ndudeid ja juhiseid. Need

sisaldavaid noudeid nii to6ohutusele kui ka ehitusele ja ka dokumentatsioonile.

Toode iileandmisel Elektrilevile on olemas juhised iileandmisdokumentatsioonile.?’ Koik
organisatsioonid peavad kindlaks tegema nende tegevust mdjutavad normatiivse keskkonna ning

- o 21
toimingute dokumenteerimise nduded.

1.2. Pohifunktsioonide tiitmise kdigus tekkivad dokumendiliigid

Asutused loovad dokumente ja hoiavad neid alal oma eesmirkide ja vajaduste kohaselt.
Dokumentide loomise vajaduse kindlakstegemiseks hinnatakse dokumentide ja/vdi teabe tihtsust
asutuse jaoks ning riske, mis tekivad siis, kui dokumente ei looda vOi mis tulenevad
dokumentide  kontrollimatust  hédvitamisest, = dokumentidele = halvast  juurdepdisust,

dokumendisiisteemi puudulikust funktsionalsusest jpm.22

Igapdevaselt haldavad ja tootlevad informatsiooni koik ettevotted ja teevad seda vdga suurtes
kogustes. Suur osa sellest informatsioonist on ettevotte silmis véhetdhtis ja selle sdilitamise
kestus ei ole pikk, kuid teatavale osale infost omistatakse vididrtus ja vormistatakse see

dokumendina, mida tuleb hakata haldama.?®

Selleks, et ettevottes saaks paremini korraldada dokumentide haldamist, on vaja omada iilevaadet

tekkivatest dokumentidest. Korrastatud ja optimeeritud dokumendihaldus, mida toetab asutuse

% OU Elektrilevi koduleht. Hanke dokumendid. http://www1.elektrilevi.ee/Hankekonkursid.nsf/PKDE?OpenView
(26.02.14).

1 EVS-1SO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnéuded. Eesti
Standardikeskus, 1k 5.

22 Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised.

% Randma, T. 2007. Organisatsiooni t66 korraldamine. [Oppematerjal]. Tallinn.
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asjaajamiskorrale vastav  dokumendihaldussiisteem, tagab asutuse pohifunktsioonide

jatkusuutliku ja tulemusliku taitmise. Dokumendid on asutuse malu.?*

Autor tutvus elektriehituses tekkivate dokumentidega alates 1991. aastast, ajast, mil asutati AS

Elero. Uurimustods kaardistati ja analiilisiti dokumentide tekkimist kolmes perioodis,

dokumendiliigid aastail 1991-2000; aastail 2001-2007 ja aastail 2008-2012, 2013.

Selline perioodide vahemik tulenes Eesti Vabariigi seadusandluse muudatustest ja
dokumendihalduse nduete tdienemisest ning tehnoloogia arengust. 90ndatest kuni 2000. aastani
voeti Eesti Vabariigis vastu rida seadusi, mis mdjutasid ka elektriehitust. Esimene

elektriohutusseadus voeti vastu 1999. aastal.?®

Dokumendiliigid aastail 1991-2000

Antud perioodi kohta ei leidnud autor AS Elero arhiivist paberkandjal olevaid materjale. T66
autor sai uurimuse ldbiviimisel tugineda peamiselt intervjuude kdigus kogutud teabele, mille

Oigsust sai seadusest tuletada.

Autor koostas nimekirja kaheksast dokumendiliigist, mis koostati objekti ehitamise ja
iileandmise kiigus.”® Saadud tulemused on toodud tabelis 1 (Lisa 1). Dokumentatsiooni
koostamisel ja vormistamisel lihtuti planeerimis- ja ehitusseadusest,?’ Vabariigi Valitsuse
midrusest nr 182 ,,Ehitamise dokumenteerimise nduded % ja keskkonnaministri 10. novembri
1997. a. maarusest nr 82 ,,Ehituse dokumenteerimiseks dokumentide vormide kinnitamine.“%°

Alates 1. jaanuarist 2003 tunnistati need kehtetuks keskkonnaministri 30. detsembri 2002. a.

madrusega nr 79.%0

Dokumendiliigid aastail 2001-2007

2001. a alates on olemas paberkandjal arhiivimaterjalid, mis on koostatud objektide pohiselt,
projektdokumentatsioonide toimikud. Autor koostas valimi objektidest ja kaardistas toimikutes

sisalduvad dokumendid. Valimi koostamisel 1dhtus autor objekti suurusest ja asukohast.

? Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevétte pohifunktsioonide tiitmise kiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminaritdd]. Tartu Ulikool.

% Elektriohutusseadus.11.03.1999; RT 1 1999, 29, 403.

% Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevétte pohifunktsioonide tiitmise kiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminaritd]. Tartu Ulikool.

%7 Planeerimis- ja ehitusseadus. 14.06.1995; RT | 1995, 59, 1006.

%8 Ehitamise dokumenteerimise nouded. 30.09.1997; RT | 1997, 72, 1189.

% Ehituse dokumenteerimiseks dokumentide vormide kinnitamine. 10.11.1997; RTL 1997, 198, 1048.

%0 Keskkonnaministrite méciruste kehtetuks tunnistamine. 30.12.2002; RTL 2003, 5, 49.
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Kaardistatud dokumentide pdhjal sai koostada nimekirja, mis koosnes 19st erinevast
dokumendiliigist. Nimekirjas loetleti pohilised dokumendid, mis tekkisid objekti ehitamisel.
Lisaks maérgiti dra erisused, mis vOivad tekkida olenevalt objekti asukohast: load kaitsevoondis

tootamiseks, pangagarantiikirjad, taotlused téhtaja pikendamiseks jne.

Objektide pohiselt koostatud kaardistatud dokumendiliigid on néiteks tabelites 2 kuni 6 (Lisa 1).

Dokumendiliigid aastail 2008-2012, 2013

Alates aastast 2008 kuni 2012 esitati iileandmisdokumentatsiooni elektronposti kaudu. See

puudutab just tellimusi OU Elektrilevile (varasemalt OU Jaotusvork).

Alates 2013 aastast vottis Elektrilevi kasutusele Partnerite Portaali (EPP), mille kaudu on tellijal
ja toovotjal voimalik objekti pohiselt otse suhelda ning ka dokumentatsioon liigub selle portaali

kaudu. Autor tutvustab lithidalt kasutusel olevat portaali kdesoleva t66 kolmandas peatiikis.

Ténu tehnoloogia arengule hakati rohkem kasutama elektroonilis vahendeid, seega tekkis aina
rohkem digitaaldokumente. Seni puudub I[0plikult tdestatud meetod digitaalse ainese
sailitamiseks viisil, mis tagaks digitaalse informatsiooni fiiiisilise sdilimise, kéttesaadavuse ja
kasutatavuse parasjagu levinud tehnoloogia abil ning et see informastioon sdiliks seejuures
autentse ja usaldusvéirsena. Informatsiooni digitaalsena sdilitamine on seetdttu seotud riskidega,
mida kdiki tédna veel ei osata véltida, kuid mille tulevikus maandamise vdimaluste ja oskuste
nimel tehakse ulatuslikult uurimustosd.™ Tehnoloogia voimaldab kiill juba kaasajal failide
iimbersalvestamist vastavalt kasutusel olevale tarkvarale, et dokumendid oleksid taasesitatavad.
Sellest tulenevalt on ka erasektoril vaja tdsiselt tegelda oma digaaldokumentide haldamisega ja

selgitada vilja parimad voimalused dokumentide haldamiseks.

Dokumentide kaardistamiseks tutvus autor nii digitaalsete- kui paberkandajal olevate
toimikutega, mis on koostatud objektipohiselt. Kaardistatud dokumentide pohjal sai koostada
nimekirja 22st erinevast olulisemast dokumendiliigist. Lisaks pohidokumentidele voivad tekkida

ka erisused olenevalt objekti asukohast.

Niiteks on koostatud tabelid 7 kuni 10 (Lisa 1), kus voib leida ka erisusi dokumendiliikides,

mida ei teki iga objektiga.

3! Ruusalepp, R. 2003. Valikud arhivaalide digitaalsel sdilitamisel: iilevaade uurimustoést ja tulemustest.
Rahvusarhiiv.
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1.3. Pohifunktsioonide kiigus tekkivate dokumentide analiiiis AS Elero naitel

Selleks, et asutused saaksid infotehnoloogia ning elektroonilise dokumendihalduse vahendeid
tohusamalt rakendada, tuleb soodustada dokumendiliikide kirjeldamist ning digitaaldokumentide
loomist, kasutamist ja vahetamist.*’ Tdendusdokumendid peavad olema loetavad, kergesti
identifitseertavad, leitavad. Uhtse siisteemi loomiseks on vaja teada, millised dokumendiliigid
tekivad ja milliseid on vaja siilitada.*® Digitaaldokumentide olulise suurenemise tdttu ei piisa
dokumentide haldamiseks enam lihtsad dokumendiregistrid, mida peetakse paberkandjal voi
MSExceli tabelitena igaiiks oma siisteemi jdrgi oma arvutis, vaid on vaja tsentraalset

dokumendihaldusiisteemi ehk EDHSI (elektrooniline dokumendihaldussiisteem).

Oma seminaritdds analiilisis autor AS-s Elero tekkivaid dokumendiliike alates 1991 aastast kuni
2013 aastani. Analiiiisi tulemus néitas, et kdige suurem erinevus oli 90ndatel ja peale 2000ndat
aastat tekkivates dokumentides. Pohilised tegurid, mis mojutasid ja mdjutavad dokumentide

tekkimist, on muutused seadusandluses ja arvutitehnoloogia areng.

Kuna peale 2000ndate aastat suuri muutusi enam ei toimunud dokumendiliikide tekkimises, siis
vottes aluseks viimased viis aastat, alates 2008. aastast, koostas autor dokumendiliikide

nimekirja AS Elero néitel:
1. Toode alustamisel tekkivad dokumendiliigid:
2.1. Tooprojekt, mis sisaldab ehitusluba
2.2. To6vatuleping
2.3. Garantiikiri
2.4. CAR kindlustusleping
2.5. Ehitamise alustamise teatis
2.6. Kaeveloa taotlus
2.7. Ehitusleht
2.8. Kommunikatsiooni haldajatele valjakutsed (Elion, Eesti Gaas jne) + saadud load

2.9. Teatised maaomanikele ehituse alustamisest

%2 Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium. 2013. Juhis dokumendiliigi XML andmekirjelduse koostamiseks
% Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevotte pohifunktsioonide tditmise kdigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminarit66]. Tartu Ulikool.
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2. Toode labiviimisel tekkivad dokumendiliigid:
2.1. Ehitustodde paevik
2.2. Teede- ja tdnavate sulgemise luba
2.3. Elektriskeemi muudatused vastavalt toodele
2.4. Tooiilesanne
2.5. Elektrikatkestuste tellimiseks ndudeavaldused
2.6. Elektritoode teostamiseks todkdsk brigaadile
2.7. Lilitajale lilimise korraldus vorguhaldajalt
2.8. Elektritoojuhile elektrivorgu haldajalt kaitselahutamise teade
2.9. Elektritodde juhilt vorguhaldajale toode 1opetamise teade
2.10.Kaetud toode akt
2.11.0bjektikoosolekute protokollid
2.12.Maaomanike muudatus taotlused
3. Toode lopetamiseks ja iileandmiseks vajalikud dokumendiliigid:
3.1. Demonteeritud seadmete ja materjalide utiliseerimise akt
3.2. Geodeesia teostusjoonised koos saatelehega
3.3. Maanduskontuuride joonised koos saatelehega
3.4. Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon
3.5. Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

3.6. Elektripaigaldise kasutuselevotule eelnev tehniline kontroll koos aruande ja modtmiste

protokollidega
3.7. Maaomanikuga t6dde lileandmise-vastuvotmise akt
3.8. Fotod tehtud toodest
3.9. Toode lileandmise-vastuvotmise akt

Antud nimekirjas on vilja toodud nii pdhilised dokumendid kui ka erisused: maaomanike load ja
taotlused, erinevatele ametkondadele viljakutsed jne. Nimekirja koostamisel on arvestatud

valdkonda reguleerivate digusaktide ndudeid.
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Autor jiatkab uurimust, mille kdigus selgitab teiste ettevotete objektipOhiselt koostatud
projektdokumentatsioonide toimikutesse tekkivad dokumendiliigid. Saadud tulemused
vorreldakse AS Elero pdhjal ldbiviidud uurimusega. Sama valdkonna ettevotete

dokumentatsiooni selgitamise tulemusena koostatakse elektriehituse dokumentide néidisloetelu.
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2. ELEKTRIEHITUSE ETTEVOTETE POHITEGEVUSE
DOKUMENDILIIGID JA DOKUMENTATSIOONI HALDAMINE

Kéesolevas peatiikis tutvustatakse Eestis tegutsevaid teisi elektrichituse ettevotteid. Autor uurib
kahe suurema ja iihe vdiksema ettevotte pohitegevust ja selle kdigus tekkivaid dokumendiliike.
Samuti, kuidas on korraldatud dokumentide haldamine antud ettevotetes, kasutusel olevaid

siisteeme ja millised alusdokumendid reguleerivad asjaajamist.

Tegelemine asutuse dokumentide siisteemse haldamisega on tdnapdeval vidga oluline asutuse
juhtimise korraldamisel. Téanu tehnoloogia arengule tekib véga kiiresti palju ja erinevat
informatsiooni, mille hulgast tuleb teha valik, mida on wvaja siilitada organisatsiooni
eksisteerimiseks ja on oluline tegevuse tdoestuseks. Dokumendihaldus on halduse ala, mis tegeleb
dokumentide loomise, saamise, alalhoidmise, kasutamise ning eraldamise tohusa ja
siistemaatilise ohjega, sh organisatsiooni tegevust ja toiminguid kajastava tOestusmaterjali ja

informatsiooni dokumendisiisteemi hdlmamise ning dokumentidena alalhoidmisega.34

Mitme sama pohitegevusega tegeleva ettevotte tekkivate dokumentide ja kasutusel olevate
stisteemide vordlemine annab parema tulemuse iihtse dokumentide ndidisloetelu koostamiseks,

mida saaks hiljem kasutada elektroonilise dokumendihaldussiisteemi hankimisel ja juurutamisel.

Suuremate ja vdiksemate ettevitete seast tegi autor valiku vastavalt ettevotte tootajate arvule,
tegevusvaldkondadele ja tegutsemise aktiivsusele, vottes aluseks osalemise Elektrilevi hangetes.
Pakkujad saavad protokollid hankes osalejate ja tulemuste kohta. Nende protokollide alusel
peetakse statistilist tabelit, kus on olemas {iilevaade, kes osaleb, kui palju osaleb ja kui palju
hankeid keegi voidab. Teiste ettevotete hangete 15ppemisel ei ole alati sellist teavitust ehk
protokolli ning see tottu puudub ka iilevaade ettevotete hangetes osalemise kohta. Millest
tulenevalt saigi autor hinnata ettevotte tegutsemise aktiivsust just ldhtuvalt osalusest Elektrilevi

hangetel. 95% ulatuses korraldab hankeid kesk- ja madalpingevorkude valdkonnas Elektrilevi.

% EVS-1SO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnéuded. Eesti
Standardikeskus, Ik 4.
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Eletkrilevi hangetel saavad osaleda ainult Elektrielvi poolt akrediteeritud koostoopartnerid.
Hindamiseks viiakse 1dbi audit vastavuste kontrollimiseks. Auditeeritakse kvalifitseeritud t66j0u
olemasolu, maksukohustuste tditmist, lepingutest kinnipidamist ja tditmist ning muid tingimusi,

et asutus tdidab oma todiilesandeid korralikult ja seadusega kooskolas.

2.1.AS Elektritsentrum

AS Elektritsentrum on eesti kapitalil pohinev 0,4-330 kV elektrivorkude ehitusettevote. Asutati
1995. aastal, kui pikalt Harju KEKis Elektritoode jaoskonnas tootanud kuus meest, tajudes

soodsaid olusid, panid seljad kokku ja moodustasid AS Elektritsentrumi.®

Alustati viiekiimne to6tajaga. Ténaseks on ettevottes to61 140 inimest ja on olemas tooks vajalik

tehnika. Peale Tallinna on ettevottel osakonnad Tartus, Parnus ja Kérdlas. Ettevote tegeleb lisaks

elektriehitusele veel projekteerimisega, elektripaigaldise kontrollmodtmisega, kaablivigade
6

otsimise ja parandamisega ning kaablitrasside asukoha médramisega.’

—
S

Joonis 1 AS Elektritsentrumi struktuur (autori joonis)

Oma uuringus keskendus autor elektriehitusega seotud dokumentatsiooni haldamisele ja
tekkivate dokumendiliikide kaardistamisele. Uuringu labiviimiseks tutvuti objektide pdhiselt
koostatud toimikutega ja intervjueeriti AS Elektritsentrumi juhatuse liiget Rein Edovaldi, kes on

tootanud ettevottes 19 aastat, alates firma asutamisest ning on tihtlasi tiks asutajatest.

R. Edovald tutvustas kvaliteedisiisteemi dokumentide registrit ning radkis dokumentide

haldamisest ettevottes. Kasutusel ei ole dokumendihaldusprogrammi. Raamatupidaja kasutab

% AS Elektritsentrum koduleht. Ajalugu. http://www.elektritsentrum.ee/index.html (15.02.14).
% Sealsamas. Teenused. http://www.elektritsentrum.ee/index.html (15.02.14).
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raamatupidamisprogrammi, sekretril on oma slisteem kirjamajanduse ja
perosnalidokumendatsiooni ~ haldamiseks,  kasutades  dokumentide  registreerimiseks
tabeltootslusprogrammi. Automajanduse ja tehnika dokumentatsioon on tehnikaosakonna
juhataja hallata, to6ohutusalane dokumentatsioon on kvaliteedijuhi valduses. Pdhitegevusega
seotud dokumentatsiooni haldamise eest vastutavad projektijuhid vOi vastava teenuse
osakonnajuhatajad. Igal tootajal, kes tootab dokumentidega, on oma siisteem dokumentide

haldamiseks.

Intervjuust tulid vilja samad probleemid dokumentide haldamisel, nagu selgus vestlusest AS
Elero juhtkonnaga ja mis andsid aluse autori seminarito6 tegemisele, et kaardistada ja analiitisida
tegevuse kaigus tekkivad dokumendid. Saadud info abil ning arvestades ettevotte vajadusi,
tootada vélja ja juurutada toimiv dokumendihaldussiiteemi. Pracgu haldab iga projektijuht ise ja
teab oma objektiga seotud dokumentide toimikuid, kuid ei ole tsentraliseeritud haldamist, mis

raskendab teistel tootajatel vajadusel dokumentide leidmist.

Dokumentides sisalduv informatsioon on véirtuslik ressurss ja organisatsiooni tegevuse oluline
vara. Siistemaatiline 1ihenemine dokumentide haldamisele on oluline nii organisatsioonile kui ka
kogu tihiskonnale, et kaitsta ja sdilitada dokumente kui organisatsiooni toiminguid kajastavat
tdestumaterjali.®’ Siistemaatiline lihenemine dokumentide haldamisele vdimaldab leida kiiresti
ja ilma liigse ajakuluta vajamineva dokumendi voi voib ka juhtuda, et vajalik dokument jadb
leidmata. Mis vdib omakorda pdhjustada organisatsioonile palju probleeme, mis oleksid olnud

valditavad.

AS Elekritsentrumis on olemas arhiveeritud paberkandjal ja elektrooniliselt objektide pShiselt
projektdokumentatsioonide toimikud. Autor mééaratles aastatel 2008 kuni 2014 tekkinud
elektriehitusega seotud dokumendiliigid objetkide pohiliselt. Valim moodustus erinevate objekti
toimikutest. Valik tehti olenevalt objekti toomahust, asukohast ja ka tooiilesandest. Autor
kaardistas selliste objektide toimikute dokumentatsiooni, milliseid AS Elero ei teinud antud
ajavahemikul. Tegemist on tdnavavalgustuse ehitusega. Ténavalgustuse tellimusi ja hankeid
korraldvad kohalikud omavalitsused ja toid teostatakse kas teedeehitajate tellimusel voi otse 1dbi

hanke kohalikule omavalitsusele.

¥ EVS-1SO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnéuded. Eesti
Standardikeskus, Ik 4.
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Autorit huvitas, kas alltoovottu tehes teedeehitajatele tinavalgustuse ehitamisel tekivad muud

dokumendiliigid, kui selgus libiviidud uurimusest seminaritéos Elero AS niitel.*®
Maératletud dokumentide ja analiiiisi tulemusena koostati jargnev loetelu:

1. Leping

2. Projekt

3. Objekti elektriseadmete iileandmise-vastuvotmise akt — tdnavavalgustuse ehitamise
lopetamisel esitatakse, suurema objekti puhul mitu akti, lisaks vastuvotjale ja t60 teostajale

allkirjastab akti hooldusfirma
4. Elektripaigaldise nouetekohasuse tunnistus
5. Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne
6. Kaetud toode akt
7. Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon

8. [Elektrotehniliste kontrollm6otmiste aruanne koos moédtmiste protokollidega ja

elektrikilbi 10ppkontrolli aktiga
9. Teostusjoonised + CD plaat
10. Kilbijoonised
11. Ehitustoode pievik
12. Seadmete passid

Objekti pShiselt on ndidis tabelid 11-12 lisas 2. Loetelust ndhtub, et tinavavalgustuse ehitamisel
tekivad samad dokumendiliigid nagu autor maératles AS Elero nditel. Tdpsemalt on analiiiis

kolmandas peatiikis.

AS Elektritsentrumis ei ole iihtset haldamissiisteemi, vaid igal todtajal, kes vastutab mingi
valdkonna eest, on vilja tootatud oma siisteem.®® Oma seminarit66s joudis samale tulemusele ka
R. Reim, et kui asutuses puudub kindel siisteem dokumentide haldamiseks, siis loovad todtajad
ise oma siisteemi ning milline see siisteem ja kord on, teavad arvatavasti ainult nemad ise.*

Ettevotte dokumentide haldamiseks on kasulik kehtestada kindlad nduded ning fikseerida need

% Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevétte pohifunkisioonide tiitmise kiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminaritod]. Tartu Ulikool.

% Edovald, R. 2014. Intervjuu. M. Tiihis.

0 Reim, R. 2013. Dokumentide ohje vastavus regulatsioonidele ja regulatsioonide eesmdrgipirane toimimine
Promens AS nditel. [Seminarit66]. Viljandi: Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia.
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asjaajamiskorras v3i ettevdtte kvaliteedikisiraamatus.* Vastavalt kvaliteedijuhtimisele on

ettevOttes koostatud asutuse dokumentide loetelu.

Tabel 1 AS Elektritsentrumi dokumentide loetelu

Nr. Dok.nimetus Asukoht Juurdepiis | Sailitusaeg

Juhtkonnapoolsete Kvaliteedijuht Juhtkond 3a
1 tilevaatuste protokollid

Klientide andmed Kvaliteedijuht Juhtkond 3a
2

Ulevaadatud lepingud Direktor Juhtkond 7a
3 Lepingute kaust

Kinnitatud ja Projekteerimis- Juhtkond 7a
4 kooskdlastatud projektid | grupp

Toote identifitseerimist Projektijuhid Juhtkond 7a
5 ja jélgitavust tdestavad Projektide kaustad brigadirid

protokollid

Mootetulemuste Modételabori Juhtkond 7a
6 protokollid Juhataja labori

Mooteriistade personal

kalibreerimistunnistused

Tehnilise kontrolli Projektijuhid Juhtkond 7a
7 protokollid Kontrolliosakonna juh. | brigadirid

Mittevastavuste Kvaliteedijuht Juhtkond 3a
8 protokollid ja klientide Kaust nr 1

reklamatsioonid,

korrigeerivate ja

ennetavate tegevuste

andmed

Kvaliteediauditite Kvaliteedijuht Juhtkond 3a
9 aruanded Kaust nr 3

Koolitusplaanid ja Tookeskkonna Juhtkond
10 koolitusregister peaspetsialist 3a

(Allikas: AS-i Elektritsentrum kvaliteedisiisteemi dokumentide register)

Tutvudes loeteluga on ndha, et seda ei ole koostanud dokumendihaldust Oppinud voi
praktiseerinud inimene. Sellest loetelust ei selgu asutuse funktsioonid ega iilesanded. Vajaliku
dokumendi leidmine on sellise loetelu abil véiga keeruline, sest siit ei selgu, millised on

pOhitegevust tdestavad dokumendid ja millised tugifunktioone kajastavad.

*1 EAS koduleht. Asjaajamine ja dokumendiliigid. http://www.eas.ee/et/alustavale-ettevotjale/ettevotlusega-
alustamine/asjaajamine/asjaajamine-ja-dokumendiliigid (17.02.14).
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Punkti 3 all on iilevaadatud lepingud. Siit ei selgu, millised lepingud, kas t66votulepingud,
lepingud klientidega voi lepingud tdotajatega voi mingid muud lepingud. Punkti 4 all on
kinnitatud ja kooskolastatud projektid. Tekib kiisimus, et millised projektid, kas need, mis on

ldbi hanke voidetud ja t66s voi1 hoopis ettevottel endal projekteeritud.

Hasti  koostatud liigitusskeemist selguvad asutuse funktsioonide, tegevuste ja neid
dokumenteerivate dokumentide omavahelised seosed. See aitab kaasa asutuse asjaajamise
labipaistvusele, aga annab ka loodavatele dokumentidele konteksti, mida on vdimalik ajas koos
dokumentidega edasi séilitada. Dokumentide loetelu on vahend kiire iilevaate saamiseks asutuses

loodud inforessurssidest.*?

Elektritsentrumi dokumentide loetelust ei saa iilevaadet tekkivatest dokumentidest. Et autor uurib
just elektriehitusega seotud dokumente ja nende liike, siis sellest loetelust ei selgu, et asutus
tildse tegeleb elektriehitusega. Samas tutvudes Elektritsentrumi arhiivimaterjalidega, on olemas
korralikult arhiveeritud projektdokumentatsioonide toimikud, nii paberkandjal kui arvutipohiselt.
Dokumentide loetelust ei ole kahjuks abi vajaliku toimiku leidmisel voi mingi dokumendiliigi

leidmisel objekti garantiiperioodil.

2.2.AS Empower

AS Empoweril on pikaajaline ajalugu. Ténase asutuse eelkdija on Eesti Energia siisteemi
esimene oma ehitus-montaaZziorganisatsioon, mis loodi 01. novembril 1949. a. Elektrisiisteemi
plaanitava ehitustegevuse suurendamise eesmargil loodi Eesti Energia ehitus-montaazvalitsus
(EMV). Ettevotte iilesandeks oli ehitada Eesti Energia tellimusel elumaju ja tootmishooneid,

elektriliine ja alajaamu ning paigaldada kaableid ja soojatrasse.

EMV loomisel todtas seal 49 inimest, mehhanismide park koosnes linttransportdorist,
elektrivintsist ja betoonisegistist. Seega oli ehitustoode mehhaniseerimise tase algusaastatel
olematu. Liinitéodel oli pohilisteks tooriistadeks labidas, kang, pang, hark, vahel ka hobused ja

vanker.**

Alates 2007. aasast on Empower AS Empower Group Oy konsolideerimisgruppi kuuluv ettevote.
Empower on Soome ja Balti riikide suuremaid teenusepakkujaid energeetika ja
telekommunikatsiooni valdkonnas. Klientuur koosneb Pdhjamaade, Balti riikide ja Venemaa

energiatootmisettevotetest, vorguoperaatoritest, telekommunikatsiooni-, riigi- ja

*2 Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised.
** Empower EEE AS. 2007. Empower EEE AS elulugu. Erkotriikk OU, 1k 7-8.
* Sealsamas, Ik 9.
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toostusettevotetest. Empower pakub energiamddtmise, energia juhtimise ja juhtimiskeskuse

teenuseid, samuti SCADA siisteemi, side- ja IT-siisteemi teenuseid.

Kéesoleval ajal to6tab Empower Baltikumi kontsernis ca 700 tootajat, kelle pohitegevus haarab
alajaamade ja elektriiilekandeliinide ehitust, telekommunikatsiooni objektide ehitust,
hoonetesisest installatsiooni, elektri- ja telekommunikatsiooni objektide remondi ja hooldusega
seotud tegevust.®

Eesti osakonnas todtab 395 t66tajat.46 Ettevotet juhib ndukogu, kellele allub juhatuse esimees
ning temale omakorda kaks juhatuse liiget. Lisaks alluvad juhatuse esimehele ettevotte
tugitegevused: finantsosakond, personaliosakod, hankeosakond ja IT-osakond ning biiroojuht,
kes tdidab ka asutuses sekretiiri iilseandeid. Uks juhatuse liige vastutab tugiteenustest
kvaliteediosakonna ning to6tervishoiu ja —ohutuse osakonna t66 toimimise eest. Juhatuse liikmed

juhivad ja organiseerivad nelja pohitegevusvaldkonda.

v' Korgepinge ehitus, siia alla kuulub korgepingealajaamade ja korgepingeliinide

projekteerimine ja ehitus.

v' Kesk- ja madalpingevorkude ehitus, viis osakonda Eesti piirkondades, lisaks

projekteerimine ja ehitusgeodeetilised t66d.
v Telekommunikatsioonivorkude ehitus, remont ja hooldus

v" Tuuleparkide ehitus. Tuuleparkide hooldusteenust pakub tiitarettevote Empower 4Wind
ou.

AS Empoweri struktuur on skemaatiliselt kujutatud lisas 6 joonisel 1.

Autor uuris kesk- ja madalpingevorkude ehituse ja tuuleparkide ehituse dokumentatsiooni ja
tutvus erinevate objektide pohiselt koostatud projektide toimikutega. Jaotusvorkude ehitus ja
hooldus kuuluvad Elektrilevi haldusalasse. Korgepinge ehitus kuulub AS Elering haldusalasse ja
telekommunikatsioonide ehitus telekommunikatsiooni teenuste osutajate haldusalasse ning seega
ei kuulu need kaks valdkonda antud uurimuse sihtrithma. Autor keskendub oma uurimuses just
AS Elektrilevi haldusalasse ehk kesk- ja madalpingevdrkude ehitusega seonduvate pShitegevuse

dokumendiliikide analiitisimisele.

Peale Tallinna on ettevottel kesk- ja madalpingevorkude valdkonnas neli osakonda Eesti erinevas

piirkonnas, nii et Empoweri poolt pakutavad teenused on Eesti territooriumil kaetud.

*> Empower Group Oy koduleht. http://www.empower.eu/en. (07.03.14).
*® AS Empower. Personaliprogramm. Tallinn. (26.02.14).
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Autor tutvus oma uurimuse ldbiviimiseks ettevotte arhiivimaterjalidega, objektide pohiselt
koostatud toimikutega vahemikus 2008 — 2013. a. Toimikud on olemas nii paberkandjal kui

elektrooniliselt.

Valim projektdokumentatsioonide toimikutest tehti ldhtuvalt objektide erinevustest asukoha
poolest, toomahtudest ja ka erisusest vorrledes AS Elero objetkidega. Autor uuris tuuleparkide
chitusega tekkinud toimikuid. AS Elero ei ole teostanud peatoovottu tuuleparkide
elektriehitustoodel. Elero on teinud alltoovotuna kaablite paigaldust elektrituulikute vahel ja

valmiduse elektriinstallatsiooni toodeks tuulikutes.

Autor kaardistas objektitoimikute pdhiselt dokumendiliigid ja vordles saadud tulemusi AS Elero
dokumendiliikide nimekirjaga, et kas dokumendiliigid kattuvad ja kas saab eelnevalt labiviidud
uurmistdodd vottes aluseks koostada dokumentide néidisloetelu elektiehitusega tegelevale

ettevottele.

Kaardistatud dokumendiliikidest sai jargneva nimekirja.

1. Leping

2. Projekt

3. Elektipaigaldise nouetekohasuse tunnistus, mis on vilja antud elektriohutusseaduse alusel
4. Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne
5. Elektripaigaldise visuaalkontrolli protokoll ja deklaratsioon

6. Ehitustoode pievikud

7. Kaetud toode aktid

8. Kaabelliinide teostusjoonised

9. Puurimisprotokoll

10. Elektrotehniliste kontrollmo6tmiste aruanne + protokollid

11. Seadmete (tuulikute) tehase ja toomaa testprotokollid

12. Seadmete manuaalid (kasutus ja hooldusjuhendid)

13. Leping alltoovotjaga

14. Uleandmise-vastusétmise akt alltoovotjaga

15. Mootmisprotokollid
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16. Seadistusprotokollid

17. 20kV pingeteimi aruanne

18. Alajaama kédidujuhend

19. Primaarseadmete sertifikaadid, joonised ja passid
20. Sekundaarseadmete sertifikaadid, joonised ja passid
21. Teostusjoonised

22. Eletkritoode iileandmise-vastuvotmise akt

Objetkide pdhiselt on niidistabelid lisas 3. Dokumendiliikide analiiiisi esitab autor kolmandas

peatiikis.

Autor tutvus AS Empoweris kasutusel oleva dokumendihaldussiisteemiga. Kasutusel on asutuse
enda IT-osakonna poolt koostatud ja juurutatud veebipdhine Microsoft poolt pakutava tarkvara

lahenduse Axapta-pohine dokumentide haldamise siisteem.

Asutuses kasutusel olev EDHS ei holma kogu rahvusvahelist kontserni, vaid ainult Eestis
tegutsevat osakonda. Samas EDHSis hallatakse ka raamatupidamise ja personali
dokumentatsiooni. Joonisel 2 (Ik 25) on ndha programmis avanev rippmeniii. Nimetatud
rippmeniili alusel toimub dokumentide haldamine, nii sissetulevad kui ka véljaminevad kirjad
registreeritakse. Programm annab hallatavale kirjale v&i lepingule v6i muule dokumendile

numbri ja tdhise vastavalt sellele, millisesse valdkonda see liigitub.

Ettevottes on kasutusel dokumendihaldussiiteem, aga ei ole dokumentide loetelu, kus oleks
fikseeritud séilitustdhatajad. Autor oma kiisimusele dokumentide loetelu kohta sai vastuseks, et
EDHSIs olevast rippmeniiiist saab néha, millises osakonnas mingi dokument asub. Sarja ees olev
tahis nditab, millises osakonnas ja millises kaustas peab antud dokument asuma. Naiiteks P-2,

tdhistab personaliosakonda ja kausta nr 2 voi tihis F-8 tdhistab finantsosakonda ja kausta nr 8.

Empoweris kasutusel olevas EDHSIis ei salvestata dokumenti ja seda ei ole vdimalik programmis
leida. Nii sissetulev kui valjaminev dokument kirjeldatakse programmis metaandmetega.
Metaandmeteks on dokumendiga seotud isikud: kellele, kellelt ja koostaja ning seotud
allettevote, samuti dokumendi pealkiri, sisu, vajadusel tdhtaeg ja seos kirjaga. Antud
kriteeriumite jargi on vdimalik hiljem dokumenti otsida ja tdhise jérgi mddratleda osakond, kust
tuleb fiitisilist dokumenti otsida. Kirjeldatud siisteem kehtib nii paberkandjal kui digitaalse

dokumendi puhul.
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EDHS on koostatud asutuse funktsioonide pohiselt. Empoweris juurutatud EDHSist saab
tilevaate tugifunktsioonidest ja vajadusel leida osakonna ning numbri jérgi toimiku, Kust
tugifunktsiooni puudutavat dokumenti leida. Eraldi on liigitatud juhtimisfunktsioon, kust on
voimalik leida asutuse juhtimisega seotud dokumendid. Koik juhatuse poolt allkirjastatud

dokumendid registreeritakse EDHSis ja saavad automaatse numbri slisteemist.

Pohitegevusega seotud dokumendid on kdik koondatud iildise funktiooni tootmine alla, kust ei
selgu, millisega neljast pdhitegevuse valdkonnast on tegemist. Niiteks vaadates rippmeniiiist
koodi T-5 Téode iileandmise-vastuvotmise aktid, siis ei selgu, kas tegu on tuulikute ehituse
valdkonda voi korgepinge valdkonda voi mingi muu tegevuse valdkonda puutuva aktiga. Sellest

loetelust ei selgu ettevotte pohifunktsioonid ega ka siilitustdhatajad.
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Joonis 2 AS Empoweri EDHSI vaade (Allikas: AS Empower Dochaldus) (21.02.14)

Ettevottes ostetakse arhiiviteenust sisse. Vastavalt ettevotte vajadusele eraldab ja arhiveerib
arhiiviteenust osutava ettevOtte too0taja véheaktiivsed ja mitteaktiivsed dokumendid.
Arhiiviteenust osutava ettevotte tootaja (arhivaari) valduses on loetelu, mille alusel arhivaar
tegutseb, aga EDHSis olevast dokumentide lotelust ei selgu, millised dokumendid ja millal
eraldatakse. Empoweri to6tajatel ei ole tilevaadet, milline dokument on aegunud voi aegumas ja

eraldatakse.
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Dokumendi elukdigu juhtimine peab olema terviklik ja jérjepidev. Selleks seab asutus sisse
dokumendisiisteemi. Et garanteerida vajalike protsesside ja otsuste piisav dokumenteeritus ning
korrektne dokumendihaldus, t66tab asutus vélja ja kehtestab dokumendihalduse

alusdokumendid.*’

AS Empoweris juurutatud EDHS annab kiill iilevaate tugifunktsioonidest ja on vdimalik leida
sellega seoses vajaminevaid dokumente, aga ei kehtesta sdilivustdhtaegu ega anna iilevaadet
pohifunktsioonidest. Sellest tulenevalt ei ole vdimalik otsida vajalikku dokumenti

tegevusvaldkonna jargi.

Ettevottes on juurutatud integreeritud juhtimissiisteem, mis vastab standarditele ISO 9001:2008,
ISO 14001:2004 ja OHSAS 18001:2007. Ohjevahenditest puudub dokumentide loetelu voi
liigitusskeem, mis aitaks liigitada koiki dokumente, et dokumentide haldamine toimuks
sistematiseeritult ning et oleks iilevaade kdikidest asutuse dokumentidest. Dokumendisiisteem
on infosiisteem dokumentide holmamiseks, haldamiseks ja neile juurdepddsu voimaldamiseks.
Dokumendisiisteem peab toetama asutuse tegevusi ning katma igal ajal koiki asutuse
dokumentide haldamise vajadusi.*® Kirjeldatud dokumendisiisteem hdlmab ja tagab juurdepéisu
dokumentidele, aga tagatud ei ole dokumentide nduetekohane haldamine. Kasutusel olev
dokumendisiisteem toetab tugifunkstioonide kaigus tekkivate dokumentide haldamist,

puudulikuks jaab pdhifunktsioonide dokumentide haldamine.

2.3. AS Rito Elektritood

Ettevdte alustas tegevust 1993. aastal AS RT Viimsi Elekter nimega.* Ettevdte kasvas vilja
asutusest Viimsi Elekter, mis jatkas ka tegevust. Neli aastat tegutseti algselt valitud nimega ning
1996. aastal otsustas juhatus teha nimemuutuse. AS RT Viimsi Elekter korraldas nime konkurssi
oma tootajate seas.

Kaaluti erinevaid nimesid, kuni 16puks osutus valituks nimi AS Rito Elektritood. Selle nime all

on asutus tegutsenud alates 1997. aastast kuni tanaseni.”

Ettevdte alustas tegevust 30 tootajaga.” Alguses tegeleti nii elektri siseinstallatsiooni toodega

kui ka vilisvorkude ehitusega. Hiljem loobuti siseinstallatsiooni tdodest.

*" Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 15.
*Sealsamas, Ik 19.

* AS RT Viimsi Elekter. 1993. Asutamiskoosoleku protokoll. Viimsi.

%0 e-driregister. Rito Elektriood Aktsiaselts. https://arireqister.rik.ee/ettevotja.py# (10.03.14).

*! Nael, K. 2014. Intervjuu. M. Tiihis. [Ksikiri]. Tallinn.
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Tegemist on eesti kapitalil pohineva ettevottega, kuigi omanikke ringi kuulub ka Soome

projekteerimisfirma Ser-Plan OY esindaja.

Pohitegevuseks on ettevotte tegutsemisperioodil olnud madal- ja keskpinge elektripaigaldiste
ehitus- ja remonditodd. Siia alla kuuluvad alajaamade ehitus ja montaaz, keskpinge ohu- ja
kaabelliinide montaaz, madalpinge Ohu- ja kaabelliinide montaaz, vélisvalgutuse ohu- ja
kaabelliinide montaaz, elektriscadmete projekteerimine ja elektriscadmete kait.>* Viimastel
aastatel on ettevote teostanud t6id AS Elektrilevi Tallinna ja Harju piirkonnas ning pikaajalist

Viimsi valla vélisvalgustuse hooldust ja chitust.>

Joonis 3 AS Rito Elektriodd struktuur (autori joonis)

Kiesoleval ajal toGtab ettevdttes 17 inimest.>® Ettevdtet juhib kolmeliikmeline juhatus. Uks
juhatuse liige on tegevliige, kes organiseerib ettevotte tegvust ning teised juhatuse litkmed
kontrollivad asutuse eesmairkide tditmist. Tegev juhatuse liikmele alluvad raamatupidaja ja
projektijuhid. Projektijuhid organiseerivad t6id objektidel ja projektijuhtide alluvuses tootavad

elektrimontdorid ja mehhanismidejuhid.

52 AS Rito Elektritood. Koduleht: Teenused. http://www.rito.ee/index.php?page=64 (09.03.14).
%3 AS Rito Elektritood. 2013. Kvaliteedikdisiraamat. Viimsi.
> AS Rito Elektriéod. 2013. Majandusaata aruanne. Viimsi.
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Autor tutvus oma uurimuse ldbiviimiseks objektide toimikutega aastatel 2008-2013 ning vestles
asutuse juhatuse litkme Kaido Naelaga, kes on tootanud ettevottes selle asutamisest alates, sellel

aastal saab 21 aastat ettevotte juhtimisest.

Objektidest moodustati valim samadel tingimustel nagu ka eelnevates asutustes. Autor tegi
valiku ldhtudes objektide asukohast, toomahust jne. Sarnaselt teiste ettevitetega on Rito

Elektrioodel sdlmitavatest lepingutest 95% solmitud Elektrileviga.

Autor kaardistas vahemikul 2008-2013 teostatud objektide pdhiselt moodustatud tomikutest
dokumendiliigid ning sai jargneva loetelu:

. Leping

. Projekt

. Elektripaigaldise nouetekohasuse tunnistus

. Elektripaigaldise kasutuselevotule eelnev tehniline kontroll

. Teostusjoonised + saatekiri (paberkandjal + CD plaat)

. Kasutusloa taotlus

. Kaetud toode akt

. Ehitustoode pievik

o 00 9 oo o A W NP

. Elektripaigaldise kontrollm6dtmise aruanne + moodtmise protokollid

[y
=}

. Elektripaigaldise nouetekohasuse deklaratsioon

[EEY
[EEN

. Seadmete sertifikaadid + passid

[EEN
N

. Alltoovotjaga leping

[y
(5]

. Uleandmise-vastuvdtmise akt alloovotjaga

[y
N

. Tooilesanne

[EEN
o1

. Tookask-luba

[EEN
[op}

. Kaevetooloa taotlus + luba

17. Elektriskeem

18.Erinevate asutuste kaitsevoondis tegutsemiseks load
19. Ehitamise alustamise teatis

20. Elektripaigaldise ehitustoode iileandmise-vastuvotmise akt

Objektipohiselt on niidistabelid lisas 4. Objektide projektdokumentatsioon on olemas nii

paberkandjal kui ka elektrooniliselt.
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Autor tutvus ettevotte dokumentide haldamisega, uuris, millised on alusdokumendid ja kuidas on
korraldatud dokumendihalduse protsessid. Asjaajamist organiseerib ettevottes juhatuse liige ja
asutuses ei toota sekretdri voi biiroojuhti. Alates aastast 2001 on AS Rito Elektritoode
kvaliteedisiisteem sertifitseeritud ISO 9001:2008 kvaliteedistandardi alusel.” Kvaliteedisiisteem
tootati valja koos sertifitseerimise asutusega 2001. aastal, siisteemi juurutamiseks analiiiisiti ja

kirjeldati kvaliteedijuhtimise protseduurid.

Késiraamatust leiab protseduuri: dokumendiohje. Kdésitusala on dokumentide ohjamine.

Protseduur rakendub kdigi ohjele allutatud dokumentide puhul. Siia kuuluvad:
o  Kvaliteedikésiraamat
e  Protseduurid, juhendid, eeskirjad
e  Lepingud koos lisadega, sh projektdokumendatsioon

e Tegevusvaldkonda reguleerivad normid.>®

Protseduurina on dokumendiohje analiilisitud ja koik vajalikud toimingud on Kirjeldatud. Ohjes
on kirjas, kuidas toimub dokumentide véljatootamine, Kkinnitamine ja véljaandmine.
Protseduurist saab teada, kuidas dokumente luua ja kasutada, aga kuidas neid leida, selle kohta

puudub info.

Dokumendiohje protseduur on kiill olemas, aga puudub dokumendihaldussiisteem. Dokumendid
on vastavalt saaja vdi looja &drandgemisele kuhugi paigutatud, igaiihel oma siisteem. Kuna
tootajad on liikuv ressurss, siis voib to0taja lahkumisel tekkida kirjeldatud dokumentide
haldamisel keerulisi probleeme vajaliku informatsiooni leidmisel, nt leida vajalikke dokumente
mingi tegevuse sooritamisest voi probleemide lahendamisega juba 1opetatud objektil ja toode

kvaliteedi tOestamiseks.

Vestluse kdigus juhatuse liikkmega oli ndha, kui vajalik on lisaks protseduurile omada ka
ettevottes dokumendihaldamiseks mingit siisteemi, liigitusskeemi voi dokumentide loetelu.
Mingi dokumendi leidmine véttis oluliselt rohkem aega, kuna autori poolt soovitud dokumendi
leidmiseks tuli kas helistada kellelegi, et kus voiks dokument asuda voi oli olemas mingi aimdus,
kust voiks otsitavad dokumenti leida ja siis tuli lihtsalt tegeleda otsimisega. Tulemused olid kiill
10puks positiivsed, sest otsitavad dokumendid leiti, aga aega kulus dokumendi leidmiseks

ebamadistlikult palju.

> AS Rito Elektritéod. Koduleht: Firmast. http:/wwuw.rito.ee/index.php?page=61 (09.03.14).
% AS Rito Elektritood. Kvaliteedikisiraamat 2013. a. Viimsi.
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Raamatupidamise ja personali dokumentatsiooni jaoks on raamatupidamisprogramm, mis tdttu
see osa dokumentatsioonist on hallatud. Probleemid on juhtimisfunktsiooni ja pohifunktsiooni
dokumentatsiooniga. Dokumendid sisaldavav olulist infot ettevotte tegevuse toestamiseks ning
ettevotte sdilimiseks. Organisatsioon peab tegevuse dokumenteerimise strateegiaga kindlaks
madrama, missuguseid dokumente ta vajab ning millal, kuidas ja kus tuleb need
dokumendisiisteemi hdlmata.®’ Ettevdttel on olemas strateegia, kuid ei ole lahendatud millal,

kuidas ja kus tuleb dokumendid dokumendisiisteemi hdlmata.

" EVS-1SO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnéuded. Eesti
Standardikeskus.
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3. POHITEGEVUSE DOKUMENTEERIMISEKS TEKKIVAD
DOKUMENDI LIIGID

Eelmises kahes peatiikis andis autor iilevaate nelja erineva elektrichitusega tegeleva ettevotte
tegevuse kiigus tekkivatest dokumendiliikidest. Uuriti, millised dokumendid tekivad kesk- ja

madalpingevorkude ehitamise erinevate valdkondade projektdokumentatsioonide toimikutesse.

Kolmandas peatiikis vorreldakse, kas eelnevalt koostatud dokumentide nimekirjad on sarnased ja
koosnevad samaliigilistest dokumentidest, olenemata tegevuse valdkonnast. Analiiiisi
tulemusena koostatakse elektrichituse ettevotte pohitegevuse tdestuseks ning eesmirkide

saavutamiseks vajalike dokumentide nimekiri.

Elektriehituse teostusdokumentatsiooni mdjutab olulisel mééral ka Elektrilevi OU poolt
esitatavad nduded ja kasutatavad siisteemid. Autor tutvustab selles peatiikis OU Elektrilevi
(ELV) poolt 2013. aastal kasutusele voetud elektroonilist keskkonda partnerite portaal (EPP).

3.1. Elektrilevi partnerite portaal

ELV kasutas teostusdokumentatsiooni esitamiseks kuni 2013. aastani elektronposti. Probleemide
korral suheldi kas hankekeskkonna kaudu voi esitati taotlusi mingi probleemi lahendamiseks
paberkandjal. Elektronposti kaudu esitati ndudeavaldused katkestuste tellimiseks. Uhe objekti

dokumendid olid laiali mitmes kohas ning ei olnud terviklikku iilevaadet.

2013. aasta siigisel tutvustas ELV uut elektroonilist keskkonda partneritega suhtlemiseks. Aasta
varem ndidati demovarianti ettevotete juhtidele ning suuremad raampartnerid said voimaluse

portaali katsetamiseks, et leida programmi kitsaskohad ning teha omapoolseid ettepanekuid.

EPP on veebipohine todvahend ELVi ja partnerite tootajatele investeeringute, hooldus-

remonttoode haldamiseks ja plaaniliste katkestuste tellimiseks. Portaal seob tihedamalt partnerid

31



Elektrilevi protsessidega ning vdimaldab muuta protsesse ja suhtlust efektiivsemaks ning

labipaistvamaks.”® Tellimuste teostamise protsess on jilgitav algusest 15puni.

Teno stusdok L Teoztusdok -
me riticle me rticle — Arye ezitamine
sizestamine wastuitm ine

Tellimuszs | o Telimuse thdsze | | MNiudeswa duse |

A Waegths
koostamine ] J watnine “kooskdkstamine

vastundtnine
'

)

| Harkemeretlus | |
Ebiviimire || Crack eHK
(harkekesk kandl ||

LK ELY #hnilized
tingimus=d,
waherakendus

Oracle eHk
(harkekeskkond)

H EFF (Elektilevi partrerite partaal) H

Teostusdok L
menrticle
kinnitatmize info

|| LM EDR ||

Joonis 4 Tellimuste teostamise protsess (Allikas: OU Elektrilevi partnerite portaali

kasutusjuhend partneritele)

Jooniselt 4 on ndha objetki valmimisega seotud tegevused, mis on vdimalik toimetada 1dbi EPPi.

Varem toimus see suhtlus erinevate kanalite kaudu.
Portaali peamised funktsionaalsused on jérgenvad:
v' tellimuste t66sse votmine ja tédde teostamise jalgimine;
v' plaaniliste katkestuste ndudeavalduste sisestamine ja kooskodlastamise info;

v’ teostatud tellimuste teostusdokumentide sisestamine, Kkinnitamisele saatmine ja

vastuvotmise info;
v' teostatud raamtodde eest arvete esitamine;
v’ kasutaja saab miirata endale kindlaks perioodiks asendaja.>®

Raamtoode alla kuuluvad hooldustodd. ELV korraldab hanke ning solmib mone suurema
ettevottega raamlepingu, kes on vdimeline olema valves 24 tundi ja vajadusel reageerima ning
likvideerima rikked vdi teostama liinidel hooldustdid. Raampartnerid teevad ka viiksemaid

ehitustoid, mida ei ole motet panna hankesse.

Selliste to0de eest esitatavad arved liiguvad 1dbi partnerite portaali. Lébi hanke vdidetud objektid
ja nende eest esitatavd arved kiivad 1dbi hankekeskkonna. Ténasepdeva seisuga ei ole veel EPP

ja hankekeskkond oma vahel seotud, vaid on kaks eraldi siisteemi.

% Eletkrilevi OU. 2013. Elektrilevi partnerite portaali (EPP) kasutusjuhend partneritele. Elektrilevi OU, 1k 1.
% Sealsamas, Ik 2.
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Juurdepéds portaalile ja tellimustele on ID-kaardipShine. Portaali kasutajaks saamiseks tuleb
partneril tdita taotlusvorm, kus margitakse kasutaja nimi, ametikoht ja tema roll portaalis.

Elektrilevi on loonud portaali sisenemiseks ja kasutamiseks kaks erinevat kasutajarolli:

v’ partneri piirkonnajuht, kes ndeb koiki oma ettevdtte poolt esitatud tellimusi ja

ndudeavaldusi, saab uusi tellimuis t0dsse votta;
v' partneri elektritd6juht, kes ndeb ainult endaga seotud tellimusi ja ndudeavaldusi.
Millises rollis keegi on, selle médrab ettevote ise.

Portaal on iileschitatud tellimuste pdhiselt. Sisse logides avaneb tellimuste nimekiri, kus igal
tellimusel on ndha projektikood ja muud vajalikud andmed objekti todsse vOtmiseks. Igal
tellimusel on ndha staatus, kas see on uus, t60s olev, l0petatud voi on vaegtod nditeks tileval.

Vastavalt staatusele on voimalik tellimusi filtreerida.

Projektijuht valib oma tellimuse ning edasine suhtlus ja dokumentide esitamine toimub
konkreetse objekti pohiselt. Portaali kaudu toimub ka reaalajas suhtlus Elektrilevipoolse
projektijuhiga. T66votja poolt on voimalik saata teavitus voi kiisimus ning Elektrilevi poolt niaeb
projektijuht kohe talle tulnud teadet, kui projektijuht portaali siseneb vdi seal toimetab. See

kiirendab teatud juhtudel probleemide lahendamist ja voimaldab kiiremini reageerida.

Tellimused sisestatakse portaali ELV poolt. Dokumentide vormid, nagu nditeks noudeavaldus
vOi toode tileandmise akt, sisestatakse ka ELV poolt. To6votja tdidab ainult vajalikud véljad.
Vodidetud uue tellimuse t6dsse votmiseks portaalis peab partner médrama tellimusele endapoolse

projektijuhi. Valida saab nimedest, kes on eelnevalt maaratud rollidena kasutajateks.

i Elektrilevi partnerite portaal (1 |

Elektrilevi partnerite portaal Tellimused Kat

Detailandmed ~ Kommentaarid ~ Progress  Tédde iileandmised Lipeta telimus

EHITAMINE IP0202 ARE-PAI-101615 ehitamiseks
Jarvamaa, Paide vald, Tarbja kiila
LasputreAJ-Tarbja AJ OL kaablisse ( kiindmisega)

iy
w
&
8
&
B

Teostusdokumendid on kinnitatud

Garantiiaeg 20.02.2016

Toote nimetus Kuraator
40101 Investeeringud kliendikatkestuste vihendamiseks Pdhja

Tao liik Kaidukorraldaja
Projekttéd

Tehnilised péhiandmed Hankejuht

*10 k¥ maakaabelliin L=395 m

e Elektritagjuht
Lisatingimused

Joonis 5 Vaade tellimusele (Allikas: Elektrilevi partnerite portaal: Tellimused)
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Jooniselt 5 on néha lopetatud ja Eletkrilevi poolt vastu vdetud ning kinnitatud objekt. T66vStjale
on antud luba esitada arve hankekeskkonna kaudu.

Vasakul pool on andmed objetki kohta ning paremal pool suhtlemisviljad. Sealt on néha
tellimuse staatus, millises osakonnas on objekti teostusdokumentatsioon kinnitamisel voi kui on
tagasiliikatud, siis on kommentaarid, mis on probleemid. Sealt on ndha millal ja kes esitas

tellimuse kinnitamiseks ehitaja poolt voi kes esitas néditeks ndudeavalduse katkestuse tellimiseks.

Kui projektijuht logib portaali ja avab enda vastutusel oleva tellimuse lahti, siis on tal vajalikud

andmed olemas ja ta ei pea informatsiooni objekti kohta mujalt otsima.

Detailandmed Tellimuse dokumendid

ARE EL-IP0202.pdf 2009 2012

Tellimuse kuupaey 20.09.2013
HEL Jrk nr 5 1P0202.x1s 20.09.2013

mhe 130964

Paide

0.4 kv
18301

Katkestused

Loo uus NA

Joonis 6 Tellimuse detailandmed (Allikas: Elektrilevi partnerite portaal: Tellimused)

Joonisel 6 oleval jaotise tellimuse dokumendid alt leiab ehitaja objeki projektdokumentatsiooni
ning toodetabeli. Dokumentide osas on oluline rida EDRi number ja lepingunumber. EDRI
numbriga seotakse dokumendid Elektrilevi dokumendihaldussiisteemis ning arve esitamisel peab
toovotja mairkima kindlasti arvele EDRi numbri. Kui arvel puudub EDR number, siis
raamatupidamine ei tea, millise objektiga on tegu, kas arve on dige asja eest ning ei toimu
tasumist. Arve esitamisel jélgib raamatupidamine, et chitaja margiks arvele ka oige tellimuse

kinnitatud kuupédeva (joonis 8), varasema kuupdeva markimisel liikkatakse arve tagasi.

Edasi tuleb vili katkestused, kuhu projektijuht peab esitama kooskolastamiseks ndudeavaldused.

Kuna tihel tellimusel vdib olla mitu ndudeavaldust, siis on selle jaoks loodud eraldi vili.

Alustades uue tellimusega, méaarab projektijuht t6ode teostamise kuupdevad. Ta saab keskkonnas

jooksvalt planeerida toid.
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Progress

Planeeritav Tegevused Korrigeeritud Lipetatud
03.04.2014 Kaevetdide luba omavalitsuselt saadud
07.04.2014 Materjalid,seadmed tellitud
30.04.2014 Nbudeavaldus esitatud
16.05.2014 Noudeavaldus kinnitatud
31.03 2014 Omaniku jarelvalve tellitud (vajadusel)
16.05.2014 Ehitustddd 16petatud
19.05.2014 Seadmed pingestatud
20.05.2014 Kasutusloa taotlus esitatud
Kommentaarid

Toode tleandmised

Joonis 7 Toode planeerimine (Allikas: Elektrilevi partnerite portaal: Tellimused)

Jaotise progress (joonis 6) all on kuupédevaliselt planeeritud olulisemad tegevused objektil. T66s
olevale tellimusele saab ehitaja maérata korrigeeritud kuupédevad, kui esialgsed planeeritud
kuupdevadest pole vdimalik kinni pidada. Kui tegevus on 1dpetatud, siis saab nupuvajutusega
mirkida see tehtuks, millega fikseeritakse jooksev kuupdev. Kui reaalsed tegevuse kuupdevad
hakkavad ohustama eelnevalt planeeritud kuupéevi nii, et objetki 1petamise ja {ileandmise
tahtaeg satub ohtu, siis vastavad nupud annavad t66votja projektijuhile hoiatuse, et projektijuht
teaks votta kasutusele vajalikud meetmed. Kas siis taotleda tdhtaja pikendust voi planeerida tood
ringi.

Autori uurimuse seisukohalt on kdige olulisem portaali osa teostusdokumentatsiooni tellimusele
sisestamine ja kinnitamisele saatmine. Jaotises todde iileandmised (joonised 8 ja 9) kuvatakse
vastavalt tellimuse kategooria ja t60 liigile kohustuslike ning vajadusel esitatavate
teostusdokumentide nimekiri. Enamiku dokumentidest saab lisada ehitaja oma arvutist faili

lisamisega. T60 iileandmise akti ja mahtude tabeli puhul tuleb tdita vorm.
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. ; Elektrilevi partnerite portaal . ﬁ

Toode uleandmised

© Todde dleandmisdokumendid Kinnitatud 20.02.2014

Tad leandmise akt
Viimati muudetud 14.02.2014

Vaata

Teostusjoonis, geodeetiling
Teostusjoonised.rar 12.02.2014

Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon
Deklaratsioon POF 1£.02.2014

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus
Tunnistus0001.pdf 13.02.2014

TKU1402029.pdf 13.02.2014
Tunnistuse kehtivus 12.02.2024 Tunnistuse number TKU1402029

Madteprotokollid

Maandustakistuse madtmize protokall Kaitse-, PEN- ja potenteiaaliihtiustusjuhtmete katkematuse kontrali protokal,
lznlateinonitakistuze midtmise protokoll Glepinge teimi protokol, Kaitee rakendustagatize kontrolimize protokoll
(rikkezimus) - vaztava seadme ehitamizel vii rekonatrueerimizel

Protokoll.pdf 13.02.2014

Kaetud tddde aktid koos fotodeoa
Noutav maakaabellini ehituse korral
Kaetud tidde altddoc 12.02.2014

Seadmete passid ja eestikeelsed kaidujuhendid
Nautav uue alajaama, uute alajaama 2eadmete, =.h. jdutrafode, lilitite ehituse korral. Alajaama korral on ndutavad tootja

protokolid

Kasutusloa taotlus
Ndutav ehitusioaga tdprojeki korral

1#mmidiiale o deadliie AR 45 an s s

Joonis 8 Toode iileandmised (1) (Allikas: Elektrilevi partnerite portaal: Tellimused)

Joonistel 8 ja 9 on vaade todde iileandmisdokumentatsioonile, mis on Elektrilevi poolt vastu
voetud ja kinnitatud. Rohelises kastis olev mirge nagu joonisel 8 Kinnitatud niitab, et
tileandmise — vastuvotmise akt on kinnitatud ja voib esitada arve. Probleemide korral on oranz
kast mirkega tagasi liikatud. Uleval pool olevas kommentaaride lahtris (joonis 7) on kirjas, mis
on puudu, milline dokument on néiteks vaja veel lisada vdo1i mdni joonis ringi teha voi mingid

muud probleemid.
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“ 7 Favarites 3:3 £ | CAS - Central Autherticatio,., €] )| v

< Elektrilevi partnerite portaal f"} T &’

TRaSIISIOE EoTS
Niutav ehituzloaga todprojekt koral

Kasutusloa taotius POF 14.02 2014

Tagastuva metalli kaalumiskviitung

Niiutav virviizest metalist juhtmete ja metalse materjali knguste vimisel

Tagastuva materjali Gleandmise-vastuvdtmise akt
Niutav korduvkasutatava masti, trafo, isoleerjuhtme Gleandmizel ELY raamiepingu partnerie
DemontaazPDF 14.02.2014

Elekiriskeem
Niiutav elektrivirgu skeemi muutumizel toide kdigus

AJESNA 3510KV Vodja 10KV F.PNG 14.02.2014

Kérgepinge mddtekompleksi rekonstrueerimise/valjaehitamise akt (V225)

Niutav 6-35kV midtesizteemide rek /ehtuze korral

Fotod iileantavast todst
NGue médratakse toh telimuzes

Fotod.rar 14.02.2014

Ehitustidide paevik
Ehitustadde paevikud nr 1-3.ddoc 12.02 2014

Materjali arve-saatelaht
Niutav raamiepingu alusel telitava 155 korral

Mbbteseadme too Glesanne
Vajaduzel

Médtetrafodega modtesisteemi kontrolli akt (V236)

Niiutakse kuitidga paigaldatakse midtetrafodeqa mittesisteem

Geodeesia firma
Geoplan Eesti OU

| Muud dokumendid |

Joonis 9 Toode tileandmised (2) (Allikas: Elektrilevi partnerite portaal: Tellimused)

Kinnitatud kuupéevale vastavalt voib esitada arve sama kuupdevaga. Ehitajal ei ole voimalik
markida arvele nditeks varasemat kuupédeva, sest siis raamatupidamine ei aksepteeri esitatud

arvet.

Tellimuse alla tekib struktuuripuu esitatud dokumentidest, mis koosneb vajadusel kuni 18st
dokumendist, igaliihel oma positsioon ja tdiendavad dokumendid saab laadida positsiooni Muud
dokumendid alla. Varem salvestati vajalikud dokumendid tabelto6tlusprogrammi té6lehtedele ja
saadeti digiallkirjastatult meilile. See tekitas tihti probleeme, kuna esitatavate dokumentide ja
eriti just fotode maht oli suurem, kui oli voimalik elektronposti kaudu saata. Dokumentatsiooni

kokkupanija pidi hoolikalt valima, millised mahud ja mdddud on esitatavatel digidokumentidel
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ning vajadusel neid todtlema. See oli tunduvalt todmahukam tegevus, kui niiiid, kui on vdimalik

lihtsalt vajalikud asjad tiles laadida.

Teostusdokumentatsiooni  esitamise lihtsustamiseks ning {ihtlustamiseks oleks soovitav
elektriehitusega tegeleval asutusel kasutusele votta oma infosiisteem, mis {ilesehituselt ja
andmete haldamiselt sarnaneks EPPiga. EPP on iilesehitatud tellimuse pdhiselt, kuhu hakatakse
lisama vajalikke dokumente. Sellest tulenevalt viis autor 1dabi oma uurimuse, et kaardistas
objektide projektdokumentatsioonide toimikud ning saadud analiiiisi pShjal koostas nimekirja
dokumendiliikidest, mis tekivad pohtegevuse kdigus ning mis oleks soovitav asutusel votta

aluseks oma infosiisteemi juurutamisel, selles toimikute loomisel.

3.2. Elektriehituse ettevotte dokumendiliigid

Dokumendihalduse strateegia pdhineb poliitika, protseduuride ja praktika viljatootamisel ja
kasutuselevotul ning dokumendisiisteemi véljatootamisel ja juurutamisel, Vvastavuses
organisatsiooni tegevusest tulenevate vajadustega ja kooskdlas normatiivse keskkonnaga.
Organisatsioon peab tegevuse dokumenteerimise strateegia kindlaks médrama, missuguseid

dokumente ta vajab ning millal, kuidas ja kus tuleb need dokumendisiisteemi hdlmata.*®

Dokumentide loomise, holmamise ja ohjega seotud protsessid rajanevad tooprotsesside analiiiisil.
Analiiiisi ulatust saab valida vastavalt vajadusele, so alates kdigi organisatsiooni eesmérkidest ja
strateegiatest ning voib ulatuda toimingute analiilisini. Analiilis voib holmata mitut
organisatsiooni, iihte organisatsiooni vo0i selle iihte kindla funktsiooni eest vastutavat
struktuuriiiksust.”® Autor analiiiisis uurimuse libiviimiseks nelja erineva organisatsiooni
eesmarki ja tegevust, kelle pShifunktsiooniks voi iiheks funktsiooniks mitmest on kesk- ja

madalpingevorkude elektriehitus.

Fuktsioonid méératakse organisatsiooni eesmérkide kaudu. Avaliku sektori organisatsioonidele
méiratakse funktsioonid ja protsessid digusaktide ja poliitikatega. Ulejidinud organisatsioonides
sonastatakse need dri- vOi strateegilises plaanis, missioonis, pohikirjas vO1 —mdiédruses, mis
osundavad organisatsiooni iilesannetele voi eesmairkidele. Funktsioonide analiilisi teostatakse
iilalt alla meetodil, mis algab organisatsiooni eesmirkide kindlakstegemisega, tuvastades seejérel

neid elluviivad tegevused ja lahutades need tegevused osadeks tasandini, kus selguvad

%0 EVS-1SO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnéuded. Eesti
Standardikeskus, 1k 10

%1 ISO/TR 26122:2008. Informatsioon ja dokumentatsioon. Tédprotsesside analiiiis dokumentide haldamiseks. Eesti
Standardikeskus, Ik 2-3.
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nendevahelised seosed.®” Autor tutvus uurimuses osalenud ettevotete pdhikirjadega, kus oli iihe

eesmargina koigil uuritavatel kirjas elektriehitus.

Tasand, milleni funktsioonide analiitisi kdigus joutakse, sOltub analiiiisile seatud eesmaérgist.
Dokumentide liigitamiseks voOi eraldamiseks peab analiiiis tuvastama koik funktsiooni
moodustavad protsessid. Dokumentide ohjeks peab analiiiis joudma {iksiktoiminguteni voi
tasandini, kus dokumente luuakse.®

Elektriehituse ettevottel on funktsioon kesk- ja madalpingevorkude ehitus, mis koosneb
erinevatest protsessidest. Protsessideks on t6dde alustamine ja planeerimine, ehitus ja t6ode
16petamine ja tileandmine. Koik protsessid sisaldavad omakorda tegevusi, mida on voimalik veel
viiksemateks tiikkideks votta. Iga tegevusega kaasneb ka dokumentide vormistamine, mis
tdestab sammu elluviimist, tegevust, tédde kvaliteeti jne. Uldise tegevuse kirjeldamiseks on
voimalik koostada t66voog, mis Kirjeldab lihtsalt info ehk dokumentide suunamist protsessilt
protsessile. Joonisel 10 (lk 40) on kujutatud {ihe tugifunktsiooni personalijuhtimise
protsessiskeem. Skeem kujutab {ildistavalt, millistest protsessidest ja tegevustest koosneb
personalijuhtimine, sisendid ja algused, viljundid ja 16pud ning tegevuste jargnevus iilevalt alla.
Edasi peab liikuma detailsemaks, tasapinnani, kust tekivad dokumendid. Uldistav skeem aitab
kaasa ettevotte kvaliteedijuhtimist kujundada, selgitada vilja kitsaskohad, probleemsed kohad
jne.

Toovoog ei ldhe liigselt detailseks ja voib kirjeldada korraga mitut seotud protsessi. Autori pool
koostatud vilisvorkude ehituse t66voog (joonis 11, Ik 41) kirjeldab, millistest protsessidest
pohifunktsioon koosneb. Iga protsessi on vdimalik tdpsemini defineerida toiminguga, millel on
kindlalt miératletud sisendid ja viljundid, kindel eesmirk. Uhe tipsema protsessi
néitlikustamiseks on koostatud t66votulepingu sdlmimise protsessi voogdiagramm (joonis 12, Ik
44). Autor analiilisis ja kaardistas protsesse ja to6vooge, millest koosneb pdhifunktsioon kesk- ja
madalpingevorkude ehitus. Protsessianaliiiis aitab maératleda tegevuse alguse ja 10pu, jarjestada
tegevused. Protsess ei eksisteeri iseeneses, vaid see paikneb organisatasiooni struktuuris.
Protsessi  kaardistamiseks seatakse eesmdrgid, mille kdigus toimub pohiprotsessi
dekomponeerimine, tegijate tuvastamine ja rollide médratlemine. Edasi protsessi ulatuse

médratlemine, tegevuste maidratlemine ja 10puks protsessi dokumentatsiooni loomine.

62 |SO/TR 26122:2008. Informatsioon ja dokumentatsioon. Tédprotsesside analiiiis dokumentide haldamiseks. Eesti
Standardikeskus, Ik 5.
%3 Sealsamas, Ik 8.
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Joonis 10 Personilijuhtimise protsessiskeem (Autori joonis)

Jargnevalt on esitatud vilisvorkude ehitamise voogdiagramm, mis koosneb erinevatest
protsessidest ning on niidatud, milliste tegevuste tulemusena tekivad dokumendid (joonis 11).
Protsessil on algus ja 16pp. Algab kliendi poolt esitatud tellimusega ning 1dppeb tellimuse
tileandmisega kliendile. Lopule joudmiseks ldbitakse erinevaid tegevusi, mis on kujutatud iilevalt
alla, jarjestatud tdhtsuse jargi. Tegevused koosnevad toimingutest, mille tdestuseks tekib
dokumentatsioon. Joonisel 12 on kujutatud nditeks to6votulepingu solmimise protsess, mille
erinevate tegevuste tulemusena valmib dokument. Selliselt toimub asutuse protsesside

kaardistamine, mis aitab maaratleda tegevuse, asutuse vajadused ja infosulud voi topelttegevused

ning protsesside dokumentatsiooni.

Protsessikaardistuse tehnikad on nditeks

vaatlemine, kontrollimine.®*
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todjéud

|
Tookeskkond,
todvahendid

|
|
Ostuvajadused

Tocjou ja
to0keskkonnaga
seotudkulud

Kasutajadigused

sekundaarandmete analiiiis,

8 Ernst&Young Baltic AS. 2013. Avaliku sektori diriprotsessid. [Seminari materjalid].
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Joonis 11 Vilisvorkude ehituse voogdiagramm (Autori joonis)

Elektrilised moote- ja
teimitddd, varjatud tddde
aktid, teostusjoonised
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Toimiva dokumendihalduse juurutamiseks on vaja selgitada asutuse funktsioonid, analiiiisi

teostatakse iilevalt alla meetodil, mille kéigus:

v' tehakse kindlaks asutuse iildised eesmérgid ja tlilesanded;
v’ tuvastatakse funktsioonid, millega asutuse eesmirgid saavutatakse;
v" tehakse kindlaks need tegevused, mis moodustavad funktsiooni;

v/ madratakse vajaliku detailsusega toimingud, millega tegevusi teostatakse.®

Autor liikus oma uuringu ldbiviimiseks ettevdtetes analiiiisil iildisemalt tegevuselt detailsemale.
Vilisvorkude ehituse voogdiagrammist on ndha pohilised tegevused, mis moodustavad
funktsiooni. Et liikuda uurimusega veel tdpsemaks ja selgitada vilja funktsiooni tditmise kadigus
tekkivad dokumendiliigid, tutvus autor projektdokumendatsioonide toimikutega. Detailsuse
astme juures on soovitatav silmas pidada dokumendihalduse vajadusi, st tasandit, kus toimub

dokumentide loomine.®

Autori varasemas, 2013. aasta uurimuses (vt peatiikk 1) selgus, et kdige enam avaldasid
dokumentide muutumisele moju muudatused seadusandluses ja arvutitehnoloogia areng. Alates
2008. aastast on piisinud nduded elektriehituse teostusdokumentatsioonile ning ei ole enam
olulisi muutusi toimunud. Kasutusele on voetud elektroonilised keskkonnad dokumentatsiooni
esitamiseks ja jooksvateks asjaajamisteks. Autor joudis jarldusele, et viimase viie aasta jooksul

kaardistatud dokumendiliigid vdib votta aluseks elektriehituses DHS juurutamisel ja loomisel.®’

Parema tulemuse saamiseks jatkas autor uuringut veel kolmes elektriehituse ettevottes, et oleks
kaetud erinevad kesk- ja madalpingevorkude ehituse valdkonnad. Eelnevalt oli uuritud AS Elero
dokumentatsiooni, edasi tutvuti kahe suurema asutuse, AS Empower ja AS Elektritsentrum
dokumentatsiooniga ning iihe viaiksema asutuse AS Rito Elektrito6d dokumentatsiooniga.

Asutuse funktsioonid vaib tinglikult jagada:
v Juhtimisfunktsioonideks
v Tugifunktsioonideks
v’ Pohifunktsioonideks®®

Juhtimisfunktsioonid on funktsioonid, mis méédravad &ra asutuse arengusuuna ja kontrollivad

seda. Tulenevalt driseadusest on eraettevotetes siin tekkivad sarjad ja dokumendid sarnased.

% Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 35 - 36.
% Sealsamas, Ik 36.

%" Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevitte pohifunktsioonide tiitmise kéiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminaritos]. Tartu Ulikool.

% Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 38.
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Tugifunktsioonid on seotud kaudselt asutuse eesmérkidega, need toetavad pohifunktsioonide
tditmist. Uldjoontes on tugifunktsioonid asutustel sarnased ning seetdttu ei uuritud

tugifunktsioonide tditmisel tekkivaid dokumente.

Pohifunktsioonid on seotud vahetult asutuse eesmirkide saavutamisega. Pohifunktsioonid on
ainuomased konkreetsele asutusele voi samasuguse funktsiooniga asutusele nagu néiiteks on
funktsioon elektriehitus. Sellest tulenevalt uuriti just pohifunktsioone ja samasuguse eesmargiga

asutusi.

AS-1 Rito Elektritood ja AS-1 Elero on pohifunktsiooniks ainult madal- ja keskpinge
elektrivorkude ehitus, AS-l Empower ja AS-lI Elektritsentumil on lisaks veel teisi
pOhifunktsioone. Modlemal on niiteks pohifunktsioon projekteerimine, AS-I Empower on
korgepinge ehitus ja telekommunikatsioonivérkude ehitus ja hooldus. AS-I Empower on veel
valdkond tuuleparkide ehitus, mis liigitub kesk- ja madalpingevorkude elektriehituse alla,

mistottu autor kasitles oma uuringus dokumendiliikide analiiiisil ka seda funktsiooni.

Protsesse moodustavate toimingute voogudega tekivad erinevad dokumendiliigid. Mingi
toimingu 18ppemisel tekib voi tekivad dokumendid, mis tdestavad ldbitud tegevust. Et saada
teada, millise toimingu tulemusena tekivad v&i on juba tekkinud projektdokumentatsioonide
toimikutes olevad dokumendid, on vaja analiiiisida toimingute toovoogusid. Mis on iihtlasi
aluseks ka DHS juurutamisel t66voogude méadramiseks ning on oluline just EDHS, kus saab
elektrooniliselt médaratada dokumendi liikumist, suunata allkirjastamiseks, kinnitamiseks jne.

Naiteks tuuakse uurimuses vilja lepingu sOlmimine, millised tegevused toimuvad peale
hinnapakkumise heakskiitmist voi hankekonkursi voitmist. Toovotulepingu sdolmimine 1dbib
sellised etapid nagu tarnijate ja alltoovotjatega pakkumise kinnitamine ja vajadusel nendega
alltoovotulepingu sdlmimine, edasi objektile projektijuhi méadramine, lepingu tingimuste
kooskolastamine tellijaga ja projekti koostamine. Lepingu tingimuste kooskdlastamisel voib
tekkida erinevaid dokumente nagu toode ajagraafik, pangagarantii, objekti kindlustus ja muud
dokumendid. Kui koik tingimused on kooskolastatud ja saavutatud kokkulepe, toimub lepingu
vormistamine ja allkirjastamine. Toimingu tulemusena valmib leping, mille alusel alustatakse
tood. Toiming on diagrammina esitatud joonisel 12. Sarnaselt antud toimingule analiiiisiti ka

teised toimingud, et selgitada vélja, mis punktis ja tegevuse tulemusena tekib vajalik dokument.
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Joonis 12 Toovotulepingu s6lmimise voogdiagramm (Autori joonis)

Dokumendisiisteemis peavad olema tépselt ja tdielikult ndidatud koik konkreetse dokumendiga
teostatud toimingud, sh nendega kaasnevad protsessid.®® Samm-sammult Libiti selle uurimuse
raames elektriehitusega seotud pohifunktsioonide dokumentatsiooni liigitamisel protsessid, nagu

ndha jooniselt 12.

Autor médratles nelja ettevotte pohitegevuse kidigus saadud dokumentatsiooni ja vordles saadud

tulemusi. Saadud tulemus peab Kkinnitama oletust, et kesk- ja madalpingevorkude

% EVS-1SO 15489-1:2004. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnéuded. Eesti
Standardikeskus, 1k 12.
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elektriehitustoode kéigus tekivad samaliigilised dokumendid, mida saavad teised sarnase

funktsiooniga ettevotted votta aluseks DHS juurutamisel.

Uhtse tulemuse saamiseks vorreldi nelja ettevdtte kaardistatud ja nimekirjas olevaid
dokumendiliike. Vordlemise eesmérk oli, et kas erinevate asutuste sama tegevuse valdkonnas
erinevate tooiilesannete tditmise tulemusena tekivad samaliigilised dokumendid. Vdordlus on

kujutatud tabelis nr 2. X tahistab, et samaliigilised dokumendid esinesid.

Tabel 2 Dokumendiliikide vordlus

R AS AS Rito

Dokumendiliik AS Elero Elektritsentrum AS Empower Elektritéod
Ehitustoodepdevik X X X X
Kaetud to6de akt X X X X
Elektripaigaldise
nouetekohasuse
tunnistus X X X X
Eletkripaigaldise
nduetekohasuse
deklaratsioon X X X X
Elektrotehniliste
kontrollmootmiste
aruanne koos
protokollidega X X X X

Objektide toimikud wvaliti vilja olenevalt erisustest echitusliikidest, et uurimus hdlmaks
voimalikult palju ehitustegevusi, mis kuuluvad kesk- ja madalpingevorkude ehituse alla ning

oleks ililevaade erinevate tootulesannete tiditmisel tekkivatest dokumentidest.

AS Elero ja AS Rito Elektritoode objektide toimikud hdlmasid niiteks alajaamade ehitust,
Ohuliinide  ehitust ja  demontaazi,  kaabelliinitoid jne. = AS  Elektritsentrumi
projektdokumentatsioonide toimikutest wvaliti vélja just need objektid, mis hodlmasid
tanavavalgustuse echitust. Tdnavavalgustuse ehituse ja hoolduse hankeid teostatakse vastavalt
kohaliku omavalitsuse tellimusele. Viimasel viiel aastal ei ole AS Elero teostanud
vélisvalgustuse ehitustdid kohaliku omavalitsuse tellimusel ning seetdttu wvaliti  AS
Elektritsentrumi objektide projektdokumentatsioonide toimikutest seda liiki ehitustegevus. AS
Empower teostab ehitust elektrituulikute ehitamise valdkonnas, mida ei ole teinud uurimuses
osalenud teised kolm asutust. Sellest tulenevalt uuriti elektrituulikute ehitustoimikuid
dokumendiliikide kaardistamiseks. Ajavahemik valiti kdikide objektide puhul alates 2008.

aastast kuni 2013. aastani.
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Analiitisides tdnavavalgustuse ehituse teostamisel tekkivaid dokumente ning vaadates koostatud
dokumentide nimekirja esimeses peatiikis, kus antakse iilevaade AS Elero tegevusest, voib
jareldada, et erinevusi dokumendi liikides ei ole. Tabelis nr 2 koostatud vordluses selgus sama
tulemus. Teatud erinevused on jooniste variantides. Ténavavalgustuse toimikutesse tekivad

lisaks elektriskeemi joonistele ka naiteks kilbijoonised.

Erinevusi on tlileandmise-vastuvotmise akti kinnitamisel. Tavaliselt kinnitavad akti t66 iileandja
ja tellija, siis tdnavavalgustuse toddeldpetamise akti allkirjastab ka hooldusfirma. Kohalikul
omavalitsusel on sdlmitud 14bi hanke kindla ettevottega leping tdnavavalgustuse hoolduseks ning
selle asutuse esindaja kontollib iileantavat objekti ja kinnitab oma allkirjaga objekti hooldusesse
vastuvotmist ning vastavust ehitustingimustele. Seda on oluline teada, kui EDHSIs koostatakse

toovoogusid, et kas on kahepoolne kinnitamine v6i nagu antud juhul kolmepoolne kinnitamine.

Dokumentide eriliike tekib tdnavalgustuse teostusdokumentatsiooni toimikusse vihem kui teiste
kesk- ja madalpingevdrkude ehituse objektide puhul, kuna vajalikud ei ole eri load ja taotlused
toode teostamiseks, garantiikirjad ja CAR kindlustus lepingud ja muud dokumendid. Objekti
pOhiselt on tabelid lisas 2.

AS Empower tegevusvaldkonda kuulub elektrituulikute ehitus. Hooldusega tegeleb nende
titarfirma. Kuna see valdkond liigitub ka kesk- ja madalpingevorkude ehituse alla, siis
kaardistati uurimuse kiigus elektrituulikute teostusdokumentatsioonide toimikud alates aastast

2008. Objekti pdhiselt on niidis tabelid lisas 3.

Kui vorrelda tuulikute teostusdokumentatsiooni teiste valdkondadega, siis dokumendiliikide osas
suuri erinevusi ei ole. See tuleb vilja ka ettevitete dokumentatsioonide vordluse tabelist 2.
Teatud erinevused on tehnilise dokumentatsiooni osas. Niiteks leiab ettevotet tutvustavas
peatiikis dokumendiliikide nimekirjast mitu protokolli liiki, mis on vormistatud erinevate
tegevuste voi tehniliste nditude tdestuseks. On koostatud puurimisprotokoll, mddtmisprotokoll,
seadistusprotokoll — selliseid protokollitiiipe ei leia teiste ehitusvaldkondade toimikutest.
Puurimisprotokoll sisaldab andmeid puurimise kauguse, siigavuse ja kaldenurga kohta. Mdotmis-
ja seadistusprokoll sisaldavad andmeid ehituse vastavust nduetele ja standarditele voimsuse,

pinge, toite jne tehniliste andmete osas.

Vorreldes teiste valdkondade objekti pohiselt koostatud toimikutega, sisaldavad tuulikute
teostusdokumentatsioonide toimikud rohkem erinevaid tehniliste andmetega dokumente:
seadmete kasutuse- ja hooldusjuhendid, sekundaarseadmete sertifikaadid ja joonised,
primaarseadmete sertifikaadid ja joonised ning lisaks eelpool kirjeldatud protokollidele veel rida

teisi protokolle — seadmete testprotokollid, tdomaa testprotokollid jne.
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Kaardistatud dokumentide analiilis néitas, et erilisi muutusi ei ole toimunud dokumentide
koostamisel nende viie aasta jooksul, mis oli ajapiiriks uurimuse teostamisel ja et kesk- ja
madalpingevorkude erinevate valdkondade chitustodde teostamisel tekivad sarnased
dokumendiliigid. Sellest tulenevalt vdib jireldada, et vottes aluseks seminaritdos’® ja kiesolevas
uurimuses osalevate elektrichituse ettevotete t00de teostamisel tekkinud dokumentide
nimekirjad, on vdimalik koostada kesk- ja madalpingevorkude ehituse valdkonnas tekkivate

dokumendiliikide loetelu, mis aitaks DHS juurutamisprotsessi konkretiseerida.

Dokumendihaldussiisteemi juurutamisel peab arvestama, et lisaks seadusandlusest tulenevatele
nduetele elektriehituse dokumenteerimisele sisaldavad toimikud veel palju tehnilist
dokumentatsiooni, mis tuleneb standarditest ja Eesti Energia poolt esitatud nouetele pShivorguga
liituvate tootjate elektripaigaldise nduetekohasuse kontrollimiseks ja elektrikvaliteedi

modtmiseks nagu see on nditeks elektrituulikute ehitamisel.

Elektriehituse dokumenteerimisele rakenduvad seadused on elektriohutusseadus™ ja
ehitusseadus’? ja selle alusel esitatud digusaktid.”® Dokumenteerimise seisukohast on oluline
Oigusakt nditeks majandus- ja kommunikatsiooniministri poolt vastu voetud maérus ,,Eri liiki

chitiste ehitamise tehniliste dokumentidele esitatavad nduded.*’

Maiirusest tuleneb ndue esitada sellised tehnilised dokumendid nagu ehitustoode péevik, mis
peab sisaldama tegevust objektil iga pdeva kohta, kes tegi ja mida tehti. Kaetud to6de aktid, mis
koostatakse selliste to0de kohta, mis hilisemate toode kédigus kaetakse, nagu niiteks
maakaablitodd. Aktis peab olema mérgitud, milliseid materjale kasutati, millal tehi ja muud
vajalikud andmed hilisemaks kontollimiseks ja teadmiseks votmiseks. Teostusjoonised,
vastavussertifikaadid, geodeetiliste t6ode aktid jne. Ehitamise alustamisel on oluline omada
chitusprojekti. Ehitusprojekt on ehitise v0i selle osa ehitamiseks ja kasutamiseks vajalike
dokumentide kogum, mis koosneb tehnilistest joonistest, seletuskirjast, hooldusjuhendist ja

muudest asjakohastest dokumentidest.”

Noue projekti olemasolule ehitamise alustamisel tuleneb ehitusseadusest. Projekt peab sisaldama
ehitusluba. Ehitusluba on kohaliku omavalitsuse vOi riigi ndusolek ehitustegevusele. Ehitise

omanik peab esitama ehitamise alustamise teatise ja taotlema ehitise kasutusloa peale toode

" Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevétte pohifunktsioonide tiitmise kiigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminaritdo]. Tartu Ulikool, 1k 22.

"' Elektriohutusseadus. RT 12007, 12, 64.

" Ehitusseadus. RT 12002, 47, 297; RT 1, 04.07.2013,8.

® Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium. 2014. Valdkondlik igusloome ehitus- ja elamumajanduses.

™ Eri liiki ehitiste ehitamise tehniliste dokumentidele esitatavad nouded. RTL 2003, 3, 28.

" Sealsamas, § 3. RTL 2003, 3, 28.
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1dpetamist ja iileandmist. Kasutusluba kinnitab, et valminud ehitis voi selle osa vastab ehitisele
ettenihtud nduetele ja seda voib kasutada vastavalt kavandatud kasutamise otstarbele.’
Eletkriohutusseadusest tulenevalt tuleb alates 2000. a esitada elektripaigaldise nouetekohasuse

tunnistus, mis koosneb aruandest ja selle lisadest.”’

Kuna elektriehituses on tegemist ka palju kaevetdddega, siis peab taotlema ehitaja kohalikult
omavalitsuselt kaevetoode loa. Loale méargitakse todde alustamise ja 10petamise aeg ning t6ode
lopetamisel teeb kohaliku omavalitsuse vastav todtaja mirke, kas on toddega rahul voi on
pretentsioone kaevetodde voi taastamise osas. Kohaliku omavalitsuse poolt viljastatakse ka luba

teede- ja tdnavate ajutise sulgemise kohta, kui seda on chitustoode kéigus vaja.

Lisaks seadusandja poolt kehtestatud nduetele on kehtestatud t66de tegemiseks ja iileandmiseks
omad tingimused OU Elektrilevil, millest elektrichitaja peab lihtuma. Objetki iileandmisel on
ELV poolt koostatud iileandmise-vastuvotmise akti vastav vorm, kus on kirjeldatud tehtud t66d,
materjalid, kogused ning vaheakteerimise puhul varem akteeritud summad ning lepingu kogu

maksumus.

Toode labiviimisel elektrikatkestuste tellimiseks on vélja tootatud Kindel kord. Ehitaja peab
esitama ndudeavalduse 14bi partnerite portaali, kus on peal kuupéev ja teostamise aeg, millal on
katkestus planeeritud. Kui ELV rahuldab ndudeavalduses mirgitud tingimused, siis véljastatakse
korraldus voi teade, kus mérgitakse, kes on liilitamiste juhtija tellija poolt ning millised punktid
kuuluvad t66de teostamise alla. Vastavalt liilimise korraldusele koostab ehitaja poolt elektritoode
juhtiv isik tookésk-loa, kus on kirjas iilesanded to6riihma liikmetele ja to6 juhtijale. Katkestuste

puhul jélgitakse vdga hoolikult kirja pandud tooiilesandeid.

Toode 1dbimisel on olulised teostusjoonised, fotod, elektriskeemid ja muud dokumendid, mis
tulenevad objekti eripdrast. Vajalik teostusdokumentatsioon on niha ka joonistel 8 ja 9 EPPi

tutvustuse juures.

Uurimuses osalenud ettevdtete juhtidega labiviidud intervjuudest selgus, et ehitajad arvestavad
suures osas objektide ehituse dokumenteerimisel ELV poolt esitatavaid noudeid. ELV poolt

esitatavad nduded sisaldavd nii ELV poolseid tingimusi kui ka seadustest tulenevaid ndudeid.

Selliselt samm-sammult kaardistades dokumente ja nendega seotud toiminguid, sai autor
analiiiisi tulemusena koostada nimekirja dokumendi liikidest. Kuna analiiiisil voeti aluseks nelja
ettevotte teostusdokumentatsioonid erinevatest kesk- ja madalpingevorkude ehitamise

valdkondadest, siis annab saadud tulemus tépse tilevaate tekkivatest dokumentidest.

"® Ehitusseadus. RT 1 2002, 47, 297; RT |, 04.07.2013,8.
" Elektriohutusseadus. § 11. RT 1 2007, 12, 64.
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Arvestades oigusaktidest tulenevaid noudeid ning kaardistatud dokumente, koostas autor
nimekirja:

1. Toode alustamisel tekkivad dokumendiliigid:

1.1. Tooprojekt, mis sisaldab ehitusluba

1.2. T6ovotuleping

1.3. Alltoovatjaga leping

1.4. Garantiikiri

1.5. CAR kindlustusleping

1.6. Ehitamise alustamise teatis

1.7. Kaeveloa taotlus

1.8. Ehitusleht

1.9. Kommunikatsiooni haldajatele véljakutsed (Elion, Eesti Gaas jne) + saadud load

1.10. Teatised maaomanikele ehituse alustamisest

2. Toode libiviimisel tekkivad dokumendiliigid:

2.1. Ehitustoode paevik

2.2. Teede- ja tdnavate sulgemise luba

2.3. Elektriskeemi muudatused vastavalt toodele

2.4. Tooiilesanne

2.5. Elektrikatkestuste tellimiseks ndudeavaldused

2.6. Elektritoode teostamiseks tookisk brigaadile

2.7. Liilitajale lillimise korraldus vorguhaldajalt

2.8. Elektritodjuhile elektrivorgu haldajalt kaitselahutamise teade

2.9. Elektritodde juhilt vorguhaldajale todde 1opetamise teade

2.10.Kaetud toode akt

2.11.0bjektikoosolekute protokollid

2.12.Maaomanike muudatus taotlused

2.13.Erinevad tehnilised protokollid (mddtmisprotokoll, puurimisprotokoll jne)
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2.14.To0de lileandmise-vastuvotmise akt alltoovotjaga

3. Toode 1opetamiseks ja iileandmiseks vajalikud dokumendiliigid:

3.1. Demonteeritud seadmete ja materjalide utiliseerimise akt

3.2. Geodeesia teostusjoonised koos saatelehega

3.3. Maanduskontuuride joonised koos saatelehega

3.4. Erinevad teostusjoonised (kilbijoonised, kaabelliinide joonised jne)

3.5. Elektripaigaldise visuaalkontrolli protokoll koos nouetekohasuse deklaratsiooniga
3.6. Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

3.7. Elektripaigaldise kasutuselevdtule eelnev tehniline kontroll koos aruande ja modtmiste

protokollidega
3.8. Elektrotehniliste kontrollmddtmiste aruanne + protokollid
3.9. Kasutusloa taotlus

3.10.Maaomanikuga t60de lileandmise-vastuvotmise akt
3.11.Fotod tehtud toodest

3.12. T6ode uleandmise-vastuvotmise akt

Vorreldes saadud nimekirja varem AS Elero dokumentatsiooni kaardistamisel ja analiiiisi
tulemusena moodustatud dokumendiliikide loeteluga, siis tekkis samavédrne loetelu. Lisandus

tehnilise dokumentatsiooni liike.

Uurimise tulemusena on vilja selgitatud funktsiooni kesk- ja madalpingevorkude ehituse
pohitegevuse dokumentatsioon. Saadud loetelu aitab kaasa elektrichitusega tegeleval ettevottel

juurutada toimiv EDHS ja selle kasutusele votmisele.

Jargnevalt kasitleb autor lithidalt elektriehituse valdkonna dokumendihalduse metaandmeid ja

soovitusi mirksdonade madramiseks vajaliku dokumendi leidmiseks.

EDHS juurutamisel on olulised dokumendihalduse metaandmed. Oma olemuselt on metaandmed
struktureeritud voi osaliselt struktureeritud informatsioon, mis voimaldab dokumentide loomist,
registreerimist, liigitamist, juurdepaésu, sdilitamist ja eraldamist 14bi aja nii valdkonna siseselt

kui ka valdkondade vaheliselt. Dokumendihalduse metaandmetega identifitseeritakse,
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autenditakse ja seotakse kontekstiga dokumente, inimesi, protsesse ja siisteem, kus dokumente

luuakse, hallatakse, hoitakse ja kasutatakse.”
Dokumendihalduse metaandmed koosnevad’®:

v' metaandmed, mis dokumenteerivad tegevuskonteksti, milles dokuemndid loodi ning

dokumentide sisu, struktuuri ja esitust;

v' metaandmed, mis dokumenteerivad dokumendihaldusprotsesse ja tegevusi, milles
dokumente hiljem kasutatakse, kaasa arvatud mis tahes muudatused dokumentide sisus,

struktuuris ja esituses.

Metaandmed on olulised dokumentide identifitseerimiseks ning nende kéttesaadavuse ja
kasutatavuse voimaldamiseks dokumendihaldussiisteemis. Ei ole kasu DHS, kuhu hdlmatakse ja

registreeritakse mingi dokument, aga hiljem ei suudeta vajalikku dokumenti leida ega tuvastada.

Vottes aluseks standardi EVS-ISO 23081-1:2006, analiiiisis autor elektriehituse DHS vajalikke
metaandmeid. Lébi ei viidud pohjalikku uurimust, kuna see ei ole antud uurimuse sisu. Autor
viis ldbi oma uurimuse pdhjal saadud andmete lihtsa analiiiisi, millest vdiks edasi arendada

pdhjalikumat uurimust.

Autor ei kisitle tavaparaseid metaandmeid, mis on kohustuslikud ja loomulik mérkida igale
dokumendile. Nagu néiteks saatja, kuupdev, andmekandja jne. Ehitusdokumendi registreerimisel
ja andmete lisamisel on oluline mérkida seotus objektiga ehk siis objekti nimi, antud objetki eest
vastutaja — projektijuht. Dokumendi liik méarata ja lisad, dokumendi staatus, pealkiri. Olenevalt
asutuse suurusest ja valdkondadest on oluline maérkida juurdepdisu piirangud. Viiksema
ettevotte puhul ei ole juurdepédsupiirangud nii olulisel kohal, kuna tavaliselt tootavad ja

tegutsevad iihe objekti dokumentatsiooniga mitu inimest.

Dokumendi otsingul EDHR peab olema vdimalik otsida dokumendi liigi jdrgi, staatuse jdrgi,
ajalise perioodi alusel, objetki eest vastutaja ehk projektijuhi nime alusel, objekti alusel. Otsingut
peaks olema vdimalik teostada ka tellija jargi, alltoovotja jargi. Oluline on leida dokumente

vastavalt tootilesandele, nditeks, et kas tegemist on alajaama ehitusega, liitumisega jne.

Jargmises peatiikis kédsitletakse dokumentide loetelu koostamist elektriehituse ettevottele.

8 EVS-1SO 23081-1:2006. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldusprotsessid Dokumentide
metaandmed Osa 1: Pohimoétted. Eesti Standardikeskus, Ik 2.
" Sealsamas, Ik 4.
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4. ELETKRIEHITUSE ETTEVOTTE DOKUMENTIDE
NAIDISLOETELU KOOSTAMINE

Dokumentide loetelu on vahend asutuse dokumentide elukdigu planeerimiseks ja juhtimiseks.
Sellega saab suuremal voi vihemal mééral ohjata kdiki dokumendihalduse protsesse, alates

~ . . . .. . . . .1- 80
holmamisest ja registreerimisest kuni eraldamiseni vélja.

Dokumentide loetelu véljatootamiseks selgitatakse vilja kontekst, mille raames asutus tegutseb.
Selleks kogutakse andmeid normatiivse keskkonna, asutuse tegevuste ning loodavate

dokumentide kohta.

Kogutud andmete analiitisimisel selguvad muuhulgas
v millised diguslikud tingimused mojutavad asutuse funktsioone ja tegevusi;
v milliste dokumentidega asutus oma tegevusi dokumenteerib;

v normatiivse keskkonna ja asutuse sisemised nduded, millele funktsioonid ja tegevused

peavad vastama jms.

Andmete kogumine, konteksti tundmadppimine ja saadud teabe analiilisimine on protsess, mis

16peb dokumentide loetelu vilj 'cltéé')tamisega.81

Autor on kéesoleva t66 kaigus eelnevalt uurinud elektriehituse ettevotete funktsioone ja tegevusi,
koostanud protsessiskeeme ja selgitanud, milliste dokumentidega asutus oma tegevusi
dokumenteerib ning sellega on selgunud ka asutuse normatiivne keskkond. Kogutud andmete

pohjal saab moodustada dokumentide niidisloetelu elektriehituse ettevotetele.

Kéesolevas peatiikis antakse iilevaade, millised Giguslikud aktid reguleerivad antud valdkonna
juurdepédsupiiranguid ja sdilitamistdhtaegu dokumentatsioonile ja peatiiki l0petuseks

moodustatakse dokumentide loetelu.

% Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 32.
81 Sealsamas, Ik 34.
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Vajaduse nididisloetelu koostamiseks tingis tutvumine erinevate asutuste dokumendihalduse
alusdokumentidega. Tutvumine néitas, et kas puudus iildse mingi alusdkokument dokumentide

haldamiseks voi ei sisaldanud need piisavaid andmeid.

Uheks pdhjuseks puuduliku dokumentide loetelu vdi mingi muu alusdokumendi koostamisel on
vastava kogemusega ja oskustega toOtaja puudumine. Asutustes on  juurutatud
kvaliteedijuhtimise késiraamat, kus tiihe protsessina on olemas ka dokumentideohje.
Kvaliteedijuhtimise kdsiraamatu to6tavad vilja kas asutuses tootav kvaliteedijuht voi jurist voi
ostetakse teenus sisse. Seega koostavad nad ka dokumendihalduse alusdokumendi, mille jéargi
peaks toimuma asutuse dokumentide ohje. Kahjuks ei ole neil alati siigavamaid teadmisi
dokumendihalduse korraldamiseks ning seega ei valmi vajaliku sisuga asjaajamiskorda, kus
oleks tépselt reguleeritud juhised ja kord dokumendihalduseks. Nii voib tekkida olukord, kus
dokumentide haldamisega tegeleb iga asutuses dokumente loov ja koostav tootaja ise, luues oma
siisteemi. Kuna inimressurss on liikuv, siis voivad tekitada sellised ise loodud siisteemid palju

probleeme asutusele.

Kédesoleva t60 peatiikis nr 2 andis autor iilevaate asutuste kohta, et kuidas toimub antud
ettevotetes dokumentide haldamine. AS-1 Rito Elektrit66d puudus tédielikult mingi alusdokument
dokumentide haldamiseks, oli ainult kvaliteedijuhtimise késiraamatus protsess lahti kirjeldatud.
AS-I Elektritsentrum oli kvaliteedijuht koostanud dokumentide loetelu, millest ei saa tegelikult
vajalikku teavet asutuse dokumentide ega funktsioonide kohta. Olemasolevad regulatsioonid
nimetatud asutuses ei kata dokumendihalduse koiki tegevusi. AS-I Empower on olemas EDHS,
aga ei ole koostatud dokumentide loetelu, millega saaks hallata koiki asutuse dokumente,
madrata sdilitustdhtaegu jne. Tekkis kiill parem iilevaade dokumentidest, kuid pohiliselt olid
tdhistatud juhtimisfunktsioonide ja tugifunktsioonide sarjad, puudu jdi pdhifunktsioonide

liigitamisest ja dokumentide haldamisest.

4.1. Normatiivne keskkond
Jargnevalt antakse iilevaade seadustest ja teistest digusaktidest, millest peab asutus juhinduma
ning kehtestama dokumentidele siilitustidhatajad. Kui seadusest ei tulene nduet, siis voib asutus

ise kehtestada séilitustéhtajad.

1. Ariseadustik. Seadusega reguleeritakse aktsiaseltsi juhtimise kord, aruandluse kohustus,
juhatuse ja noukogu valimised ning nende volitused. Aktsiakapitali muutmise tingimused.
Pohikirja ja tldkoosoleku protokolli koostamine ja avaldamine. Aktsiaseltsi dokumentide

sailitamine. Aktsiaseltsi dokumendid annavad likvideerijad hoiule likvideerijale, arhiivipidajale
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voi muule usaldusviirsele isikule. Dokumentide hoidja vastutab hoiule antud dokumentide
siilitamise eest seadusega ettendhtud tihataja jooksul.** Tegevuse 13petanud juriidilise isiku
dokumendid antakse hoiule likvideerijale vdi kolmandale isikule. Dokumente séilitatakse

kiimme aastat, kui seaduses ei ole sdtestatud teisiti.®®

2. Raamatupidamise seadus. Seaduse eesmirk on Oiguslike aluste loomine ning pdhinduete
kehtestamine rahvusvaheliselt tunnustatud pdohimotetest ldhtuva raamatupidamise ja
finantsaruandluse korraldamiseks. Seadus kehtestab majandustehingute dokumenteerimise
nouded ja raamatupidamisdokumentide siilitamise tdhtajad, mis lldjuhul on 7 aastat pédrast
majandusaasta vOi kehtivuse 16ppu. Elektrooniliselt loodud registrid peavad sdilima

elektrooniliselt ning nende andmete loetavus peab olema tagatud kogu sailitusaja jooksul.®*

3. Téolepingu seadus. Seadusega reguleeritakse toolepingu sdlmimise tingimusi, to6lepingu
16petamist, t66- ja puhkeaja tingimusi. Té6andja peab sidilitama to6lepingu kirjalikku dokumenti
toolepingu kehtivuse ajal ja kiimme aastat t6olepingu 1dppemisest arvates. Tooandjal ei ole
kohustust séilitada kdesoleva seaduse joustumise ajaks koostatud isikukaarte. Kidesoleva seaduse

joustumise ajal todandja kées olnud tdoraamat antakse tdotajale todlepingu 13ppemisel.®®

4. Tootervishoiu ja téoohutuse seadus. Seadus sitestab todtajate ja ametnike todle esitatavad
tootervishoiu ja tooohutuse ndouded, todandja ja tootaja Sigused ja kohustused tervisele ohutu
tookeskkonna loomisel ja tagamisel, tootervishoiu ja tooohutuse korralduse ettevotte ja riigi
tasandil, vaidemenetluse korra ning vastutuse tootervishoiu ja todohutuse nduete rikkumise eest.
Tooandja on kohustatud korraldama tookeskkonna riskianaliiiisi, mille tulemused vormistatakse
kirjalikult ja neid séilitatakse 55 aastat. To60nnetuse ja kutsehaigestumise uurimise andmeid

silitatakse 55 aastat.®®

5. Ehitusseadus. Kéesolev seadus sdtestab nouded eri liiki ehitistele, nende ehitamisele ja
kasutamisele ning neid ehitavatele isikutele niivord, kuivord seda ei ole reguleeritud teiste
seadustega. Ehitusettevotja on kohustatud sdilitama tdies ulatuses kdik tema koostatud ehitamise
tehnilised dokumendid voi nende koopiad vahemalt seitse aastat voi arhiiviseaduses sétestatud

korras arhiivi iileandmiseni.®’

8 friseadustik. RT 11995, 26, 355; RT I, 23.12.2013, 27.

8 Tsiviilseadustiku iildosa seadus. § 45. RT 12002, 35,216; RT I, 13.03.2014, 103.
8 Raamatupidamise seadus. RT | 2002, 102, 600; RT I, 13.03.2014, 50.

8 Téolepingu seadus. RT 12009, 5, 35; RT 1, 22.12.2012, 30.

8 Tootervishoiu ja tésohutuse seadus. RT 11999, 60, 616. RT I, 06.07.2012, 60.

¥ Ehitusseadus. RT 12002, 47, 297; RT |1, 04.07.2013, 8.
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6. Elektriohutusseadus. Kiesolev seadus sdtestab inimesele, varale ja keskkonnale elektrist
tulenevate ohtude ja elektrimagnetiliste hiirete véltimise ja vdhendamise eesmaérgil nduded:
elektriseadmele ja —paigaldisele, nende turule laskmisele, kasutusele votmisele ja kasutamisele
ning nduetele vastavuse hindamise ja tdendamise korrale; elektripaigaldise omanikule, elektritoo

ettevdtjale, elektritod juhile; ettevdtja registreerimisele ja riikliku jirelevalve teostamisele.®

7. Riigihangete seadus. Seaduse eesmirk on tagada hankija rahaliste vahendite ldbipaistev,
otstarbekas ja sdistlik kasutamine, isikute vOrdne kohtlemine ning olemasolevate
konkurentsitingimuste efektiivne &rakasutamine riigihankel. Sidepidamine ning teabe
vahetamine ja sdilitamine peab toimuma viisil, mis tagab andmete terviklikkuse ning
pakkumuste, hankemenetluses osalemise taotluste ja muude dokumentide konfidentsiaalsuse
ning selle, et hankija saab avada pakkumused ja hankemenetluses osalemise taotlused ning

tutvuda nende sisuga alles pirast nende esitamise tdhtaja moSdumist.®

8. Avaliku teabe seadus. Seaduse eesmirk on tagada iildiseks kasutamiseks mdeldud teabele
avalikkuse ja igatihe juurdepédédsu vdimalus, ldhtudes demokraatliku ja sotsiaalse digusriigi ning
avatud iihiskonna pohimdtetest ning luua vdoimalused avalikkuse kontrolliks avalike iilesannete
tditmise iile. Kéesoleva seaduse alusel vOib asutuse juht kehtestada teabele

juurdepédsupiirangud, tunnistades teabe asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.”

Lisaks eelpool Kkirjeldatud seadustele peavad asutused dokumendihalduse korraldamisel

arvestama isikuandmete kaitse seadusega® ja digitaalallkirja seadusega.®?

Peale andmete kogumist, mis sisaldas normatiivse keskkonnaga tutvumist, asutuste tegevuste ja
loodavate dokumentide selgitamist, on jargmise tegevusena voimalik koostada dokumentide
loetelu. Dokumentide loetelu on liigitusskeemil pohinev dokumentide elukdigu planeerimise ja
haldamise vahend. Hasti koostatud liigitusskeem vdimaldab seostada iihe ja sama funktsiooni ja

tegevuse kiigus tekkinud dokumendid ning maksimaalselt lihtsustada dokumentide haldamist.**

4.2. Funktsioonide mairatlemine ja dokumentide ndidisloetelu koostamine

Soovituslik on kasutada funktsioonidel pdhinevat dokumentide liigitusskeemi. Funktsioonidel

pohineva liigituse peamine eelis on see, et lildiselt pilisivad ettevotte funktsioonid stabiilsed ega

8 Elektriohutusseadus. RT | 2007, 12, 64; 01.01.2011.

8 Riigihangete seadus. RT | 2007, 15, 76; RT I, 23.12.2013, 74.

% Avaliku teabe seadus. RT | 2000, 92, 597; RT I, 19.12.2012, 5.

% |sikuandmete kaitse seadus. RT I 2007, 24, 127; RT I, 30.12.2010, 11.

% Digitaalallkirja seadus. RT 12000, 26, 150; RT 1 2000, 26, 150.

% Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 34.
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ole ajas nii muutuvad, kui samas nditeks asutuse struktuur voib muutuda. Funktsioonidel
pohineva liigituse puhul on soovitav esmalt jarjestada tugifunktsioonid ja siis pohifunktsioonid,
kuna tugifunktsioonid muutuvad asutuse tegevuse kéigus vidhem. Uue tegevuse ehk
pOhifunktsiooni tekkimisel on hea see lisada dokumentide loetelu 16ppu, anda funktsiooni
number ega pea tegema kogu loetelu ringi. Ulejisinud dokumentide loetelu jiidb samaks. Sellist
jarjestust kasutatakse ka elektriehituse ettevotte dokumentide loetelu koostamisel. Esmalt on

Kirjeldatud tugifunktsioonid ja siis pohifuntsioonid.

Uue funktsiooni lisamisel ja mingi funktsiooni 16ppemisel tuleb jilgida, et 1opetatud tegevuse
funktsiooni ei asendata teise funktsiooniga. Sellega voi tekkida oht, et eri liiki dokumendid
lahevad segamini ja kaob iilevaade, millise funtksiooni dokumendid iiks vdi teine on. Erinevatel
funktsioonidel peavad siilima erinevad tdhised ning sama kehtib ka sarjade lisamisel ja

muutmisel.

Dokumentide loetelus antakse igale funktsioonile ja sarjale number ehk téhis. Tahis koosneb
funktsiooni téhisest ja sarja jarjekorranumbrist dokumentide loetelus. Funktsiooni téhis ja sarja

jarjekorranumber eraldatakse sidekriipsuga.

Néide: Funktsioon 1 Asutuse t66 korraldamine
Sari 1-1 Asutamis- ja registreeerimisdokumendid
Sari 1-2 Juhatuse koosolekute protokollid

Uhte sarja saab koondada vaid iihesuguse viirtusega ehk siilitustihtajaga dokumente.
Séilitustdhtaegade kehtestamisel arvestatakse nii ajaloolist aspekti, Eesti Vabariigi seaduste ja
teiste Oigusaktide ndudeid kui ka ettevottesiseseid huve selleks, et tagada tdielik tilevaade
ettevotte tegevusest. Sdilitustdhtaeg on kas maédratletud aastatega, alatine (ettevotte tegevuse

16petamiseni) voi kuni uutega asendamiseni.

Pdhimatteliselt on olemas kahte tiitipi sarju:94
v" Uheliigilistest dokumentidest koosnevad ehk nominaalse tunnusega sarjad
v Temaatilise tunnusega sarjad, mida omakorda on kahte tiitipi:

e Kirjavahetuse toimikutest koosnev sari — koosneb iihe iilesande tditmise kdigus

vO1 sarnaste toimingute sooritamisel tekkinud temaatilistest toimikutest

%Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 46.
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e Asjade voi objektide kohta peetavatest toimikutest koosnev sari — sisaldavad
eri litkke dokumente, mis on ladestunud konkreetsete asjade voi juhtumite
lahendamise kidigus. Niiteks nagu antud wuurimuse raames sari
teostusdokumentatsioon, mis sisaldab objekti ehitamisel tekkivaid erinevaid

dokumendi liike alustamisest kuni tileandmiseni.

Vottes aluseks Rahvusarhiivi  juhised ,,Soovitused tugifunktsioonide dokumentide
hindamiseks“® hinnati elektrichitusega tegeleva ettevdtte tugifunktsioone. Saadud analiiiisi

pOhja liigitati tugifunktsioonid neljaks:
1. Ettevotte t60 korraldamine
2. Personalit6o. Tootervishoid ja —ohutus

3. Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestamine
4. Varade arvestus ja haldamine

Funktsioon ettevotte téo korraldamine sisaldab aktsiaseltsi juhtimiseks vajalikke tegevusi nagu
nditeks ettevotte asutamine- ja registreerimine, ndukogu ja juhatuse otsused ning teisi asutuse

juhtimiseks olulised tegevused.

Funktsioon personalitéo, téotervishoid ja —ohutus sisaldab tegevusi tootajatega ja todohutusega.
Tootajatega solmitud to6lepingud, koolituste korraldamine, sertifitseerimine. Todohutuse ja

tootervishoiu korraldamine ning muu oluline tegevus personaliga ja tookeskkonnaga (joonis 10).

Funktsioon finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestamine sisaldab tegevusi, mis on
seotud finantsplaneerimisega ja raamatupidamise ning aruandluse korraldamisega. Siia kuuluvad
nditeks todaja ja toovoimetuse kohta arvestuse pidamine, majandusaasta aruande koostamine,

statistiliste aruannete tegemine ning selle valdkonna muud tegevused.

Funktsioon varade arvestus ja haldamine sisaldab tegevusi, mis on vajalikud ettevotte varade
haldamiseks ja hoolduseks. Siia alla kuuluvad inventuurid, amortisatsiooni arvestused, varade
rendi- ja kasutustoimingud ning muud olulised tegevused varade heaperemehelikuks hoidmiseks

ja kasutamiseks.

Tegevuse tdestamiseks tekib erinevaid dokumendiliike, mis liigitatakse dokumentide loetelus
vastava funktsiooni sarjaks. Esimene tasand on funktsiooni tasand, mis nditab tegevust.

Tegevuse kdigus tehtavate toimingutega luuakse ja saadakse dokumente, mida teatud tunnuste

% Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks. 2006. Rahvusarhiivi juhised.
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pohjal saab koondada sarja.*® Sari on dokumentide loetelu teine tasand, mis tuleneb

liigitusskeemist.

Antud uurimuse pohjal saab koostada kaks pdhifunktsiooni:
1. Kesk- ja madalpingevorkude ehitus

2. Tuuleparkide ehitus

Vajadusel on vdimalik lisada pohifunktsioone, nagu néiteks korgepinge ehitus voi

projekteerimine jne.

Pohifunktsioonid sisaldavad tegevusi, mida tehakse objetki valmimiseks eeltodst kuni
tileandmiseni. Tegevused on ndha joonisel 11, millel on kujutatud valisvorkude ehitamise
voogdiagramm. Iga tegevuse kiigus tekivad dokumendi liigid, mis on analiilisi tulemusena

loetletud kolmandas peatiikis.

Autor soovitab toode teostamiseks vajaliku dokumentatsiooni kohta moodustada sari
teostusdokumentatsioon, mis on koostatud asjapohiselt. Eraldi moodustada sari lepingud ja
tileandmise-vastuvotmise aktid, sest nende dokumentidega tegelevad peale t6ode eest vastutaja
ka teised ettvotte tootajad ning kuna need dokumendiliigid asuvad ka reaalselt eraldi toimikus.
Teised toode teostuseks vajalikud dokumendid asuvad objekti projektdokumentatsioonide

toimikus.
Saadud analtusi tulemusena on koostatud funktsioonide loetelu, mis on esitatud tabelis 3.

Tabel 3 Elektriehituse ettevotte funktsioonide naidisloetelu

Funktsiooni téihis Funktsiooni nimetus

Funktsioon 1 Ettevotte t00 korraldamine

Funktsioon 2 Personalit66. Tootervsihoid ja —ohutus

Funktsioon 3 Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestamine
Funktsioon 4 Varade arvestus ja haldamine

Funktsioon 5 Kesk- ja madalpingevorkude elektriehitus
Funktsioon 6 Tuuleparkide ehitus

% Noodapera, P., Tarandi, T. & Vares, H. 2009. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised, Ik 45.
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Analuisi tulemusena on koostatud elektriehituse ettevotte dokumentide néidisloetelu, mis on
esitatud lisas 5. Dokumentide loetelu kinnitab juht téhtajatult ja seda muudetakse ainult kindla
vajaduse korral. Naiteks kui asutus hakkab tegelema mone uue tegevuse valdkonnaga voi

muutuvad digusaktid, mis reguleerivad sdilitustahtacgu voi dokumendihaldust tervikuna.
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KOKKUVOTE

Iga ettevote saab ja loob oma tegevuse kdigus hulgaliselt dokumente. Nende eluiga ja tdhtsus on
erinev, moned kaotavad oma tdhenduse peale koostamist ja ldbilugemist, teised dokumendid
tuleb aga tdoendusmaterjalina siilitada pikaks ajaks. Asutus ei saa lubada oluliste dokumentide
kaotamist vOi hdvitamist, sest need sisaldavad vaartuslikku teavet ning need peavad olema

kergesti leitavad.

Vajaliku slisteemi loomiseks ja oluliste dokumentide sédilitamiseks peab olema asutusel {ilevaade,
millised dokumendid tekivad ja kuidas neid siistematiseeritakse, hallatakse ja siilitatakse. Autor
uuris ja kaardistas elektirehitusega tegelevate ettevotete poOhifunktsiooni kesk- ja
madalpingevorkude ehitamise kéigus tekkivad dokumendid. Dokumendiliikide véljaselgitamine
on oluline, nii igapdevase t66 korraldamises kui ka siis, kui asutus soovib arendada senist voi

kasutusele votta infostisteemi dokumentide haldamiseks.

Objektide toimikute ldbitdotamise tulemusena madratletud dokumentatsiooni analiilis aitas
selgitada vélja normatiivse keskkonna, mis reguleerib elektriehitust ning millest peavad
ettevotted juhinduma. Samuti selgusid analiiiisi tulemusena olulised dokumendid, mis tuleb

elektriehitusettevotte tegevuse tdendamiseks kindlasti teatud ajaperioodi kestel sdilitada.

Arvutitehnoloogia areng on olnud aastatega véga kiire ja juurde on tekkinud vdimalusi suhelda
toode teostamisel elektrooniliselt. Et vilja selgitada, kas on voimalik selle tempo juures teha
mingeid iildistusi dokumendihalduses elektriehituse valdkonnas, viis autor 1dbi uurimuse 2013.
aasta siigisel. Uurimuse eesmark oli médrata, kui palju on muutunud dokumendiliigid, alates
aastast 1991 kuni aastani 2013. Tulemus nditas, et dokumentatsioon ei ole markimisvéarselt
muutunud ning vottes aluseks aastad 2008 kuni 2013 voib viia ldbi pohjaliku analiiiisi
dokumendiliikide vélja selgitamiseks kesk- ja madalpingevorkude ehitamise erinevates

valdkondades.

Autor jitkas kéesolevas toos uurimust projektide dokumentatsioonide kaardistamisega veel

kolmes elektriehitusettevottes, et méaarata elektriehituse erivaldkondade teostusdokumentatsioon.
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Analiilis nditas, et olenemata sellest, kas tegu oli tdnavalgustuse ehitusega, tuulikute ehitusega
voi mingi muu todlilesandega kesk- ja madalpingevorkude ehitusel, moodustusid
dokumentatsiooni  toimikutesse samaliigilised dokumendid. Et aidata kaasa toimiva
dokumendihaldussiisteemi juurutamisele ja vottes aluseks kaardistatud dokumentide vordlemise

teel saadud tulemusi, koostati dokumentide nimekiri.

Autor tutvus ka uuritud asutuste dokumendihaldussiisteemiga. Vaatles, kas on olemas
alusdokumendid ja kuidas on organiseeritud dokumentide kéttesaadavus, séilitamine jne. Selgus,
et pohiliselt tegeleb dokumendiohjega ettevotetes kvaliteedijuht voi siis védiksemas ettevottes
juhataja. Sellest tulenevalt ei ole olemas korrektselt koostatud alusdokumente ning iildjuhul on
igal tootajal, kes tegeleb dokumentidega, vilja to6tatud oma siisteem dokumentide haldamiseks.
Uuritud ettevotetest oli kdige paremini organiseeritud dokumendihaldus AS Empoweris.
Kasutusel on elektrooniline dokumendihaldussiisteem. Siisteem hdlmas kiill tugifuntsioonide

dokumentatsioooni ja puudulik oli pohifunktisoonide dokumentide holmamine siisteemi.

Uuringu tulemusena koostas autor elektriehituse ettevotetele dokumentide nédidisloetelu, mis
oleks lihtne ja arusaadav ning kasutatav ka tootajal, kes ei oma vastavaid teadmisi
dokumendihaldusest. Kui ettevdttes on juba olemas korralik alusdokument nagu nditeks on
dokumentide loetelu, siis oleksid dokumendid juba korrektselt hallatud ja leitavad. Ning samm
edasi on organisatsioonil juurutada ja  kasutusele votta toimiv  elektrooniline

dokumendihaldussiisteem.

Kéesolevas t60s seadis autor kaks eesmaérki, iiks neist oli elektrichitusega tegeleva ettevdtte
pohifunktsioonide tditmise kédigus tekkiva dokumentatsiooni maératlemine ning teine oli
dokumentide ndidisloetelu koostamine. Eesmirkide tditmiseks piistitas autor kaks
uurimisiilesannet. Esmalt, et koostada projekdokumentatsioonide toimikutest kaardistatud
dokumentide pdhjal dokumendiliikide nimekiri, mis annaks tervikliku {iilevaate kesk- ja
madalpingevorkude elektriehituses tekkivast dokumentatsioonist. Teiseks tutvuda elektriehituse
ettevotete dokumentide haldamisega, et kuidas see on korraldatud, millised on alusdokumendid,

kes vastutab jne.

T66 molemad eesmérgid said tdidetud. Labi viidud uurimuse pohjal saab ka jireldada, et
erasektori segmendis on palju t66d dokumentide haldamise korraldamisega. Vaja on
kvalifitseeritud t66joudu ning koolitusi ettevotete juhtkonnale dokumentide haldamise olulisuse
kohta. Autor leiab, et antud uurimus aitab kaasa erasektoris dokumendihalduse parandamisele ja

korraldamisele. Autori arvates peaks elektriehitusega tegelevate ettevotete seas ldbi viima
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uurimuse  kvaliteedijuhtimissiiteemi  kasutamisest ning selle olulisusest tegevusele ja
dokumendiohjele. Antud uurimuse baasilt saaks edasi liikuda elektrichituse ettevotte
kvaliteedijuhtimissiisteemi vélja to6tamisele, mis omakorda tooks reaalseid tulemusi ettevottele
suureneva tootlikuse ning huvipoolte rahulolu kasvu nédol. Kdik see voimaldaks organisatsioonil

kvaliteedipoliitika raames kehtestatud eesmarkide tditmist.

Korrastatud ja optimeeritud dokumendihaldus, mida toetab asutuse asjaajamiskorrale vastav

dokumendihaldusiisteem, tagab asutuse pohifunktsioonide jatkusuutliku ja tulemusliku tditmise.
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LISAD

Lisa 1 AS Elero dokumentatsiooni tabelid aastail 1999-201397
Tabel 1 Dokumentatsioon aastatel 1999-2000

Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

Kaetud t66de akt

Kaablitoode zurnaal

Teostusjoonised

Ehitustoode paevik

Maootmise- ja tehnilisedprotokollid

(&)
©|N(o|gs W NP R

To606de tleandmise-vastuvotmise akt

Tabel 2 Dokumentatsioon aastal 2001

2001. a Objekt: Loksa vald, Kolgakiila, Liivamie talu, R.Kiis liitumise véljaehitamine,
tellija Eesti Energia AS

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

1.

Projekt

2.

Hankeleping (T60vatuleping praegu))

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus (tunnistus on vélja antud Elektriohutusseaduse
ja majandusministri méétuse nr32, 11.05.1999 alusel ja kehtib koos hindamise aruandega)

Elektripaigaldise kasutuselevitukontrolli protokoll

.| Elektrilised kontollmootmised

Protokoll maanduspaigaldise maandus-/valgumistakistuse méaaramise kohta

o1 o
N | =

Protokoll elektriseadmete teimimise kohta

Joutrafo pass-teimid

Kaetud todde akt (maandusseade, kaabli paigaldus)

Teostusjoonised

© X N2}

. | Ehitus-montaazto6de tileandmise-vastuvdtmise akt

% Tiihis, M. 2014. Elektriehitusega tegeleva ettevotte pohifunktsioonide tditmise kdigus tekkivad dokumendiliigid
Elero AS nditel. [Seminarit6o]. Tartu Ulikool.
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Tabel 3 Dokumentatsioon aastal 2002

2002. a Objekt: Juuru aleviku tinavavalgustuse rekonstrueerimise viljaehitamine, tellija
Juuru Vallavalitsus Rapla Maakond

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Hankeleping

Kaevamisluba

Teostatud t60de akt

g |wiNIE

Elektripaigaldustoode iileandmise-vastuvotu akt (valla komisjon)

6.

Juuru Vallavalitsuse garantiikiri toode finantseerimiseks

Tabel 4 Dokumentatsioon aastal 2004

2004. a Objekt: Tallinn, Raekoja plats 12, 15 ja 16 elektrivarustus, tellija Jaotusvérk OU

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

.| Projekt

Leping

T66 tileandmise-vastuvotmise akt

Teostusjoonised

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

Elektripaigaldise kasutuseledtule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

Elektrotehniliste kontollmddtmiste aruanne

Isolatsioonitakistuse mootmise protokoll

~ |~

Pingeteim

Nouetekohasuse deklaratsioon

Elektripaigaldise kasutuselevotukontrolli protokoll

1

Maanduskontuuri teostusjoonis

e N R R A b E A E N Pl R I

1

Tagastuva materjali akt

12.

Kasutusluba ehitise piistitamisel (Vallavalitsus voi linnavalitsus annab vélja)

13.

Allto6vatja (taastamine) leping

14.

Altoovotja lileandmise-vastuvotmise akt

15.

Objekti tdhtaja pikendamise taotlus

16.

Arheoloogilised ja ehitusajaloolised uuringud, hinnapakkumine arheoloogiliste uuringute ja
jarelvalve elektrikaablitrasside ning kaevude rajamisel, aruanne Tallinna Kultuurivaértuste
Ametile

Tabel 5 Dokumentatsioon aastal 2006

2006. a Objekt: Saku vald, Téinassilma kiila biiroo- ja laohoone I Kokasauna MU
elektrivarustus, tellija Jaotusvork OU

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T60 ileandmise-vastuvOtmise akt

Ehitise iilevaatuse akt (valla ehitusjérelevalve + Jaotusvork)

G| |W|IN |-

Tooiilesanne (Mitu tk)
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Teostusjoonised

Ehitustoode paevik

Kaetud to6ode akt

O |00 |N O

Teatis

10 | Protokoll kasutuselevotukontrolli 1dbiviimise kohta

11 | Seadmete passid ja eestikeelsed kédidujuhendid

12 | Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

13 | Elektrotehniliste kontollmddtmiste aruanne

14 | Isolatsioonitakistuse mootmise protokoll

15 | Elektripaigaldise kasutuseledtule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

16 | Elektrimatrejalide spetsifikatsioon

Tabel 6 Dokumentatsioon aastal 2007

2007. a Objekt: Harju maakond, Maardu linn, Madikse tee 4, 5, 6 ja 11 kinnistute
elektrivarustus, tellija Jaotusvork OU

Jrk | Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T66 tileandmise-vastuvotmise akt

Elektripaigaldise tehniline akt (kuni aastani 2008)

Tooiilesanne (Mitu tk)

Teostusjoonised

Ehitustoode paevik

Kaetud t66de akt

Seadmete passid ja eestikeelsed kdidujuhendid

[EEN

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

PICI9 o|vw|lolo|s|w |-

[EEN

Elektrotehniliste kontollmddtmiste aruanne

[EEN
N

Elektripaigaldise kasutuseledtule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

[EN
w

Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon

Maanduskontuuri saatekiri

[EEN
=

[EEN
o

Koosoleku protokoll

[EEN
o

Tagastuva materjali ileandmsie-vastuvotmise akt

[EEN
~

Leping alltoovotjaga

18. | Alltdovotjalt tileandmise-vastuvotmise akt

Tabel 7 Dokumentatsioon aastal 2008

2008. a Objekt: Harjumaal Maardus Ploomipuu pst mastalajaam koormuste
viahendamiseks, tellija Jaotusvork OU

Jrk | Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T66 lileandmise-vastuvdtmise akt (vorm 29.03.2006, Jaotusvork OU)

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

G| |W|IN |-

Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne
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Elektrotehniliste kontrollmodtmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus)

Ehitustoode paevik

Kaetud to6ode akt

O |00 |N O

Seadmete passid ja eestikeelsed kdidujuhendid

10

Elektripaigaldise nouetekohasuse deklaratsioon

11

Maanduspaigaldise teostusjoonised + saatekiri

12

Teostusjoonised + saatekiri

Tabel 8 Dokumentatsioon aastal 2010

2010. a Objekt: Tallinnas alajaam nr 50 asendamine ja kaablivorgu ehitamine, tellija
Jaotusvérk OU

Jrk | Dokumendiliigi nimetus
1| Projekt
2 | Leping
3| To0 iileandmise-vastuvotmise akt
4 | Elektripaigaldise nouetekohasuse tunnistus
5 | Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne
Elektrotehniliste kontrollmodtmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus,
6 | rikkesilmuse takistus, kaitsejuhtide katkematus, pingeteim)
7 | Ehitustoode paevik
8 | Kaetud toode akt
9 | Seadmete passid ja eestikeelsed kdidujuhendid
10 | Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon
11 | Maanduspaigaldise teostusjoonised + saatekiri
12 | Teostusjoonised + saatekiri (joonised CD plaadil)
13| Elektriskeem
14 | Kaevet0 luba
15| Kasutsuloa taotlus
16 | Tagastuva metalli ja seadmete kviitung
17 | Tosiilesanded

Tabel 9 Dokumentatsioon aastal 2012

2012. a Objekt: Keldima suvila elektripaigaldis, Kirikla kiila, Kernu vald, tellija
Jaotusvork OU

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

Too tileandmise akt

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

G| |W|IN (-

Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

(ep]

Elektrotehniliste kontrollmdotmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus, kaitse
ja PEN- juhtide katkematuse kontroll, pingeteim)

\l

Ehitustoode paevik

Kaetud t66de akt
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9 | Seadmete passid ja eestikeelsed kdidujuhendid

10| Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon

11 | Maanduspaigaldise teostusjoonised + saatekiri

12 | Kaablite teostusjoonised + saatekiri (joonised CD plaadil)

13 | Elektriskeem

14 | Ehitamise alustamise teatis (valda)

15 | Kasutusloa taotlus

16 | Tagastuva metalli kviitung

17 | Tooulesanne

18 | Kaitsevoondis todtamise loa taotlus

19 | Elioni liinirajatiste kaitsevoondis tegutsemisluba

20 | Maanteeameti PGhja regiooni tegutsemisluba teemaa—alal nr xxx

21 | Kinnistu omaniku taotlus kilbi muutmiseks

22 | Noudeavaldus

23 | Kasutusest korvaldatud liinimastide ileandmise-vastuvotmise akt

Tabel 10 Dokumentatsioon aastal 2013

2013. a Objekt: Tallinn Pikk 36 adminhoone elektrivarustuse ehitamine, tellija Elektrilevi

ou

Jrk | Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T66 tileandmise-vastuvotmise akt

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

G| |W|IN |-

Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

Elektrotehniliste kontrollmdotmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus,
pingeteim, kaitse ja PEN- juhtide katkematuse kontroll)

Ehitustoode paevik

Kaetud t66de akt

O |||

Seadmete passid ja eestikeelsed kdidujuhendid

10 | Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon

11 | Kaablite teostusjoonised + saatekiri (joonised CD plaadil)

12 | Elektriskeem

13| Kaevetdo luba

14 | Kasutsuloa taotlus

15| Ehitusleht

16 | Demonteeritud metalli kviitung

17 | Tagastuva materjali ileandmise-vastuvotmise akt

18 | Toollesanne

19 | Ténava ajutise sulgemise luba

20 | Mootetrafodega mdotesiisteemi kontrolli akt
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Lisa 2 AS Elektritsentrumi dokumentatsiooni tabelid aastail 2008-2013

Tabel 11 Dokumentatsioon aastal 2008

2008. a Objekt: T-2 Tallinna-Tartu-Voéru-Luhamaa mnt Vaida-Aruvalla 16igu km 20,0-
26,9 vilisvalgustus. tellija Maanteeamet, peatoovotja AS Aspi ja AS Talter

Jrk | Dokumendiliigi nimetus
1| Projekt
2 | Leping
3 | Objekti elektriseadmete iileandmise-vastuvotmise akt
4 | Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus
5 | Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne
Elektrotehniliste kontrollmodtmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus,
kaitsejuhti katkematuse kontroll, kaitse rakendusaja kontroll, koormusvoolud, elektrikilbi
6 | 16ppkontrolli akt)
7 | Ehitustoode paevik
8 | Kaetud to6ode akt
9 | Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon
10 | Teostusjoonised + saatekiri (joonised CD plaadil)
11 | Kilbijoonised

Tabel 12 Dokumentatsioon aastal 2013

2013. a Objekt: Piirnu mnt 536b ristmiku iimberehitus. TiAnavalgustus. Tellija OU
Maurizio

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

Objekti elektriseadmete iileandmise-vastuvotmise akt

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

Elektripaigaldise kasutuselevatule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

OO B |WIN|F-

Elektripaigaldise nduetekohasuse deklaratsioon

Elektrotehniliste kontrollmdotmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus,
kaitsejuhti katkematuse kontroll, kaitse rakendustagatise kontroll, koormusvoolud)

Ehitustodde pdevik

©O |00 |

Kaetud t66de akt

10

Teostusjoonised + saatekiri (joonised CD plaadil)
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Lisa 3 AS Empoweri dokumentatsiooni tabelid aastail 2008-2013

Tabel 13 Dokumentatsioon aastal 2008

2008. a Objekt: Vanakiila Tuulepargi elektrivarusts, tellija Windwind OU

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T606 tleandmise-vastuvOtmise akt

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

Elektripaigaldise kasutuselevatule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

Elektripaigaldise visuaalkontrolli protokoll ja deklaratsioon

Ehitustoode paevik

Kaetud toode akt

OO N |W|IN |-

Aulepa TP ja Vanakiila TP vaheliste kaabelliinide teostusjoonised

=
o

Elektrotehniliste kontrollmodtmiste aruanne (pingeteimi protokoll)

-
-

Puurimisprotokoll (puurimis andmed - kaugus, siigavus, kaldenurk)

=
N

FBX tehase ja todmaa testprotokollid

=
w

Kaevetoo luba

[EEN
SN

FBX manuaalid (kasutus- ja hooldusjuhend)

[EY
ol

Leping alltoovotjaga

[EY
»

Uleandmise-vastuvdtmise akt alltoovotjaga

Tabel 14 Dokumentatsioon aastal 2013

2013. a Objekt: Tamba Mili TEJ 110/33kV AJ (Mili ja Tamba tuulepargi alajaama

ehitus) Pirnumaa, Koonga vald, tellija Tuuleenergia OU

Jrk

Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T606 tleandmise-vastuvOotmise akt

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

Elektripaigaldise kasutuselevatule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

Elektripaigaldise visuaalkontrolli protokoll ja deklaratsioon

Ehitustoode paevik

0N |0~ W(IN |-

Kaetud t66de akt
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Teostusjoonised

10

Mootmisprotokollid

11

Seadistusprotokollid

12

20KV Pingeteimi aruanne

13

Alajaama kaidujuhend

14

Kaevet66 luba

15

Primaarseadmete sertifikaadid, joonised ja passid

16

Sekundaarseadmete sertifikaadid, joonised, passid
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Lisa 4 AS Rito Elektritood dokumentatsiooni tabelid aastail 2008-2013

Tabel 15 Dokumentatsioon aastal 2008

2008. a Objekt: Liitumine madalpingel, Varna MU, Vardja kiila, Kose vald, Harjumaa,
tellija Jaotusvork OU

Jrk | Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T606 tleandmise-vastuvOtmise akt

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

Elektripaigaldise kasutuselevatule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

Elektripaigaldsie nduetekohasuse deklaratsioon

Ehitustoode paevik

Akt maanduspaigaldise varjatud t66de kohta

O |0 |N|O |01 |W (N[

Elektriskeem

10 | rakendustakistus)

Elektrotehniliste kontrollmogtmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus, kaitse

11 | Kasutusloa taotlus

12 | Tooulesanne

13 | Ndudeavaldus

14 | Teostusjoonised + saatekiri (joonised CD plaadil)

Tabel 16 Dokumentatsioon aastal 2013

2013. a Objekt: Anija mnt 3 ja 3a elektrivarustus Kehra, Anija vald, Harjumaa tellija
Elektrilevi OU

Jrk | Dokumendiliigi nimetus

Projekt

Leping

T606 uleandmise-vastuvOotmise akt

Elektripaigaldise nduetekohasuse tunnistus

Elektripaigaldise kasutuselevotule eelneva tehnilise kontrolli aruanne

Elektripaigaldsie nduetekohasuse deklaratsioon

Ehitustodde pdevik

O INoOO OB W(IN |-

Kaetud t66de akt
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Elektriskeem

Elektrotehniliste kontrollmodtmiste aruanne (maandustakistus, isolatsioonitakistus, kaitse

10 | rakendustakistus, kaitse- ja PEN-juhtide katkematuse kontoll, pingeteimi kontroll)
11 | Kasutusloa taotlus

12 | Tootlesanne

13| Noudeavaldus

14 | Teostusjoonised + saatekiri (joonised CD plaadil)

15 | Alajaama pass

16 | Sertifikaadid

17| Leping alltoovotjaga

18 | Alltoovotu lileandmise-vastuvotmise akt

19 | Tookask-luba

20 | Kaevetdoloa taotlus + luba

21| Elioni liinirajatise kaitsevoondis tegutsemisluba

22 | Elektrilevi maakaabellini kaitsevoonis tegustemiseks luba
23 | Ehitamise alustamise teatis
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Lisa 5 Elektriehitusega tegeleva ettevotte dokumentide niidisloetelu

Ettevote: Elektriehituse ettevote AS/OU

Dokumentide loetelu

Funktsioon 1 Ettevotte too korraldamine

Tiihis Sarja nimetus Sailitustihtaeg | U urdepaasu Miirkused
piirangud
Pohikiri, aktsiaraamat,
Asutamis- ja aktsiondride
1-1  |[registreerimisdokumendid |alatine tildkoosolekute protokollid
Noukogu koosolekute
1-2  |protokollid alatine
Juhatuse koosolekute
1-3  |protokollid alatine
1-4 | Juhatuse kaskkirjad alatine
1-5 | Uldkéskkirjad/ korraldused | 7 aastat
10 aastat
Juhatuse liikmete lepingu
1-6 |todlepingud 16ppemisest
5 aastat peale
oigussuhte
1-7 | Volikirjad 16ppemist
Juhtkonnapoolsed parendus
ettepanekud,
Kvaliteedijuhtimis uutega AVTS § 351g 1 |arenguvestlused tootajatega
1-8 | kisiraamat koos lisadega |asendamiseni  |p 11, 12 jm
10 aastat Alltoovatjatega,
lepingu andmebaaside
1-9  |[Koostddlepingud 10ppemisest kasutuslepingud jm.
Kirjavahetus ettevotte to6
1-10 |korraldamise kiisimustes |5 aastat
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Funktsioon 2 Personalit6o. Tootervishoid ja —ohutus

Tihis Sarja nimetus S s | LR Miirkused
piirangud
TLS§ 5
10 aastat TL AvTS §351g1
2-1 | Toolepingud 10ppemisest pll
2-2 | Ametijuhendid alatised
AvTS §351g1
2-3 | Personali kdskkirjad 7 aastat p1ll
Tooajaarvestus, puhkuste
Personali kdskkirjade AvVTS § 351g 1 |ajakava, tootajate
2-4 | alusdokumendid 7 aastat p 11 avaldused jm
Kirjavahetus AVTS § 351g 1 |Haigekassa, todtukassa,
2-5 | personalikiisimustes 5 aastat pl1,12 koolitused jm.
uutega
2-6 | Koolituskavad asendamiseni
Kutse- ja uutega
2-7 | padevustusnnistused asendamiseni
Too0nnetuste ja AVTS §351g1
2-8 | kutsehaiguste dokumendid |55 aastat pl1,12
Tervisekontrolli AVTS §351g1
2-9 | dokumendid alatised pl1,12
To6ohutusjuhendid ja OT juhendamise kaart ja
2-10 | kontrolli registrikaardid 10 aastat labitud OT tunnistuse kaart
Isikukaistevahendite
Tookeskkonna register, sisekorraeeskiri,
2-11 | dokumendid 10 aastat esmaabi jm.
2-12 | Riskianaliiiisid 55 aastat
Kirjavahetus
tookeskonnalastes
2-13 | kiisimustes 5 aastat

Funktsioon 3 Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestamine

Tihis Sarja nimetus Siilitustihtaeg JlIIDlilil;' ‘;‘;‘;ﬁ;“ Mirkused
Majandusaasta aruanne,

3-1 |auditeerimise dokumendid |7 aastat
Raamatupidamise sise- uutega

3-2 | eeskiri ja kontoplaan asendamiseni

3-3 | Pédeva- ja pearaamat 7 aastat Elektrooniline andmik
Raamatupidamise alg- ja Kohtutditurite teatised

3-4 | koonddokumendid 7 aastat TLS § 5ja78 |tdotaja tootasust
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Tahis

Sarja nimetus

Séilitustihtaeg

Juurdepaisu
piirangud

Mirkused

Kinnipidamiseks,
haiguslehed (koopiad) jm

Pangadokumendid

AvTS §351g1

Kontode véljavotted,
pangakontode liikumise

3-5 |algdokumentidega 7 aastat pl2,lg2p3 aruanded jms
Maksuaruanded ja
3-6 | -deklaratsioonid 7 aastat
Liisingulepingud,
krediidilepingud,
kindlustuslepingud,
3-7 | Lepingud 7 aastat pangagarantiilepingud jm
Ettevotte ostu- ja
3-8 |miiligiarved 7 aastat
Todoaja arvestus,
Tootajatele makstava tasu AvVTS § 351g 1 |puhkusetabelid,
3-9 |algdokumendid 7 aastat p1ll haiguslehed jms
3-10 |Statistika aruanded 7 aastat
Kirjavahetus
finantsplaneerimise ja
raamatupidamise
3-11 | kiisimustes 5 aastat

Funktsioon 4 Varade arvestus ja haldamine

Juurdepaisu

Téhis Sarja nimetus Siilitustihtaeg . Mirkused
piirangud
4-1 | Vara arvestuse 7 aastat Pohivahendite
dokumendid arvelevotmise,
mahakandmise ja
tileandmise aktid,
nimekirjad, bilansivilise
vara arvestamise
dokumendid, varade
inventuurid
4-2 | Amortisatsiooni arvestus | 7 aastat Elektriooniline andmik
Seadmete hooldus ja
4-3  |remont 7 aastat
Tootajatega sdlmitud
AVTS § 351g 1 | mehhanismide kasutamise
4-4 | Kasutuslepingud 7 aastat pl2,lg2p3 lepingud
Ettedttele kuuluva tehnika
4-5 | Rendilepingud 7 aastat rentimine
uutega Erinevate mehhanismide
4-6 | Mehhanismide volikirjad | asendamiseni juhtimisdiguse andmine
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Juurdepaisu

Téhis Sarja nimetus Siilitustihtaeg " Mirkused
piirangud
Kirjavahetus varade
4-7 | haldamise kiisimustes 5 aastat
Funktsioon 5 Kesk- ja madalpingevdrkude elektriehitus
Tiihis Sarja nimetus Shilitustahtaeg | T oroepaasu Miirkused
piirangud
1 aasta peale Hangetes osalemise
todlepingu hinnapakkumiste
5-1 | Hankedokumendid sOlmimist dokumentatsioon
5-2 | Toovotulepingud 7 aastat
Obijekti ehitamiseks
algusest 10puni tekkivad
dokumendid, uurimuse
5-3 | Teostusdokumentatsioon |7 aastat dokumendiliikide nimekiri
Toode tileandmise-
5-4 | vastuvOotmise aktid 7 aastat
Tellija poolne td6de
kvaliteedi hindamine ja
5-5 | Kvaliteedi hindamise lehed | 7 aastat rahulolu
Kirjavahetus elektriehituse
5-6 | kiisimustes 5 aastat
Funktsioon 6 Tuuleparkide ehitus
Tihis Sarja nimetus Silitustihtaeg | UUrdepadsu Miirkused
piirangud
1 aasta peale Hangetes osalemise
todlepingu hinnapakkumiste
6-1 | Hankedokumendid sOlmimist dokumentatsioon
6-2 | Toovotulepingud 7 aastat
Objekti ehitamiseks
algusest 10puni tekkivad
dokumendid, uurimuse
6-3 | Teostusdokumentatsioon |7 aastat dokumendiliikide nimekiri
Toode iileandmise-
6-4 |vastuvotmise aktid 7 aastat
Tellija poolne toode
kvaliteedi hindamine ja
6-5 | Kvaliteedi hindamise lehed | 7 aastat rahulolu
Kirjavahetus tuulikute
6-6 |chitamise kiisimustes 5 aastat
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Lisa 6 AS-i Empower struktuur

Joonis 1 AS Empoweri struktuur (autori joonis)
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SUMMARY

Thesis: "Ascertainment of Documentation Produced in Companies of Electrical Construction of
Medium and Low Voltage Grids and Composition of a Model List of Documents of an Electrical
Construction Company"

This study is a continuation of the research conducted for a seminar paper in 2013. The main
goal of the seminar paper was to ascertain if it is possible to generalise the types of documents,
prepared in electrical construction companies, on the basis of a specific period. Resulting from
the analysis, it became evident that based on the documentation produced over the last five years,
i.e. from 2008 to 2013, it is possible to generalise and make a list of document types. Proceeding
from that, the author decided to continue with the research to become acquainted with documents

produced in other fields of electrical construction of medium and low voltage grids.

One of the objectives of the thesis is to define the documents that are prepared in the course of
construction in various fields of medium and low voltage grids that have evidential value for the
activities of companies. The author sought answers to the following questions: what kind of
documents were prepared during the performance of various assignments from 2008 to 2013 and
what affected the composition of the documentation. Another objective of the research is to

prepare a model list of documents that an electrical construction company produces.
The author set two research tasks to meet the objectives and analyse the results:

1. To compile a list of the main document types that are prepared in the course of completion of
a facility, based on the collected data. The prepared list supports the introduction of a functional
Electronic Document Management System in an electrical construction company, at the same
time supplying the manager of the company with an overview of how many documents are

actually created in an institution;

2. To examine the document management in the private sector; how the management is

organised; and what, if any, are the source documents.

The thesis is divided into four chapters.
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The first chapter provides an overview of the research conducted in 2013, in the course of which
the author examined the files of project documents that are prepared in connection with facilities,

on the example of AS Elero.

In the second chapter, the author gives an overview of the activities and document management
of three electrical construction companies. The author examined the files of project documents
prepared by AS Elektritsentrum, AS Empower and AS Rito Elektritodd. The author found out
which documents were prepared in the course of the completion of facilities that involved
different constructional tasks, from the commencement of works to the delivery of the facility.
The author observed how the general management of documents was organised in the

companies.

In the third chapter, the author analyses the obtained results and compares the documents in the
files of project documents, which are prepared on the basis of the facilities. As a result of the
analysis, a list of document types prepared in the electrical construction sector was prepared. The
list is divided into three parts. Since the implementation documentation is also significantly
influenced by the requirements set by OU Elektrilevi, the Portal of Partners launched by OU

Elektrilevi is presented in this chapter.

In the last chapter, the author addresses the compilation of a model list of documents to an
electrical construction company. Legislative acts that directly govern document management are
introduced. An analysis of the support functions necessary for the operation of an institution is
carried out, because the existing research covered an analysis of the basic functions. Based on
the acquired data, a recommended model list of documents was prepared for electrical
construction companies. From previous knowledge and studies, the author has grounds to
presume that the compiled model list is easily comprehensible also for workers without
appropriate special training, whose job assignments include dealing with the organisation of

document management.

Appendices 1-4 to the thesis include tables that are prepared, based on different facilities, and
exemplify the implementation documentation of facilities. Appendix 5 presents a model list of

documents of an electrical construction company.

As a result of the thesis, a list of documents was prepared, consisting of the three following
subgroups: document types produced upon commencement of works, document types produced

in the course of performing works, document types necessary for the conclusion and delivery of
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works. As a result of reaching the second goal, a model list of documents for an electrical

construction company was completed.

Both of the set objectives were achieved. Based on the conducted research, one can conclude that
there is a lot of work involved in the organisation of document management in the private sector.
There is a need for qualified workforce and training courses for the managerial staff of
companies on the importance of document management. The author finds that this research helps

to improve and organise document management in the private sector.
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