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Annotatsioon

Kaéesolevas t60s analiilisitakse pohjalikumalt Riigi Infosiisteemi Ameti (RIA) hallatava
infostiisteemi, dokumendivahetuskeskuse (DVK), haldusprotsesside kvaliteeti. Vaatluse all
olevateks haldusprotsessideks on DVK ootel olevate dokumentide kontroll, DVK-ga liitunud
asutuste andmete muutmine ja DVK statistika koostamine. T66 eesmirgiks on leida protsesside

puudused ja vdoimalused protsesside optimeerimiseks.

Loputdd jaguneb neljaks osaks: iilevaade, driprotsesside analiiiis (As-Is), ariprotsesside

optimeerimine (To-Be) ja loodava siisteemi iilevaade ning tasuvus.

Ulevaates tutvustatakse Riigi Infosiisteemi Ameti struktuuri ja ettevtet iildiselt. Lisaks antakse

ilevaade t66 struktuurist ja meetodikast.

Ariprotsesside analiiiisi (As-Is) peatiikis selgitatakse kuidas toimivad DVK haldusprotsessid

hetkel ning mis on nende protsesside puudused.

Ariprotsesside optimeerimise (To-Be) peatiikis esitatakse optimeeritud DVK haldusprotsessid

ning moodikute kaudu selgub, kas optimeerimine ja automatiseerimine digustab ennast.

To66 viimases osas antakse uue loodava haldusliidese iilevaade, tutvustatakse projektiplaani ja
hinnatakse tasuvust. Lisaks antakse iilevaade mddodikute vordlusest enne ja pérast

haldusprotsesside parendamist.

L3putdo on kirjutatud eesti keeles ja koosneb 42 lehekiiljest, milles on 4 peatiikki, 13 joonist ja 8
tabelit.



Abstract

In this thesis the author is analysing the main management processes of The Information System
Authority’s (RIA) managed information system and Document Exchange Centre (DEC). The
main management processes that are evaluated in the document are controlling documents that
are on hold in DEC, changing the information of organizations who are users in DEC and
compiling statistic reports of DEC. The main purpose of this analysis is to find the weaknesses

and opportunities of the processes and to find solutions to optimize them.

This thesis is divided into 4 parts: overview, Business process analysis (As-1s), Business process

optimization (To-Be) and overview and profitability of the new and improved system.

In the overview the author describes organization and structure of The Information System
Authority. This chapter will also give an overview of the thesis structure and the method that has

been used.

Business process analysis (As-Is) chapter describes how the main management processes of

DEC are happening at the moment and what are the weaknesses of the implemented processes.

Business process optimization (To-Be) chapter describes the new optimized processes and shows

through metrics whether the optimization and automation is justified.

Last chapter gives an overview of the new DEC management system, project plan and
profitability. Also the metrics before and after the implementation of optimized processes are

compared.

This thesis is written in Estonian and it consists in total of 42 pages, which includes 4 chapters,
13 drawings and 8 tables.



Lithendite ja moistete sonastik

RIA — Riigi Infosiisteemi Amet

DVK — Dokumendivahetuskeskus

DHS — Dokumendihaldussiisteem

MKM — Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

X-Tee - Riigi infosiisteemide andmevahetuskiht X-tee on tehniline ja organisatsiooniline
keskkond, mis voimaldab korraldada turvalist internetipohist andmevahetust riigi infosiisteemide
vahel. X-tee voimaldab asutustel/inimestel turvaliselt andmeid vahetada, samuti korraldada
isikute juurdepédsu riigi andmekogudes siilitatavatele ja toodeldavatele andmetele. X-tees on
mitmekiilgne turvalahendus: autentimine, mitmetasemeline autoriseerimine, kdrgetasemeline
logide t66tlemise siisteem, kriipteeritud ja ajatempliga varustatud andmeliiklus. [1]

receiveDocuments — DVK andmekogu pakutav x-tee paring, millega kiisib péringu teinud asutus,
kas talle on DVKs moni document ootel. DVK vastab kas tithja paringuga (asutusele ootel
dokumendid puuduvad) vdi edastab ootel olnud dokumendi.

Hornbill Supportworks — RIA kasutajatoe tarkvara, mida kasutatakse teenindussoovide,
intsidentide ja muudatuste haldamiseks. Antud t66 kontekstis kasutatakse seda erinevate
teenindussoovide registreerimiseks ja haldamiseks.
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Sissejuhatus

Kéesoleva t66 ,,Dokumendivahetuskeskuse haldusprotsesside optimeerimine ja
automatiseerimine* teema valik tuleneb autori todalasest kokkupuutest Riigi Infosiisteemi Ameti
hallatava infosiisteemi Dokumendivahetuskeskusega. DVK teenusehaldurina todtades oli autoril
voimalik ldhemalt niha Dokumendivahetuskeskuse pohilisi haldusprotsesse ning sellest

tulenevalt puutuda kokku antud protsesside puudustest tekkinud probleemidega.

Tulenevalt vdikesest rahvaarvust on Eesti avalik sektor vorreldes teiste riikidega 6huke ning
seetOttu on véga oluline, et pakutavad teenused oleksid kvaliteetsed ning madala
halduskoormusega. Avalikus sektoris tegeletakse pidevalt pakutavate teenuste parendamisega,
tihti viies teenused e-kanalitesse. Selle taustal toimub avaliku sektori siseste tooprotsesside ning
tugiteenuste optimeerimine ja automatiseerimine, et oleks vdimalik teenuste pakkumist
lihtsustada ja seeldbi kokku hoida tddtajate vahest todaega. ToOprotsesside parendamiseks tuleb
kaardistada esialgu toimivate protsesside kitsaskohad ja puudused ning leida lahendus nende

leevendamiseks voi kdrvaldamiseks.

Kéesoleva t00 eesmirgiks on vilja selgitada, kas avalikus sektoris laialt kasutatava tugiteenuse
DVK haldusprotsesse on vdimalik parendada. To6vahendina kasutab autor selleks BPMN

(Business Process Modelling and Notation) mérgendi keelt.

Dokumendivahetuskeskuse pdhieesmirgiks on lihtsustada asutuste ja infosiisteemide vahelist
elektroonilist andmevahetust, pakkudes turvalist x-teel tuginevat andmevahetuskanalit, mida

kasutades viheneb késitod dokumentide holmamiseks dokumendihaldussiisteemi (DHS).

Antud t60s analiilisib autor pohjalikumalt, kuidas toimivad hetkel DVK ootel dokumentide
kontroll, liitunud asutuste andmete muutmine ja statistika koostamine. Analiiiisitavate
protsesside valik tuleneb autori esialgsest hinnangust, millistes haldusprotsessides esineb hetkel
koige rohkem puudujddke ja raiskamist, mille parendamise 14bi vdiks Riigi Infosiisteemi Amet ja

ka iilejadnud avalik sektor autori hinnangul kdige rohkem vodita.
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1. Ulevaade

Kéesolevas alampeatiikis annab autor llevaate Riigi Infosiisteemi Ametist ja tutvustab

haldusprotsesside parendamise tlilesande piistitust ja iileschitust.

1.1 Ettevotte tutvustus ja struktuur

Riigi Infosiisteemi Amet (RIA) on Majandus- ka Kommunikatsiooniministeeriumi haldusalasse
kuuluv riigiasutus, mis koordineerib riigi infosiisteemi arendamist ja haldamist, korraldab
infoturbega seotud tegevusi ja kisitleb Eesti arvutivorkudes toimuvaid turvaintsidente. RIA
konsulteerib avalike teenuste osutajaid, kuidas oma infosiisteeme nduetekohaselt hallata ja
teostab nende iile jarelevalvet. Lisaks on RIA Euroopa Liidu struktuuritoetuste rakendustiksus.
Riigi Infostlisteemi Ameti struktuur jaguneb kahe erineva valdkonna jargi — kiiberturve ja riigi

infosiisteem (joonis 1). [2]

Peadirektor ‘
‘ Peadirektor asetditia kiberturbe alal }7 |5‘ direkior itja riigl info 'alal‘
‘ Analdtik (2) Ii ( Naunik I
| Infoturbeintsidentide kisitlemise osakend }7 i Aph=ccaiond J
Kiiltiisa informatsiooni infrastruktuuei kaitss | 4{ pakiu=ceakond J
osakond |
| Infrastruktuun osakond ‘
‘ Jarelevalve osakond I—
{ Teabevarav eesti.ee osakond ‘
‘ Rahwsvanelse koostoo koordinatsiooni Ii 4{ Riigiinfosisteemi haldusststeemi osakond ‘
| s |
—{ Kommunikatsiooni osakond I
‘ Biroojuht }
‘ Blrooassistant 4{ Strukiuuritoetuse osakond J
‘ Personalijuht ‘
‘ Finantsjuht }7
‘ Hankejuht }—
| Infoturbejuht ‘
‘ Jurist }—

Joonis 1. Riigi Infosiisteemi Ameti struktuur [3]
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1.2 Eelanaliiiis ja olukord hetkel

Dokumendivahetuskeskus on postgreSQL andmebaasi kiilge ithenduv java rakendus, millel
puudub kliendirakendus. Infosiisteemiga on liidestatud iile 600 asutuse ja infosiisteemi, mis
kasutavad DVK funktsionaalsust 1abi DVK andmekogu pakutavate x-tee paringute. DVK
eesmargiks on pakkuda turvalist ja mugavat andmevahetuskanalit asutuste infosiisteemide ja
dokumendihaldussiisteemide vahel. DVK haldus toimub ldbi késitsi koostavate SQL péringute,
eraldi liides administreerimiseks puudub.

DVK pohifunktsionaalsus sisaldab:
DVK saatmine - Dokumente on vdimalik saata mitmele asutusele ning dokumentidele saab
médrata sdilitustdhtaja DVK serveris. Kui sdilitustdhtaja saabudes pole dokumenti alla laetud,

siis madratakse selle staatuseks "katkestatud". [4]

Info saadetud dokumendi kohta - Igal ajahetkel on vdimalik parida DVK keskserverist mone
dokumendi kohta informatsiooni. Tagastatav informatsioon sisaldab andmeid dokumendi
edastuse staatuse kohta, iga saaja kohta eraldi ajahetk millal dokument vastu vdeti ja lisainfo
dokumendi kohta, kui saaja on selle dokumendi juurde lisanud (niiteks ,,to6tlemisel®,

»,menetlemisel* v3i vea pdhjus kui esines probleeme dokumendi vastuvdtmisel). [4]

Dokumendi alla laadimine - DVKst saab alla laadida asutusele, tema alliiksusele voi
konkreetsele DVKs registreeritud ametikohale saadetud dokumente. Lisaks on voimalik
filtreerida tulemusi ka dokumendi kaustapohiselt voi piirata/laiendada allalaetavate dokumentide
arvu. Vaikimisi annab DVK korraga vélja 10 dokumenti. Alla laadimisel on DVK samuti
voimeline edastama dokumenti vdiksemate "tiikkkidena". See peaks oluliselt parandama

dokumendi mahust tulenevaid probleeme saatja voi saaja infosiisteemis. [4]

Dokumendi allalaetuks mérkimine - Kui asutus laeb mingi dokumendi alla, siis ei muutu selle

staatus automaatselt "saadetuks". Seda peab dokumendihaldussiisteem tegema eraldi paringuga.

[4]

Liitunud asutuste nimekiri - DVK kaudu dokumentide saatmiseks on vaja teada, millised
asutused on sellega liitunud. Selleks on vdimalik alla laadida liitunud asutuste nimekiri, kus on
asutuste registrinumbrid ja nimetused. Iga alliiksustega asutuse kohta on vdimalik saada ka tema
alliiksuste nimekiri. Samuti on vdimalik ndha koikide DVK keskserveris registreeritud ametnike
nimekirja. [4]
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1.2.1 Pahilised haldusprotsessid

Dokumendivahetuskeskuse pohilised haldusprotsessid:

e DVK liitumine
e DVKaga liitunud asutuse andmete muutmine
e DVK ootel dokumentide kontroll

e DVK statistika koostamine

Autor keskendub kiesolevas t66s DVK haldusprotsessidele, mis on aluseks DVK protsesside

toimimisele.

1.2.1.1 DVK liitumine ja liitunud asutuste andmete muutmine

DVKga liitumine ja asutuse andmete muutmine DVKs kiib liituva voi andmeid muutva asutuse
volitatud isiku taotluse alusel. DVK liitumistaotlus esitatakse 14bi eesti.ee portaali vastava e-
vormi. Asutuse andmete muutmiseks edastatakse RIA kasutajatoele vastava sisuga
teenindussoov e-kirja teel. Mdlemal juhul registreeritakse taotlus RIA kasutajatoe tarkvarasse

Hornbill Supportworks ning see on aluseks DVK teenusehalduri poolseks muudatuseks.

DVKI puudub administreerimisliides, mistottu koostab DVK teenusehaldur koik andmete
sisestuse vo1 muutmise skriptid késitsi ning kdivitab need otse DVK andmebaasis. Piringute
késitsi koostamine votab aega ning andmete sisestamisel vdi uuendamisel voivad tekkida vead

inimliku eksimuse tottu kuna andmete valideerimise reeglid praktiliselt puuduvad.

1.2.1.2 DVK ootel dokumentide kontroll

Iga DVK-ga liitunud asutus teeb perioodiliselt seadistatud intervalli tagant erinevaid paringuid
DVK andmekogu pihta. Dokumentide vastuvdtmiseks tehakse DVK andmekogu pihta x-tee
perioodilisi X-tee paringuid ,,receiveDocuments®. DVK vastab infosiisteemi péringule, kas
vastusega, et antud asutusele ei ole hetkel DVK-s iihtegi dokumenti ootel voi edastab asutusele
ootel oleva dokumendi. Selle jargnevalt votab infosiisteem dokumendi vastu ning dokument

lilgub edasi menetlusse.

Hetkel teostab haldusosakonna DVK teenusehaldur igapédevaselt andmebaasis korduvaid

kontrolle ootel olevate dokumentide avastamiseks. Kui moni dokument on pikalt ootel siis
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teavitab DVK teenusehaldur adressaatasutust e-kirja teel voimalikust torkest ja kontrollib, mis

tingib paringute tegemise katkemise ning viib sisse paringute taastamiseks vajalikud tegevused.

Praeguse protsessi puuduseks on DVK teenusehalduri ebaratsionaalne t66aja kasutus ning
voimalikud inimlikud eksimused voi ootel dokumentide kontrolli viibimised, mis vdivad olla

pohjustatud suurest tookoormusest voi puhkeperioodidest.

1.2.1.3 DVK statistika koostamine

Avaliku sektori asutused koondavad Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
koordineerimisel infot, millises mahus dokumente saadeti ja voeti vastu nende asutuse poolt
ettendhtud ajavahemikus erinevaid kanaleid pidi (k.a. DVK). Selleks tuleb paljudel asutustel teha
suures mahus kasitood, sest mitmed avalikus sektoris enimlevinud DHS-id ei voimalda lihtsalt

koostada statistikat vastuvoetud ja saadetud dokumentide osas transpordikanalite kaupa.

RIA DVK valdkond koondab omalt poolt iga kuu, kvartali ja aasta 13pus erineva
detailsustasemega aruande DVK kaudu vahetatud dokumentide osas. Sarnaselt DVK
administreerimisele tuleb DVK statistika koondamiseks koostada ja kéivitada kasitsi DVK

andmebaasis SQL péringuid.

Praeguse protsessi puuduseks on suures mahus tekkiv lisato6 vajadus nii avaliku sektori

dokumendihalduritele kui ka DVK teenusehaldurile.
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1.3 Tao0 lithikirjeldus

1.3.1 Sisend
To0 sisendiks on soov analiiiisi kaudu vilja selgitada, kas DVK haldusprotsesse oleks vdimalik
optimeerida ja automatiseerida, et vihendada ebaefektiivsetest protsessidest tulenevat ressursside

raiskamist.

1.3.2 Konkretiseeritud t66 eesmargid

T66 eesmirgiks on DVK haldusprotsesside analiiiisimise tulemusel tuvastada olemasolevate
protsesside puudused ja kitsaskohad ning selgitada vilja nende potentsiaalsed lahendused. T66
tulemusel peaks selguma, kas olemasolevaid DVK haldusprotsesside efektiivsust oleks voimalik
optimeerimise ja automatiseerimise 14bi tosta ning kas see voiks tuua Riigi Infosiisteemi Ametile

ja tilejaanud avalikule sektorile kasu.

1.3.3 Protsessianaliiiisi struktuur

Protsessianaliilisi esimeses osas kaardistatakse praecgusel hetkel toimivad DVK haldusprotsessid.
Selleks kirjeldab autor haldusprotsesside tegevused ja tegutsejad ning tdstab esile olemasoleva
protsessi puudused. Protsessid Kirjeldatakse sellisel kujul nagu need praegusel hetkel

eksisteerivad, ilma protsesse optimeerimata.

Protsessianaliiiisi teises osas kirjeldatakse uued haldusprotsessid ning vorreldakse, kas esimeses
osas viljatoodud protsesside kitsaskohad on niitidseks korvaldatud. Lisaks selgitatakse vilja, kas

protsesside parendamine sellises ulatuses on pdhjendatud ning digustab ennast.

1.3.4 Metoodika
Antud t60s on protsesside kirjeldamiseks kasutatud BPMN (Business Process Modelling
Notation) notatsiooni. Autor valis protsesside kirjeldamiseks BPMNI, sest tegu on laialt levinud

ning lihtsa ja arusaadava viljendusvormiga, mis ei vaja lugemiseks pdhjalike eelteadmisi.

Ariprotsesside mudeldamise standardi BPMN osaks on mirgistik driprotsesside graafiliseks
esitamiseks. BPMNi eesmirgiks on pakkuda mérgistikku, mis on piisavalt intuitiivne
arikasutajatele ja samas voimeline esitama tehnilistele kasutajatele vajalikul tasemel keerukust.

BPMN on avatud standard, mis on koostatud varasemate tootjapohiste standardite pohjal ning
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mis on tdnaseks laialdaselt kasutusele voetud paljude tarkvaratootjate poolt kui pohiline

protsesside kirjeldamise margistik. [5]

1.3.5 Oodatav tulemus

T66 tulemuseks on parendatud DVK haldusprotsesside kirjeldused, mis on optimeeritud ning
voimalusel automatiseeritud. Protsesside parendamise abil muutub DVK haldus efektiivsemaks,
mille tulemusel viaheneb DVK halduseks vajalik teenusehalduri tédaeg ning vaheneb

dokumentide DVK-s ootel oleku keskmine aeg.
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2. Ariprotsesside analiiiis (As-Is)

Kéesolevas punktis kirjeldatakse DVK haldusprotsesside hetkeseisu Riigi Infosilisteemi Ametis.

2.1 DVK liitumine

2.1.1 As-Is graafiliselt

BiTeavitab taotiuse
esitajat taotluse
mitterahuldamisest

Taotlus
mitterahuldatud

o,
0 jirumistactiuse —
andmete kantroll BliTeavitab taotluse
esitajat edukast
.Saabub DVK DVK liitumine liitumisest
liitumistaotlus on péhjendatud

(e}
0 koostab SQL
péaringud

DVKga edukas
liitumine

DVK teenushaldur

£ suntien
taotiuse
esitajaga

Andmed
vajavad
tapsustust

Joonis 2. As-Is DVK liitumine

2.1.2 As-Is kirjalikult

DVKga liitumise protsessi algatav stindmus on liituva asutuse esindaja poolt riigiportaal eesti.ee
kaudu esitatud DVK liitumistaotlus (e-vorm Dokumendivahetuskeskusega liitumine). Antud
vorm toimetatakse DVK vahendusel RIA dokumendihaldussiisteemi, kus selle votab menetlusse

DVK teenusehaldur.

DVK teenusehaldur veendub taotluse esitaja esindusdiguse olemasolus ja liituda sooviva asutuse
liittumise pohjendatuses. DVKga liitumine on automaatselt pohjendatud avaliku sektori asutuste
puhul, eradiguslike asutuste puhul on ndutav avaliku sektori huvi/vajadus asutuse liitumiseks
DVKaga [6]. Pohjendatud liitumise korral veendub teenusehaldur asutuse DVK liitumise
voimekuses (kontrollitakse, kas on X-teega liitutud, kas kasutatav DHS toetab DVKd jms).
Seejirel koostab teenusehaldur kasitsi vajalikud 5 SQL péaringut asutuse ja x-tee isiku andmete

lisamiseks DVK andmebaasi (eelnevalt kontrollides ega sellist asutust/isikut juba eelnevalt
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andmebaasis ei ole) ning kiivitab koostatud paringud. Eduka liitumise jérel teavitab

teenusehaldur taotluse esitajat liitumistaotluse rahuldamisest e-kirja teel.

2.1.3 As-Is mdédikud

1. Liigne k&sitd6, mis tekitab DVK halduskoormust. DVK liitumistaotluste rahuldamine

kulutab ligikaudu 3% DVK teenusehalduri to6ajast.

2. Kaisitsi koostatud SQL péringute tottu korgendatud oht inimliku eksimuse esinemiseks,

mis vdib kaasa tuua liitunud asutuse dokumendivahetuse mittetoimimise DVKS.

Keskmiselt 2 kliendikaebust aastas.

2.1.4 As-Is protsessi analiiiis (SWOT)

Tabel 1. DVK liitumise As-Is SWOT

Sisetegurid Tugevused Norkused
Eelnevalt juurutatud DVK teenusehalduri to6aja kulu;
tooprotsessid; Kasitsi SQL paringute koostamisest
tingitud vead;
Vilistegurid Véimalused Ohud
Tooaja kulu kokkuhoid, Viline arendaja ei pruugi luua piisavalt

Viiksem vOimalus inimlikeks
vigadeks;

Kliendi rahulolu tous;

kvaliteetset ja kasutajasobralikku

liidest;
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2.2 DVKaga liitunud asutuse andmete muutmine

2.2.1 As-Is graafiliselt

o B Teavi
[ren) Teavitab taotise
KD”;:IEHD SEL esitajat animete
F edukast muutmisest

o
raotiuses esitatd
andmete kaniroll

Saabub tactis
andmete
muutmiseks

Andmed vajavad
tapsustust

DVK teenushaldur

)
Cisuntien taotluse
esitajaga

Joonis 3. As-Is DVKga liitunud asutuse andmete muutmine

2.2.2 As-Is Kirjalikult

DVKga liitunud asutuse andmete muutmise protsessi algatavaks stindmuseks on asutuse
volitatud esindaja poolne po6rdumine (eelistatavalt e-Kirja teel help@ria.ee), mille sisus

kirjeldatakse soovitud muudatus. Kdige tavaparasemad andmete muudatused on DVK

kontaktisiku ja kasutatava DVK kapsli versiooni muutmine, kuid esineb ka poordumisi, et muuta

asutuse nime voi Idpetada DVK liitumine (tavapéraselt seoses asutuse likvideerimisega).

DVK teenusehaldur veendub andmete digsuses ning vajadusel tdpsustab poorduja taotluse sisu.
Kui vajalik informatsioon on koondatud, siis loob teenusehaldur kasitsi SQL paringud DVK

andmebaasis andmete muutmiseks ning kdivitab need. Tavaparaselt vajavad korraga muutmist

andmed 1-3 andmebaasi tabelis. Muudatuse jarel teavitab teenusehaldur e-kirja teel po6rdumise

tegijat taotluse rahuldamisest.

2.2.3 As-Is mdodikud

1. Liigne késit60, mis tekitab DVK halduskoormust. DVKga liitunud asutuste andmete
muutmise taotluste rahuldamine kulutab ligikaudu 2% DVK teenusehalduri tdoajast.
2. Kasitsi koostatud SQL péringute tottu korgendatud oht inimliku eksimuse esinemiseks,

mis vOib kaasa tuua liitunud asutuse dokumendivahetuse mittetoimimise DVKs.

Keskmiselt 1 kliendikaebus aastas.
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2.2.4 As-Is protsessi analiiiis (SWOT)

Tabel 2. DVK liitunud asutuste andmete muutmise As-Is SWOT

Sisetegurid Tugevused Norkused
Eelnevalt juurutatud DVK teenusehalduri to6aja kulu;
tooprotsessid; Kisitsi SQL péringute koostamisest
tingitud vead;
Vilistegurid Voimalused Ohud
Tdo6aja kulu kokkuhoid, Viline arendaja ei pruugi luua piisavalt

Viiksem voimalus inimlikeks
vigadeks;

Kliendi rahulolu tous;

kvaliteetset ja kasutajasdbralikku

liidest;
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2.3 Ootel dokumentide kontroll

2.3.1 As-Is graafiliselt
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Joonis 4. As-Is Ootel dokumentide kontroll
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2.3.2 As-Is Kirjalikult

Iga DVK-ga liitunud asutus teeb perioodiliselt seadistatud intervalli tagant erinevaid paringuid
DVK andmekogu pihta. Antud t66 raames keskendub autor dokumentide vastuvotmiseks
kasutatavale ,,receiveDocument paringule. DVK vastab tema poole pédrduva infosiisteemi
paringule, kas vastusega, et antud asutusele ei ole hetkel DVK-s iihtegi dokumenti ootel voi
edastab asutusele ootel oleva dokumendi. Selle jirgnevalt vitab infosiisteem vastuse vastu ning

dokument liigub edasi menetlusse.

DVK-s on igapdevased juhtumid, kus DVKsse edastatud dokument j4éb tavapérasest pikemaks
ajaks adressaadi poole dokumendi vastuvotmise ootele. Koige levinumad antud probleemi
pohjused on asutuse turvaserveri rike, asutuse dokumendihaldussiisteemi x-tee paringu tegija
muutumine tulenevalt to6taja lahkumisest voi asutuse dokumendihaldussiisteemi poolne rike,

mis takistab dokumentide kittesaamist.

Hetkel teostab haldusosakonna DVK teenusehaldur igapdevaselt andmebaasis korduvaid
kontrolle ootel olevate dokumentide avastamiseks. Pikalt ootel dokumentide tuvastamisel
teavitab adressaatasutust e-kirja teel voimalikust tdrkest, mille jarel dokumendihaldussiisteemi
haldaja kontrollib, mis tingib péringute tegemise katkemise ning viib sisse paringute
taastamiseks vajalikud tegevused. Vajadusel votab DHSi haldaja ithendust DVK
teenushalduriga, kes aitab viga tuvastada ja lahenduse leida. DHSi haldaja poolse tdrke

korvaldamise jérel taastatakse paringute tegemine DVK andmekogu pihta.

2.3.3 As-Is moddikud

1. Liigne késitod, mis tekitab DVK halduskoormust. DVK ootel dokumentide kontroll,
asutuste teavitamine ning DHSi haldaja abistamine torgete korvaldamisel kulutab
ligikaudu 20% DVK teenusehalduri todajast.

2. Korgendatud koormusega perioodidel voib DVK ootel dokumentide kontroll toimuda
harvem kui vajalik oleks. See vOib kaasa tuua DVK maine kahjustumiseni ning
halvemates olukordades ka voimaliku rahalise kahjumi avalikus sektoris, kui ootele
jadvate dokumentide hulgas on arveid v3i muid ajakriitilisi dokumente. Kdesoleva aasta
esimeses kvartalis on iile 24h ootele jadnud dokumente 1,36% edastatud dokumentide

koguarvust.
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3. DVK suur ootele jddvate dokumentide hulk mdjutab oluliselt kasutajate usku DVK

tookindlusesse. Hetkel on DVK téokindluses kahtlejaid klientide seas hinnanguliselt

20%.

2.3.4 As-Is protsessi analiiiis (SWOT)

Tabel 3. Ootel dokumentide kontrolli As-Is SWOT

Sisetegurid Tugevused Norkused
Eelnevalt juurutatud DVK teenusehalduri to6aja kulu;
téoprotsessid; Protsessi toimimise kvaliteedi tdielik
Kindel vastutav isik protsessi sOltuvus {ihest tootajast;
toimimise ees; Ootele jadvate dokumentide suur

hulk;

Viilistegurid Véimalused Ohud

To6aja kulu kokkuhoid; Viline arendaja ei pruugi luua

Viiksem voimalus inimlikeks
vigadeks;

Kliendi rahulolu tdus;

piisavalt kvaliteetset, tookindlat ja

kasutajasobralikku teavituste liidest;
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2.4 DVK statistika koostamine

2.4.1 As-Is graafiliselt

Joonis 5. As-Is DVK statistika koostamine

2.4.2 As-Is kirjalikult
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pidevalt perioodiliselt statistikat asutuste dokumendivahetuse kanalite ja mahu kohta. Antud

statistika kogumine on aluseks valdkonna juhtimiseks ning oluliste otsuste tegemiseks seoses

dokumendivahetuse valdkonna tulevikuga.

Statistika koostamise kohustus on kdigil avaliku sektori asutuste ning ka tdiendavalt Riigi

Infosiisteemi Ameti Dokumendivahetuskeskkonna valdkonnal. Avaliku sektori asutused
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koondavad info, millises mahus dokumente saadeti ja voeti vastu nende asutuse poolt ettendhtud

ajavahemikus erinevaid kanaleid pidi (k.a. DVK). Selleks tuleb paljudel asutustel teha suures

mahus kasit66d, sest mitmed avalikus sektoris enimlevinud DHS-id ei voimalda lihtsalt koostada

statistikat vastuvoetud ja saadetud dokumentide osas transpordikanalite kaupa. RIA DVK

valdkond koondab omalt poolt iga kuu, kvartali ja aasta 1dpus erineva detailsustasemega aruande

DVK kaudu vahetatud dokumentide osas.

Hetkel koostatakse DVK statistikat kidsitsi teenusehalduri poolt SQL paringutega. Valdav osa

statistika koostamisest on perioodiline ning on teada, millal aruanded tuleb koostada, kuid

aegajalt poorduvad MKM ja DVK klientasutused RIA poole, et véljastada erakorralisi aruandeid

vastavalt vajadustele.

2.4.3 As-Is mdodikud

1. Liigne k&sitd06, mis tekitab DVK halduskoormust. DVK regulaarne aruannete koostamine

ja vajadusel erakorraline statistika koondamine kulutab ligikaudu 10% DVK

teenusehalduri tooajast.

2.4.4 As-Is protsessi analiiiis (SWOT)

Tabel 4. DVK statistika koostamise As-1s SWOT

Sisetegurid Tugevused Norkused
Eelnevalt juurutatud tooprotsessid | DVK teenusehalduri té6aja kulu;
nii RIAs kui ka mujal avalikus Kaisitsi SQL péringute koostamisest
sektoris; tingitud vead,;
Vilistegurid | Voimalused Ohud
T66aja kulu kokkuhoid,; Viline arendaja ei pruugi luua piisavalt

Viiksem voimalus inimlikeks
vigadeks;

Kliendi rahulolu tous;

Statistika koostamise voimalus ka

véljaspool RIAt;

kvaliteetset ja kasutajasdbralikku liidest;
Kasutajad ei vota koheselt uut

aruandlusmoodulit omaks;
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3. Ariprotsesside optimeerimine (To-Be)

DVK haldusprotsesside kirjeldamisel selgus, et hetkel juurutatud protsessid ei ole piisavalt
efektiivsed. Pohiliseks probleemiks on suuremahuline késito6 andmebaasi paringute tegemisel

ning kasitoost tingitud inimlikud vead, mis vdivad tekitada klientide rahulolematust.

Selleks, et DVK haldusprotsesside efektiivsust tosta, tuleks olemasolevaid protsesse
automatiseerida ning tekitada DVK haldusliides, mis voimaldaks vihendada oluliselt SQL

paringute koostamise vajadust DVK teenusehalduril.

3.1 DVKliitumine (To-Be)

3.1.1 To-Be graafiliselt
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Andmed
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Gbtieb tactluse
esitajaga

Joonis 6. To-Be DVK liitumine

3.1.2 To-Be kirjalikult

DVK liitumise protsess on hetkel iisna ldhedane optimaalsele protsessile, mistdttu sisulisi
muudatusi protsessis ei tehta. Ainsa muudatusena voetakse kasutusele DVK haldusliides, mille
tulemusel ei ole DVK teenusehalduril enam liitumistaotluste rahuldamisel vajalik késitsi SQL
paringuid koostada. Liituva asutuse ja tema DVK kontaktisiku andmed sisestatakse DVK
haldusliidesesse, mis valideerib ka sisestatud andmeid (isikukoodi formaadi kontroll, asutuse

registrikoodi kontroll jms), et viahendada inimliku vea ohtu.
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DVK haldusliideses on asutuse liidestamisel DVKga vaja tiita 8 erinevat andmevélja, milleks
on:
e Liituva asutuse andmed (registrikood, asutuse nimi, asutuse liik, kasutatav DHS)

¢ DVK kontaktisiku andmed (isikukood, eesnimi, perekonnanimi, ametikoht)

Sisestavatest andmetest on asutuse liik ja kasutatav DHS véljad, kus on voimalik valida sobiv

vaartus etteantud nimistust.

3.1.3 To-Be méodikud
1. Viheneb kisitoo, mis tekitab DVK halduskoormust. DVK liitumistaotluste rahuldamine
kulutab ligikaudu 1% DVK teenusehalduri todajast.
2. Viheneb oht inimliku eksimuse esinemiseks, mis vOib kaasa tuua liitunud asutuse
dokumendivahetuse mittetoimimise DVKs. Keskmisel aastal sellekohaseid

kliendikaebuseid ei esine.

3.1.4 To-Be rollid

Kowvtrollb
Yactluse andmeid

Sisestds andmed
halduslidesesse

DVK teenusehaldu

Teavitab tactlejat
tulemusest

Joonis 7. To-Be DVK liitumine rollid
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3.2 DVKaga liitunud asutuse andmete muutmine (To-Be)

3.2.1 To-Be graafiliselt
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Joonis 8. To-Be DVKga liitunud asutuse andmete muutmine

3.2.2 To-Be kirjalikult

DVK liitunud asutuse andmete muutmise protsess on hetkel iisna ldhedane optimaalsele
protsessile, mistdttu sisulisi muudatusi protsessis ei tehta. Ainsa muudatusena voetakse
kasutusele DVK haldusliides, mille tulemusel ei ole DVK teenusehalduril enam asutuse andmete
muutmise taotluse rahuldamisel vajalik késitsi SQL péringuid koostada. Muudetava asutuse ja
tema DVK kontaktisiku andmed sisestatakse DVK haldusliidesesse, mis valideerib ka sisestatud
andmeid, et vihendada inimliku vea ohtu. Vajadusel eemaldatakse mdni eksisteeriv kontaktisik

vO1 mérgitakse asutus DVK maistes mitteaktiivseks.

Asutuse mitteaktiivseks muutmisel vdi kontaktisiku eemaldamiseks on vaja haldusliideses teha
vaid iiks nupuvajutus — margi mitteaktiivseks voi kustuta. Andmete muutmisel kuvatakse

haldusliidese kasutajale asutusega seotud andmeid, mida on véimalik liideses muuta.

3.2.3 To-Be méodikud
1. Viheneb kasit6o, mis tekitab DVK halduskoormust. DVKga liitunud asutuste andmete
muutmise taotluste rahuldamine kulutab ligikaudu 1% DVK teenusehalduri td6ajast.
2. Viheneb oht inimliku eksimuse esinemiseks, mis v0ib kaasa tuua liitunud asutuse
dokumendivahetuse mittetoimimise DVKSs. Keskmisel aastal sellekohaseid

kliendikaebuseid ei esine.
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3.2.4 To-Be rollid

Kontvollb
taotluse andmeid

Skestab andmed
haldeshidesesse

DVK teenusehaldu

Teavitds tastlejat
andmete muutmisest

Joonis 9. To-Be DVKga liitunud asutuse andmete muutmine rollid
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3.3 Ootel dokumentide kontroll (To-Be)

3.3.1 To-Be graafiliselt
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Joonis 10. To-Be Ootel dokumentide kontroll
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3.3.2 To-Be kirjalikult

Iga DVK-ga liitunud asutus teeb perioodiliselt seadistatud intervalli tagant ,,receiveDocuments*
paringuid DVK andmekogu pihta. DVK vastab tema poole podrduva infosiisteemi péringule, kas
vastusega, et antud asutusele ei ole hetkel DVK-s iihtegi dokumenti ootel voi edastab asutusele
ootel oleva dokumendi. Kui DVK edastaks vastuseks ootel olnud dokumendli, siis jargnevalt

votab infosilisteem vastuse vastu ning dokument liigub edasi menetlusse.

DVK ootel dokumentide liides jélgib iga tunni tagant DVK keskserveri andmebaasist SQL
paringutega, kas leidub dokumente, mis on olnud ootel kauem kui eelseadistatud lubatud
ooteloleku aeg (nditeks 4 tundi). Selliste dokumentide tuvastamisel saadab liides e-posti teel
teavituse DHSI haldajale, kes kontrollib, mis tingib paringute tegemise katkemise ning viib sisse
paringute taastamiseks vajalikud tegevused. Vajadusel votab DHSi haldaja ihendust DVK
teenusehalduriga, kes aitab viga tuvastada ja lahenduse leida. DHSi haldaja poolse torke

korvaldamise jérel taastatakse paringute tegemine DVK andmekogu pihta.

Juhul kui torget ei kdrvaldata eelseadistatud kordusteavituse saatmise aja vorra hilisemaks
hetkeks alates viimase automaatteavituse saatmisest, siis saadab liides vilja kordusteavitusi kuni
torge on korvaldatud ning dokument on adressaatasutuse poolt vastu voetud (néiteks on
kordusteavituste saatmise ajaks 24h, seega saadetakse teavitusi iga 24 tunni tagant alates

eelmisest teavituse edastamise ajast).

3.3.3 To-Be méddikud

1. Viheneb kisitod, mis tekitab DVK halduskoormust. DVK ootel dokumentide kontroll,
asutuste teavitamine ning DHSi haldaja abistamine torgete korvaldamisel kulutab
ligikaudu 5% DVK teenusehalduri todajast.

2. DVK ootel dokumentide liides ei ole mdjutatud kdrgendatud koormusega perioodidest,
mistottu toimib ootel dokumentidest teavitamine protsessist kdrvale kaldumata pidevalt
(k.a. toovilisel ajal). Ule 24h ootele jainud dokumentide hulk on keskmiselt 0,30%
edastatud dokumentide koguarvust.

3. Klientide kindlus DVK tdokindlusesse suureneb teades, et igast torkest saabub

automaatne teavitus, mille tottu on DVK tookindluses kahtlevaid kasutajaid 5%.
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3.3.4 To-Be rollid

Atds Wi
Yuvastada

i lahenduse
leida

Veendd Wtsidendi
lahenemises

DVK teenusehaldur

Kovsulteerb

vapdusel
DVK *eewsdmla\wiqa

Tarkvara tOOkorvas
oleku *aqamim

T(')rqde kOrvaldamine

Joonis 11. To-Be Ootel dokumentide kontroll rollid

DHS haldaja
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3.4 DVK statistika koostamine

3.4.1 To-Be graafiliselt
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Joonis 12. To-Be DVK statistika koostamine

3.4.2 To-Be kirjalikult

Uuendatud protsessis kaob tinu DVK aruandlusmoodulile, mis on ligipddsetav nit DVK
teenusehaldurile kui ka klientide esindajatele, vajadus teenusehalduri ja statistikat koostavate
dokumendihaldurite omavaheliseks kokkupuutepunktiks. Molemad osapooled saavad iseseisvalt
kasutada DVK aruandlusmoodulit, et sealt vajalik informatsioon koondada ning soovitud kujul
véljastada. Uuendatud lahendus kaotab DVK teenusehalduri poolel vajaduse teha otse DVK
andmebaasis SQL péringuid statistika koostamiseks, mistottu muutub protsess tunduvalt

mugavamaks ja kiiremaks.
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3.4.3 To-Be m6ddikud
1. Viheneb kisitdo, mis tekitab DVK halduskoormust ning kaob vajadus koostada
erakorralist statistikat DVKd kasutavate asutuste esindajate soovil. DVK regulaarne

aruannete koostamine kulutab ligikaudu 2% DVK teenusehalduri tddajast.

3.4.4 To-Be rollid

Teeb rér’
avuandlusmoodulis

DVK teevusehaldur

Dokamendihaldur

Joonis 13. To-Be DVK statistika koostamine rollid
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4. Loodava siisteemi iilevaade ja tasuvus

4.1 Infosiisteemi Kirjeldus

Hetkel puudub DVK rakendusel nii administreerimisliidesele kui ka aruandlusmoodul. Sellest
tulenevalt tuleks autori hinnangul luua uus infosiisteem, mis kataks dra kodik kéesolevas t60s
kajastatud pohilised DVK haldusprotsessid. Loodav infosiisteem peaks toetama rollipdhist
oiguste haldust, kus oleks vdoimalik eristada administreeriv roll, mis voimaldaks ligipddsu DVK
administreerimisliidese sektsioonile ning lihtkasutaja roll, mis voimaldaks ligipadsu vaid

aruandlusmoodulile.

Loodav DVK haldusliides peab jagunema kaheks sektsiooniks — administreerimisliides ja
aruandlusmoodul.

Administreerimisliidese peakasutajaks on DVK teenusehaldur ning selle pdhiliseks iilesandeks
on lihtsustada pohilisi DVK haldusprotsesse. Uue liidese funktsionaalsus sisaldab DVK asutuste
ja asutuste DVK kontaktisikute andmebaasi haldust ja ootel olevate dokumentide liidese
administreerimismoodulit, kus on vdimalik seadistada teavituste sisu, nende edastuse intervalli ja
iga asutuse adressaati (teavitatakse torgete korral).

Aruandlusmooduli peakasutajateks on DVK teenusehaldur ja liitunud asutuste
dokumendihaldurid ja muud asutuse dokumendihalduse valdkonna eest vastutavad isikud.
Aruandlusmoodulis kuvatakse DVK teenusehaldurile kdigi liittunud asutuste dokumendivahetuse
info, lilejddnud kasutajad ndevad vaid enda asutusega seotud infot. Aruandlusmoodulis on
voimalik teostada paringuid dokumendi saatja, saaja, saatmise aja, vastuvotmise aja ja saatmise

hetkestaatuse jargi.

4.2 Arireeglid

Oodatav lahendus on kooskdlas Riigi infosiisteemi pohimdtetega
(https://www.riigiteataja.ee/akt/13147268?leiaKehtiv§), riigi infosiisteemi koosvdime
raamistikuga, RIA mittefunktsionaalsete nduetega ja RIA seniste infosiisteemidega (eelkdige
Dokumendivahetuskeskuse tehnilise lahendusega), kasutab efektiivselt dra parimaid tehnilisi

vOimalusi ning on juurutatav voimalikult viheste muudatustega.

Dokumendivahetuskeskuse ootel dokumentide liidese arendaja leidmiseks tuleb korraldada

riigihange. Riigihanget reguleerib riigihangete seadus.
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4.3 Projektiplaan

1. Projekt rahastatakse riigieelarvest. Projekti kogumaksumus on hinnanguliselt 40 000€.

2. DVK teenusehaldur koostab todde kirjelduse ja muud hankedokumendid, mille alusel
kuulutatakse vilja riigihange.

3. Riigihanke voitnud pakkuja alustab uue infosiisteemi arendamist.

4. Projekt to6d teostatakse kolmes osas — aruandlusmooduli loomine, ootel dokumentide
teavitusliidese loomine ja administreerimisliidese loomine. To6de teostamise ajaks kulub
kokku 8 kuud.

5. Arendusprotsessi 10pus koostab DVK teenusehaldur juhendi aruandlusmooduli
kasutamiseks ja ootel dokumentide liidese tutvustuse. Antud juhend ja tutvustus
edastatakse koigile DVK-ga liitunud asutustele DVK kaudu.
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4.4 Moodikute vordlus

4.4.1 DVK liitumise moodikute vordlus

Tabel 5. DVK liitumise moodikute vordlus

As-1s To-Be Mitu % on
paranenud?
DVK teenusehalduri | 3% 1% 66,7%
tooaja kulu
Kliendikaebused 2 0 100%
aastas
4.4.2 DVK liitunud asutuse andmete muutmise moodikute vordlus
Tabel 6. DVK liitunud asutuse andmete muutmise moodikute vordlus
As-Is To-Be Mitu % on
paranenud?
DVK teenusehalduri | 2% 1% 50%
tooaja kulu
Kliendikaebused 1 0 100%
aastas
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4.4.3 Ootel dokumentide kontrolli méddikute vordlus

Tabel 7. Ootel dokumentide kontrolli méédikute vordlus

As-lIs

To-Be

Mitu % on paranenud?

DVK teenusehalduri

tooaja kulu

20%

5%

75%

Ootele jadnud
dokumendid
vahetatud
dokumentide

koguarvust

1,36%

0,30%

78%

DVK tookindluses
kahtlejad

20%

5%

75%

4.4.4 DVK statistika koostamise moodikute vordlus

Tabel 8. DVK statistika koostamise moodikute vordlus

As-Is

To-Be

Mitu % on paranenud?

DVK teenusehalduri

tooaja kulu

10%

2%

80%

45 Tasuvus

Analiiiisi tulemusel on ndha, et DVK haldusprotsesside optimeerimine ja automatiseerimine 14bi

uue haldusliidese kasutusele votmise digustaks ennast. Uue haldusliidese loomise tulemusel:

Viheneb DVK teenusehalduri todaja kulu kokku 26%.

Tduseb kasutajate rahulolu teenusega ning usk DVK tddkindlusesse.

Viheneb pikalt ootele jdéinud dokumentide arv, millega seoses viheneb ka oht sellega
kaasneda voivale rahalisele kahjule.

Viheneb avaliku sektori dokumendihaldurite tookoormus DVK andmevahetuse statistika

koostamisel.
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Kokkuvote

Kéesoleva t66 ,,Dokumendivahetuskeskuse haldusprotsesside optimeerimine ja
automatiseerimine® eesmérgiks oli analiilisida olemasolevaid DVK haldusprotsesse, et tuvastada

kas ja kuidas neid protsesse oleks voimalik parendada.

Autor uuris t60s, kuidas toimivad DVK pohilised haldusprotsessid hetkel ning mis on nende
protsesside puudused ja kitsaskohad. Seejarel kirjeldas autor, kuidas oleks véimalik neid
protsesse parendada ning millised vdiksid protsessid vélja ndha, kui neid on uue haldusliidese

kasutusele votmisega optimeeritud ja automatiseeritud.

Seniste haldusprotsesside pohilisteks puudusteks olid DVK teenusehalduri ebaratsionaalne
t00aja kasutus, késitoost tekkida voivad vead ning ebaoptimaalsest ootel dokumentide kontrollist
tingitud DVK kaudu edastatud dokumentide ootele jidmine. Nimetatud puudused tekitavad
ressursikulu, vihendavad kliendirahulolu ning tekitavad ohu rahalise ja/vdi maine kahju tekkeks.
Uute protsesside kasutusele votmisega viaheneks oluliselt késitoo 1dbi tegevuste
automatiseerimise, lihtsustuks DVK haldamine ning paraneks kliendirahulolu teenusega. Pikas
perspektiivis hoiaks uued haldusprotsessid ka raha kokku kuna DVK haldamiseks ei ole enam

vajalik tdiskohaga teenusehalduri to6koht
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Summary

The purpose of this document ,,Optimization and automation of Document Exchange Centre's
management processes’” Was to analyse the management processes of Document Exchange
Centres as-is process, find out what are the weaknesses in this processes and whether it is

possible to improve them.

Author analysed, how the main management processes are implemented at the moment and what
are the weaknesses in these processes. In the last two chapters the author described how it would
be possible to improve the processes and how would these optimized and automated processes

work.

The main weaknesses of implemented processes were un-rational use of DEC Service managers’
time, mistakes made because the processes are not automated and the amount of documents on
hold in DEC. These weaknesses are the reason for unnecessary spending of resources, low
customer satisfaction and may cause credibility and money losses. Implementation of improved
processes would save time of the service manager thanks to automated processes, simplify
management of DEC and raise the customer satisfaction. In the long run new and improved
management processes would cut down costs of DEC management, because full time employee

on the management of DEC would not be needed anymore.
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