Hooldustoode labiviimine

Alljargnevas anname liihiiilevaate sellest, kuidas kinnisvara haldamise
infosiisteemis ELKIS  kisitletakse hooldustodde korraldamist. Hooldust6o
korraldamine lédbib sisuliselt kogu infosiisteemi, alustades siisteemi héélestamisest
(hoone jaoks teenuste ja tarindite loetelu koostamisest) kuni kulude jaotamiseni ja
aruandluseni. Kitsendamaks kdesoleva juhendmaterjali temaatikat eeldame, et
hallatava hoone kohta on sisestatud teenuste ja tarindite loetelud ning vaatleme
hoolduse korralduse osa hooldajate ja hoolduslepingute sisestamisest kuni
hooldustddde arvete sisestamiseni siisteemi. Vilja on jdetud arvete jaotamine iilirnike
vahel kui omaette terviklik probleem.

Kédesoleva juhendmaterjali eesmérgiks on anda iildine arusaam hoolduse
planeerimisest ja l&biviimisest. Iga tegevuse algatab siisteemis vastav meniilipunkt
ning juhib vastav aken. Alljargnevas jitame korvale vastava tegevuse
kasutamisdpetuse, kdik etapi ldbiviimiseks vajalikud detailid on kirjeldatud siisteemi
ELKIS interaktiivses abisiisteemis.

HOOLDUSTOODE TAITJAD JA PLANEERIMINE
Hooldustoo tiitja

Hooldust66 tiditjaks voib olla firma, FIE v&i haldusfirma oma toomees.
Uldjuhul on soovitatav koik hooldustdéode tegijad silisteemis registreerida siisteemi
kaivitamisel, kuigi uusi tditjaid saab sisestada vajadusel alati.

Hooldustoé  tditjate andmed viiakse siisteemi ldhtudes meniiiist:
Hoolduskorraldus — Koostoopartnerid. Kui hooldustdo téitja ei toota lepingu alusel,
sisestatakse tema andmete sisestamisel ka need hooldustodd, mida ta on voimeline
(on ndus) tditma. Lepingu korral on méératletakse tdidetavate t66de loend lepingul.
T66de loetelu sisestamisel on oluline sisestada ‘““{ilemt6dd”, kuna alluvate t66de
tdpsustamine on alati voimalik.

Hooldustoo leping

Hooldusto6 tditja ja haldaja vahel vaib olla sdlmitud hooldusleping, kus lisaks
iildistele andmetele (lepingu kehtivus, maksumus, tditja kontaktandmed, kontaktisikud
jms) néidatakse dra t66d, mida téitja lepingu jargselt teeb. Lepinguga saab siduda ka
kaks nn kriitilist kuupédeva, mida slisteem peab meeles ja tuletab haldajale meelde, et
on vaja tegeleda lepinguga (nditeks leping 10peb, kokkuleppeline hinnete
iilevaatamine vms). Vahetult hooldustegevuses kasutatavad andmed on maédratud
lepingu sisestamisel kasutatava andmeaknaga (meniiti: Hoolduskorraldus — —
Lepingud). Kui soovitakse sisestada kogu hoolduslepingu teksti, tuleb see sisestada
dokumendina , kas meniitist Dokumendid, sidude otsingu tarbeks hooldustdo téitjaga
voOi otse lepingute loetelu kaudu valides konkreetse koostodpartneri.



Hooldustoode planeerimine

Hooldustédde planeerimise pdohieesméargiks on koostada aasta jooksul
tehtavate toode loend ja rahaline kalkulatsioon kuude 1dikes, seega aasta eelarve.
Aasta eelarve koostamine vOib koosneda 2 etapist. Esimesel etapil koostatakse nn
eelkalkulatsioon ja teises etapis eelkalkulatsiooni pdhjal aasta eelarve. Siisteem
voimaldab eelkalkulatsiooni tegemise etapi ka vahele jitta ja koostada aasta eelarve
vahetult. Seda voimalust on otstarbekas kasutada siis, kui on olemas eelmise aasta
eelarve, mis vOetakse planeeritava aasta eelarve aluseks.

a) Eelkalkulatsiooni koostamine (Hoolduskorraldus — Eelkalkulatsioon)

Eelkalkulatsioonis vaadeldakse tegevusi, mis on siisteemi héélestamisel
margitud selle hoone juures vajalikeks. T6o lilitamiseks eelarvesse margitakse
vastava t00 tegemiseks aastas vajalik rahasumma ja fikseeritakse t66 tegemise kuu voi
kuud. Kuu mérkimisel kasutatakse tdiendava informatsiooni andmiseks erinevat
tahistust soltuvalt sellest, kas t60 tditjaks on lepinguline hooldustodde partner, t66
tehakse kokkuleppelise tditjaga (pole lepingut, kuid vajadusel on tditja valmis t66d
tegema) voi teeb t66 oma toomees.

Eelkalkulatsiooni salvestamisel koostab programm selle pohjal aasta eelarve,
jagades eelkalkulatsioonis aastaks planeeritud summa méirgitud kuudele.

Lisaks kuludele voib eelkalkulatsioonis ndidata ka investeeringud ja tulud.
b) Aasta eelarve koostamine (Hoolduskorraldus — Aasta eelarve)

Aasta eelarve on tabel, mille iga rida nditab iihele teenusele vd&i téole
kulutatavat summat kuude 10ikes. Kui on koostatud eelkalkulatsioon, siis
eelkalkulatsiooni salvestamisel koostab siisteem selle pohjal automaatselt aasta
eelarve. Eelkalkulatsioonis t66 tditmiseks ette nidhtud aasta maksumus jaotatakse
vordselt nende kuude vahel, mis on eelkalkulatsioonis méargitud. Iga kuu kohta tulevat
summat saab eclarves muuta seni, kuni eelarve on kinnitatatakse.

Aasta eelarve kinnitatakse. Infosiisteemi siseselt on see teatud mottes
formaalne tegevus, mis blokeerib muudatuste tegemise nii vahetult aasta eelarvesse
kui ka muutmise eelkalkulatsiooni vahendusel. Eelarve kinnituse saab tiihistada ja viia
eelarvesse sisse muudatusi. Eelarve ei ole todde praktilisel 1dbiviimisel jdik dokument.
Toode labiviimisel 1dhtutakse ikkagi konkreetsetest vajadustest — saab lisada “eelarve
véliseid” t6id, muuta t66de maksumust vOi jdtta moni planeeritud td0 tditmata.
Eelarve fikseerib vaid aasta alguse ettekujutuse vajalikest t6odest ja voimaldab
hiljem vorrelda tegelike to6de mahtu planeerituga.

HOOLDUSE KORRALDAMINE
Hooldustoode graafik
Hooldustddde tiitmise kohta voib koostada toograafiku.

e Kui hooldustoode tegijad (koos tehtavate toddega) on eelnevalt
médratud, siis on soovitav tekitada graafik meniiti Hooldus — Téode
teostajad kaudu, kus valite t00 tegija koos vastava tdoga ja lisate
graafikusse t60 tegemise kuupdevad



o Too0de graafikut saab planeerida ka meniiti Hooldus — Toograafik —
Aasta téograafik kaudu, milles madratakse t60 tditmise kuupdevad ja
voimalusel ka to0 téitja.

e Konkreetsele tarindile saab ndidata hooldusgraafiku ka tépsustuse
kaudu.

Iga tditmise kohta saab lisada selgitava mérkuse ja nédidata tarindi, mida tehtav
to0 puudutab. Toograafikusse saab kanda nii eelarves ndidatud téid kui ka eelarve
véliseid toid. Eelarves ndidatud t66 korral pakub siisteem vélja to0 tditmise
tdhtaegadena eelarves maérgitud kuude alguskuupdevad. Siisteemi kasutajal on voli
tahtaegu tépsustada. Enamasti ei saa teha tépset kuupdevalist toograafikut kogu aasta
jaoks korraga valmis ning té0graafikut tuleb vastavalt olukorrale muuta/tdiendada.

Soovitatav on teha todgraafik kuude kaupa ning kasutada seda kogu kuu (voi
ka muu perioodi) tootellimuste koostamiseks korraga (meniiti: Hooldus  —
Toograafik — Kuu toograafik), valides aknas vastava kuupdevavahemiku. Kuu
toograafikus ndidatakse jooksva kuu planeeritud t66de loetelu kuupdevade kasvavalt.

Jooksva néddala graafik tuuakse alati meelespeasse.

Hooldustoode tellimine

Hooldust66 tellimiseks tditjalt voib vormistada nn todtellimuse. Seda
voimalust vOiks kasutada olulisemate todde korral, kui on vaja edastada to60 tiditjale
vastav korraldus, kui on vaja anda hinnangut tehtud t66le voi mérkida &ra, kui palju
toost on tehtud. Tootellimuses naidatakse tellitav t66 voi teenus, kellelt tellitakse,
tellimise kuupédev, vajalik tditmise kuupéev, vajadusel ka tarind ning fikseeritakse
tellimuse tditjale edastamise viis. Tootellimusi saab teha toograafiku jirgsete
planeeritud t60 tditmiseks, registreeritud erakorralisele probleemi lahendamiseks,
itirniku  kaebuse alusel vO0i mingil muul pdhjusel. Kui tellimus tehakse
graafikuvilisele toole, kannab programm tellimuses nédidatud t60 tdiendavalt ka
graafikusse.

Tootellimuse koostamine. Uldjuhul lidhtutakse tootellimuse koostamiseks
mentiiist (Hooldus — Téotellimused — Telli (tud)), mis sdltuvalt tellimuse olemusest
suunab vajalikku aknasse. Tellimusi saab koostada aga ka akendest, mis tegelevad
erakorraliste probleemidega vdi iilirnike avaldustega. Erakorralised tootellimused
koostatakse vastava vajaduse tekkimisel; planeeritud toddele kas vastava kuupideva
saabudes voi tehakse korraga kdik plaaniliste toode tellimused kuuks ajaks ette

Tellimuse edastamisel tditjale pakub silisteem oma abi. Nimelt, kui
edastamisviisiks mirgitakse tellimuse koostamisel SMS voi mail, edastab siisteem
tellimuse automaatselt tellija kontaktisiku vastaval aadressil. Kui siisteem on
komplekteeritud interneti kasutamise voimalusega, saab tellimuse edastada ka
interneti vahendusel.

Maili voi SMS saatmine, faxi teate moodustamine ja internetilehele panek
toimub koos tellimuse salvestamisega. Ekraanile tuuakse teate (tellimuse) saatmise
aken, kus on vdimalik iile kontrollida saadetav tekst, teha tdiendusi ja saata dra voi
sulgeda ilma saatmata. Varem koostatud tellimuste vaatamisel saab nidha ka saadetud
tellimiskirja.

Tootellimus on slisteemis margitud tditmata tellimuseks seni, kuni ei ole




sisestatud tditmist kinnitavad andmed (Hooldus — Tootellimused—Telli(tud) —
Mdirgi t60) voi vastavat arvet. Vastavalt siisteemi hddlestatusele mérgib t66 10petatuks
iildjuhul tellija ( téitja, kui tal on juurdepéds siisteemile), sisestades t00 10petamise
kuupdeva, tootundide arvu ja tehtud 100%. Koos t66 mérkimisega 1dpetatuks saab
tditja anda ka omapoolse hinnangu t66 tegemisele ja maksumusele.

Hinnangu t66 kvaliteedile annab tellija, méirkides t66 tegemise hindeks arvu 0
— 5. Hinnete 1 ja 2 korral loetakse t66 halvasti tehtuks ja on voimalik vormistada uus
tellimus t66 timbertegemiseks. Hinded 3-5 annavad pikas perspektiivis hinnangu t66
tditjale. Hindel 0 on kokkuleppeline tdhendus: hinnang andmata

Soovitatavalt tdidab tellija t66 vastuvotmisel ka tellimuse vormi véljad
“Maksumus” ja “Miérkused”. Need on abistavateks tditja poolt esitatud arve
vastuvdtmisel ja kontrollimisel.

Ostuarved

Hooldustoode téitjate tehtud t66de voi osutatud teenuste eest esitatud arved
tuleb sisestada infosiisteemi. Esitatav arve vdib olla koostatud kas tellimuse jargselt,
mitme tellimuse t66de pohjal voi toddele, mis tdideti tellimuse viliselt. Arvet saab
tolgendada kas hoolduskuluna vdi investeeringuna. Investeeringute kohta peab
siisteem arvestust ja nditab investeeringuid aruannetes eraldi ridadel. Saab sisestada
nii hooldust6dde, muude kulude kui ka hangete arveid.

Arve sisestamisel tuleb kindlasti ndidata tehtud t66 (ostetud kaup) ja
maksumus. Tehtud toid saab valida nii tellimustéode hulgast kui ka kogu tegevuste
nimekirjast. Kui arve vastab mingile tellimusele, tuleb kindlasti valida t66 tellimuste
hulgast — sel juhul mérgib programm tellimuse tdidetuks ja blokeerib tellimuse
muutmised. Vimalik on kasutajal mérkida t66 ka osaliselt tehtuks, sel juhul jadb
vastav tellimus iiles. Kui sama t66 kohta on tehtud mitu tellimust, aga esitatakse iiks
arve, siis arvel tuleb néidata koik vastavad tellimused. Kui arve kuulub iilirnike vahel
jaotamisele, tuleb loetelust kindlasti valida sama t60 nimetus, mis on antud
jaotamisele kuuluvate kulude loetelus (vt kulude jaotuseeskirjad).

Hangete sisestamiseks, tuleb eelnevalt kanda vastava hanke iildnimetus
tegevuste loetellu (nt Tugiteenuste gruppi lisada Kontoritarbed, Seadmed jne).
Hangete korral on soovitatav dra néidata ka ostetud kauba kogus ja tarindi nimetus.

Hoolduspievik

Hoolduspéevikusse kannab siisteem andmed koigi hoone tehnilise sdilimise
seisukohast oluliste t6dde teostamise kohta. Hoolduspdevikusse kantavate todde
loetelu fikseeritakse siisteemi seadistamisel, mairkides tegevuste klassifikaatoris
vastavad t60d linnukesega (Hddlestus — Tegevused).

Automaatselt kantakse nimekirja
- t60d, millele on tellimus tehtud;
- plaanijargsed t66d, millele tellimus on veel tegemata;

- t60d mille tegemiseks pole eelnevalt tellimust tehtud, aga mis
registreeritakse ostuarve sisestamisel.



Hoolduspéevikusse saab kasutaja lisada ka ise toid, kuid siis ei tohi sama t66
jaoks olla tellimust ega kanda seda sisse ostuarvega, vastasel korral tekivad
paevikusse topeltread. Néiteks voib ise lisada 1opetatud t6id, mida eraldi arvel vilja ei
tooda, aga mille tegemise kohta on vaja omada iilevaadet. Kasutaja poolt lisatud toid
saab vajadusel kustutada. Hoolduspédevikusse tehakse tegevuse nimega kanne ka
tagantjarele, kui siisteemis margitakse vajadus tegevuse registreerimiseks hiljem.



PROTSESSID JA ANDMEFAILID

Esitame allpool hooldust66 korraldamise protsesside ning nendega seotud

andmefailide skeemi.
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on koostatud selliselt, et hoolduse korraldamisel ei ole

vajalik koikide korgemalseisvate protsesside tditmine. Nii nditeks saab minimaalsel
juhul kogu hooldust korraldada ka kasutades vaid kdige viimast taset - tehtud toode

arvete sisestamist.

Siisteem loob vodimalused hooldust6d korraldamiseks ja registreerimiseks,
endale sobiva skeemi peab vilja todtama kasutaja ise.



