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1. EESMÄRGID JA KASUTUSALA 
Juhend kirjeldab, kuidas kasutada Elektrilevi partnerite portaali (edaspidi EPP) ning on mõeldud ELV 
partnerite kasutajatele. 
  
2. ÜLDIST 
EPP on veebipõhine töövahend Elektrilevi ja partnerite töötajatele investeeringute, hooldus-remonttööde 
haldamiseks ja plaaniliste katkestuste tellimiseks. Portaal seob tihedamalt partnerid Elektrilevi 
protsessidega ning võimaldab muuta protsesse ja suhtlust efektiivsemaks ning läbipaistvamaks. 
Tellimuste teostamise protsess on jälgitav algusest lõpuni: 

Tellimuse töösse
võtmine

Nõudeavalduse
kooskõlastamine

Teostusdoku-
mentide

sisestamine

Teostusdoku-
mentide

vastuvõtmine

EPP (Elektrilevi partnerite portaal)
LN ELV tehnilised

tingimused,
Vaherakendus

Tellimuse
koostamine Arve esitamine

Hankemenetluse
läbiviimine

Oracle eHK
(hankekeskkond)

Oracle eHK
(hankekeskkond)

Vaegtöö
vastuvõtmine

LN EDR

Teostusdoku-
mentide

kinnitamise info

 

Portaali peamised funktsionaalsused on järgnevad: 
� Tellimuste töösse võtmine ja tööde teostamise jälgimine 
� Plaaniliste katkestuste nõudeavalduste (edaspidi NA) sisestamine ja kooskõlastamise info (k.a. 

nõutud tööaegade broneerimine) 
� Teostatud tellimustele teostusdokumentide sisestamine, kinnitamisele saatmine  ja vastuvõtmise 

info (k.a. vaheakteerimised, vaegtööd) 
� Teostatud raamtööde eest arvete esitamine 
� Kasutaja saab määrata endale kindlaks perioodiks asendaja 

  
Iga tellimus ja nõudeavaldus on Elektrilevi partnerite portaalis kindlas staatuses ning igal hetkel on 
võimalik saada logist ülevaadet tellimuse või nõudeavalduse ajaloost. Igal kasutajal on isiklik töölaud, kus 
on kuvatud temaga seotud tellimused ja nõudeavaldused. Hanketellimuste puhul jääb hankemenetlus 
(hankekonkurss, pakkumiste esitamine, lepingu sõlmimine), lepingu muudatustaotluste esitamine ja 
arvete esitamine toimuma täna kasutusel olevas hankekeskkonnas (Oracle eHK). Elektrilevi partnerite 
portaalis hallatakse hanketellimuste teostamise ehk lepingu täitmise osa. 
 
Partneritel toimub portaali sisse logimine ID kaardi alusel. EPP's on loodud partneritele erinevad 
kasutajarollid: 
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� partneri piirkonnajuht – näeb kõiki partneri tellimusi ja nõudeavaldusi, saab uusi tellimusi töösse 
võtta, tellimusi suunata (raamtellimused vastavalt seotud raamlepingu piirkondadele) 

� partneri elektritööjuht – näeb tellimusi ja nõudeavaldusi, millel määratud 
elektritööjuhiks/projekteerijaks (alates tellimuse staatusest töös) 

 
ELV kasutajatel on 10 rolli, aga põhimõte on sarnane partneri rollidega. Projektijuhi, käidukorraldaja, 
hankejuht näevad endaga seotud tellimusi ja NA'sid. Piirkonnajuhid ja spetsialistid kõiki osakonna 
tellimusi ja NA'sid. Portaali kasutajate lisamiseks tuleb partneril täita registreerimise vorm 
(http://www1.elektrilevi.ee/Hankekonkursid.nsf/b5c70e1888b8a801c2256e4e002ca8dc/2ddd95ff43b7d46
5c2257b420030e017?OpenDocument) ja edastada see digiallkirjastatult hangete osakonda Liia Konksule 
(Liia.Konks@elektrilevi.ee) või hangete osakonna e-posti aadressile hanked@elektrilevi.ee. Samuti tuleb 
teavitada kasutaja andmete muutumisest või kasutajaõiguste peatamisest. 
 
Portaali aadress - http://epp.energia.ee/epp 
 

3. KASUTAJATUGI 
3.1.1. Portaali kasutamisel tekkinud probleemid ja ettepanekud edastada epp@elektrilevi.ee postkasti 

või telefonitsi 52 20 295 (Jelena Vaskinel). 
3.1.2. Portaali kasutajate lisamiseks tuleb partneril täita registreerimise vorm 

(http://www1.elektrilevi.ee/Hankekonkursid.nsf/b5c70e1888b8a801c2256e4e002ca8dc/2ddd95ff4
3b7d465c2257b420030e017?OpenDocument) ja edastada see digiallkirjastatult hangete 
osakonda Liia Konksule (Liia.Konks@elektrilevi.ee) või hangete osakonna e-posti aadressile 
(hanked@elektrilevi.ee). Samuti tuleb teavitada kasutaja andmete muutumisest või 
kasutajaõiguste peatamisest. 

 
4. TEGEVUSED 
4.1. TELLIMUSTE NIMEKIRI JA TELLIMUSE DETAILVAADE 
4.1.1. Portaali sisse logides avaneb tellimuste nimekiri, kus igal tellimusel on näha projektikood, 

liitumistaotluse number, objekti aadress ja nimi, tellimuse number ning töö liik. Igal tellimusel on 
staatus (uus, töös jne) ja kategooria (hankes, projekteerimises, ehitamises), mille järgi saab 
tellimusi filteerida. Paremal pool kuvatakse logikirjed, kus on näha kõik viimased tegevused 
(kommentaarid ja staatuse muudatused). Ülemisel menüü real on võimalik otsida tellimuse 
andmetest numbri, projektikoodi, objekti nime ja aadressi, liitumistaotluse numbri, kliendi nime ja 
telefoninumbri, partnerfirma, elektrilise aadressi järgi.  

 

4.1.2. Üldist logi uuendatakse automaatselt iga minuti tagant ning uued kirjed on märgistatud tumeda 
ruuduga. Eraldi teavitusi e-mailidele ei edastata. Tellimuste nimekirja tuleb värskendada käsitsi. 
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4.1.3. Avades tellimuse kuvatakse logis antud konkreetse tellimuse kommentaare ja staatuse 
muudatusi (ajalugu) ning kasutajal on võimalik lisada kommentaare (kokkulepped, küsimused, 
muud fikseerimised jm).  

 
4.2. UUE TELLIMUSE TÖÖSSE VÕTMINE, PROGRESSI STAATUSTE PLANEERITAVATE 

KUUPÄEVAD MÄÄRAMINE 
4.2.1. Uue tellimuse töösse võtmiseks peab partner määrama tellimusel endapoolse projektijuhi (EPP 

mõistes elektritööjuhi või projekteerija). Selleks ava „UUS“ staatuses tellimus ning vali nimekirjast 
elektritööjuht/projekteerija. Ühispakkumuse teinud partneril on võimalus suunata ka tellimus 
teisele ühispakkumuse partnerile. 

 

4.2.2. Pärast elektritööjuhi/projekteerija määramist muutub tellimuse staatus uuest töös olevaks. 
Vastavalt tellimuse kategooria ja töö liigile peab partner määrama progressi tegevustele 
planeeritavad lõpetamise kuupäevad (valik kalendrist) ning need kinnitama. Progressi kuupäevad 
on indikatiivsed ning võimaldavad ELV kuraatoril ja partneril saada ülevaade tellimuse teostamise 
kulgemisest. Enne planeeritavate kuupäevade kinnitamist teostusdokumentide osa ei kuvata! 
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4.3. TELLIMUSEL PROGRESSI MÄRKIMINE 
4.3.1. Töös oleval tellimusel saab partner progressi osa all määrata korrigeeritud kuupäevad, kui 

esialgsest planeeritud kuupäevast pole võimalik kinni pidada. Kui antud samm on lõpetatud, siis 
saab selle nupu vajutusega märkida tehtuks, millega fikseeritakse automaatselt jooksev kuupäev.  

 
4.3.2. Lisaks saab määrata tellimuse üldise progressi vajutades nupu “OK”, “Tähtaeg ohus” või 

“Tähtaeg lõhki”. Kahe viimase puhul lisatakse tellimuste nimekirjas konkreetse tellimuse ümber, 
kas kollane või punane joon märgistamaks tähelepanu vajavaid tellimusi. 

 

 

 
4.4. PLAANILISTE KATKESTUSTE NÕUDEAVALDUSTE SISESTAMINE JA 

KOOSKÕLASTAMINE 
4.4.1. EPP’s on nõudeavalduste sisestamiseks ja kooskõlastamiseks eraldi vaade „Katkestused“ 
4.4.2. NA täitmise juhend on koostatud eraldi dokumendina 
 

4.5. TEOSTUSDOKUMENTIDE TELLIMUSELE SISESTAMINE JA KINNITAMISELE 
SAATMINE 

4.5.1. Tööde üleandmised jaotuses kuvatakse vastavalt tellimuse kategooria ja töö liigile kohustuslike 
ning vajadusel esitavate teostusdokumentide nimekiri. Suurem osa dokumente saab partner 
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lisada arvutist vajutades nuppu “Lisa fail”. Töö üleandmise akt ja mahtude tabeli puhul tuleb täita 
vorm.  

4.5.2. Korraga saab kinnitamisele saata ja kinnitamisel olla 1 vaheakt või lõplikud teostusdokumendid.  
4.5.3. Kui tellimusel on lubatud vaheakteerimine, siis kuvatakse tööde üleandmised jaotuse all „Lisa 

vaheakt“ võimalust.  

 

„Lisa vaheakt“ vajutades tekivad nähtavaks töö üleandmise akt ja muud dokumendid. Pärast akti 
täitmist ja vaheakti dokumentide lisamist tuleb vaheakt saata kooskõlastamiseks vajutades „Esita 
vaheakt kinnitamiseks“. Kui ei soovita vaheakti esitada, siis tuleb vaheakt kustutada. 
Kinnitamisele saatmisel lähevad vaheakti dokumendid „lukku“ ja esitatud dokumente 
muuta/lisada ei saa. 

 

4.5.4. Üleandmise aktil tuleb partneril täita üleantavad kogused vastavalt kindla lepingule. Raamlepingu 
puhul tuleb leping valida „Lepingu number“ nimekirjast, hankelepingu puhul on väli täidetud 
automaatselt. Akti ridadel kuvatakse vastavalt lepingule artiklid ja hinnad. Partner peab täitma 
aktiga üleantava koguse.  

 
4.5.5. Projekteerimistellimusel tuleb partneril täita töö mahtude tabelis liitumise ja investeeringu 

projektikoodid ning ridadel vastavate artiklite kogused. 
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4.5.6. Faili lisamisel ning vormi täitmisel salvestakse kasutaja nimi ja kuupäev. Neid saab lisada, muuta 
ja kustutada kuni teostusdokumentide kinnitamisele saatmiseni. Ühe faili lisamisel on 
mahupiiranguks 10MB. 

 

4.5.7. Elektripaigaldise nõuetekohasuse tunnistuse ja ehitusloa lisamisel tuleb partneril täita 
kehtivuse/väljastamise ja numbri väljad. Projekteerimise ja maateenuste akti lisamisel tuleb täita 
summa väljad.  

 
4.5.8. Teostusdokumentide ja objektiga seotud vajalikud märkused tuleb lisada teostusdokumentide 

nimekirja all olevale väljale „Märkused“. Sisestatud märkused edastakse koos lisatud failidega LN 
EDR’i dokumendile, kust neid näeb kinnitusring. 

4.5.9. Kui töö on teostatud ja EPP’s on tellimusele partneri poolt lisatud kõik vajalikud 
teostusdokumendid, siis partner saadab need Elektrilevile kinnitamiseks. Selleks tuleb vajutada 
nuppu “Esita teostusdokumendid kinnitamiseks”. Toimub automaatne kontroll, kas kõik 
kohustuslikud dokumendid on lisatud. Kui mõni puudub, siis kuvatakse hoiatust. 
Teostusdokumendid edastakse automaatselt LN EDR’I süsteemi. EPP’s muutub tellimuse 
staatus töös olevast kinnitamisel olevaks ja dokumendid lähevad „lukku“ (ei saa muuta, lisada ja 
kustutada). 
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4.6. TAGASI LÜKATUD, KINNITATUD, VAEGTÖÖ TELLIMUSED 
4.6.1. Teostusdokumentide kinnitamine Elektrilevi poolt toimub LN EDR’I andmebaasis. EPP’s tulnud 

andmete alusel luuakse automaatselt uus EDR’I dokument, mis läheb automaatselt vastavalt töö 
liigile, meistripiirkonnale ja akti summale kinnitusringile. Kinnitamise või mitte kinnitamise 
funktsionaalsuses LN EDR’s muudatusi ei ole. Kinnitusringi otsused koos kommentaaridega 
edastakse automaatselt EPP’i. 

4.6.2. Kui kinnitusring ei kinnita vastuvõtmist, siis edastakse LN EDR’st automaatselt EPP’i tagasi 
lükkamise põhjus ning kuupäev. Tellimuse staatus muutub tagasilükatuks. Partner saab faile 
lisada (eelnevalt kinnitamisele saadetud faile enam kustutada ei saa), muuta akti, lisada 
märkused kõrvaldatud puuduste kohta ja saata teostusdokumendid uuesti kinnitamisele.  

 

 
4.6.3. Kui kinnitusring kinnitab vastuvõtmise, siis edastakse LN EDR’st automaatselt EPP’i kinnitamise 

info ning kuupäev. Tellimuse staatus muutub kinnitatuks. Raamtellimusel saab esitada arve, kas 
otse tellimuselt või „Arved“ vaatest. Hanketellimusel toimub arve esitamine jätkuvalt eHK’s. 

 

 
4.6.4. Kui kinnitatakse tellimuse kategooriaga PE (projekteerimiseks ja ehitamiseks) või HEP (hange 

projekteerimiseks ja ehitamiseks) projekteerimine, siis luuakse partnerile automaatselt „UUS“ 
ehitamise alamtellimus. Kuraator saab algatada ehitamise etapi ka käsitsi projekteerimise 
alamtellimuselt vajutades „Määra alustatuks“ nuppu: 

 

Tellimuse detailvaates saab liikuda seotud alamtellimusele vajutades tellimuse kategoorias, kas 
hange, projekteermiseks või ehitamiseks.  

4.6.5. Kui kinnitusring kinnitab vastuvõtmise koos vaegtööga, siis edastakse LN EDR’st automaatselt 
EPP’i kinnitamise info koos vaegtöö sisu ja tähtajaga. Tellimuse staatus muutub vaegtööks. 
Kinnitatud osa eest saab raamtellimusel esitada arve, kas otse tellimuselt või „Arved“ vaatest. 
Hanketellimusel toimub arve esitamine jätkuvalt eHK’s. 
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4.6.6. Vaegtöö tellimusel saab partner lisada vaegtöö dokumente ning kui eelnevalt on kuraatoriga 

kokku lepitud, siis täita üleandmise akt vaegtööga tehtud koguste kohta. Kuraator saab muuta 
EPP’s vaegtöö tähtaega. Pärast vaegtöö kõrvaldamist tuleb vaegtöö esitada kinnitamiseks. 
Tellimuse kuraatoril tekib valik, kas kinnitab või lükkab tagasi vaegtöö lõpetamise. Tagasi 
lükkamisel saab partner vajadusel lisada faile ja muuta akti ning esitada uuesti kinnitamiseks.  

 

 

 
4.7. RAAMTELLIMUSTELT ARVE ESITAMINE 
4.7.1. Kinnitatud või vaegtöö lõpetatud raamtöö tellimuselt (kui on täidetud üleandmise akt) saab 

partner esitada arve, kas tellimuselt ühe kaupa või valides ülevalt „Arved“ vaate, kust saab 
esitada koondarve mitme akti eest. Lisatud arve edastakse automaatselt arved@elektrilevi.ee 
postkasti koos aktidega.  

 

4.7.2. Vaates „Arved“ tuleb valida linnukesega aktid, lisada arvutist arve fail ning vajutada nuppu „Esita 
arve“. 
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4.7.3. Esitatud arveid saab avada tellimuselt vajutades nuppu „Arve esitatud“. 

 

4.7.4. Kui partner edastas kogemata vale arve, siis tuleb õige arve edastada e-mailitsi. EPP’s 
korrigeerimise võimalust ei ole 

 
4.8. ASENDAMINE JA SUUNAMINE 
4.8.1. "Asendamine" vaates on võimalik määrata endale kindlaks perioodiks asendaja, kellele muutuvad 

selleks perioodiks tellimused ja NA’d nähtavaks. Kuraator, hankejuht, käidukorraldaja ja 
elektritööjuht/projekteerija saavad määrata endale asendaja. Piirkonnajuht ja peaspetsialist 
saavad määrata asendajaid ettevõtte või osakonna piires. Kui on määratud asendaja, siis on see 
info nähtav tellimuste detailandmetes ja NA’del.   

 
4.8.2. Vajutades „Asendamine“ nupule, tekib aken, kus määratakse Asendaja isik ja periood, kui kaua 

asendamine kehtib. Aktiivset asendamist on võimalik perioodi jooksul muuta või tühistada. 
Samuti saab seda teha ka piirkonnajuhi või peaspetsialisti õigustega kasutaja. 
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4.8.3. Piirkonnajuhi ja peaspetsialisti õigustega kasutajad saavad tellimusel muuta kuraatorit või 

elektritööjuhti/projekteerijat. Seda saab teha isiku- ja tellimuspõhiselt. Suunamine on alaline. 
Vajutades nupule "Asendamine", ilmub piirkonnajuhtidel ja peaspetsialistidel nupp "Suunamine", 
kus nad määravad teise vastutava isiku. 

 
 
4.9. TELLIMUSE TÜHISTAMINE 
4.9.1. Tellimust tühistada saab kuraator. Tühistamiseks tuleb avada tellimuse detailvaade ning vajutada 

nuppu “Tühista tellimus” 

 

4.9.2. Avanenud aknas tuleb sisestada tühistamise põhjus ning kinnitada tühistamine vajutades 
“Tühista”. Tellimuse staatuseks muutub “Tühistatud”, tekib logikirje ja tellimus läheb töölaualt 
arhiivi.  
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