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. Elektrooniliste dokumendihaldussisteemide
funktsionaalsusnduete rakendusala

Viimastel aastatel tehtud téiendused Eesti 6igusaktidesse véimaldavad asjagjamises kasutada paberdokumentide
korval ka digitaalseid dokumente. Valitsusasutuste Dokumendihalduse Programm (DHP) on tegelenud
digitaaldokumentide kasutamise praktika kujundamise ja juhendamisega ning selle jaoks materjalide
véljatootamisega. DHP raames on anallusitud teistes riikides digitaaldokumentide loomisele ja haldamisele
esitatavaid néudeid ning vérreldud neid Eestis kehtiva regulatsiooniga.*

Rahvusvaheline praktika on tdestanud digitaaldokumentide haldamise reguleerimise otstarbekust dokumente
haldavate tarkvarasiisteemide jaoks funktsionaalsusnuete esitamise kaudu. Eestis on loodud &iguslik alus
elektroonilise asjagamise ja digitaaldokumentide laiaks kasutuselevotuks asjagjamises ning vastavat
dokumendihalduse tarkvara on juba rakendama hakatud. Seni puudub aga tdpsem regulatsioon, mis suunaks
digitaaldokumentide haldamist praktikas. Néuded elektrooniliste dokumendihal dussiisteemide funktsionaal susele,
mis tuginevad Eesti digusaktidele ja dokumendihalduse traditsioonile ning on vorreldavad teiste riikide
standardite ja naidisnGuetega, on senise arengu loomulik jatk ja tédidab Uhtlasi lUnki teel reaalse digitaase
asjagjamise teokssaamisel .

“Nouded elektrooniliste dokumendihaldusslisteemide funktsionaalsusele” vamis Riigikantselel tellimusena
(riigihange nr. 004911/2002) 2002. a. stigisel. Nouete véljattotajaks oli Eesti Ariarhiivi OU, koostods Cybernetica
AS jarthma ekspertidega.

.1 Funktsionaalsusnduete eesmark

Funktsionaalsusndudeid koostatakse eesmérgiga loetleda omadus ja funktsioone, mida rakendatav
tarkvarasiisteem peab sisaldama, et téita sellele seatud Ulesanded ja rahuldada kasutgjate vajadusi. Kaesolevad
funktsionaal susnéuded loetlevad ndudeid digitaaldokumentide haldamiseks elektroonilistes
dokumendististeemides. NSuded on:

0O minimaalsed selleks, et tagadaterviklike, usaldatavate ja autentsete dokumentide hal damine dokumendi
elukaigu jooksul;

0  mdeldud kasutamiseks nii dokumendislisteemide (tarkvara) valjatdotamiseks kui ka nende hindamiseks,
arendamiseks ja valikuks;

O neutraalsed konkreetsete riist- ja tarkvaraliste lahenduste suhtes;

0 vaalikud kvaliteediprotsesse toetavate dokumendihal duse protsesside véljatdotamiseks;

O tédiendatavad vastavalt iga asutuse ja kasutagja konkreetsetele vajadustel e.

Funktsionaalsusnuded on Uhtviisi rakendatavad nii riigiasutustes kui ka eraettevltetes ja teistes
organisatsioonides, mis on juurutamas digitaalset dokumendihaldust. Funktsionaalsus-nduete jargimine asutuse
digitaalse dokumendihalduse korraldamisel peaks tagama &igusaktidega ja praktikas nButava jarjekindluse ning
tervikluse digitaaldokumente haldavate stisteemide kasutamisel ja valjatootamisel. Tegemist on siiski slisteemide
funktsionaal suse Ul diste nBuetega ja mitte téieliku tarkvara arhitektuuri spetsifikatsiooniga.

Funktsionaalsusnduded kirjeldavad eelkdige mida dokumendisiisteemid tegema peavad, kuid tdiendavalt on
esitatud ka méned lisanBuded, mis kirjeldavad, kuidas dokumendisiisteem peaks toimima. Iga asutus vdi ettevote
vlib kéesolevaid funktsionaalsusnbudeid kasutada alusena v6i nédidisena oma spetsiifilisi vajadus arvestavate
nduete valjatbdtamisel.

.2 Funktsionaalsusnouete sihtrithmad

Dokumendihal dussiisteemide funktsionaal susnBuded on konkreetne abivahend, mille abil korraldada, kontrollida
ja auditeerida digitaal sete dokumentide haldamist asutustes. Abivahendina sobib nBuete kogum nii neile, kes juba
kasutavad dokumendihalduse tarkvara kui ka neile, kes alles kavatsevad seda rakendada. Tuues kokku Uhelt poolt
tarkvara |8ppkasutgja vajadused ja teiselt poolt informatsiooni (dokumendi) vajadused, mida tarkvarasiisteem

L vt. www.riik.ee/dhp
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haldab, kirjeldavad funktsionaalsusnBuded téokeskkonna, mis tagab dokumenditod efektiivsuse ja dokumentide
vastavuse digusaktide nduetele. Kuna funktsionaalsusnduded rajanevad Oigusaktidega méédratud reeglitele,
paraneb nende juurutamisega asutuse asjagjamise vastavus hormidele ja sellega kaasneb Uldine asjaajamiskultuuri
Uhtlustumine.

Funktsionaal suse nBuete rakendust erinevate sihtgruppide |8ikes saab hinnata kolmest aspektist:
|.2.1 Tarbijad jatootjad

Tarbijad ehk asutused ja ettevotted, kes on soetanud ja kasutavad dokumendihalduse tarkvarasiisteeme, saavad
funktsionaal susnduetega vahendi, mille abil oma dokumendihalduse siisteeme kontrollida ning auditeerida ja
vajadusel need siintoodud nduetega vastavusse viia.

Dokumendihalduse tarkvara ja asjagamise infoslisteemide tootjad saavad funktsionaalsus-nGuete néol
standardloetelu omadustest, millest 1&htuvalt oma tarkvaratooteid véaja kujundada nii, et need rahuldaksid asutuste
agjagjamise vgjadusi Gigusaktide ja funktsionaal susnduetega ette ndhtud mahus.

1.2.2 Avaliku halduse asutused ja er aettevotted

Dokumendisiisteemide funktsionaalsusele esitatavate nbuete véljatddtamisel on léhtutud rahvusvahelistest
standarditest, teistes riikides kehtestatud néidisnduetest ja Eesti Gigusaktidest. Nduete koostamisel on eelk8ige
arvestatud avaliku halduse asutuste suhtes kehtivate digusnormidega ning agagjamise head tava. Samas on
dokumendihalduse protsesside standardiseeritus, praktika sarnasus ja dokumendivahetuse lihtsus olulised nii
avaliku sektori sees kui ka avalike asutuste ja eraettevtete suhetes. Kuna funktsionaal susnduete aluseks on ka
rahvusvahelised dokumendihalduse standardid, on nende p&himétete rakendamine vaalik ja vdimalik ka
ettevOtetes. Eraettevottel e ole kohustust jargida koiki detailseid funktsionaalsusndudeid kohustuslikena, kuigi
vBib neid rakendada soovituslike néuetena.

1.2.3 Asutuse juht, I T-juht, agaajamise juht, kvaliteedijuht

Asutuse juhile pakuvad funktsionaalsusnduded vahendi hindamaks kogu asutuse funktsioneerimist ja selle
dokumendihalduse efektiivsust. Dokumendislisteemide arendamisele planeeritavate investeeringute tegemisel on
nbuete ndol olemas konkreetne loetelu tingimustest, millele soetatav dokumendististeem peaks vastama ja mis
abistab vagjaike vahendite kakuleerimist. Asutused, kes on soetamas uut dokumendihalduse tarkvara,
valmistamas ette tellimust v6i hanget, saavad kasutada funktsionaalsusndudeid alusena stisteemi spetsifikatsiooni
véljatdotamisel ja soetatava tarkvara funktsionaal suse kirjeldamisel.

Selgelt sonastatud ja definitsioonidega varustatud funktsionaalsusnGuded aitavad kahandada terminoloogiast
tulenevat kommunikatsioonibarjééri, mis traditsiooniliselt on eraldanud asagaaid ja IT eksperte
Dokumendisisteemidele esitatavad tehnilised nduded on vajalik eelteadmine asutuse I T-arenduse ja strateegiliste
arengukavade vdjatootamisel ning tark- ja riistvaraliste  Uhilduvuse probleemide  valtimiseks.
Funktsionaal susnduete kasutusjuhend sisaldab lisaks ka UML mudeleid, mis esitavad siisteemse, formaliseeritud
vaate dokumendihal duse protsessidel e, mida funktsionaal susnduded kirjeldavad.

Agaajamise eest vastutavale todtajale loovad dokumendihaldussiisteemidele esitatud funktsionaal susnduded
vBimaluse valida ja hinnata asaajamise tarkvaraprogramme |&htuvalt nende vastavusest ndudmistele. Asutuse
agagjamise mudeli vordlemine dokumendisiisteemi funktsionaalsusnduetega aitab juurutada digitaalset
dokumendihaldust asutuses ning muuta efektiivsemaks asutuse asjagjamist tervikuna. Funktsionaal susnduetele on
lisatud rakendamise juhend, mis seletab ja mbtestab esitatud nbudeid igapdevase asjagjamise kontekstis.

Asutuste ja ettevitete tegevuse korraldamisel ja arendamisel on jarjest enam pdoératud tdhelepanu
kvaliteedijuhtimise pShimobtete ja nduete jargimisele. FunktsionaalsusnGuete véjatdotamisel on Uheks
ausdokumendiks olnud standard 1SO 15489 “Teave ja dokumentatsioon — Dokumendihaldus’, mis méaratleb
agagjamise kui asutuse Uldfunktsiooni tiheda seose kvaliteedijuhtimise valdkonnaga ning annab aluse Uhiste
ndudmiste ja pdhimdtete rakendamiseks.

Lisaks neile sihtgruppidele on dokumendihal duse stisteemide funktsionaal susnduetest teoreetilisemat laadi abi ka:

O Koolitgatel kursuste ja materjalide ettevalmistamisel;
0O Agagagjatel, nii avalikus kui erasektoris, abivahendina asjaajamise véljakujundamisel;
O  Infoturbe spetsialistidel, juhisena autentsuse tagamise vajadustest asjaajamises.

Dokumendihalduse stisteemide funktsionaalsusnéuded nihutavad digitaalse asjagiamise fookust tehnoloogialt
dokumentide ja kasutgjate vajadustele ning sellest tulenevatele korrektsetele tooprotsessidele. Korrektsed
dokumendihalduse protsessid on aluseks efektiivsuse ja turvalisuse kasvule igas organi satsioonis.
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.3 Funktsionaalsusnfuete valjatodtamise meetod

Elektrooniliste dokumendihaldusslisteemide funktsionaalsusele esitatavate nbuete véljatdotamisel peeti silmas
nende praktilise kasutamise vajadust. Kuigi nduete ldhtealused on périt arhiivi- ja dokumendihalduse teooriast ja
traditsioonist, on neid téendatud ja kohandatud praktilise digitadse asjagjamise tingimustesse.
Funktsionaal susnBuete véljatddtami seks analtilisiti pdhjalikult:

0 Eestisasagamist, dokumentide- ja arhiivide haldamist reguleerivaid 6igusakte;

0 DHPtélitud t66de aruandeid jatulemusi;

O teisteriikide (eeskétt Suurbritanniaja Ameerika Uhendriikide) dokumendihalduse regulatsioone ja
funktsionaal susnéudeid;

O rahvusvahelist dokumendihal duse standardit 1SO 15489 “ Teave ja dokumentatsioon —
Dokumendihaldus’;

O  EuroopaKomigjoni poolt tellitud néidis-funktsionaal susndudeid (MoReq).

Kasutatud alusmaterjalide ja kirjanduse loetelu on toodud funktsionaal susnduete lisas 1 ja kasutusjuhendi lisas 2.

Nouete véljatddtamine pShines dokumendi elukadigu kontseptsioonile, millest l18htuvalt kaardistati 6igusaktidest
tulenevad reeglid ja standardite soovitused. Dokumendi elukéigu printsiibi kohaselt peab dokumendi haldamine
l8bi kbigi tema elukéigu etappide — selle loomisest kuni hévitamiseni vdi pikagjalise sdilitamiseni arhiivis —
olema jarjepidev ja kontrollitud, et tagada dokumentide terviklus, usaldatavus, autentsus ja kasutatavus.
Funktsionaal susnduete Ulesehitus ja jagunemine peatiikkide vahel kajastab dokumendi elukdigu peamisi etappe ja
dokumentide hal dami se funktsioone.

Ettekirjutusi ja reegleid dokumentide haldamisele analtilisiti nii dokumendi tasandil kui ka dokumendisiisteemide
tasandil, et katta dokumentide kontrollimiseks ja Uihtlasi ka kasutajate vajadustest 18htuvad nduded.

Elektrooniliste dokumendisiisteemide suurema Uhilduvuse saavutamiseks on funktsionaal sus-nduded viidud ka
formaliseeritud kujule, kasutades UML (Unified Modelling Language) mudeleid: RUP keskkonnas esitatud UML
mudelid on kasutusuhendi peatiikis VI. Nii mudelite kui lisanGuete koostamisel jérgiti standardeid EV S-1SO/IEC
12207:1998 “Infotehnoloogia. Tarkvara elutsikli protsessid’ ja ANSI/IEEE 830:1998 “Recommended Practice
for Software Requirements Specifications’.

.4 Funktsionaalsusnduete ulesehitus ja kasutamine

Funktsionaalsusnduete mdistmiseks hadavajalik taust on esitatud kolmes esimeses peatikis, kus lisaks
sissejuhatusel e on seletatud nBuetes kasutatud terminid ning digitaal se dokumendihal duse p&hi mai sted.

Peatikk IV esitab funktsionaal susnduded dokumendi elukaigust |dhtuvas kronoloogias. Funktsionaal susnduded on
peatiikkides varustatud |Uhikese sissgjuhatusega ning jaotatud nelja alaosasse: tldnduded, kohustuslikud nduded,
soovituslikud nBuded ja metaandmete miinimum. Peatiikis 7 ei ole soovituslikke ndudeid esitatud.
Iga peatiiki UldnBuetega piiritletakse antud funktsiooni nBuetega kaetud ala. Kohustuslikud nGuded méératlevad
pbhilised nbuded, mis katavad hddavajalike dokumendihalduse funktsioonide téitmise. Soovitusliikke ndudeid
tuleb arvestada vastavalt iga asutuse enda spetsiifilistele vajadustele ja téiendada erinBuetega. Metaandmete
alapeatlikk loetleb néidiselemente, mis tuleks vastavas dokumendi elukéigu etapis dokumendisiisteemis salvestada
koos sarja, toimiku vdi dokumendiga.
Kohustuslike nBuete puhul kasutatakse sdnastust

‘ Dokumendisiisteem peab...".
Soovituslike nBuete puhul kasutatakse sdnastust

' Dokumendisiisteem peaks ...",

mis tdhendab, et mdnes kontekstis vdi tingimusel v6ib ndudes kirjeldatud funktsionaalsus dokumendihalduse
siisteemil olemas olla, kuid see ei pruugi olla hédavajalik.
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Lisaks dokumendi elukdiguga seotud dokumendihalduse funktsioonidele kirjeldatakse eraldi peatiikis
dokumendisisteemi administreerimise ja turvalisuse tagamise funktsionaalsusi ning eraldi loetletakse lisanbuded,
mis on suunatud dokumendististeemi kasutamise holbustamisele.

Dokumendi elukdigu etapid ja neis teostatavad dokumendihalduse funktsioonid on samuti esitatud
protsessimudelitena  peatikis V. Protsessimudelid illustreerivad nduete aluseks olevat digitaalse
dokumendihal duse mudelit.

Funktsionaal susnduete lisades on dra toodud viited iga nGude aluseks olnud digusaktile ja / vdi standardile,
nduetes viidatud standardite loetelu ning funktsionaal susnBuete vélja tottamises ja testimises osalenud t66rihma
liikmed.

Markused ja ettepanekud funktsionaal susnduete kohta v6ib |1&kitada aadressil: arhiiv@eba.ee



II. Terminid ja mdisted

Peatiikk 11 sisaldab valikut funktsionaalsusnuetes ja selle rakendamise juhendis kasutatud pohiliste
eridlaterminite ja moistete seletusi. Definitsioonid on jarjestatud alfabeetiliselt ja varustatud ristviidetega seotud
mdistetele ning peatikkidele ja funktsionaalsusnBuetele, kus vastavaid termineid kasutatakse voi detail semalt
seletatakse.

A

ainuidentifikaator
Dokumendisiisteemi poolt loodud, dokumenti unikaal selt identifitseeriv, tavaliselt numbriline tunnus.
vi. viit
vrd. 2.2.18, 2.2.19

andmeterviklus
Andmete omadus, mis néitab, et andmeid ei ole volitamatul viisil muudetud ega havitatud. (EVS-1SO
7498-2:1989)
vrd. 6.2.11

arhiivihaldus
Dokumendi elukaigu haldamise funktsioonid, mille hulka kuulub arhivaalide vaartuse (séilitustéhtaja)
kindlakstegemine, séilitamine, havitamiseks eraldamine, arhiivi Uleandmiseks korrastamine ja
kirjeldamine. Arhiivihaldus on tiks dokumendihal duse aspekt.
vt. dokumendihal dus

arhiivivaartus
Avaliku arhiivi poolt hindamise teel arhivaalile antud véértus, mis vélistab arhivaali hdvitamise.
Arhiivivaartusega arhivaalid antakse seaduses ettendhtud korras séilitamiseks avalikku arhiivi.
vt. sdilitustéahtaeg, sdilitamise ajakava
vrd. 4.2.6,6.2.4, 4.3

arhivaal (dokument Kkitsas tdhenduses)
1. Dokument, millele on kehtestatud séilitustahtaeg voi mida séilitatakse tema vaartuse téttu
Uhiskonnale, riigile, omanikule vai teisele isikule (Arhiiviseadus § 4 (2))
2. Dokument, mis on registreeritud ja mida hallatakse dokumendisiisteemis.
vt. dokument; digitaaldokument; dokumendististeem
vrd. ptk. 111.1.3

arhivaalide loetelu
Asjagjamises tekkinud ja suletud toimikute loetelu; asutuses alalhoitavate arhivaalide fldsilise ja
intellektuaal se ohje vahend.
vt. sdilitamise ajakava; liigitusskeem; dokumentide loetelu
vrd. 5.2.22

Uksikkiisimus asutuse asjagjamises, millega seotud asjagjamistoimingute (asja algatamine, lahendamine,
téitmine vdi |6petamine) kéigus tekivad dokumendid.
vt. sari, toimik

asaajamine
Dokumentide loomine, registreerimine, edastamine, slistematiseerimine, hoidmine ja kasutamine nende
Uleandmiseni arhiivi. (Arhiiviseadus § 2). “Asjagjamine” on konekeeles kasutusel “dokumendihal duse”
stinonddmina.
vt. dokumendihal dus; dokumendisiisteem

agaajamiskord
Organisatsiooniline normdokument, mis reglementeerib asutuse dokumenditdd korraldamist.
Asgjagjamiskorra peamine tlesanne on esitada asutuse dokumendihal duse poliitikad ja vastutused.
vt. liigitusskeem; sdilitamise ajakava
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autentsus
Dokumendi algsete omaduste (sisu, struktuur ja kontekst) séilimine |&bi gja.
Autentne dokument on selline dokument, mis séilitab oma esialgse usal dusvéarsuse ja tdestusvaartuse.
vrd. autentsus — “omadus, mis tagab, et mingi subjekti vi ressursi identsus Uhtib véidetavaga.
Autentsus puudutab kasutajaid, protsesse, slisteeme, informatsiooni, jm. olemeid” (EVS-
ISO/IEC 13335-1)

avamine
Elektroonilise sarjavai toimiku loomine vai suletud elektroonilise sarjavai toimiku taasavamine.
vt. sulgemine
vrd. 3.1.2, 3.2.6-3.2.9

avatud (sari vOi toimik)
Elektrooniline sari voi toimik, millesse on voimalik lisada digitaaldokumente.
vt. avamine; sulgemine; suletud

vrd. 3.1.3
B
blrootarkvara
Rakendusprogramm, mida saab biirooautomaatika teenuste saamiseks kéitada otse kasutaja terminaalilt.
(EVS-ISO/IEC 2382)
Néide: tekstiredaktor, elektronkalender, kalkulaator.
vrd. 2.2.7,9.5.8
D

deklareerimine
Dokumendi asutuse kontrolli alla vétmise protsess eesmérgiga tagada dokumendi
muudetamatus, autentsus ja tdestusvaartus kogu dokumendi elukéaigu jooksul.
Maérkus. Koos dokumendi muudetamatusega tagatakse ka osa dokumendiga seotud
metaandmete muudetamatus.
vt. hdlmamine; registreerimine
vrd. ptk. 111.2.2; 2.2.3, 2.2.10, 2.2.11, 2.2.14
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digitaalallkiri
Tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite stisteemi abil moodustatud andmete kogum, mida allkirja
andja kasutab, mérkimaks oma seost dokumendiga. (Digitaalallkirja seadus § 2)
vt. digitaalselt allkirjastatud dokument; autentsus
vrd. 1.2.5,2.2.13

dokument (dokument laias téhenduses)
Mistahes teabekandjal e jaddvustatud teave, mis on loodud vai saadud asutuse vai isiku tegevuse kdigus
ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide vai tegevuste tdestamiseks. (Arhiiviseadus 8 4
)
vt. arhivaal; digitaaldokument; dokumendisiisteem
vrd. ptk. 111.1.3

digitaaldokument
Dokument, mida saab arvuti abil kasutada, edastada ja t6ddelda.
vt. dokument; arhivaal; dokumendislisteem
vrd. ptk. 111.1.1

digitaalselt allkirjastatud dokument
Digitaaldokument, millele on lisatud nduetekohane digitaalallkiri.
vrd. 1.1.4, 1.2.5

dokumendi elukéik
Toimingud dokumendiga alates selle loomisest kuni havitamise vai arhiiviasutusse Uleandmiseni.
vt. dokument; arhivaal; dokumendihaldus; sdilitustahtaeg; arhiivivaartus
vrd. ptk. 111.1.2

dokumendihaldus
Uksikdokumendiga selle eluk&igu hal damiseks teostatavad toimingud.
vt. dokumendististeem; asjaajamine; dokument; arhivaal

dokumendihaldussiisteem
Digitaal sete dokumentide loomise ja haldamise tarkvaraline rakendus. Niisugune tarkvara voimal dab
tavaliselt Uksikdokumentide sisu ja versioonide haldamist, mitte alati aga dokumentide ja dokumentide
kogumite (toimikute ja sarjade) Ule kontrolli teostamist.
vt. dokumendihaldus; dokumendisiisteem

dokumendisiisteem
Infostisteem, millel on dokumendi hdlmamise, registreerimise ja elukéigu kontrollitud haldamise

funktsionaal sus.
vt. dokumendihaldus; €lektrooniline dokumendihal dusslisteem
vrd. ptk. 111.1.4

dokumentide loetelu
Arhiivimoodustaja tegevuse kéigus loodud vai saadud dokumentide liigitamiseks ja neile séilitustéhtaja
méaaramiseks koostatud loetelu. (Arhiivieeskiri § 7). Dokumentide loetelus esitatakse véhemalt asutuse
liigitusskeem ja sellega seotud séilitustahtajad.
vt. liigitusskeem; sdilitustahtaeg; arhivaalide loetelu
vrd. ptk. 111.2.3; 5.2.22

E

eraldamine
Etteméératud voi |abivaatuse kéigus langetatud otsuse alusel dokumendi teostatav toiming, mille kéigus
dokumendid kantakse Ul e tei se slisteemi vOi havitatakse.
Maérkus. Eraldamine toimub dokumendi séilitustéhtaja méddumisel javéib toimuda elukaigu
etapi 16pul.
vt. séilitamise ajakava; havitamine
vrd. ptk. 111.2.6; ptk. 6
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H
haldur
Sisteemi kasutagjaroll, mille Ulesandeks on dokumendististeemi konfigureerimine ja toimimise tagamine.
vt. kasutajaroll
vrd. ptk. 8
hdlmamine
Dokumentide sisenemine dokumendisiisteemi, seal hulgas dokumendi metaandmete kandmine slisteemi,
esiagne liigitamine ja hoiustamine
vt. deklareerimine; registreerimine
vrd. ptk. 111.2.2; 2.1.2, 2.2.1-2.2.4,2.2.6-2.2.8, 2.2.13,2.2.16, 2.3.1
havitamine
Protsess, mille kéigus dokumendid havitatakse kustutamise teel nii, et neid e ole vdimalik taastada
vt. sdilitamise ajakava; eraldamine
vrd. ptk. 111.2.7; ptk. 7
hibriidtoimik

Toimik, mille moodustavad dokumendisiisteemis hallatavad digitaalsed dokumendid ja
dokumendislisteemi abil hallatavad paberdokumendid.

vt. toimik; dokumendisiisteem

vrd. 3.4.32,6.3.5,7.3.2

indekseerimine
Dokumentidele otsiterminite kindlaksmé&aramise protsess. Otsiterminiks v8ib olla nditeks nimi, termin voi
kood.
vt. tesaurus
vrd. ptk. 111.2.3; ptk. 3

J

juur depéas (juurde pédsema; pdorduma)
Kasutajale tema kasutusdigusest tulenev Gigus paaseda juurde sarjale, toimikule, dokumentidele voi
dokumendi osale.
vt. turvaklass; juurdepdasupiirang; kasutusdigus
vrd. ptk. 111.2.5; ptk. 5, 8

juurdepdasupiirang
Sarjale, toimikule, dokumendile vdi dokumendi osale omistatud turvaklassist tulenev kasutusdiguste
piirang.
vi. turvaklass; juurdepaas; kasutusdigus
vrd. ptk. 111.2.5; ptk. 5, 8

K
kasutaja
Dokumendisiisteemi poolt identifitseeritud ja slisteemi kasutgjarolliga seostatud isik
vt. kasutajaroll; kasutusdigus; turvaklass
vrd. ptk. 5
kasutajaroll

Dokumendisuisteemi funktsionaal suste rakendamiseks kasutajale antud kasutusdiguste kogum, mis on
seotud kasutagja ametikoha Giguste ja kohustustega.
Néide: Hierarhiliselt suhestatud kasutajarollideks on néiteks (stisteemi)haldur, sekretér,
raamatupidaja, personalijuht vms.
vt. kasutaja; kasutusdigus; turvaklass
vrd. ptk. 5
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kasutusdigus
Kasutagjarollile omistatud luba:
(8) juurdepédisuks teatava turvaklassiga sarjale, toimikule, dokumendile, dokumendi osale voi
andmetele; ja
(b) teatavat tllpi toimingu sooritamiseks.
Né&ide: luba lugeda dokumenti, kuid mitte sellesse kirjutada.

vt. kasutajaroll; kasutaja; turvaklass; juurdepaasupiirang
vrd. ptk. 5

kontrolljalg
Dokumentide ja metaandmete to6tluskéigu kontrolli ja dokumendististeemi sisu taastamist vdimaldav
turvalogi.
Néide: dokumendisiisteem peab turvalogi néiteks toimingute kohta, mida kasutajad
sooritavad sarjade, toimikute ja dokumentidega.
vt. autentsus; dokumendisiisteem; kasutusdigus
vrd. ptk. 111.2.8; 8.1.1, 5.2.12, 6.2.10, 8.1.2, 8.2.1-8.2.4

L
liigitamine
Dokumentide seostamine liigitusskeemiga registreerimise kaigus.
vt. liigitusskeem
vrd. ptk. 111.2.3, ptk. 3
liigitusskeem
Asutuse Ulesannete ja tegevuste (funktsioonide) ja/ v8i dokumentide hierarhiline esitus; asutuse
dokumentide loetelu osaks olev sarjade jt. liigitusiiksuste struktureeritud loetelu.
vt. liigitamine
vrd. ptk. 111.2.3, ptk. 3
M
metaandmed
Kirjeldavad andmed, mida dokumendisiisteem peab v8imaldamaluuaja/ vdi hallata koos dokumendi ja
arhivadiga
vt. dokument; arhivaal; dokumendisiisteem; hélmamine
vrd. ptk. 111.2.2; 1.1.3, 1.2.4; metaandmete miinimum igas nduete peatiikis
R

registreerimine
Oigusaktides ja asutuse asjagjamiskorras ette nahtud dokumendi metaandmete kandmine
dokumendististeemi.
vt. hélmamine; deklareerimine; dokumendi elukaik
vrd. ptk. 111.2.2; ptk. 2

S

sari
Liigitustiksus, mis thendab funktsiooni, liigi vdi muu tunnuse alusel kokkukuuluvaid dokumente.
Maérkus: k&esolevates nduetes kasutatakse selguse mdttes terminit ‘sari’ liigitusskeemi
mistahes Uksuse kohta.
vt. liigitus; liigitusskeem; toimik
vrd. Arhiivieeskiri § 48; ptk. 111.2.3

sisendjérjekord
Dokumentide deklareerimise ja/ vdi registreerimise automati seerimise meetod dokumendisiisteemis;
dokumendihal duse t66voo osa.
vt. deklareerimine; registreerimine
vrd. 2.2.10
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suletud (sari vGi toimik)
Sari voi toimik, kuhu ei saa rohkem dokumente lisada.
vt. avatud; sulgemine
vrd. 3.2.15,5.3.3

sulgemine
Elektroonilise toimiku atribuutide muutmine nii, et sellesse el ole enam véimalik dokumente paigutada.
vt. sulgemiskriteerium; avamine; suletud
vrd. 3.2.12, 3.2.13,3.3.5

sulgemiskriteerium
Kriteerium, mille alusel, kas automaatselt voi késitsi, suletakse toimikud dokumendisiisteemis.
Naide: sulgemiskriteerium vaib olla néiteks asjagjamisaasta | 6ppemine vii asja |dpetamine
asjagjamises.
vt. sulgemine
vrd. 3.2.12, 3.3.5

sdilitamise ajakava
Dokumentide eluk&igu etappide ja nende haldamisel teostatavate toimingute eelnevalt kindlaks méératud
ja dokumenteeritud gjakava.
Mérkus:. praktikas méarab séilitamise gjakava kindlaks toimiku elukéigu etapid.
vt. sdilitustéhtaeg; eraldamine
vrd. ptk. 111.2.6, ptk. 6

séilitustahtaeg
Dokumendi séilitamise kestus véljendatuna kalendrikuudes, aastates vai alatisena.
vt. séilitamise ajakava; eraldamine; havitamine
vrd. ptk. 111.2.6, ptk. 6

T
tesaurus
Struktureeritud mérksBnastik, milles terminid on esitatud sisuseoste (s.0. semantiliste seoste) jérgi.
vt. indekseerimine
vrd. 3.3.3,9.4.1
toimik
Dokumentide organi seerimise Uksus sarja piires. Toimik on dokumentide digitaalne vai fllsiline
konteiner
vt. sari; liigitusskeem; avatud; suletud
vrd. ptk. 111.2.3; ptk. 3
turvaklass
Sarja, toimiku, dokumendi vdi dokumendi osa turvalisuse tase vastavalt 6igusaktidest ja asutuse
sisemisest tookorral dusest tulenevatele nbuetele.
Né&ide: asutuses seseks kasutamiseks, delikaatseid isikuandmeid sisaldav dokument, jne.
vit. juurdepéas; kasutusdigus; kasutaja
vrd. ptk. 5
U
UML mudel

UML on tarkvara visuaal se modelleerimise keel (Unified Modelling Language), mille abil on véimalik
kirjeldada tarkvarale esitatavaid funktsionaal susnBudeid, tarkvara sisemist loogikat ning
valmiskomponentide sisemist arhitektuuri. Kéesolevas t60s on kasutatud UML erinevatest vaadetest
koosnevaid kasutusmalli mudeleid (Use-Case Models), mis esitavad erinevate "tegijate" (Actor) vajadusi
javaalike tegevuste jargnevusskeeme (Sequence Diagrams).
vrd. “Elektrooniliste dokumendihal duse stisteemide funktsionaal susnBuete rakendamise
juhend”, ptk. VI
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V
versioon
Tarkvaraversioon — (ks jérjestikustest tarkvara variantidest (véljalasetest).
Dokumendi versioon — redaktsioon.
vt. dokument; valjavéte
vrd. ptk. 111.2.1; ptk. 1
viit
Téark, mis néitab sarja, toimiku v6i dokumendi asukohta liigitusskeemis
vt. ainuidentifikaator; liigitamine
vrd. ptk. 111.2.3; ptk. 3
vrd. viit — “andmeelement, mis néitab teise andmeelemendi asukohta’ (EV S-1SO/IEC 2382)
vorming
Failivorming (ehk formaat).
véljavote
Dokumendi osaline taasesitus; koopia dokumendi osast.
Markus. valjavotet vBib kasutada kas asjakohase teabe levitamiseks voi
juurdepaasupiiranguga teabe elimineerimiseks dokumendist sellele juurdepdasu
vOimaldamisel.
vt. dokument
vrd. 5.2.18,5.2.19,5.3.1
varundus
Protseduur, meetod vai riistvara, mis aitab taastada kadunud v6i hévinud andmeid voi séilitada siisteemi
toovGimet. (EVS-ISO/IEC 2382)
vrd. ptk. 8
U
Uleandmine
Dokumentide valdaja, omaniku ja/ v8i nende eest vastutaja vahetumine.
vrd. 5.2.22, 6.2.15, 6.2.18, 6.3.4, 6.3.5
Uleviimine

Dokumentide ihest dokumendisiisteemist teise viimine.
vrd. 6.2.15, 6.2.16, 6.2.18, 6.3.4, 6.3.5



l1l. Digitaalse dokumendihalduse
pohikontseptsioonid ja vajadused

Dokumendihalduse pohiprintsiibid kehtivad Uhtviisi nii paberipbhisel kui digitaalses asjagjamises. Kuid
elektroonilises keskkonnas erinevad dokumendihalduse praktilised tegevused mdneti traditsioonilises
asjagjamises dokumendiringluse korraldamisest ja dokumentide haldamisest. P8hjusteid selleks on mitu, neist
olulisemad on:

0 infogastul luuakse jatarbitakse rohkem informatsiooni ja dokumentide mahu kasv nduab efektiivsemaid
meetodeid nende hal damiseks;

0 dokumentide loomises, vahetamises ja haldamises osaleb laiem ring asutuse t66tajaid kui varem ja see
tOstab vajadust téhusate dokumendihalduse kontrollimehhanismide jérele;

0 digitaaldokumendi erinevused paberdokumendist: digitaal dokument on diinaamilisem, selle kasutamine
nduab arvutit jatarkvara, sedaon lihtne levitada;

0 maérgatavalt on paranenud juurdepagsu viisid ja vahendid dokumentidele ja nende sisule;

0 koosjuurdepéésu viiside arenguga on tekkinud téiendavad turvariskid, millega dokumendihalduses tuleb
arvestada;

0 vdjakujunemataon harjumused digitaal seid dokumente kontrollitult hdvitada ja nende havitamist
reeglipéraselt dokumenteerida.

Need ja mitu teist pShjust on tinginud vajaduse 18bi mbel da dokumendihalduse funktsioone ja pShimdisteid ning
anda nende tdienenud sisule uusi seletusi. Valik digitaalse dokumendihalduse pdhimdisteid koos seletustega on
toodud alapeatiikis 1 ja nendest tulenevaid vajadusi dokumendististeemide jaoks on kirjeldatud alapeatiikis 2.

.1 DIGITAALSE DOKUMENDIHALDUSE POHIKONTSEPTSIOONID

1.1 DIGITAALDOKUMENT

Paberkandjal dokumenti késitletakse ja hallatakse traditsiooniliselt kui fuusilist objekti, millel on silmaga
ndhtavad tunnused ja omadused. Digitaaldokumendi fudsilised omadused on paberdokumendiga vorreldes
teistsugused:

0 digitaaldokument ei ole inimese jaoks vahetult loetav — dokumendi lugemiseks ja mdistmiseks on vaja
arvutit jatarkvara, mis esitavad andmekandjale salvestatud binaarses koodis stimbolid inimesele
arusaadavate téhtedena;

0 digitaase dokumendi sisu e ole kinnistatud tUihe andmekandja killge — digitaal dokumenti on lihtne
kopeerida ja Umber salvestada teisele andmekandjal e ilma dokumenti vai selle sisu muutmata;

0 dokumendi taasesitamine erineva tarkvara vahendusel vdib muuta dokumendi visuaal set “véaljanagemist”
vOi isegi struktuuri; dokumendi enda flilisiline struktuur on rohkem seotud digitaaldokumendi loomiseks
kasutatud tarkvara ja failivorminguga kui ekraanil néhtava pildiga (nt. tekstiosade paigutusega
lehekljel);

o failivorming, milles dokument on salvestatud, seab dokumendi sdltuvusse tarkvarast, mis on véimeline
sedafailivormingut “avama’ jattétlema; tarkvarajafailivormingud aga arenevad kiiresti ning voivad
kasutusest kaduda, mistttu dokumendi kasutatavana séilitamine pikema aja jooksul véib téhendada
dokumendi Umber konverteerimise vajadust mdnda teise failivormingusse, mis antud gjahetkel on
lihtsamalt kasutatav.

Just digitaaldokumendi sBltuvus riist- ja tarkvarast, mis lihtsustab dokumentide loomist, vahetamist ja kasutamist,
on omadus, mis seab uusi ndudmisi dokumendihaldusele. Kui paberdokumendi puhul tdhendab dokumendi
sdilimine eelkdige selle fllsiliste omaduste plsimist, siis elektroonilises keskkonnas on dokumendi fllsilise
struktuuri  téhtsus védiksem ja paju olulisem on sdilitada kontroll dokumendi sisu ja struktuuri dle.
Digitaaldokumentide dinaamilisus — neid on lihtne kopeerida, muuta (ka mérkamatult vdi automaatselt) ja
kustutada — nBuab téiendavaid protseduurilisi kontrollimehhanisme, et tagada dokumentide autentsuse, tervikluse
ja usaldusvédrsuse sdilimine 18bi terve dokumendi elukdigu. See omakorda eeldab iga dokumendi kohta
kirjeldavate andmete (metaandmete) salvestamist ja haldamist dokumendislisteemis.

12
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Agjaajamise praktikas on eksitavalt levimas seisukoht, et digitaalne dokument on Uksnes selline dokument, millel
on digitaalallkiri. Arhiiviseaduse kohaselt on dokument mistahes tabekandjale jéadvustatud teave, mis on loodud
vOi saadud isiku vdi asutuse tegevuse kdigus ja mille sisu, vorm ja struktuur on killaldane isiku vai asutuse
tegevuse vOi faktide tBestamiseks. Nii oleneb dokumendi sisu mitte alkirja olemasolust, vaid teabest, mis
dokumendis on jé&dvustatud. Allkiri nii paberkandjal kui ka digitaalsel kandja kannab Uhte ja ainsat eesmérki —
dlkirja andja kinnitab oma seost dokumendiga, mis teatud juhtudel annab dokumendile allkirjastamata
dokumendist kdrgema tdestusvadrtuse. Seda ei saa aga tdlgendada kui agaolu, et alkiri teebki dokumendist
dokumendi.

1.2 DOKUMENDI ELUKAIK

Dokumendi elukaigu all mdistetakse dokumendi haldamist, alalhoidmist ja kasutamist selle loomise hetkest kuni
hévitamise vdi arhiivi Uleandmiseni. Dokumendi elukéik jaguneb etappideks (nt. loomine, registreerimine,
kasutamine, séilitamine, jne.), mille kéigus teostatakse dokumendiga erinevaid asjagjamistoiminguid ning
vastutust dokumendi haldamise eest antakse edasi (nt. t66tgjalt asutusele ja sealt edasi arhiivile).

Dokumendi elukéigu etappe on jaotatud kahe faasi vahel: nn. asjagjamise faas, kuhu mahub dokumendi loomine
ja aktiivne kasutamine; ning nn. arhiivi vdi vaheaktiivse kasutamise faas, kus vadrtust omavad dokumendid
(arhivaalid) eraldatakse asjagjamisest ja séilitatakse pikema aja jooksul. Selline faaside eristamine l18htub eelkdige
dokumentide haldamise eest vastutuse jaotumisest asjagjamisteenistuse ja arhiiviteenistuse vahel. Digitaalses
dokumendihalduses on see vahe kadumas ja digitaaldokumendi eriomaduste tottu tuleb dokumendi elukéiku
hallata kui tervikut, kuna dokumendi séilitamine on otseselt seotud dokumendi loomisel tehtud otsustustega (nt.
dokumendi failivorming).

Digitaalne dokumendihaldus pesb tagama, et dokumendi olulised omadused (autentsus, usaldusvérsus,
terviklus) oleksid kontrollitud ja kaitstud k&igil dokumendi elukdigu etappidel. Dokumendi elukdigu kui
tervikliku ja jérjepideva protsesss haldamist kontrollitakse reeglina vastavalt asutuse voi ettevotte
asjagjamiskorraga seatud reeglitele ja sell e teostami seks rakendatakse dokumendisiisteemi.
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1.3 DOKUMENDI JA ARHIVAALI HALDAMINE

Asutused ja ettevdtted jaddvustavad teavet dokumentidena tulenevalt vajadustest seda taaskasutada, téita
Oigusaktide nbudeid ning kaitsta oma Gigusi. Osa dokumente alustab oma elukédiku Uhe isiku poolt loodud
mustandina, eelnduna, vms. ja areneb [&bi tdoversioonide 18plikult vormistatud dokumendiks. Teine osa
dokumente vdib tekkida automatiseeritud protsesside tulemusel, mille puhul inimesed vahetult e kontrolli
dokumentide loomist ega halda nende versioone. Mdlemad vdivad olla asutuse jaoks olulise tdestusvéartusega ja
neid tuleb vastavalt ka hallata. Paljud digitaaldokumendid luuakse t66tajate personaalarvutis ja ks osa neist
kantakse hiljem asutuse kesksesse serverisse vOi dokumendibaasi. Selle kérval aga esineb ka hajusaid
dokumendisiisteemi arhitektuure, kus thes virtuaalses ruumis (nt. arvutivorgus) paiknevad koos véga erineva
péaritolu, rolli, vormingu ja vaértusega dokumendid.

Digitaaldokumentide lihtne muudetavus seab ranged nSuded dokumentide juurdepéisu kontrollimisele ning
dokumendislisteemi  kasutgjate tegevuste jaddvustamisele. Asutuse jaoks oluliste digitaalsete dokumentide
haldamise tdhtis eesmdrk ongi tagada nende autentsuse ja usaldusvédrsuse sdilitamine. Selleks tehakse
elektroonilises keskkonnas pdhimattelist vahet kahe dokumentide grupi vahel: need dokumendid, mis kuuluvad
asutuse mottelisse piirkonda ja kontrolli alla, ning teised, mida asutus e pea vajalikuks kontrollida. Kui viimase
puhul otsustab dokumendi haldamise, sealhulgas muutmise ja kustutamise Uksik to6tgja vai naiteks toorihm, siis
asutusele téhtsate dokumentide haldamiseks rakendatakse meetmed, mille hulka kuulub asjagjamiskorra,
regulatsioonide ja poliitikate valjaté6tamine. Nendega médratakse t66tajate Ulesanded ja kehtestatakse vastutused
ning asutuse jaoks vaarust omavate dokumentide haldamise kord.

Rahvusvahelises kasutuses juurdunud ingliskeelsed mdisted document ja record, millega eristatakse mistahes
dokumenti (* mistahes jéddvustatud teave') ja asutuse jaoks olulist dokumenti (‘ asutuse tegevuse kaigus tekkinud
dokument’). Eesti keeles puuduvad seni paraku terminid, mis annaksid adekvaatselt edas sama omanduse ja
vaartuse vahet kahe dokumendi vahel. Arhiiviseadus defineerib ‘dokumendi’ alahulgana ‘arhivaali’, kuid ei erista
neid kahte méistet samal alusel nagu eristuvad document jarecord.”

Kéesolevates nduetes on mdistet arhivaal vajadusel kasutatud deklareeritud (ja registreeritud) dokumendi
téhenduses (vt. ptk. 2.2). Segjuures e tdhenda arhivaal mitte tingimata asjagjamises loodud dokumendi
I6ppversiooni, vaid arhivadina vbib, vastavalt asutuse seatud regulatsioonile, deklareerida mistahes
digitaaldokumendi sbltumata tema kohast v6i jérgust asutuse t60voo protsessis. Seega tekib arhivaal asutuses
teatud valiku tulemusel. ‘Arhivaalid’ kasutatakse kéesolevates nBuetes ainult juhul, kui nende eristamine
dokumentidest on olemuslikult vajalik.

Lahtudes Arhiiviseaduse ‘dokumendi’ ja ‘arhivaali’ definitsioonidest sisaldab ingliskeelne ‘records management’
nii dokumentide kui arhivaalide haldamise (dokumendihalduse ja arhiivihalduse) funktsioone, kuid parema
loetavuse huvides kasutatakse siin ja edaspidi méistet ‘ dokumendihaldus' mdlema funktsiooni tahistamiseks.

1.4 DOKUMENDISUSTEEM

Dokumendististeem on keskkond dokumentide hdlmamiseks, haldamiseks ja neile juurdepdésu voimal damiseks.
Dokumendisiisteemi all e ole funktsionaalsusnGuetes mdeldud konkreetset dokumendihalduse vahendit voi
tarkvara. Dokumendisiisteem peab hdlmama kdiki neid funktsioone, mis on vajalikud asutuse dokumentide ja
arhivaalide kontrollitud haldamiseks. Selline kontrollmehhanismide kogum vdib olla koondatud Uhte
tarkvaralisse rakendusse (nt. dokumendihalduse siisteem, arhiivihalduse stisteem, electronic records management
system). Sama funktsionaalsus vBib aga olla saavutatud ka erinevate tarkvararakendustega liideste kaudu
integreeritud ja konfigureeritava vahendiga.

SAltumata konkreetsest 1ahendusest peab dokumendi siisteem olema:

0 usaldusvéérne, s.t. vBimeline pidevalt ja korrapéraselt toimima ning organiseerima dokumendid ja
arhivaalid nii, et need kajastaksid asutuse tegevusprotsesse;

0 terviklik, st. kaitsma dokumente ja arhivaal e lubamatu juurdepéésu, hévitamise, muutmise voi
korvaldamise eest ning tingimusteta séilitama kéik dokumentide omadused;

0 kdikehdlmav, s.t. vBimeline hdlmamakaiki asutuse dokumente ja arhivaale.

2 Arhiiviseadus (§ 4) defineerib arhivaali kui “dokument, millele on kehtestatud séilitustahtaeg vai mida
séilitatakse tema vaartuse tdttu Uhiskonnale, riigile, omanikule vai teiseleisikule” ja dokumendi kui “mis tahes
teabekand]ale jéadvustatud teave, mis on loodud v&i saadud asutuse vai isiku tegevuse kéigus ning mille sisu,
vorm jastruktuur on killaldane faktide voi tegevuse tdestamiseks’.
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Selleks, et dokumendististeemil, millega hallatakse digitaalseid dokumente, oleksid eeltoodud omadused, tuleb
juba tarkvara planeerimise ja véljatbotamise etapis arvestada asutuse vajadustega hallata dokumente vastavalt
Oigusaktide normidele ja protseduuridele ning asutuse dokumendittd vajadustele. Funktsionaalsusnbuete
sOnastamine ja arvestamine dokumendisisteemi vdjatottamise voi  kujundamise kéigus tOstab
dokumendististeemi efektiivsust ning usaldusvéirsust.

Peatiikis 1V kirjeldatud dokumendisiisteemi funktsionaalsused on neutraalsed riist- ja tarkvaraplatvormide suhtes
ning kuigi pohiline osa nbuetest on seotud digitaaldokumentide haldamisega, vdimaldab kirjeldatud
dokumendislisteem hallata ka paberdokumente (neid registreerida ja nende Ule arvet pidada). Seetbttu saab
funktsionaal susnBudeid rakendada kdikide asutuste ja ettevitete dokumenditot arendamisel ja anal lilisimisel.
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1.2 DIGITAALSE DOKUMENDIHALDUSE VAJADUSED

K&esolevas peatilkis kirjeldatakse dokumendisiisteemi pohillesandeid digitaal dokumentide haldamisel 18bi nende
elukdigu. Peatikk on jeotatud alapeatikkideks vastavalt dokumendi elukdigu etappidele ning
dokumendististeemide funktsionaal susnduetele (vt. jargmine peatiikk). Seda peatiikki on méttekas lugeda koos
funktsionaalsusnBuete kasutusuhendi peatiikkidega, mille sissgjuhatavates 16ikudes on samad teemad pikemalt
lahti mbtestatud ja néitlikustatud.

2.1 DOKUMENTIDE LOOMINE JA SAAMINE

Kui asutuses jaddvustatakse informatsioon taasesitatavas vormis, on sellega loodud dokument ja seda tuleb
hakata haldama ka dokumendi Ulejaénud eluk&igu etappidel. Paberasjaajamise puhul on teabe jéidvustamine alati
kasutgja poolt algatatud ja l&bi viidud toiming ning tulemuseks on selgepiiriline fllsiline objekt.
Digitaaldokumentide loomiseks kasutatakse mitut tarkvararakendust ning ménel juhul v6ib dokumendi loojaks
olla arvutiprogramm, mis etteantud késkude alusel salvestab nt. mingi informatsiooni infoslisteemist eraldi
failina. Integreeritud infostisteemides peab info j8&dvustamine dokumendina ning dokumendi edasise haldamise
kontroll olema fikseeritud funktsionaal susnBuetega juba stisteemi véljatdotamise kaigus.

Dokumendisiisteemid ei ole seni laiat kasutusel dokumentide loomiseks, vaid pakuvad liideseid ja mooduleid, et
integreerida asutuses dokumentide loomiseks kasutatud tarkvara. Selle asemel, et sisteemi sisse ehitada kogu
funktsionaalsus, mida pakuvad spetsialiseeritud infoslisteemid ja rakendustarkvara, v&imaldavad
dokumendisiisteemid hdlmata dokumente paljudest erinevatest dokumendiloome rakendustest.

Need dokumendisiisteemid, mis vGimaldavad digitaalseid dokumentide koostada ja luua, peaksid kindlasti
suutma kontrollida véhemalt:

O dokumentide vormi;
O dokumentide failivorminguid;
0 dokumentide metaandmeid.

Ka véljastpoolt asutusele saadetud dokumentide saamine on osa asutuse dokumendivoost ja alub samadele
reeglitele, kui asutuses loodud dokumentide haldamine.

2.2 REGISTREERIMINE

Registreerimine on vaadeldav eraldi dokumendi elukdigu etapina, kus dokument l&heb formaalse registreerimise
kaudu asutuse dokumendisiisteemi kontrolli alla. Registreerimine on protsess, millega digitaaldokument
hdlmatakse dokumendisisteemi ja identifitseeritakse selles. Erinevalt paberdokumentidest, mille puhul
dokumentide h&lmamine dokumendististeemi v6ib toimuda lihtsalt dokumendi paigutamisega toimikusse, on
registreerimine ainus digitaal dokumentide dokumendististeemi h6lmamise viis. Registreerimisega:

O luuakse tdestus dokumendi olemasolust ja hdlmamisest dokumendisiisteemi;
0 jéddvustatakse teave dokumendi konteksti, sisu ja struktuuri kohta (metaandmed);
0 seostatakse dokument teiste dokumentidega (s.o. liigitusskeemiga).

Dokument 18heb registreerimisega stisteemi Uksikkasutaja voi t66rihma kasutuspiirkonnast asutuse ametlikku
toopiirkonda, muutudes osaks asutuse arhiivist. Kuna registreerimisel on téhtis koht asutuste asjagjamise
auditeeritavuse ja kontrollitavuse tagamisel, ndhakse registreerimine vdi isegi dokumendi kohta registreeritavad
andmed sageli ette 6igusaktide ja asutuse asjagjamiskorraga.

Elektroonilistes dokumendislisteemides on dokumentide registreerimist vdimalik kas tédikult vdi osaliselt
automatiseerida, tuvastades vgaikud metaandmed dokumendist, selle loonud tarkvararakendusest vai
infosisteemist.  Digitaaldokumendi  registreerimine  dokumendisisteemis  kujutab  endast  sisuliselt
dokumendisiisteemi ja rakendustarkvara (nt. kontoritarkvara paketid, e-posti programmid, jne) vaheliste liideste
haldamist. Praktikas téhendab digitaaldokumendi registreerimine dokumenti kirjeldava informatsiooni
(metaandmete) jaddvustamist dokumendisiisteemis.

Asgjagjamine digitaalsete dokumentidega on toonud kaasa muutuse dokumentide loomise ja saatmise kultuuris:
keskse kantselei vdi agjagjamistalituse asemel vormistavad ja saadavad ning votavad dokumente vastu kdigis
asutuse struktuuritiksustes tootajad ise. Arenenud on ka dokumentide registreerimise vahendid ja Uhtse
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dokumendisiisteemi  kasutamine vGimaldab dokumente registreerida vdi registreerimisele suunata paljudel
tootajatel. Kuigi otsene vajadus keskse kantselei vOi sissetulevate ja véljasaadetavate dokumentide registreerimise
eest vastutava osakonna vOi tottaja jarele on kadumas, e kao vajadus méaratleda dokumentide registreerimise
reegleid. Digitaalne dokumendisiisteem peab olema paindlik ja seadistatav, et rahuldada konkreetse asutuse
vajadusi dokumendiringluse korraldamisel.

Indekseerimine on dokumentidele otsiterminite andmine. Indeksitermin vib olla kasutgja poolt vabalt valitud,
kuid reeglina on otsiterminid normaliseeritud kas asutuse enese koostatud v8i mone laiemalt tunnustatud
loeteluna. Indeksitermin vaib olla nii sdnaline kui numbriline. Eesti asjaajamistraditsioonis kasutatakse indeksina
peamiselt vaid numbrilist koodi, mis pohineb liigitusskeemil. Indeksiterminid lisanduvad dokumendi
metaandmetele.

2.3 LIIGITAMINE

Liigitamine mdlemas téhenduses (liigitusskeemi loomine ja dokumentide seostamine liigitusskeemiga) on
dokumendisiisteemide juurutamisel ja kasutamisel fundamentaal se tdhendusega. Liigitusskeem, mis on koostatud
asutuse funktsioonide ja tegevuste hierarhiliselt kategooriateks korrastamisega, moodustab dokumendisiisteemis
struktuuri, millega seotakse kdik selles hallatud dokumendid. Liigitusskeem tuleb dokumendististeemi sisestada
juba enne dokumentide hdlmamist, s.0. dokumendislisteemi esialgse seadistamise kéigus, kuid see peab olema
muudetav hilisemal kasutamisel, kui asutuse funktsioonid véi tegevused muutuvad.

Eesti Gigusaktid e kasuta kil terminit liigitusskeem, kuid asjagjamise praktikas pdhinevad nii dokumentide
loetelu, arhivaalide loetelu kui ka arhiiviskeem asutuse tegevuste liigitusel ja liigitusskeem on nende loetelude
tahtis motteline koostisosa (lisaks sarjadel e kehtestatud séilitustahtajale ning voimalikel e teistele ohjevahenditele,
naiteks juurdepadésupiirangud, asukohaviidad, jne.). Eestis kehtiva korra kohaselt vdib Uhe arhiivimoodustaja eri
osadel olla omaette dokumentide loetelu, mis tingib dokumendististeemides mitme liigitusskeemi Uheaegse
kasutamise nGude.

Dokumentide seostamine liigitusskeemiga tdhendab praktikas liigitusiiksuse viiteandmete (sarja téhis ja pealkiri)
lisamist dokumendi metaandmete hulka dokumendi h&lmamise ja registreerimise protsess kéigus (vt. ptk. 2.2 ja
1V.2).

Hierarhilise liigitusskeemi Uksusteks on tlupiliselt sarjad ja nende osad (allsarjad). M&ne asutuse puhul luuakse
ka alarhiivi tasand, mis esindab néiteks asutuse iseseisvat asjagjamist omavaid struktuuritiksusi. Liigitusskeemi
vBimalike tasemete arv e peaks dokumendisiisteemis olema piiratud, kuid optimaalne liigitus saavutatakse
enamasti kahe kuni kolme tasemega.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama liigitusskeemi hallata — seda gjakohastada uute sarjade ja toimikute
loomisega ning sarjade, millega seotud funktsioon on I8ppenud, sulgemisega. Toimik e ole liigitusiiksus, vaid on
dokumendisiisteemis pigem virtuaalne “kaust”, mis on ette néhtud kas teema, Uksikkiisimuse vdi muul pdhjusel
kokku kuuluvate dokumentide koos kasutamiseks ja haldamiseks. Dokumente registreeritakse ainult toimikusse,
mitte sarja. Dokumentide lisamiseks peab toimik olema avatud ning see suletakse nt. asjagjamisaasta | Gppedes.

2.4 SAILITUSTAHTAJA MAARAMINE

Dokumendi esialgsel seadistamisel tuleb liigitusskeemiga siduda sarjade sdilitamise téhtgjad ja <Séilitamise
gjakavad. Sarja liigitamisel saab dokument segjérel sarjale omistatud séilitustéhtaja, kuid vaib ette tulla olukordi,
kus dokumendil on selle toimikust vi sarjast erinev séilitustéhtaeg.

Elektroonilises keskkonnas tuleb dokumendi vaértuse hindamine ja sellele sdilitustéhtaja madramine teostada
vOimalikult varases dokumendi elukdigu staadiumis (soovitavalt juba dokumendi kavandamise voi loomise
etapis), kuna dokumendi séilitamise vajadused on otseselt seotud digitaaldokumendi failivormingu ja muude
tehniliste omadustega. Dokumendisiisteemi Ulesandeks on abistada kasutajat dokumendi salvestamisel sobivasse
failivormingusse, kui dokument kuulub sarja, millele on antud pikemaajaline séilitustéhtaeg.

2.5 ASIAAIJAMISES KASUTAMINE

Sarnaselt dokumendi loomisele on ka dokumendi kasutamine asutuses dokumendi elukdigu etapp, mis voib
téhendada erineva rakendustarkvara kasutamist. Segjuures on dokumendististeemi roll hélbustada dokumentide
leidmist ja kontrollida neile juurdepdésu, kaitsta neid volitamata muutmise ja kustutamise eest ning jélgida
dokumentide liikumist Uhelt kasutajalt teisele dokumendi kasutamise (nt. lahendamise) kéigus.
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Asutuse agagjamises olevate kisimuste lahendamise (nn. menetlemise) kéigu registreerimine e kuulu
dokumendisiisteemi  otseste Ulesannete hulka, vaid selleks rakendatakse spetsialiseeritud infosiisteeme.
Asgjagjamistoimingute jalgimine on dokumendisiisteemis vdimalik dokumendis sisalduvate otsuste tditmise (nt.
meetmete, isikute, téhtaegade jne.) kajastamise kaudu dokumendi metaandmetes.

Dokument peab ka kasutamise kédigus sdilitama oma autentsuse ja usaldusvédrsuse, mistdttu tuleb
dokumendisiisteemis reguleerida dokumentidele juurdepdédsu ja nende kasutamist turvaklasside slisteemiga.

Dokumendisiisteem peab toetama paindlikku turvaklasside hierarhiat, mis seostatakse slisteemi kasutgjate
kasutusdigustega.
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2.6 SAILITAMINE JA ERALDAMINE

Dokumentide, millega seotud vahetu asjagjamine on I8ppenud, kasutatavus vaheneb. Soltumata dokumentide ja
arhivaalide kasutamise aktiivsusest v6i elukdigu etapist kuuluvad nad aga endisdlt arhiivi koosseisu ja
dokumendisiisteem peab tagama nende aalhoidmise ja kasutamise kuni nende elukdigu 18puni — havitamiseni
vdi arhiivi Uleandmiseni.

Dokumentide séilitamise kdik on etapiviisiline ja seda véljendatakse séilitamise gjakavana. Elektroonilises
dokumendisiisteemis on dokumentide séilitamine teatud piirini automatiseeritav protsess ja selle ohjamiseks on
dokumendisiisteemis ette nhtud:

0 sdlitamise Uldajakavad, mis arvestavad asutuse kdigi voi enamlevinud digitaaldokumentide séilitamise
vajadusi javdimalusi ning séilitamise etappe, nende tahtaegu ja tdhtaegadega seotud toiminguid.
Séilitamise Uldajakavad seostatakse sarjade ja nende kaudu toi mikutega juba dokumendislisteemi
esialgse seadistamise kéigus.

O individuaalsed séilitamise gjakavad, mida vdib koostada mistahes sarjale vai toimikule.

O sdilitamise gjakava muutmise voi asendamise voimal us digitaaldokumendi elukéigu mistahes hetkel —
Uhe Ul dajakava asendamine teisega, Uldajakava asendamine individuaal sega, jne.

Dokumentide sdilitamise kédigus tuleb teatud hetkel teha otsus, léhtudes dokumendi séilitusvajadusest ja -
vaartusest, ning kooskdlas sdilitamise ajakavaga, kas eraldada praktilise védrtuse kaotanud dokumendid
hévitamiseks, anda arhiivivéartust omavad arhivaalid Ule avalikku arhiivi v6i korraldada dokumentide edasine
sdilitamine asutuses vOi nt. vahearhiivis. Dokumendisiisteemis peavad eraldustoimingud olema rangelt
kontrollitud ning nendega seotud otsuseid tuleb dokumenteerida.

2.7 DOKUMENTIDE HAVITAMINE

Dokumentide hdvitamine on kriitiline toiming, sest see on pddrdumatu. Seetbttu ssavad avalikud asutused
dokumente havitada vaid avaliku arhiivi loa ja héavitamine tuleb dokumenteerida. Reeglina kehtib ndue, et
héavitatud dokumentidest jaetakse tdendusena alles teatav osa metaandmeid.

Digitaaldokumentide héavitamist teostatakse kustutamise v6i andmekandjate purustamise teel, kuid
protseduurireeglid, kontrollimehhanismid ja dokumenteerimise vajadus kehtivad samavéérselt paberdokumentide
havitamisega. Dokumendisiisteemi Ulesanne on tagada dokumentide téielik ja p&drdumatu kustutamine ning
piisava dokumentatsiooni loomine ja séilitamine.

2.8 DOKUMENDISUSTEEMI ADMINISTREERIMINE JA TURVALISUSE TAGAMINE

Asutus peab suutma Uheaegselt tagada nii dokumendisiisteemi vdimaluste mugava kasutamise kui siisteemi
holmatud dokumentide turvalise halduse. Nende eesmaérkide saavutamiseks on dokumendislisteemil:

O sUsteemi haldamist ja dokumentidele juurdepadsu reguleeriv kasutajadiguste hierarhia;
O  sUsteemi méédrangute, pdhiandmete ja teostatud toimingute turvaline logi (kontrolljag);
O slsteemis sisalduvate dokumentide ja andmete varundamise slisteem.

Asutus peab suutma kontrollida, kellele anda 6igused oma dokumentidele juurdepdésuks ja nende kasutamiseks.
Dokumendisiisteemis tdhendab see kasutgjagruppide voi -tllpide kaupa kasutusdiguste omistamist (nt.
kasutgjarollina) ning nende sidumist turvaklasside hierarhiaga.

Samuti on asutuse huvides jalgida kasutgjate tegevust dokumendisiisteemis ning jdadvustada k&ik lubatud
piiridest (kasutgjadigustest) tleastumise katsed. Kontrolljalg, milles dokumendi-siisteemis kdik sellised andmed
salvestada tuleb, tagab Uhtlasi dokumentide autentsuse ja usal dusvdérsuse tdestamise funktsiooni.

Dokumendisiisteemi peab olema mugav halata ja imber seadistada ning slisteem peab vdimaldama erinevate
funktsioonidega haldurite kasutajarolle. Dokumendististeemi administreerimise juurde kuulub stisteemist ja selles
olevatest dokumentidest varukoopiate tegemine ning vajadusel slisteemi taastamine.
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2.9 KOKKUVOTE

Paberdokumendid on sgjandite jooksul leidnud Uldist tunnustust, samas kui digitaaldokumendid alles taotlevad
seda. Elektroonilistele dokumendisiisteemidele esitatavad funktsionaal susnduded annavad oma panuse paber- ja
digitaaldokumentide vahel seni veel esineva |Bhe Uletamisele, |ahtudes tddemustest, et

O dokumentide roll asutuses ei sbltu pdhimétteliselt nende loomiseks, edastamiseks ja séilitamiseks
kasutatud tehnoloogiast, ja
0  dokumentide haldamine |&htub samadest printsiipidest nii paber- kui digitaaldokumentide puhul.

Jérgnevas pesatikis loetletakse funktsionaalsusnBuetena dokumentide korrektseks haldamiseks vajalikke
dokumendisiisteemide omadusi.



I\VV. Nouded elektrooniliste
dokumendihaldussiusteemide
funktsionaalsusele

Elektrooniliste dokumendihaldussisteemide Uldised printsiibid

Loetletakse Uldised nduded, millele peab vastama iga dokumendististeem, millega hallatakse digitaaldokumente
(s.h digitaliseeritud dokumente) ning nii digitaal dokumentide kui ka paberdokumentide metaandmeid.

0 Dokumendististeem vGimaldab hdlmata ja hallata kdiki asutuse tegevuse kéigus tekkivaid
digitaal dokumente, kujunedes Uiheks asutuse peamiseks teabeal likaks, mis tagab asutuse
tegevuste ja otsustamise protsessi dokumenteerimise ja aruandevdimelisuse, toetab
jéatkusuutlikkust ja rahul dab t6estusvajaduse.

O Dokumendisiisteem vimaldab hdlmata ja hallata paberkandja dokumentide metaandmeid.

i Dokumendi stisteem haldab dokumente kaesol eva funktsionaal susnduete |oetelu kohaselt
sdltumata dokumendi salvestuskandjast ja teistest omadustest.

0 Dokumendististeem v6imal dab dokumendihal duse ja arhiivihal duse toiminguid nii
Uksikdokumendi kui ka dokumentide kogumitega (sari, toimik).

O Dokumendisiisteem tagab dokumentide kiire ringluse, dokumendi téitmise téhtaegade
kontrolli, lihtsajakiire dokumentide leidmise ning samaaegselt peab kinni dokumentidele
kehtestatud juurdepadésupiirangutest.

O Dokumendisiisteem on integreeritav teiste rakendustega (nt. birootarkvara,
andmeturbestisteemid, jne.).

0 Dokumendististeem v&imal dab tagasi tihil duvuse sama dokumendististeemi véhemalt tihe
varasema versiooniga.

0 Dokumendisiisteemil on eestikeel ne sisespikker, kasutusjuhend ja pdhidokumentatsioon, mis
on kasutajale lihtsalt kéttessadavad.
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1. Dokumentide loomine

Enamik dokumente alustab oma elukéiku Uhe isiku poolt loodud mustand, kavand, eelndu, vms. ning areneb 18bi
mitme todversiooni 18plikuks, vormistatud dokumendiks, mis hdlmatakse dokumendisiisteemi ja registreeritakse
seal ning mis vBib saada arhivaali staatuse. Dokumentide loomiseks kasutatakse mitmesugust rakendustarkvara,
mis el ole dokumendisiisteemi o0saks ja seega e ole dokumentide loomine tavaliselt dokumendisiisteemi poolt
otseselt kontrollitud. Kéesolevas peatikis esitatakse Uldiseid ndudeid, mis ldhtuvad eelkbige dokumendihalduse
heast tavast, aga ka Eesti digusaktidest. Omadused, mida selle peatiki nGuded kirjeldavad véivad mdnel juhul
olla dokumendisiisteemil, need vdivad olla lahendatud dokumendisiisteemi ja rakendustarkvara integreeritud
lahendusena vOi olla lisatud dokumentide loomiseks kasutatavale rakendustarkvarale (nt. makrodena).
Dokumendististeem peab agaigal juhul olema piisavalt thilduv dokumentide loomiseks kasutatava tarkvaraga, et
olla vdimeline hdlmama erinevate rakendustega loodud dokumente (vt. ptk. 2).

1.1 Dokumentide loomine: tGldised nduded

Nr Noue
1.1.1 Dokumentide loomiseks kasutatav dokumendisiisteem peab tagama asutuse
tegevuse dokumenteerimise vastavalt asutuse asjaajamiskorrale ja sellega
kehtestatud reeglitele ning tunnustatud standarditele.

1.1.2 Dokumentide loomiseks kasutatav dokumendististeem peab vdimaldama
dokumentide koostamisel ja vormistamisel dokumendi standardite ja Uhtsete plankide
kasutamist.

1.1.3 Dokumendisisteem peab vdimaldama dokumendi loomisel sellele lisada
metaandmeid.

1.1.4 Dokumendislisteem peab véimaldama allkirjastada loodav dokument digitaalselt.

1.2 Dokumentide loomine: kohustuslikud nduded

Nr Noue
Dokumentide loomine

1.2.1 Dokumentide loomiseks kasutatav dokumendististeem peab véimaldama
dokumendiliikide jaoks dokumendiplankide ja -standardite loomist ning erineva
metaandmeelementide hulga seostamist iga dokumendiplangi ja -standardiga.

1.2.2  Dokumentide loomiseks kasutatav dokumendististeem peab vGimaldama
dokumendiplankide ja -standardite Uihtset kasutamist.

1.2.3  Dokumentide loomiseks kasutatav dokumendististeem peab vGimaldama luua
digitaaldokumendist uusi versioone ja haldama versioonikontrolli ndnda, et oleks
tagatud dokumendi ja selle versioonide seoseterviklus.

1.2.4  Dokumentide loomiseks kasutatav dokumendististeem peab dokumendile lisama
metaandmed, mille koosseis peab olema seadistatav.

1.2.5 Dokumendislisteem peab véimaldama halduril konfigureerida siisteemi toetama mitut
erinevat digitaalallkirja vormingut samaaegselt.

1.2.6 = Dokumendislisteem peab v6imaldama kasutada ametikoha pdhist digitaalallkirja
sertifikaati ja ID-kaardi pdhist kasutaja autentimist ja digitaalallkirja kasutamist.
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Dokumentide saamine ja deklareerimise-eelne kontroll

1.2.7 | Dokumendististeem peab vBimaldama kontrollida dokumentide terviklust (nt. kirja
adressaadi digsus, allkirjade olemasolu, mainitud lisade olemasolu, jne.) ja
metaandmete olemasolu enne deklareerimist.

1.2.8 | Dokumendististeem peab vBimaldama deklareerimisel dokumenti kontrollida ja jatta
deklareerimata isikliku vdi valele adressaadile saabunud dokumendi.

1.3 Dokumentide loomine: soovituslikud nduded

Nr Noue

1.3.1  Dokumendisiisteem peaks uhilduma dokumentide skaneerimise ja pilditdotluse
vahenditega.

1.3.2 Dokumendisiisteem peaks olema hilduv elektroonilise faksi vastuvdtmise ja
sdilitamise vahenditega.

1.3.3  Dokumendisiisteem peaks voimaldama dokumendi linkimist ja seondamist muu
informatsiooniga (nt. markus, resolutsioon, elektrooniline e-kirja kattesaamise teade,
jne.). Dokumendislisteem peaks ainult Halduril véimaldama linkide ja seoste
kustutamist.

1.3.4 ' Dokumendislisteem peaks vdimaldama hallata deklareerimata ja registreerimata
digitaaldokumente samal liigitusskeemil pohineval sarjade ja toimikute hierarhias ning
turvaklasside keskkonnas, kus hoitakse ja hallatakse registreeritud dokumente.

1.3.5  Kui dokumendisiisteem vdimaldab deklareerimata dokumentide hoidmist samas
sarjade ja toimikute keskkonnas, kus hoitakse registreeritud dokumente, peab
dokumendististeem selgelt ja nahtavalt eristama deklareeritud dokumendid.

1.4 Dokumendi loomine: metaandmete miinimum

Kuna dokumendisiisteemide kasutus asutustes ja ettevdtetes on erinev ning lahtub erinevatest vgjadustest, on
esitatav metaandmete miinimum vaid soovitudik ndide nendest kirjelduse elementidest, mis the dokumendi
loomisel sellega salvestada tuleb. Sellise miinimumi moodustavad dokumendi autentsuse tBestamise tagamiseks
vajalik teave: autor, loomise kuupéev ja kellaaeg, dokumendi loonud asutus, dokumendi pealkiri ja adressaat,
versiooni number jt.

Kuna asutustes vdib dokumendi vormistamine olla aegandudev ja sellesse vivad olla kaasatud mitmed t66tajad
erinevatest osakondadest v&i asutustest, v8ib mdnel asutusel vaja olla dokumendi mustandi kooskdlastamist enne
selle registreerimist. Ka taolised kooskdlastused voib fikseerida dokumendi metaandmetes.

Kui loodavaks dokumendiks on e-kiri, millega koos saadetakse adressaadile lisasid vi teisi dokumente, tuleb
teave taoliste dokumendi koostisosade kohta samuti metaandmetes fikseerida.

Dokumendi tasandi metaandmed

Nr Element Selgitus Allikas
1.4.1 Dokumendi pealkiri Dokumendi pealkiri, mida kasutatakse dokumendi Kasutaja
Ulesleidmiseks jaidentifitseerimiseks.

1.4.2 Dokumendi koostaja  Isik v8i dokumendislisteemi kasutaja, kes on vastutav Susteem
dokumendi sisu eest kuni dokumendi registreerimiseni.
1.4.3 Dokumendiloomise  Dokumendi I&pliku vormistamise kuupaev. Slsteem
kuupaev
1.4.4 Dokumendiloomise  Dokumendi |Gpliku vormistamise kellaaeg. Susteem
kellaaeg
1.45 Seosed Viited dokumendi lisadele voi teistele koostisosadele (nt. 1 Kasutaja
lisa: “FNoue _ver6.0.pdf").
1.4.6 Dokumendi Dokumendi saamise kuupéaev. Susteem

saabumise kuupéev
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1.4.7 Dokumendi Dokumendi saamise kellaaeg. Susteem
saabumise kellaaeg

1.4.8 Faili nimi Dokumendi faili nimi. Susteem

1.4.9 Vorming Dokumendi vorming (s.h. paberil). Susteem

1.4.10 Dokumendi loomiseks Rakendustarkvara, mille abil dokument loodi. Slisteem
kasutatud tarkvara

1.4.11 Faili maht Dokumendi faili maht (nt. 139 Kb). Susteem

Soovituslikud metaandmed
1.4.12 Dokumendi loonud Dokumendi koostanud ja/ voi vélja saatnud asutuse ametlik  Susteem

asutus nimetus.
1.4.13 Kooskdlastaja Isiku v&i dokumendisiisteemi kasutaja, kes kooskdlastas Sisteem
dokumendi (mustandi).
1.4.14 Kooskdlastusmarge  Dokumendi kooskdlastamise kohta tehtav mérge. Kasutaja
1.4.15 Kooskdlastamise Dokumendi (mustandi) koosk®lastamise kuupéev. Susteem
kuupéev
1.4.16 Kooskdlastamise Dokumendi (mustandi) kooskdlastamise kellaaeg. Siisteem
kellaaeg
1.4.17 Dokumendi adressaat |sik(ud) v6i asutus(ed), kellele dokument on adresseeritud ja Kasutaja
saadetud.
1.4.18 Dokumendi teema Mérksona(d) voi luhikirjeldus, millega voetakse kokku Kasutaja

dokumendi sisu, et téiendada dokumendi pealkirja pdhjal
teostatavate paringute véimalusi.

1.4.19 Versiooni number Dokumendi (mustandi) versiooni number. Kasutaja

1.4.20 Turvaklass Juhul, kui dokumendile omistatakse juba loomisel eraldi Kasutaja
turvaklass.

1.4.21 Dokumendiloonud Operatsioonististeem, mida kasutas dokumendi loonud Slsteem

tarkvarakeskkonna rakendustarkvara
operatsioonististeem
1.4.22 Dokumendi nbuded  Kui dokumendi kasutamiseks on vajalik spetsiaalneriistvara Kasutaja/

riistvarale (nt. teatud lahutusvdimega monitor, vms.) Susteem
1.4.23 Krlpteering Juhul, kui dokument on kripteeritud. Susteem
1.4.24 Dokumendi keel Juhul, kui dokument sisaldab teksti, mis e ole eestikeelne Kasutaja/

vOi on erinevates kedltes. Sisteem
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2. Registreerimine jaindekseerimine

Selles peatikis kasitletakse dokumendi dokumendisiisteemi kontrolli alla vdtmise protsessi. Holmamise eesmérk
on dokumendi teatavaks tegemine dokumendisiisteemile. Selleks kantakse dokumendististeemi dokumendi
metaandmed ja dokument identifitseeritakse slisteemis unikaalselt. Arhivaalidena deklareeritud dokumentide
puhul tagatakse nende muudetamatus ja vBtmine asutuse kontrolli ala, sealhulgas liigitamine, dokumendile
juurdepadasu kontrollimine, jne. Vajadusel dokument registreeritakse formaalselt. Registreeritud dokumendil on
asutuse asjagjamiskorraga ette ndhtud registreerimisindeks.

Digitaaldokumentide hélmamine on ideaaljuhul automatiseeritud protsess, mille kéigus dokumendi metaandmete
ammutamine tagatakse slisteemide Uhilduvusega (vrd. ptk. 1).

2.1 Dokumentide registreerimine ja indekseerimine: tldised nduded

Nr Noue

2.1.1 | Dokumendististeem peab kasutajal vGimaldama asutuse mistahes tegevuse kaigus
tekkinud digitaaldokumentide seast teha valik h6lmamiseks ja registreerimiseks.

2.1.2 | Dokumendististeem peab v6imaldama hélmata:
- digitaaldokumendi sisu ja esituslaadi;
- digitaaldokumendi struktuuri, sailitades tema struktuuri tervikluse (nt. kdik e-kirja
lisad, kbik veebilehe koostisosad);
- metaandmed dokumendi kohta (nt. pealkiri, koostisdokumendid, faili nimi ja loomise
kuupéev, jne.).

2.1.3 | Dokumendiststeemil peavad olema funktsionaalsus ja ohjevahendid selleks, et
dokumentide h8lmamise ja registreerimise protsess:
- oleks uhilduv dokumentide loomiseks kasutatud rakendustarkvaraga;

- vBimaldaks kontrollida metaandmete terviklust, vdimalusel 6igsust ja pakkuda
registreerijale abi metaandmete sisestamisel.

2.2 Dokumentide registreerimine ja indekseerimine: kohustuslikud nduded

Nr Noue
H6lmamine, deklareerimine ja registreerimine

2.2.1 | Dokumendististeem peab vBimaldama hélmata mistahes asutuse tegevuse kaigus
tekkinud digitaaldokumendi, s6ltumata selle tehnoloogilistest omadustest (nt.
vorming).

2.2.2 | Dokumendististeem peab toetama API (Application Programming Interface) liidest
teiste (nt. rakendustarkvara) vahenditega loodud dokumentide hdimamiseks.

2.2.3 | Dokumendisitisteem peab v6imaldama mistahes hélmatud digitaaldokumendi
deklareerimist arhivaalina mistahes hetkel, ning iga arhivaali formaalset registreerimist
mistahes hetkel.

2.2.4 | Dokumendististeem peab vBimaldama digitaaldokumendi hdlmamise kaigus selle
seostamist Uhe v8i mitme liigitustiksusega ilma dokumenti flilisiliselt kopeerimata.

2.2.5 | Dokumendististeem ei tohi tehniliselt piirata ei Uihte toimikusse registreeritud ega ka
terves dokumendisusteemis hoitavate dokumentide hulka ega mahtu.
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Dokumendituibid

2.2.6

227

2.2.8

Dokumendisiisteem peab suutma hdlmata eri vormingu ja struktuuriga
digitaaldokumente. Toetatavate dokumenditilipide loetelu peab uute
dokumenditliipide kasutuselevétul olema vdimalik tédiendada.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama ldlevinud birootarkvaraga ning vabavara
tarkvaraga loodud ja t66deldud dokumentide h8lmamist. Toetatavate
dokumenditiupide hulka peavad kuuluma vahemalt:

- lihtdokumendid (nt. faks, burootarkvara dokument, esitlus, tekst, pilt, e-kiri, jne.);

- litdokumendid (nt. lisadega e-kiri, mitmest failist koosnev birootarkvara dokument,
publitseerimistarkvaraga loodud dokument, veebileht, mitme lehekdljeline pilt, jne.).
Dokumendisusteem peab vBimaldama hdlmata e-kirja ja selle lisad otse e-posti
haldamise susteemidest.

Deklareerimise ja registreerimise labiviimine

2.2.9

2.2.10

2211

2.2.12

2.2.13

2.2.14

2.2.15

2.2.16

2.2.17

Dokumendisiisteem peab vdimaldama registreerida mistahes fuusilisel kujul voi
kandjal oleva dokumendi, sealhulgas:

- digitaaldokumenti;

- paberdokumenti;

- muul kandjal dokumenti (nt. magnetlint, foto, jne).

Dokumendisiisteemil peavad dokumendi deklareerimise ja registreerimise
labiviimiseks olema seadistatavad sisendjarjekorra moodustamise ja to6tlemise
vahendid. Sisendjarjekord peab toetama:

- ainult selleks valjavalitud dokumentide deklareerimist;
- deklareerimise korraldust vastavalt kasutajarollidele ja téévoole;

- nii tsentraliseeritud kui ka hajusat deklareerimise ja registreerimise korraldust
asutuses.

Dokumendisiisteem peab tagama, et iga deklareeritud ja registreeritud dokumendi
kohta on stisteemi kantud vahemalt dokumendisiisteemi seadistamisel ette nahtud
metaandmete miinimum.

Dokumendisiisteem peab olema abiks digitaaldokumendi h6lmamisel ja
registreerimisel, tuues automaatselt vélja dokumendiga seotud metaandmed.
Dokumendististeem peab véimaldama automaatselt kontrollida hdlmatavate

dokumentide digitaalallkirju ning lisama allkirjastaja ja allkirja kohta kaivad andmed
dokumendi metaandmetesse.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama digitaaldokumendi edastamist Uhelt kasutajalt
teisele deklareerimise ja registreerimise protsessi jatkamiseks vdi Idpetamiseks.

Kui registreeritav dokument on rohkem kui tihes versioonis, peab dokumendististeem
vdimaldama kasutajal valida vahemalt (ihe jargnevatest véimalustest:

- registreerida dokumendi versioonid ihe arhivaalina;
- registreerida arhivaalina dokumendi Gihe versiooni;

- registreerida kdik dokumendi versioonid eraldi arhivaalidena, seondades versioonid
omavabhel.

Dokumendisuisteem peab vBimaldama mitmest versioonist voi failist koosnevaid
dokumente hdlmamisel kasitleda ihtse tervikuna, sailitades pusivalt dokumendi
koostisosade vahelised seosed ja dokumendi struktuuritervikluse ka dokumendi
hilisemal valjavotmisel, kuvamisel, haldamisel ja eraldamisel.

Dokumendisiisteem peab dokumendi teistkordselt samasse toimikusse hdlmamise
katse korral kuvama hoiatuse.
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Indekseerimine

2.2.18

2.2.19

2.2.20

2221

2.2.22

2.2.23

2.3

Nr

Ainuidentifikaator

Dokumendisiisteem peab andma siUsteemi poolt genereeritud ainuidentifikaatori:

- igale sarjale;

- igale toimikule;

- igale hdlmatud dokumendile.

Dokumendisiisteem peab tagama identifikaatorite unikaalsuse.

Viit

Dokumendisiisteem peab tagama viida andmise igale alljargnevale Uksusele:

- sari;

- toimik;

- registreeritud dokument.

Dokumendisusteem peab vdimaldama toimiku piires korduva dokumentide viida
kasutamist, kusjuures:

- korduva viidaga dokumendile peab olema v6imalik lisada individualiseeriv number;
- korduva viidaga dokumendi metaandmed esitatakse dokumendi registreerijale
automaatselt;

- sama viidaga dokumendid seondatakse automaatselt.

Kui liigitusskeemis kasutatakse struktureeritud, jarjekorranumbritel p&hinevat viita,
peab dokumendisiisteem automaatselt genereerima hierarhiliselt kdrgemal tasandil
asuva liigitustiksuse piires jarjekorranumbri uuele sarjale ja toimikule.
Jarjekorranumbril pdhineva viida kasutamisel peab dokumendile antava viida
koostisosaks olevat jarjekorranumbrit olema vdimalik seadistada selliselt, et see kas:
- algab igal uuel asjaajamisperioodil sarja voi muu liigitusiiksuse piires
jarjekorranumbriga ‘1’

VOi

- dokumentide viit sarja voi muu liigitusiiksuse piires on labiv asjaajamise tegeliku
I6ppemiseni (nt. komisjoni kogu tegevusperioodi ulatuses).

Dokumendi viida seadistamise Gigus peab olema Uksnes Halduril.
Dokumentide registreerimine ja indekseerimine: soovituslikud nduded

Noue

HAlmamine, deklareerimine ja registreerimine

231

2.3.2

Dokumendisiisteem peaks vBimaldama kdigi asutusele vajalike dokumenditlilipide
hdlmamist, naiteks:

- elektrooniline kalender;

- infoslisteemidest parinev teave (nt. raamatupidamise, palgaarvestuse, CAD ja GIS
susteemid, jne.);

- skaneeritud paberdokument;

- audiodokument;

- videodokument;

- digitaaljoonis ja kaart;

- struktureeritud andmed (nt. EDI toimingud);
- andmebaas;

- multimeediadokument.

Dokumendititipide hulk, mida dokumendiststeem peaks toetama, soltub asutuse
vajadustest.

Dokumendisuisteem peaks vBimaldama liitdokumendi hélmamist kahel viisil:
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- Uhe liitdokumendina;

- lintdokumentidena (Uks iga litdokumendi koostisosa kohta), tagades nende
omavabhelise seotuse.

2.3.3 | Dokumendististeem peaks véljastama hoiatuse mittetdieliku ja vasturaakivusi
sisaldava dokumendi h6lmamise katse puhul.

2.3.4 | Kui hdlmatakse dokumenti, mille autentsust ei ole tulevikus vdimalik verifitseerida (nt.
puudulike metaandmete t6ttu), peaks dokumendististeem kuvama vastava hoiatuse.

Registreerimise labiviimine

2.3.5 | Dokumendististeem peaks v8imaldama Uhe ja sama digitaaldokumendi seostamist
mitme toimikuga dokumenti kopeerimata.

2.3.6 | Dokumendislisteem peaks automaatselt pakkuma abi digitaaldokumentide
toimikutesse hélmamisel hel vdi mitmel alltoodud moel:

- tehes kasutajale kattesaadavaks ainult osa liigitusskeemist;
- salvestades iga kasutaja kohta viimatikasutatud toimikute nimekirja;
- pakkudes seonduvaid digitaaldokumente sisaldavate toimikute nimekirja;

- pakkudes toimikuid dokumendi metaandmetest (nt. sénad dokumendi pealkirjas)
tehtud jarelduste alusel.

2.4 Metaandmete miinimum

Dokumendi registreerimine eeldab eelmises etapis loetletud pdhiliste metaandmete olemasolu registreeritava
dokumendi juures. Kuigi teatava osa kirjeldavaid andmeid (nt. pealkiri) saab registreerija ka ise tuvastada, on
elektroonilise registreerimise hdlbustamiseks mottekas dokumendisiisteem konfigureerida selliselt, et
olemasolevad metaandmed oleksid registreerijale juba kuvatud. Registreerimisel lisanduvad dokumendile uued
metaandmed, kuid kui registreerimisele saabunud dokumendil puuduvad méned eelmises etapis loetletud
elemendid, tuleks need registreerimise kaigus tuvastada ja sal vestada.

Dokumendi tasandi metaandmed

Nr Element Selgitus Allikas
2.4.1 | Ainuidentifikaator Dokumendi ainuidentifikaator. Susteem
2.4.2 | Registreerimise Dokumendi registreerimise kuupaev. Susteem

kuupéev
2.4.3 | Registreerimise Dokumendi registreerimise kellaaeg. Slisteem
kellaaeg
2.4.4 | Registreerija Dokumendi registreerinud dokumendislisteemi kasutaja. Susteem
2.4.5 Dokumendi saatja viit Dokumendi koostaja voi saatja poolt sellele antud viit. Susteem
Soovituslikud metaandmed
2.4.6 Saabumise viis E-kiri, post, faks, kuller, anti Uleisiklikult, jne. Kasutaja/
Sisteem

2.4.7 | Saatja aadress Posti- voi elektronposti aadress v6i muud sideandmed. Susteem
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3. Liigitamine. Sarjad ja toimikud

Digitaaldokumendid riihmitatakse juurdepadsuks ja haldamiseks sarjadesse, mis on seotud asutuse funktsioonide
ja tegevusega selleks, et ales hoida dokumentide kontekst. Sarjad moodustavad hierarhilise struktuuri —
liigitusskeemi. Paljud dokumendihalduse ohjevahendid, nt. Sdilitustdhtaeg, juurdepédsutingimused, jt.,
seostatakse sarjaga. Agagjamises kokku kuuluvad dokumendid paigutatakse toimikutesse, mis kuuluvad sarja.
Reeglina on kaigil toimikusse paigutatud dokumentidel Uks ja sama séilitustéhtaeg ja teised dokumendihal duse
ohjevahendid. Toimik omakorda omandab need nn. périvuse teel sarja tunnustest.

3.1 Liigitamine: tldised nduded

Nr Noue

3.1.1 | Dokumendististeem peab toetama asutuse hierarhilise liigitusskeemi esialgset
sisestamist stisteemi selle seadistamisel ja liigitusskeemi hilisemat hooldamist.

3.1.2 | Dokumendislisteem peab toetama sarjade ja toimikute avamist ja sulgemist.

3.1.3 | Dokumendististeem peab vBimaldama dokumentide liigitamist avatud toimikutesse ja
nende hilisemat timberliigitamist, hoides alal viitetervikluse.

3.2 Liigitamine: kohustuslikud nbuded

Nr Noue
Liigitusskeem

3.2.1 Dokumendisiisteem peab vdimaldama asutuse liigitusskeemi sisestamist vdi teisest
susteemist ulevdtmist dokumendististeemi esialgse seadistamise kaigus, enne
digitaaldokumentide hélmamist.

3.2.2 Dokumendisiisteem peab toetama hierarhilist, vihemalt kolmetasandilist
liigitusskeemi.

3.2.3  Dokumendisiisteem peab Halduril vBimaldama lisada uue liigitusiiksuse ainult sellesse
liigitusuksusesse, millesse ei ole veel dokumente hdlmatud.

3.2.4 Dokumendisiisteem peab vBimaldama vahemalt kahte sarjade ja toimikute téhistamise
viisi, mida peab olema vbimalik seadistada:
- struktureeritud numbrilise vdi tark-viida (st. identifikaator, mis on liigitusskeemi piires
ainuline) omistamine;
- tekstilise pealkirja (nimetuse) omistamine.

3.2.5  Esimese dokumendi sarja h6lmamise jarel peab dokumendististeem piirama vdimalust
muuta ja lisada sarja metaandmeid. Sarja tasandi metaandmete muutmine peab
voimalik olema ainult Halduril.

Sarjad ja toimikud
Sarjade ja toimikute avamine

3.2.6 Iga sarja avamisel peab dokumendististeem automaatselt lisama sarja metaandmete
hulka sarja asukohast liigitusskeemis tulenevad parameetrid (nt. pealkiri, viit).

3.2.7 Dokumendisiisteem peab vBimaldama toimiku avamist ainult liigitusskeemi mistahes
osa alamal tasandil paiknevas sarjas (all-sarjas).

3.2.8 Dokumendisiisteem peab vdimaldama toimiku avamist ainult sulgemata sarjas.

3.2.9  Uue toimiku avamisel peab dokumendisiisteem omistama toimikule selle
liigitusuksusega, millesse toimik kuulub, Ghised metaandmed (nt. nimetus, viit,
turvaklass).

3.2.10 Dokumendisiisteem ei tohi seada tehnilisi piiranguid sarjade (v6i muude
liigitusUiksuste) ja toimikute mahule ja arvule.
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3.211

3.2.12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17
3.2.18

3.2.19

3.2.20

3.2.21

3.2.22

3.3

Nr

Sarjade ja toimikute sulgemine

Dokumendisiisteem peab vdimaldama sulgeda sarja ja toimiku, millega seotud
asjaajamine on [6ppenud.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama Halduril sarja toimikutele sulgemise
kriteeriumide kehtestamist jargnevalt:

- asjaajamisaasta voi muu tegevusperioodi [6ppemisel;
- seatud ajavahemiku méddumisel viimase dokumendi lisamisest toimikusse;
- seatud dokumentide arvu v8i mahu Ulempiiri taitumisel;

- ndidata maaramata sulgemisaega, jattes toimiku sulgemise toimikuga seotud
asjaajamise tegeliku [6ppemise hetkele.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama Halduril toimiku kasitsi sulgemist mistahes
ajahetkel.

Sarjade ja toimikute hooldamine

Dokumendististeem peab Haldurile automaatselt méarku andma haldustoimingute (nt.
toimiku sulgemine) tahtaja saabumisest v8i muust haldustoimingu vajadusest.

Dokumendististeem peab Halduril vBimaldama suletud toimikut dokumentide
lisamiseks taasavada ja seejarel uuesti sulgeda.

Dokumendististeem peab v8imaldama nii toimiku kui ka terve sarja vdi muu
liigitusliksuse paigutamist teise kohta liigitusskeemis, tagades kdigi nendega seotud
toimikute ja dokumentide Umberpaigutamise.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama dokumendi uuesti liigitamist teise toimikusse.

Dokumendisiisteem peab kergesti vOimaldama saada selge Ulevaate uuesti liigitatud
liigitusksuse, toimiku ja dokumentide varasemast staatusest (nt. viit, turvaklass, jne.).

Varasema staatuse andmed tuleb sailitada vahemalt toimiku kontrolljaljes, kuid
vajalikuks vdib osutuda ka nende jaadvustamine mujal, naiteks Uimberpaigutatava
Uksuse metaandmetes.

Dokumendisiisteem peab pusivalt alal hoidma toimiku ja dokumentide viite- ja muu
tervikluse séltumata:

- hooldustoimingutest;
- teistest kasutajatoimingutest;
- slisteemi osade tdrgetest.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama kasutajal luua ristviite (s.o. ‘vt. ka’ - taupi
seose) teisele toimikule ja dokumendile.

Dokumendisiisteem peab valistama toimiku vdi selle mistahes osa kustutamise.

Erandiks on séailitamise ajakavas ette nahtud ja nduetes 3.2.16 ja 3.2.17 esitatud
juhud.

Dokumendisiisteem peab Halduril lubama tiihja sarja kustutamist péarast seda, kui kdik
sellesse sarja kuulunud toimikud on havitatud ning havitamise jarel sailitatud
metaandmed on samuti kustutatud.

Liigitamine: soovituslikud nduded

Noue

Liigitusskeem

3.3.1
3.3.2
3.3.3

Dokumendisiisteem peaks vBimaldama korraga mitme liigitusskeemi kasutamist.
Dokumendisuisteem ei tohiks piirata hierarhiliste tasandite arvu liigitusskeemis.
Dokumendisiisteem peaks toetama:

- sarjale ja toimikule ohjatud terminitel péhinevate nimetuse andmist;
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- 1ISO 2788 vdi ISO 5964-ga uhilduvast tesaurusest tulenevate seoste esitamist ning
tesauruse liigitusskeemiga tihendamist;

- sarja ja toimiku metaandmetele 1SO 2788 v&i ISO 5964 alusel ohjatud otsiterminite
omistamist.

Sarjad ja toimikud
3.3.4 | Liigitusiiksuse, toimiku ja dokumentide Umberpaigutamisel peaks dokumendisiisteem
andma Haldurile v6imaluse sisestada uuesti nende liigitamise p6hjuse.

3.3.5 Dokumendisusteem peaks vdimaldama toimiku sulgemiskriteeriumide automaatset
taitmist, sealhulgas vahemalt:

- asjaajamisaasta Idppemine (nt. kalendriaasta 16pp, finantsaasta 16pp v6i muu
kindlaksmaaratud aastane tsikkel);

- kindlaksmaaratud aja méddumine teatud sindmusest (nt. vimase dokumendi
lisamine sellesse toimikusse);

- eelnevalt kindlaks maaratud dokumentide arvu taitumine toimikus.

3.3.6  Dokumendisusteem peaks sisaldama aruandevahendeid Haldurile statistika
esitamiseks liigitusskeemis teostatud toimingutest, sealhulgas teatud ajavahemiku
valtel avatud, suletud ja kustutatud toimikute ja dokumentide arvu kohta.

34 Metaandmete miinimum

Dokumendi paigutamisega liigitusskeemi tekib dokumendi side teiste sama aga kohta kéivate dokumentidega
ning liigitusiiksustega. Liigitamise juures on otstarbekas déra naidata ka liigitusiksuste: sarja ja toimikuga seotud
metaandmed, mida dokumendisiisteem peab suutma omistada, hallata ja séilitada.

Sarjatasandi metaandmed

Nr Element Selgitus Allikas
3.4.1 |Ainuidentifikaator Slsteemi poolt omistatud identifitseeriv kood. Susteem
3.4.2 \Viit Sarjaviitekood. Dokumentide

loetelu
3.4.3 | Sarja nimetus Sarja pealkiri. Kasutaja
3.4.4 Kirjeldus Sarja pealkirja pikem tekstiline kirjeldus. Kasutaja
3.4.5 Sarja avamise kuupdev  Sarjaavamise kuupaev. Susteem
3.4.6 Sarja avamise kellaaeg Sarja avamise kellaaeg. Sisteem
3.4.7 Sarja sulgemise kuupaev  Sarja sulgemise kuupéev. Susteem
3.4.8 Sarja sulgemise kellaaeg Sarja sulgemise kellaaeg. Susteem
3.4.9 Sarja haldaja Haldur, kellel on digused sarja avada ja sulgeda. Sisteem
3.4.10 Turvaklass Sarjale omistatud turvaklass. Haldur/
Susteem
3.4.11 Turvaklassi algus Kuupéev, millal juurdepdésupiirang kehtima hakkas. | Susteem
3.4.12 Turvaklassi kehtestaja Sarjale juurdepédsu kehtestanud dokumendististeemi  Haldur/
kasutgja. Susteem
3.4.13 Turvaklassi alus PGhjus, miks sarjale juurdepdasu piirang on Haldur
kehtestatud.
3.4.14 Turvaklassi I6pp Kuupéev, millal juurdepdésupiirangu kehtivus 10peb. | Susteem

3.4.15 Sarja sulgemise reeglid  Tingimused, millel sarja sulgeda tohib. Haldur
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Toimiku tasandi metaandmed

Nr
3.4.16
3.4.17

3.4.18
3.4.19
3.4.20
3.4.21
3.4.22
3.4.23
3.4.24
3.4.25

3.4.26
3.4.27

3.4.28
3.4.29
3.4.30

3.4.31

Dokumendi tasandi metaandmed

Nr
3.4.32

3.4.33

3.4.34
3.4.35

3.4.36

3.4.37
3.4.38

Element
Ainuidentifikaator
Viit

Toimiku nimetus
Kirjeldus

Avamise kuupaev
Avamise kellaaeg
Sulgemise kuupaev
Sulgemise kellaaeg
Toimiku haldaja
Turvaklass

Turvaklassi algus
Turvaklassi
kehtestaja
Turvaklassi alus
Turvaklassi 16pp
Toimiku sulgemise
reeglid

Toimiku asukoht

Element
Viit
Turvaklass

Turvaklassi algus
Turvaklassi
kehtestaja
Turvaklassi alus

Turvaklassi 16pp
Dokumendi asukoht

Selgitus
Slsteemi poolt omistatud identifitseeriv kood.
Toimiku viitekood.

Toimiku pealkiri.

Toimiku pealkirja pikem tekstiline kirjeldus.

Toimiku avamise kuupéaev.

Toimiku avamise kellaaeg.

Toimiku sulgemise kuupéaev.

Toimiku sulgemise kellaaeg.

Haldur, kellel on Gigused toimikut avada ja sulgeda.
Toimikule omistatud turvaklass, kui see erineb sarja
turvaklassist.

Kuupéev, millal juurdepdasupiirang kehtima hakkas.
Toimikule juurdepdasu kehtestanud dokumendi stisteemi
kasutgja.

PBhjus, miks toimikule juurdepaésu piirang on kehtestatud.
Kuupéev, millal juurdepdsupiirangu kehtivus |dpeb.
Tingimused, millel toimikut sulgeda tohib.

Hubriidtoimiku puhul paberosise toimiku asukoht.

Selgitus
Dokumendile omistatud viitekood.

Dokumendile omistatud turvaklass, kui see erineb toimiku
turvaklassist.

Kuupéev, millal juurdepdasupiirang kehtima hakkas.
Dokumendile juurdep&asu kehtestanud dokumendisiisteemi
kasutgja.

PBhjus, miks dokumendile juurdepéasu piirang on
kehtestatud.

Kuupéev, millal juurdepéasupiirangu kehtivus |dpeb.
Hubriidtoimiku puhul paberosise dokumendi asukoht.

Allikas
Sisteem
Dokumentide
loetelu
Kasutaja
Kasutaja
Sisteem
Sisteem
Sisteem
Susteem
Susteem
Haldur/
Susteem
Sisteem
Haldur/
Susteem
Haldur
Sisteem
Haldur

Kasutaja

Allikas
Dokumentide
loetelu
Haldur/
Slusteem
Slusteem
Haldur/
Sisteem

Haldur

Susteem
Kasutaja
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4. Sailitustadhtaja maaramine

On hea dokumendihalduse tava, et asutuse dokumente hoitakse alles ainult nii kaua, kui neid on tarvis faktide ja
toimingute téestamiseks, isikute diguste kaitseks ning asutuse tegevuse jarjepidevuse tagamiseks. Dokumenti
vBib vaja olla ka aastakimnete voi isegi sajandi jérel ja arhiivivaértusega dokumendid Silitatakse alatiselt.
Dokumendihalduse reeglite Ulesandeks on tagada, et dokument oleks kéttesaadav ja kasutatav kogu selle gja
véltel.

Asutus madrab oma dokumentidele nende kasulikkusest ja vagalikkusest ldhtuvalt sdilitustahtaja.
Dokumendihalduse otstarbeka korralduse puhul méératakse séilitustéhtaeg tervele sarjale dokumentide loetelus
kindlaks juba enne dokumendisiisteemi juurutamist. Niisugusel juhul saab iga dokument endale sdilitustdhtaja
juba selle dokumendististeemi hdlmamise hetkel. Teatud juhtudel aga otsustatakse juba tekkinud toimikute
séilitustéhtaeg hilisema | &bivaatamise kéigus voi vaadatakse 1&bi juba kehtestatud séilitustahtaeg.

Elektroonilises dokumendisiisteemis on dokumendi elukdigu ja eraldamise kontrolli vdimalik automatiseerida
ainult eeldusel, et slisteemi on sisestatud selleks vajalikud andmed ja ohjevahendid (nt. séilitamise gjakava, vt.
ptk. 6).

4.1 Séilitustahtaja maaramine: tldised nbuded

Nr Noue

4.1.1 | Dokumendisisteem peab vdimaldama dokumentidele sailitustéhtaja omistamist ning
selle muutmist.

4.2 Séilitustahtaja maaramine: kohustuslikud nduded

Nr Noue
Sailitustahtaeg

4.2.1 | Dokumendististeem peab vBimaldama mistahes hetkel sailitustahtaja omistamist
sarjale, toimikule ja dokumendile.

4.2.2 | Dokumendististeem peab vBimaldama sailitustahtaja nditamist:

- ajavahemikuna alates eelnevalt kindlaksmaaratud siindmusest;
- ajavahemikuna kuni eelnevalt kindlaksmaaratud siindmuse toimumiseni.
Sundmuse toimumise aeg ei ole alati eelnevalt teada.

4.2.3 | Dokumendisiisteem peab vdimaldama eelnevalt kindlaks méarata Ghe jargmistest
sundmustest, millest arvates kaivitub sailitustdhtaja arvestus:
- toimiku avamise kuupéaev;
- toimiku sulgemise kuupaev;
- viimase dokumendi toimikusse lisamise kuupaev;
- toimikus olevate dokumentide viimase vaatamise kuupéev;
- kindlaksmaaratud siindmus, mille toimumise aeg ei ole ette teada ja mille sisestab
Haldur (nt. “...revisjoni labiviimisest arvates”).

4.2.4 | Dokumendististeem peab vBimaldama sailitustéhtaja naitamist ajavahemikuna, mis on
valjendatud kas:
- kalendrikuudes, 1 kuni 11 kuud;
- tdisaastates, 1 kuni 110 aastat;
- alatisena.
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4.2.5 | Halduril peab olema vdimalik dokumendisiisteemile anda teada siindmuse
toimumisest, mis kaivitab silitustahtaja arvestuse voi milleni sailitustahtaega
arvestatakse.

4.2.6 | Dokumendististeemis peab olema vdimalik margistada sari ja toimik, mille kohta avalik
arhiiv on teinud hindamisotsuse. Dokumendististeem peab seejarel véalistama
arhiivivaartusega toimiku havitamise.

4.3 Metaandmete miinimum

Séilitustéhtaeg, mis on sarjale antud dokumentide loetelus, kehtib reeglina ka sellesse paigutatud toimikute ja
dokumentide jaoks, kuid erandjuhtudel v&ib see toimikul ja/vGi dokumendil olla sarja séilitustahtajast erinev.

Sarjatasandi metaandmed

Nr Element Selgitus Allikas
4.3.1 Sailitustahtaeg Sarjale dokumentide loetelus antud séilitustahtaeg. Dokumentide
loetelu
4.3.2 | Arhiivivaartus Sarjale omistatud arhiivivéértuse indikaator. Dokumentide
loetelu

Toimiku tasandi metaandmed

Nr Element Selgitus Allikas
4.3.3 Sailitustahtaeg Toimikule dokumentide loetelus antud séilitustahtaeg, kui see Dokumentide
erineb sarja omast. loetelu
4.3.4 | Arhiivivaartus Toimikule omistatud arhiivivéartuse indikaator, kui see sarjal Dokumentide
tervikuna puudub. loetelu

Dokumendi tasandi metaandmed

Nr Element Selgitus Allikas
4.3.5 Sailitustahtaeg Dokumendile dokumentide loetelus antud séilitusthtaeg, kui see  Dokumentide
erineb sarjajatoimiku omast. loetelu
4.3.6 | Arhiivivaartus Dokumendile omistatud arhiivivértuse indikaator. Dokumentide

loetelu
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5. Juurdepaas ja asjaajamises kasutamine

Dokumendisiisteemi roll dokumentide kasutamisel on hdlbustada nende leidmist ja kontrollida neile juurdepdésu,
kaitsta neid volitamata muutmise ja kustutamise eest ning jalgida dokumentide liikumist Ghelt kasutagjalt teisele
dokumentide kasutamise (nt. lahendamise) kéigus. Dokument peab ka kasutamise kdigus sdilitama oma
autentsuse ja usaldusvédrsuse, mistdttu tuleb dokumendisiisteemis reguleerida dokumentidele juurdepédsu,
naiteks dokumentide turvaklasside slisteemiga.

Asutuse asjagjamises olevate kisimuste lahendamise kdigu registreerimine e ole otseselt dokumendisiisteemi
Ulesanne — selleks rakendatakse spetsialiseeritud infostisteeme.

5.1 Juurdepéas ja asjaajamises kasutamine: tldised nduded

Nr Noue
5.1.1 | Dokumendisiisteem peab tagama dokumendiga seotud asjaajamistoimingute ning
dokumentide liikumise ja kasutamise dokumenteerimise ja jalgimise.

5.1.2 | Dokumendisiisteem peab tagama kiire ja mugava juurdepéésu asutuse
dokumentidele, sealhulgas omama t6husat otsingustisteemi.

5.1.3 ' Dokumendisusteem peab vdimaldama reguleerida dokumentide kasutamist
kasutajarollide, turvaklasside ja kasutusdiguste stisteemi abil.

5.1.4 | Kasutajarollidele omistatud kasutusdigusi peab olema vdimalik seadistada vastavalt
asutuse tookorralduslikele eeskirjadele.

5.2 Juurdepdds ja asjaajamises kasutamine: kohustuslikud nduded

Nr Noue
Juurdepdaas dokumentidele ja turvaklassid

5.2.1 | Dokumendisiusteemi lilesehitus peab v6imaldama turvaklassidele vastavate
turvanduete taitmist.

5.2.2 | Dokumendististeem peab vélistama kasutaja tegevused dokumendiga, mille
turvaklass on kdrgem antud kasutaja kasutajarollile antud kasutusiguses maaratust.

5.2.3 | Kui kasutajal puudub dokumendi kasutusdigus, peab dokumendististeem vastavalt
kasutaja kasutusdigustele ja dokumendi turvaklassile kas:
- kuvama dokumendi pealkirja ja p&hilised metaandmed,;
- valjastama teate, et sellele dokumendile kehtib kdrgem turvaklass;
- mitte andma marku dokumendi olemasolust.

5.2.4 | Dokumendiststeem peab vBimaldama avalikustada dokumentide suhtes kehtivad
juurdepaasupiirangud (turvaklassid) ja nende kehtivuse ajad.

5.2.5 | Dokumendististeem peab omistama automaatselt madalaima turvaklassi sarjale,
toimikule voi dokumendile, millele ei ole turvaklassi maaratud.

Dokumentide liikumise ja taitmise jalgimine

5.2.6 = Dokumendisusteem peab vdimaldama registreerida dokumendi edastamise thelt
kasutajalt teisele asja lahendamise kaigus.

5.2.7 | Dokumendiststeemil peavad olema nii digitaalsete kui ka pabertoimikute asukoha ja
likumise jalgimise ning selle kohta andmete jaddvustamise vahendid.

5.2.8 | Dokumendististeem peab vBimaldama dokumendiga seotud asja taitja(te) ja / vdi
lahendaja(te) naitamist.

5.2.9 | Dokumendiststeem peab vBimaldama dokumendiga seotud asja lahendamise tadhtaja
naitamist ning lahendamise registreerimist.

5.2.10 | Juhul kui dokumendisiisteemis on vdimalik teha markmeid, aaremarkusi,
kommentaare, jms. dokumendiga seotud asja menetlemise kohta, peab
dokumendististeem véimaldama seondada need markmed dokumendiga.



36

Dokumendihaldussisteemide funktsionaalsusnduded: Ill. P6hikontseptsioonid

Dokumentide muutmine ja kustutamine

5.2.11

5.2.12

Sarjade ja toimikute Halduri poolt kustutamise korral peab dokumendististeem

- registreerima kustutamise ammendavalt kontrolljéljes;

- esitama Haldurile erandolukorra aruande;

- kustutama kustutatava toimiku sisu tervenisti;

- tagama, et ei kustutataks thtegi dokumenti, mille kustutamine p&hjustaks muutusi
teises dokumendis (nt. kui dokument on kahe toimiku osaks, millest tihte
kustutatakse);

- Haldurile esile tooma teises toimikus kustutatavale dokumendile esinevad seosed,
kiusides kinnitust enne kustutamise I6puleviimist;

- kogu aeg taielikult alal hoidma metaandmete tervikluse.

Dokumendisiisteem peab kontrolljaljes talletama andmed kdigi sarjades, toimikutes ja
dokumentides ning nende metaandmetes tehtud muudatuste ja nende kustutamise,
samuti volitamata muutmise ja kustutamise katsete kohta.

Otsingusiisteem

5.2.13

5.2.14

5.2.15

5.2.16
5.2.17

Dokumendisiisteem peab sisaldama otsingustisteemi, mis vBimaldaks esitada
paringuid nii Uksikute dokumentide kui nende kogumite (toimik, sari) leidmiseks.
Dokumendisiisteem peab tagama tekstiliste digitaaldokumentide kogu tekstisisu
otsitavuse.

Lihtsaid paringuid peab dokumendisusteemis olema vdimalik kombineerida erinevate
konjunktiividega (AND, OR, NOT). Paringud peavad vBimaldama metamarke (*.*
jms.).

Dokumendisusteem peab vdimaldama sirvimist nii sarja kui toimiku tasandil.
Dokumendisiisteem peab kasutajal véimaldama mugavalt vdlja triikkida dokumente ja
nende metaandmeid, kaasa arvatud vdimalus trikkida dokument(e) koos kasutaja
poolt kindlaksmaaratud metaandmetega, ning toimikute metaandmeid.

Valjavdtete tegemine

5.2.18

5.2.19

Dokumendisiisteem peab vGimaldama juurdepéaasupiiranguga teavet sisaldavast
dokumendist valjavétte valmistamist, kus juurdepaasupiiranguga teave oleks
valjavottest eemaldatud voi varjatud.

Dokumendist véljavotte tegemisel peab dokumendististeem registreerima selle
toimingu andmed dokumendi metaandmetes, sealhulgas vahemalt kuupéeva, kellaaja,
valjavbtte tegemise pbhjuse ning véljavotte tegija.

Avalikustamine

5.2.20

Dokumendisuisteem peab vbimaldama avaliku juurdepéésu (sh. veebilehe kaudu)
asutuse dokumendiregistri avalikule osale.

Asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihalduse dokumenteerimine

5.2.21

5.2.22

5.2.23

5.2.24

Dokumendisiisteem peab igal hetkel véimaldama koostada, kuvada ja triikkida
asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihalduse dokumenteerimiseks vajalikke aruandeid,
sealhulgas:

- asutuse dokumentide loetelu;

- asutuse arhivaalide loetelu;

- dokumentide havitamiseks eraldamise akti;

- arhivaalide arhiivi Gleandmise akti;

- Uleviidavate vai Uleantavate arhivaalide kirjeldusi.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama asutuse asjaajamise uleandmis-
vastuvdtmisakti koostamiseks vajalike andmete kuvamist ja trikkimist.
Dokumendisusteem peab vdéimaldama kasutajatel luua muud vormikohast
asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihaldusprotsesside dokumentatsiooni:

- vBimaldades paringute koostamist ja salvestamist;

- vBimaldades kasutajal koostada ja kohandada raporteid ning aruandeid.
Dokumendisiisteem peab véimaldama asjaajamise-, dokumendi- ja arhiivihalduse
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toimingute tdestamiseks alal hoida nende kaigus tekkinud dokumentatsiooni.

5.3 Juurdepaas ja asjaajamises kasutamine: soovituslikud nduded

Nr

Noue

Dokumentide muutmine ja kustutamine

53.1

5.3.2

5.3.3

Dokumendisiisteemil peaks olema juurdepaasupiiranguga teabe valjavottest

eemaldamise voi varjamise funktsionaalsus, sealhulgas vahemalt:
- mitmelehekdljelisest piltdokumendist Uksikute lehekilgede eemaldamine;

- juurdepaasupiiranguga nimede ja sénade kinnikatmine vdi muul viisil loetamatuks

muutmine;
- olemasolevate video- ja audiovormingute jaoks vajalikud vahendid.

Dokumendististeem, millel enesel neid vahendeid ei ole, peab v6imaldama seda teha

teiste tarkvaratoodetega.

Dokumendisiisteem peaks valjavotte tegijale teatama, et valjavote tuleb lisada

toimikusse.
Suletud toimikusse kuuluvast dokumendist véljavotte tegemisel peaks
dokumendististeem seostama dokumendi ja valjavétte.

Otsingusiisteem

5.3.4
535
5.3.6
5.3.7
5.3.8

5.3.9

5.4

Dokumendisiisteem peaks kasutajal véimaldama toimiku ja dokumendi leidmist viida

abil.
Dokumendisiisteem peaks vdimaldama otsingut marksénade jargi.

Dokumendisiisteem peaks kasutajal véimaldama paringu tapsustamist (kitsendamist).

Dokumendisiisteem peaks kasutajal vBimaldama paringu salvestamist ja
taaskasutamist.

Dokumendisiisteem peaks vdimaldama ajavahemike kasutamist péaringutes (nt.

‘m66dunud nadalal’, ‘kaesoleval kuul’).

Mitme taitja puhul peaks dokumendisiisteem vdimaldama dokumendi taitjale tksnes

viite edastamist dokumendile (s.t. selle asukohale).

Metaandmete miinimum

Dokumendi kasutamiseks ja menetluse |8biviimiseks vajalik metaandmete hulk on pdhilises osas juba kaetud
varasemate etappidega. Juhul, kui asutusel on vaja médrata dokumendi téitja vGi lahendaja ning lahendamise
téhtaeg, kuid need e olnud registreerimise kéigus madratud, on need vaja metaandmetes siiski registreerida.

Dokumendisiisteemi Ulesandeks dokumendi kasutamise ké&igus on selle asukoha ja sellele juurdepéésu kontrolli
teostamine. Samuti tuleb slisteemis kajastada toimikute lilkumine ning htbriidtoimikute paber-osade asukoha
muutumised.

Eraldi metaandmete grupi moodustavad kasutgjarolli metaandmed, mis on rakendatud kogu dokumendististeemi
|abiselt jakehtivad Uhtviisi kigis dokumentitdo etappides.

Toimiku tasandi metaandmed

Nr
54.1
54.2

54.3

544

Element Selgitus
Toimiku asukoht Hubriidtoimiku paberosise toimiku asukoht.
Toimiku Hubriidtoimiku paberosise toimiku Umberpai gutamise
Umberpaigutamise kuupéev.
kuupaev
Toimiku asukohta Hubriidtoimiku paberosise toimiku Ul ekandmise kuupéev.
saabumise kuupaev
Toimiku Umber Juhul, kui see on teada, hiibriidtoimiku paberosise toimiku

paigutanud kasutaja  Umber paigutanud dokumendisiisteemi kasutaja.

Dokumendi tasandi metaandmed

Allikas
Kasutaja
Kasutaja

Kasutaja

Kasutaja
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Nr Element Selgitus Allikas
545 Resolutsioon Padevaisiku poolt tehtav dokumendi &&remérkus doku- Kasutaja
mendist tulenevate Ul esannete |ahendamise korral damiseks.
5.4.6 Dokumendi taitja Struktuuriiksuse nimetus, isiku voi dokumendististeemi Kasutaja
kasutaja nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks.
5.4.7 Dokumendi taitmise  Kui dokumendil on lahendamise tahtaeg, siis mérgitakse see  Susteem/
tahtaeg paevades vai téitmise kuupaevana. Kasutaja
5.4.8 Dokumendi Mérge dokumendi lahendamise kohta. Kasutgja
taitmismarge
Soovituslikud metaandmed
54.9 Valjasaatmise Vajadusel, dokumendi adressaadile saatmise kuupaev. Kasutaja/
kuupaev Sisteem
54.10  Dokumendi valjavotte Dokumendi véljavotte tegemise kuupéev. Susteem
kuupaev
54.11  Dokumendi valjavotte Dokumendi véljavotte tegemise kellaaeg. Susteem
kellaaeg
54.12  Dokumendi valjavotte P8hjus, miks dokumendist véjavote tehti (nt. dokument Kasutaja
loomise pdhjus sisaldab sensitiivseid isikuandmeid, mida el ole lubatud
avalikustada).
54.13 Ristviide Ristviide dokumendile, millest valjavdte tehti. Susteem
algdokumendile
5.4.14 Dokumendi véljavotte Isik vOi dokumendisiisteemi kasutaja, kes dokumendist Slsteem
tegija véjavotte tegi.
Kasutaja metaandmed
Nr Element Selgitus Allikas
54.15  Kasutaja tunnus Dokumendististeemi piires unikaalne kasutaja nimi voi Susteem/
tunnus. Haldur
54.16  Kasutajaroll Kasutajaroll, millega konkreetne kasutaja on seotud ja Susteem/
millele omistatud kasutusdigused laienevad kasutagjale. Haldur
54.17  Juurdepaasu bigused Vastavalt kasutagjarollile antud kasutusdigustele Susteem/

Haldur
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6.

Sailitamine ja eraldamine

Dokumendisiisteemi hdlmatud ja sarja ning toimikuga seotud dokumentide séilitamise kédiku ohjatakse nn.
sdilitamise gjakavaga. Séilitamise gakava médrab kindlaks toimiku sdilitamise etapid ja nendega seotud
toimingud. Séilitamise gjakava méératakse sarjale ja sarja kuuluvad toimikud véivad “périda’ sama gjakava, kuid
mistahes toimikule peab dokumendisiisteem v8imaldama ka sarjast erinev sdilitamise gjakava omistamise.
Séilitamise gjakava peab olema muudetav ja séilitustéhtaja [Gpul tuleb séilitamise gjakava 18bi vaadata ning
otsustada toimik kas hévitada, anda tle arhiivi v8i seda edasi séilitada.

6.1

Nr
6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.2

Nr

Séailitamine ja eraldamine: Uldised nduded

Noue
Dokumendisiisteem peab vBimaldama dokumente ja arhivaale séilitada ja hallata nende
sdilitustahtaja moéddumiseni vbi nende lleandmiseni avalikku arhiivi.

Dokumendisiisteemil peab olema sarjale, toimikule ja dokumendile séilitamise ajakava
omistamise ja muutmise, eraldus- ja havitamistoimingute tahtaegade arvutamise ja neist
aruandluse funktsionaalsus.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama hallata sarjade, toimikute ja dokumentide
metaandmeid nii sailitustéhtaja jooksul kui ka parast dokumentide havitamist.

Dokumendisiisteem peab vdimaldama dokumentide eraldamist teise siisteemi
Uleviimiseks v6i havitamiseks.

Séailitamine ja eraldamine: kohustuslikud néuded

Noue

Séilitamise ajakava

6.2.1
6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

Dokumendisiisteem peab vdimaldama mitmeetapilise sailitamise ajakava maaratlemist.

Dokumendisiisteem peab Halduril vimaldama koostada ja salvestada asutuse
vajadustele vastavaid sdilitamise tllupajakavasid.

Dokumendisiisteem peab sailitamise ajakavas vdimaldama vahemalt jargmiste
toimingute naitamist:

- havitada sdilitustahtaja méddumisel;

- vaadata sailitustahtaeg labi;

- anda ule arhiivi (nt. vahearhiivi, avalikku arhiivi, teise ettendhtud hoiukohta).
Dokumendisiisteem peab toetama sdilitamise ajakava, mis sisaldab:

- séilitamise ajakava etappe;

- séilitustahtaega,;

- eraldustoimingute kirjeldusi;

- hindamisotsust arhiivivaartuse andmise kohta.

Igale sarjas olevale toimikule peab vaikimisi kehtima sarja sdilitamise ajakava; toimikus
olevale dokumendile peab vaikimisi kehtima toimiku sailitamise ajakava.

Dokumendisusteem peab Halduril igal hetkel véimaldama igale toimikule maéaratud
sdilitamise ajakava muutmist.

Dokumendististeem peab suutma automaatselt arvutada konkreetse toimiku sailitamise
ajakavas nimetatud etappide ja toimingute tahtajad.

Dokumendisiisteem peab iga toimiku puhul:
- sailitamise ajakava tahtaja méddumisel teavitama sellest Haldurit;
- algatama ja labi viima eraldamise ainult Halduri loal.
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6.2.9 | Dokumendististeem peab toetama sailitamise ajakava labivaatamise protsessi:

- vOimaldades labivaatajal lehitseda labivaatamisele kuuluvaid toimikuid ning vaadata
nende metaandmeid ja sailitamise ajakava;

- teavitades Haldurit kdikidest etteantud ajavahemikul médduvatest séilitustahtaegadest
ja eraldamisele kuuluvate dokumentide kogusest ja liigist.

6.2.10 | Dokumendististeem peab kontrolljéljena jaadvustama kdik Halduri poolt
sdilitustdhtaegade muutmise ja sailitamise ajakavade labivaatamise otsused.

Séilitamine

6.2.11 | Dokumendististeem peab valistama muudatuste tegemise dokumendis ja tagama
séilitamisel andmetervikluse ja relatsioonitervikluse.

6.2.12 | Dokumendisiisteem peab vGimaldama sarjade, toimikute ja dokumentide metaandmete
sortimist, kuvamist ja printimist arhivaalide loeteluna.

6.2.13 = Dokumendiststeem peab séailitama koos dokumendiga digitaalallkirja kontrollimiseks
vajalikke lisaandmeid, nagu sertifikaadid, ajatemplid, kehtivuse kinnitused.

6.2.14 | Dokumendististeem peab vdimaldama digitaalselt allkirjastatud dokumendi kattesaamist
susteemist kujul, mis vGimaldab digitaalallkirja kontrollida kolmandal osapoolel.

Eraldamine

6.2.15 | Dokumendiststeem peab séilitustahtaja mé6dumisel véimaldama Halduril teha
vahemalt jargmisi toiminguid:

- markida toimik havitamiseks;

- markida toimik Gleandmiseks;

- peatada toimiku eraldamine v&i havitamine, muuta sailitustidhtaega ning maarata
toimikule uus sailitamise ajakava.

6.2.16 = Dokumendisusteem peab vdimaldama ainult suletud toimikute eraldamist tleandmiseks
vOi havitamiseks.

6.2.17 | Dokumendiststeemist sarja, toimiku vdi arhivaali Gleandmisel v&i lleviimisel peavad
olema kaasatud:

- (sarja puhul) kéik sarjas olevad toimikud;
- (toimiku puhul) kéik toimikus olevad dokumendid;
- kdik sarja, toimiku ja dokumentide metaandmed.

6.2.18 | Dokumendististeem peab vBimaldama sarja ja toimiku Uleviimist Uhe

operatsioonijadana, nii et:

- neis sisalduvate digitaaldokumentide sisu ja struktuur pisiks muutumatuna;

- kbik digitaaldokumendi koostisosad viiakse lile terviklike tiksusena (nt. e-kiri koos
lisadega);

- séilivad kbik dokumentide ja metaandmete vahelised seosed,;

- sailivad kbik dokumentide ja toimikute vahelised seosed.

6.2.19 | Dokumendististeem peab v6imaldama kasutajal luua Uleviidavate véi (lleantavate
toimikute kirjeldamise vorme.

6.2.20 | Dokumendististeem peab dokumentide tleandmisel véi Uleviimisel olema vdimeline
kaasama dokumentide ja toimikutega seotud kontrolljalje andmete koopia.

6.2.21 Dokumendisusteem peab esitama aruande tleandmise, tleviimise voi kustutamise
kaigus esinenud tbrgete kohta. Aruanne peab loetlema k&ik toimikud ja dokumendid,
mille to6tlemisel tekkis viga.

6.2.22 | Dokumendististeem peab sailitama kdik Uleantud arhivaalid vahemalt niikaua, kuni on
saadud kinnitus Gleandmisprotsessi dnnestumise kohta.

6.2.23 | Dokumendististeem peab ainult Halduril (v86i tema poolt volitatud isikul) véimaldama

arhivaalide ja / vOi metaandmete kustutamist pérast tleandmise énnestumise kohta
kinnituse saamist.
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6.2.24 | Dokumendististeem peab Halduril vGimaldama kindlaks mééarata edasiseks
sdilitamiseks toimiku kohta séilitatavate metaandmete koosseis.
6.3 Séilitamine ja eraldamine: soovituslikud nduded
Nr Noue
Séilitamine

6.3.1 | Dokumendisiisteem peaks tuginema ainult Gldtunnustatud, avatud ja tldkattesaadavatel
vormingutel ning salvestus- ja andmebaasistruktuuri standarditel.

6.3.2 | Dokumendististeem peaks v8imaldama / pakkuma dokumendi tervikluse ja loetavuse
perioodilise kontrollimise vahendit (nt. kontrollsumma).

6.3.3 | Dokumendististeem peaks vBimaldama dokumentide hulgikonverteerimist (koos
metaandmete ja kontrolljaljega) teisele andmekandijale ja / vbi stisteemi, jalgides
kasutatava(te)le vormingu(te)le kohaldatavaid standardeid.

Eraldamine

6.3.4 | Dokumendististeem peaks pakkuma dokumentide tleandmiseks voi lleviimiseks
margitud dokumentide heakskiidetud sailitamis- ja / voi Uleandmisvormingusse (nt. PDF
voi XML vorming, vms.) konverteerimise vahendi.

6.3.5 | Hubriidtoimikute tleandmisel véi lleviimisel peaks dokumendististeem Haldurilt nGudma
kinnitust sama toimiku paberosise Uleandmise (lileviimise) kohta enne digitaalse osise
Uleandmist (Uleviimist).

6.3.6 | Dokumendisiisteem peaks véimaldama kasutajal ja / vdi Halduril seadistada
metaandmeid, mida on vaja lleantavate toimikutega tehtavateks
arhiivihaldustoiminguteks.

6.3.7 | Kui Haldur liigitab dokumendi Uhest sarjast teise, peaks dokumendisiisteem Halduri

valikul vBimaldama asendada Ulekantava dokumendi sailitamise ajakava sihtsarja
ajakava(de)ga.

Séilitamise ajakava

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

Dokumendisiisteem peab Haldurile vBimaldama igal hetkel seostada toimikuga mitu
sdilitamise ajakava.

Dokumendisiisteem peaks vdimaldama kindlaks maarata to6tlusreegleid, millega
antakse teada toimiku ja sarja eraldamistoimingute tahtaja mé6dumisest. Naiteks:

- toimiku ja selle sisu labivaatus Halduri poolt;
- toimikule antud juurdepaasupiirangust Haldurile teada andmine.

Haldur peaks saama maarata sailitamise ajakava tdhtaegade aruannete esitamise
sageduse, neis sisalduva teabe koosseisu ning ara markida erijuhud (nt. eraldamise
téhtaja Uletamine).

Dokumendisiisteemi Halduril peaks sailitamise ajakava haldamiseks olema aruande- ja
anallitisivahendid, sealhulgas véimalus:

- koostada kdikide sdilitamise ajakavade loetelu;

- loetleda kdik toimikud, millel on ndidatud sdilitamise ajakava;

- esitada liigitusskeemi teatud hierarhiatasandist allpool olevatele toimikutele maaratud
sdilitamise ajakavade loetelu;

- kindlaks teha, v@rrelda ja taas labi vaadata sdilitamise ajakavad (ja nende sisu) terve
liigitusskeemi piires;

- tuvastada formaalsed vastuolud liigitusskeemi piires olevate sailitamise ajakavade
vahel.

Dokumendisiisteemil peaks olema sdilitamise ajakava tdhtaegade maaramise,
labivaatuse ja Uleviimise / Gleandmise t8dvoo toetus vai lildes, mis peaks jarge:

- tahtaegade labivaatamise kulgemise ja seisundi, nagu ootel vdi toimiv, |&bivaataja
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6.3.13

6.4

andmete ning kuupéevade, kohta;
- labivaatuse tulemusel eraldamiseks maaratud dokumentide kohta;
- Uleandmise kulgemise kohta.

Dokumendisiisteem peaks olema vdimeline koondama statistika teatud ajavahemikul
tehtud labivaatusotsuste kohta ning esitama selle tabelina ja graafiliselt.

Metaandmete miinimum

Séilitamise ké&igus dokumentide tlekandmine v8i Umberpaigutamine vastavalt nende séilitamise gjakavale tuleb
registreerida metaandmetes. Samuti erinevad otsused, mille alusel viiakse [&bi eraldamistegevusi.

Toimiku tasandi metaandmed

Nr
6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

6.4.10

6.4.11

6.4.12

Element

Séilitamise ajakava
omistamise kuupaev
Sailitustoimingu
kriteerium
Sailitustoimingu
teostamise kuupaev
Eraldamisotsus

Eraldamisotsuse
kuupaev
Hindamisotsus

Hindamisotsuse
kuupéev
Uleandmisakt

Uleandmisakti
kuupaev
Séilitustahtaja
l&bivaatamise alus
Séilitustahtaja
l&bivaataja

Uus séilitustahtaeg

Selgitus
Toimikule séilitamise ajakava omistamise kuupaev

Séilitamise ajakavaga maaratud eraldamise, Uleviimise,
Ulekandmise, konverteerimise, vms. téhtaeg.

Dokumentide tilekandmise, konvertimise voi muu séilitamise
gjakavas ettendhtud toimingu l&biviimise kuupéev.

Viide eraldamisotsusel e

Eral damisotsuse kuupaev.

Viide hindamisotsusele.

Hindamisotsuse kuupéev.

Viide tleandmisaktile.

Uleandmisakti kuupéev.

Dokumendi séilitustéhtaja muutmise pdhjusjaalus.

Isik vdi dokumendisiisteemi kasutaja, kes séilitustdhtaega

muutis.
Uus méératud séilitustéhtaeg

Allikas
Sisteem

Kasutaja
Sisteem

Kasutaja/
Slsteem
Slsteem

Kasutaja/
Sisteem
Sisteem

Kasutaja/
Slsteem
Slsteem

Kasutaja
Susteem

Kasutaja
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7. Havitamine

Dokumentide hévitamise otsustamine ja téideviimine peab toimuma range kontrolli all, kuna dokumentide ekslik
havitamine mdjutab otseselt asutuse huve. Digitaaldokumentide hévitamine, eriti andmete kustutamisena, peab
olematéielik ja pédrdumatu ning seda tuleb dokumenteerida.

7.1 Havitamine: Uldised nduded

Nr Noue

7.1.1  Dokumendisiisteem peab vdimaldama havitada toimiku, toimikute rihma voi
dokumendi, mille sailitustdhtaeg on méédunud.

7.1.2 | Dokumendisiisteem peab vdimaldama range kontrolli teostamist havitamise protsessi
ule.

7.1.3  Dokumendisusteem peab vBimaldama havitamistoiminguid dokumenteerida.

7.2 Havitamine: kohustuslikud nduded

Nr Noue
7.2.1 | Dokumendisiisteem peab ainult Halduril véimaldama havitamiskaskluse andmist.

7.2.2 | Dokumendisiisteemis peab arhivaalide hévitamise protseduuri olema vdimalik
seadistada selliselt, et havitamine on vdimalik ainult hindamis- v8i muu padeva otsuse
olemasolul.

7.2.3 | Dokumendisiisteem peab havitamiseks margitud toimikud esitama Haldurile
havitamiskaskluse andmiseks vahemalt 1 kuu jooksul alates havitamiseks
markimisest.

7.2.4 | Dokumendislisteem peab kustutama havitatava toimiku ja dokumendid nii, et neid ei
oleks vdimalik flusiliselt taastada.

7.2.5 | Dokumendisiisteem peab vdimaldama valikut, kas sailitada havitatud toimiku ja
dokumentide metaandmed v6i need havitada.

7.2.6 | Dokumendisiisteem peab Halduril véimaldama kindlaks méaéarata havitatud toimiku
kohta sdilitatavate metaandmete koosseisu.

7.3 Havitamine: soovituslikud nduded

Nr Noue
7.3.1 Dokumendististeem peaks kisima taiendavat kinnitust havitamiskaskluse andmisele.

7.3.2 | Hubriidtoimiku havitamisel peaks dokumendististeem ndudma Haldurilt enne
digitaalse osise havitamist kinnitust sama toimiku paberosise havitamise kohta.

7.3.3 Kui toimikuga, mille havitamise téahtpaev on saabunud, on viite kaudu seostatud teine
toimik, peaks dokumendisiisteem katkestama havitamise protsessi ning andma
Haldurile mérku jargmiste meetmete votmise kohta:

- Halduri kinnitus havitamistoimingu jatkamiseks vi protsessi tiihistamine;

- aruande genereerimine antud toimiku v8i dokumentide ja kdigi neile tehtud viidete
ning loodud seoste kohta.

7.4 Metaandmete miinimum

Ka pérast dokumentide héavitamist jaetakse sageli ales teatav hulk metaandmeid, mis dokumenteerivad nii
dokumentide kunagise olemasolu kui ka hévitamisprotseduuri.

Havitamisejare sdilitatav toimiku tasandi metaandmete miinimum
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Nr

74.1
74.2
7.4.3
74.4
745
7.4.6
747
7.4.8
7.4.9
7.4.10

Element

Ainuidentifikaator

Viit

Nimetus

Avamise kuupaev
Sulgemise kuupéev
Havitamisakt
Havitamisakti kuupéaev
Havitamise teostaja
Havitamise kuupaev
Havitamise kellaaeg

Selgitus
Kustutatud toimiku ainuidentifikaator.
Kustutatud toimiku viit.
Kustutatud toimiku pealkiri.
Kustutatud toimiku avamise kuupaev.
Kustutatud toimiku sulgemise kuupéev.
Viide havitamisaktile.
Havitamisakti kuupéev.
Havitamise labiviinud isik v8i dokumendislisteemi kasutaja.
Havitamise |abiviimise kuupaev.
Havitamise labiviimise kellaaeg.

Allikas

Sisteem
Silsteem
Silsteem
Silsteem
Sisteem
Sisteem
Sisteem
Silsteem
Sisteem
Sisteem
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8. Turvalisus ja stisteemi administreerimine

Dokumendististeemi peab olema mugav hallata ja imber seadistada ning siisteem peab v8imaldama erinevate
funktsioonidega haldurite kasutgjarolle (vt. ka UML mudelid funktsionaalsusnBuete rakendamise juhendi
peatikis VI). Dokumendislisteemi administreerimise juurde kuulub susteemist ja selle dokumentidest
varukoopiate tegemine ning vajadusel slisteemi taastamine.

Dokumendisiisteem peab jalgima kasutgjate tegevust ning jaéédvustama lubatud piiridest Uleastumise katsed
kontrolljéjena.

8.1 Turvalisus ja susteemi administreerimine: tldised nduded

Nr Noue

8.1.1  Dokumendisisteem peab pidama kontrolljalge toimingute kohta, mis on seotud
dokumendi, toimiku, liigitusskeemi ning kasutaja tegevuse ja selle ajaga.

8.1.2 | Dokumendislisteem peab tagama, et kontrolljalg on muutmatu nii Haldurile kui
kasutajatele.

8.1.3 | Dokumendisusteemil peavad olema paindlikud ja konfigureeritavad aruandluse
vahendid.

8.1.4  Dokumendisiisteemil peab olema konfigureerimisliides.

8.2 Turvalisus ja susteemi administreerimine: kohustuslikud nduded

Nr Noue
Kontolljalg

8.2.1 | Dokumendisisteemi kontrolljalg peab olema seadistatav. Kontrolljdlje loomine ja
seadistamine tuleb kanda kontrolljalge.

8.2.2  Kontrolljalg peab olema kasutatav dokumendi, toimiku ja sarjaga teostatud
toimingute kontrollimiseks.

8.2.3 | Dokumendisisteem peab hdlmama ja kontrolljdljes talletama andmed vahemalt
jargmiste toimingute kohta:

- dokumendi hélmamine;

- dokumendi Umberliigitamine liigitusskeemis;

- toimiku Umberliigitamine liigitusskeemis;

- kbik sailitamise ajakava muudatused;

- kdik sarja, toimiku ja dokumendi metaandmete muudatused,;
- metaandmete loomine, muutmine ja kustutamine;

- sarja, toimiku ja dokumendi turvaklasside muudatused;

- toimiku eksport ja Gleandmine;

- dokumendist teise esituslaadi loomine;

- toimiku ja dokumendi kustutamine ja / vbi havitamine.

8.2.4  Kontrolljalge peab dokumendiststeemist saama eksportida.

Aruandlus

8.2.5  Dokumendisusteemil peavad olema paindlikud Haldurile aruandmise vahendid,
nende hulgas vahemalt:

- aruanded toimikute ja dokumentide arvu kohta dokumendististeemis;
- toimikute ja dokumentidega tehtud toimingute statistika;
- aruanded kasutajate tegevusest.

8.2.6  Dokumendisiisteem peab véimaldama esitada sarjade, toimikute ja dokumentidega
teostatud toimingute kohta vahemalt jargmisi nii regulaarseid kui tihekordseid
suistematiseeritud aruandeid:

- dokumentide, toimikute vdi sarjade kaupa;
- kasutajate kaupa,;

- etteantud ajaperioodide kaupa;

- kronoloogilises jarjekorras.
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8.2.7  Dokumendislisteem peab vdimaldama hdlmata ja talletada kasutajate
juurdepaasukatse dokumendile voi toimikule, millele kasutus®igus neil puudub ning
muud kasutusdigustest tleastumiskatsed.

8.2.8 | Dokumendisisteem peab dokumendi, toimiku v8i sarja metaandmetes jaadvustama
kdik andmed turvaklassi muutmise kohta.

8.2.9 | Dokumendislisteem peab suutma koostada loendi liigitusstisteemi alusel
struktureeritud terve liigitusskeemi ja ka selle osa toimikute kohta.

Sisteemi haldus

8.2.10 ' Dokumendisiisteemil peab olema varundamise ning varukoopiatelt ja
kontrolljalgedest stisteemi taastamise funktsionaalsus.

8.2.11 Dokumendisiisteem peab jalgima salvestusruumi olemasolu ja Haldurit ruumi
|dppemisest ja teistest administreerimistoiminguid ndudvatest olukordadest
teavitama.

8.2.12 Dokumendisiisteem peab Halduril véimaldama asutuse struktuurimuudatuste
kajastamiseks teha liigitusskeemis jargmisi hulgimuudatusi:

- struktuuriiiksuse jaotamine mitmeks;

- mitme struktuuritiksuse ihendamine;

- struktuuriiksuse Umberpaigutamine vdi Umbernimetamine;

- terve asutuse jaotamine mitmeks asutuseks.

Nende muudatuste puhul:

- metaandmete ja kontrolljalje andmete korrektne ja taielik kasitlemine peab alati
olema tagatud;

- suletud toimikud peavad jaama suletuks, sdilitades viited muudatuse eelsele
ligitusskeemile;

- avatud toimikud tuleb kas sulgeda, sailitades viited muudatuse eelsele
liigitusskeemile ja varustada ristviitega muudetud skeemi kohaselt avatud uuele
toimikule, vbi varustada viitega uuele skeemile, sailitades kbik varasemad viited
muudatuse eelsele liigitusskeemile.

8.3 Turvalisus ja susteemi administreerimine: soovituslikud nduded

Nr Noue
Aruandlus

8.3.1  Dokumendisusteemil peaks olema aruandes sisalduva teabe t66tlemise (sortimise,
markimise, summeerimise, jms.) vahendid.

8.3.2 | Dokumendihaldussiisteem peaks vdimaldama esitada toimikute ja dokumentidega
teostatud toimingute kohta aruandeid ststematiseerituna tddjaamade ja (kui see
tehnika on kasutusel) vBrguaadresside kaupa.

8.3.3 | Halduril peaks uhe lintparinguga olema véimalik kindlaks teha iga sarja ja toimiku
kérgeima turvaklassiga dokument.

8.3.4 | DokumendislUsteem peaks vdimaldama Halduril sooritada paringuid ja koostada
aruandeid kontrolljélje kohta véljavalitud:

- turvaklasside;

- kasutajarollide;

- muude metaandmete alusel.
Turvasusteemid

8.3.5 | Dokumendisusteem peaks vdimaldama kdérgete kaideldavusnduetega (vastava
turvaklassiga) dokumentide taastamist teistest dokumentidest eraldi operatsioonina.

8.3.6  Dokumendisusteemi turvasusteemi Ulesehitamisel tuleks maksimaalselt arvestada
olemasolevate turvastisteemi elementide (taas)kasutatavust.
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Q.

Lisanduded

Selles peatikis loetletakse soovituslikke lisandudeid dokumendisiisteemi kasutamise hdlpsusele, joudlusele,
stisteemi toimimisele, selle vastavusele standarditele ning dokumendihalduse teenusena ostmise korraldamisele.
Esitatud loetelu on vabalt téiendatav vastavalt asutuse enda vajadustele.

9.1 Kasutamise hdlpsus

Nr

9.1.1
9.1.2
9.1.3

9.14
9.1.5

9.1.6
9.1.7

9.1.8

9.1.9

9.1.10

9.1.11

9.1.12
9.1.13

9.1.14

Noue
Dokumendiststeemil peaks terves ulatuses olema sidusspikker.
Dokumendisisteemi sidusreziimis kasutajatugi peaks olema kontekstitundlik.
Kdik dokumendislisteemi veateated peaksid olema tahenduslikud, et kasutaja saaks
nende jargi talitada.
Dokumendisiisteem peaks suutma kuvada mitu dokumenti Giheaegselt.
Dokumendisiisteemi kasutajaliides peaks sobima erivajadustega kasutajale, st.
Uhilduma eritarkvaraga vai selle liidesega.
Dokumendisiisteemi peab olema kerge hallata.
Dokumendisiisteem peaks vdimaldama andmesisestusel vajalikes kohtades
vaikevaartusi. Nende hulka véivad kuuluda:
- kasutaja méaaratud vaartused;
- eelmise kirje andmeelementide vaartus;
- kontekstist vastavalt olukorrale tulenevad vaartused (nt. kuupéev, viide toimikule,
kasutajatunnus, jne.).
Korduvad dokumendististeemi toimingud peaksid olema hdlpsalt sooritatavad (nt.
vajalike hiirekldpsude arv peab olema minimaalne).
Dokumendisiisteem peaks olema tihedalt integreeritud asutuse e-posti slisteemiga, et
lubada kasutajatel saata digitaaldokumente ilma dokumendisiisteemist valjumata.
No6ude 9.1.9 taitmise korral, kui saajaks on sama dokumendisiisteemi kasutaja, peaks
dokumendististeem saatma toimikule ja dokumendile viida, mitte aga dokumendi
koopia.
Graafilise kasutajaliidesega dokumendististeem peaks vdimaldama kasutajal lildest
kohandada. Kohandada peaks saama vahemalt jargmisi omadusi:
- mendude sisu;
- kuvade vormingut;
- funktsiooniklahvide kasutust;
- ekraanivarve, kirjatiilipi ja kirjasuurust;
- helihoiatusi.
Dokumendisiuisteem peaks kasutajal voimaldama funktsioonide programmeerimist.
Kui kasutajal tuleb sisestada metaandmeid skaneeritud tekstidokumendilt, peaks
dokumendististeemil metaandmete hdlmamiseks pildilt olema tsoneerimisvdimalusega
OCR vahendid.
Dokumendisiisteem peaks lihtsa navigatsiooni véimaldamiseks laskma kasutajal
maarata ristviite omavahel seotud, nii samas toimikus kui ka erinevates toimikutes
olevate dokumentide vahel.

9.2 Jdudlus ja kasvusuutlikkus

9.21

9.2.2

Dokumendisiisteem peaks suutma sooritada lihtparingu <3 sekundiga> ja
komplekspéaringu (vahemalt <nelja> termini kombinatsioon) <10 sekundiga> s6ltumata
stisteemi mahust ning toimikute ja dokumentide arvust siisteemis.

Dokumendisiisteem peaks séltumata stisteemi mahust ning toimikute vdi dokumentide
arvust susteemis suutma:

- <4 sekundi> jooksul vélja votta ja kuvada viimase <xx> kuu jooksul kasutatud dokumentide esilehed;

- <20 sekundi> jooksul vélja vétta ja kuvada dokumendid, mida e ole kasutatud viimase <xx> kuu
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9.2.3

9.24

9.25

9.2.6

9.2.7

9.2.8

jooksul.

Dokumendisiisteemi Uksikteostusel peaks olema vahemalt <xx gigabaidi / terabaidi>
suurune voi <xx tuhande / miljoni> dokumendi salvestamist véimaldav
digitaaldokumentide hoidla, mis suudab Giheaegselt teenindada véahemalt <xx / sada>
kasutajat.

Dokumentide, metaandmete ja kontrolljalje failide salvestusruumi mahtuvuse vajadus
tuleks kindlaks maarata dokumendisiisteemi hankimise ja testimise kaigus.
Dokumendisiisteemi peaks olema vdimalik tegevust katkestamata laiendada vahemalt
<xx / saja kasutajani>.

Dokumendisiisteem peaks vdimaldama mitme kasutaja samaaegset juurdepaasu
dokumendististeemi kdikidele osadele, metaandmetele ja dokumentidele.
Dokumendisiisteem peaks eeltoodut vbimaldama, pidades seejuures silmas vajadust
rutiinselt hooldada oodatud struktuurimuutuste korral:

- kasutaja- ja kasutajarolli andmeid;

- kasutusdigusi;

- liigitusskeeme;

- andmebaase;

- sdilitamise ajakavu;

ilma sisteemi administreerimise tldkulusid liigselt tdstmata.

Dokumendisusteemi tihegi funktsiooni kasutamine ei tohi olla sdltuv sellest, kas
slisteemi kasutatakse vaikeses v0i suures asutuses ning missugune on asutuse
struktuuritiksuste arv v8i nende suurus.

9.3 Susteemi kasutatavus

931

9.3.2

9.3.3

9.34

9.35

Dokumendisiisteem peaks kasutajale olema kattesaadav:

- kella <xx.00> kuni <xx.00>;

- <iga paev / xxx paeva aastas>.

Dokumendisiisteemi plaaniline seisuaeg ei tohiks Uletada <xx> tundi <aastas /
jooksvas kvartalis>.

Dokumendisusteemi torkeaeg ei tohiks Uletada <xx tundi / minutit> <aastas / jooksvas
kvartalis>.

Dokumendisiisteemi tdrkejuhtumite arv ei tohiks lletada <xx korda / minutit> <aastas /
jooksvas kvartalis>.

Tark- ja / voi riistvara tbrke korral peaks olema véimalik taastada dokumendisiisteemi
kontrollitud olukord (mitte vanemasse kui eelmise paeva varundus) hiliemalt <xx>
tunni jooksul riistvara tookorda seadmisest alates.

9.4 Tehnilised standardid

9.4.1

9.4.2

9.4.3

9.4.4

9.4.5

Dokumendislisteemis rakendatud mitmekeelne tesaurus peaks vastama ISO 5964
standardile. (vt. Lisa 3)

Dokumendisiisteem peaks korrektselt té6tlema informatsiooni, mis sisaldab kuupaevi
nii eelmistes, praeguses kui ka tulevastes sajandites. Dokumendisiisteem peab
salvestama aastanumbri neljakohalise numbrina ning arvestama liigaastatega
arvutustes (nt. aasta 1900 ei olnud liigaasta, kuid aasta 2000 oli, jne.).

Dokumendiststeem, millel on paberdokumentide skaneerimise liildes, peaks vastama
jargmistele standarditele:

- TWAIN skanneriliidesed:;

- piltide salvestamine TIFF vormingus;

- varvi voi halltoonpildi kasutamisel PNG, JPEG, v6i mdni muu kasutaja poolt valitav
vorming.

Dokumendisiisteem peaks vdimaldama dokumendi salvestamist kas ametlikes (de
jure) voi taielikult dokumenteeritud standarditele vastavates failivormingutes.
Dokumendisiisteem peaks vastama paringu- ja infootsingu- ning vahetuse
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9.4.6

9.4.7

9.4.8

9.4.9

9.4.10

9.4.11

standarditele, sealhulgas 1SO 23950.

Relatsioonilist andmebaasi kasutav dokumendislisteem peaks vastama SQL
standardile 1ISO 9075.

Dokumendisiisteem peaks kdik kuupdevad ja kellaajad salvestama standardile EVS
8:2000 vastavas vormingus vbi standardile ISO 8601 vastavas vormingus.
Dokumendisiisteem peaks kdik riikide nimetused salvestama ISO 3166 standardile
vastavas vormingus.

Dokumendisuisteem peaks kdik keelte nimetused salvestama ISO 639 vastavas
vormingus.

Dokumendisiisteem, milles on dokumente mitmes keeles, peaks suutma téétada 1SO
10646 ja ISO 8859-1 margikoodistikuga.

Dokumendisiisteemi hankijal peaks olema vélja té6tatud dokumendisisteemi
tehnoloogilise aluse kaasajastamise programm, mis tagab olemasoleva teabe
juurdepaasetavuse sailimise ilma dokumendi sisu muutmata.

9.5 Avatus ja koostalitlusvdéime

951
9.5.2

9.5.3

954

9.55

9.5.6

9.5.7

9.5.8

Dokumendististeem peaks suutma talitleda koos teiste dokumendististeemidega.

Dokumendisiisteem peaks olema suuteline reaalajas to6tlema véliste rakenduste poolt
genereeritud tehinguid.

Avalikus sektoris kaibivad dokumendid peaksid vastama avatud, hastidokumenteeritud
ja vahemalt kahe séltumatu tarkvaratoote poolt toetatud standardile, kusjuures:

- valitud standardit toetav tarkvara peaks t66tama erinevatel (s.h. vabadel)
platvormidel,
- valitud standardit peaks toetama ka mdni vaba tarkvara.

Dokumendisiisteem peaks piirama firmaparases vormingus failide (nt. .doc, .xls, vms.)
saatmist ja sailitamist asutustes.

Dokumendisiisteem peaks suutma lavida erineva burootarkvaraga nagu e-post,
tekstiredaktor, tabelarvutus, andmebaasid, publitseerimistarkvara, jt.

Dokumendisiuisteem peaks vBimaldama veebipdhist vbi mdnda platvormist séltumatut
kasutajaliidest.

Dokumendisuisteem peaks pakkuma Haldurile vGimalust teha muudatusi
metaandmetes ja liigitusskeemis, aga samuti vahendeid tehtud muudatuste méju
laiendamiseks kdigile seotud dokumentidele ja toimikutele.

Dokumendisiisteem peaks rakenduse erinevate osade kohta pakkuma konteksti-
tundlikku spikrit (help), milleni paaseb tdoriistaribalt voi klahvikombinatsiooni kaudu.

9.6 Teenuse kasutamine. Andmehalduse teostamine kolmanda osapoole poolt

9.6.1

9.6.2

9.6.3

9.6.4

Teenuseosutajaga sdlmitud lepingus peaks olema tapselt naidatud ja kirjeldatud
kasutatavad teenused.

Dokumentide asutuselt teenuseosutajale ja vastupidi tlekandmise protseduurid
peaksid olema dokumenteeritud. Iga dokumentide saadetisega kliendi ja
teenuseosutaja vahel peaks kaasnema saatedokument, milles on naidatud
dokumentide ja toimikute viiteandmed ja kogus.

Teenuseosutaja peaks olema vdimeline esitama asutusele dokumendi vai toimikuga
teostatud toimingu ning protsessi kontrolljalje koopia.

Teenuseosutaja peaks veenvalt nditama, et tal on olemas vahendid salvestatud
toimiku, dokumendi ja metaandmete tagasikandmiseks kliendi dokumendisiisteemi
ilma dokumendi struktuuri ja sisu rikkumata. Lisaks peaksid teenusepakkujal olema
kehtestatud protseduurid, mis v6imaldavad kliendil edastada Uksiktoimikuid ja
-dokumente.
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9.6.5

9.6.6

9.6.7

9.6.8

9.6.9

9.6.10

Teenusepakkuja peaks suutma kliendile vdimaldada kohest juurdepaasu tema
dokumentidele. Teenusepakkuja peaks lepingus ettenahtud aja jooksul ja hinnaga
asutusele katte toimetama kas dokumendi mdnes esituslaadis voi originaalina.
Kliendil peaks olema v@imalik esitada paring ning vaadata ja trikkida dokumente oma
asutuse asukohas.

Teenusepakkuja peaks suutma asutusele pakkuda véimalust sidusrep iimis dokumenti
ja toimikut alla laadida ja edastada asutuse dokumendislsteemi ja teenusepakkuja
salvestusseadme vahel.

Asutusel peaks olema vdimalik saada teenusepakkuja juures hoiul olevate
dokumentide, séilitamise ajakavade, jne. kohta aruandeid. See peaks olema v@imalik
asutuse asukohas sidusreziimis.

Asutus peaks kontrollima, kas:

- teenusepakkuja asukoht on talle vastuvBetav ning vastab asutuse turvakriteeriumitele;

- teenusepakkuja protseduurid ja hoiustamise haldamise protsessid ei oleks seotud
asutuse enda omadest suurema riskiga;

- teenusepakkuja tagab personali usaldusvaarsuse.

Transporditeenuseid osutavaks osapooleks peaks olema teenusepakkuja, mille
kvaliteedi- ja usaldatavuse kriteeriumid vastavad asutuse nduetele.

9.7 DokumendisuUsteemi hankimise kaigus peaks kindlaks maarama:

9.7.1

9.7.2

9.7.3
9.7.4
9.75
9.7.6
9.7.7
9.7.8
9.7.9
9.7.10
9.7.11
9.7.12
9.7.13
9.7.14

tarnija poolt pakutava dokumentatsiooni (nagu kasutusjuhised, tehnilised kasiraamatud
ja paigaldamisprotseduurid).

riistvarakeskkonna (nt. suurarvuti, klient-server voi personaalarvuti) ning platvormi
(serverid ja tbbjaamad).

operatiivsusteemi keskkonna (nt. UNIX, Windows, Linux, AppleMac).
vorgukeskkonna.

kasutatavad protokollid.

e-posti liidese.

I6ppkasutaja juhendamise ja valjadppe.

globaalsete muutuste tegemine korralduse.

thilduvuse teiste tarkvararakendustega.

kasutatavad pildindusvahendid.

integreeritavuse faksiga.

toovoo ja / vdi projektihalduse vahendid.

veebivdimelisus.

autonoomrep iimis dokumentide haldamise véimalused.



V. Protsessimudelid

Mistahes tarkvarasiisteemi loomisel tuleb hiljemalt pérast funktsionaalsusnuete médratlemist (aga soovitavalt
juba samal gjal) alustada stisteemi projekteerimise ja Uldise arhitektuuri loomisega. Seet6ttu on siinkohal lisatud
nbuetest tulenevad ja Eesti Gigusaktidel ning asagjamise heal taval pohinevad dokumendihalduse
protsessimudelid. Need mudelid on mdeldud seostama ndudeid dokumendi stisteemi de arendusprojektidega.

Nouetele vastava dokumendisiisteemi funktsionaalsuse veelgi tépsemaks esitamiseks on nduete rakendusjuhendis
toodud RUP (Rational Unified Process) metoodikal pdhinevad UML mudelid. Need kaks mudelit (kdesoleva
peatiki protsessimudel ja RUP mudelid nbuete rakendusjuhendi peatiikis VI) peaksid seostama esitatud
funktsionaal susnBuded ja mistahes loodava voi téiendatava dokumendisiisteemi arhitektuuri.

Kéesolevas peatlikis esitatud skeemid on vastavuses funktsionaalsusnduete jaotusega peatiikkideks (s.o.
dokumendi elutsiikli etappidega). Funktsionaal susnduete rakendamise juhendis toodud UML skeemid tuginevad
kill otseselt esitatud nduetele, kuid e sisalda viiteid konkreetsetele nGuetele. Seevastu vastavad UML mudelid
tarkvara arendusprojekti vajadustele ja kujutavad nduetes méératletud funktsionaalsusi kui slsteemi (Uldist)
arhitektuuri.
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VI.

Lisad

Lisa 1. Viited nduete aluseks olevatele digusaktidele ja
naidisnduetele

Funktsionaalsusnduete ja metaandmete véljatdotamisel kasutati jargnevaid materjale (Iihendeid on kasutatud
viidete tabelis):

ArhE
ArhS
AUA

AV
AT
HMS
DoD

EIK

MoReq

PROF I

PROFII

PROM

RKMS

Arhiivieeskiri (Vabariigi Valitsuse 29. detsembri 1998. a. méérus nr.308, RT1 1998, 118, 1904)
Arhiiviseadus (RTI 1998, 36, 552)

Asjagjamiskorra tihtsed alused (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a. méérus nr.80, RTI
2001, 20, 112)

Avaldustele vastamise seadus (RTI 1994, 51, 857)

Avaliku teabe seadus (RTI 2000, 92, 597)

Hal dusmenetluse seadus (RT | 2001, 58, 354)

US Department of Defence, “5015.2-STD: Design criteria standard for electronic records

management software applications. Revision. Draft”, October, 2001
http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt/

Eesti Informaatikakeskus, “ Soovitusi vaba tarkvara kasutamiseks avalikus sektoris’, 2002
http://www.eik.ee/dirs/standardisation/docs/vabavara.html

1SO 15489-1:2001 “ Records management. Part 1. General”

European Commission, IDA Programme, “MoReq Specification: Model Requirements for the
Management of Electronic Records’, 2001 http://www.cornwell.co.uk/moreqg. pdf

Public Record Office, “Functional requirements for electronic records management systems.
Part I: Statement of Requirements’, 1999
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/eros/invest/Requirements.PDF

Public Record Office, “Functional requirements for electronic records management systems.
Part |: Reference Document”, 2002
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/eros/invest/2002requirementsfinal .pdf

Public Record Office, “Requirements for Electronic Records Management Systems 2: Metadata
Standard“ 2002

http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/eros/invest/2002metadatafinal .pdf

National Archives of Australia, “Recordkeeping Metadata Standard for Commonwealth
Agencies‘ 1999 http://www.naa.gov.au/recordkeeping/control/rkms/rkms ptl 2.pdf

Mérkus: lihend EAA jéargnevas tabelis viitab Eesti Ariarhiivi téorihmale, kelle ettepanekul vastav
funktsionaal susndue on koostatud.

1. Dokumentide loomine ja saamine

Noue
1.11
1.1.2
1.1.3

1.1.4

Viited alustekstidele

1SO 4
AUA § 10 (1), § 11, 12, 14, 55 (2)

HMS § 55 (3,4)

AUA §7 (1), §8, § 14 (3-6), § 15 (3-6, 8)
AV § 17 (3,4)

AUA §41(2)

AV § 17 (5)
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1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.24

1.2.5

1.2.6
1.2.7
1.2.8

1.3.1
1.3.2
1.3.3
134

135

14.1
1.4.2

1.4.3

144
145

1.4.6

1.4.7
1.4.8
149

1.4.10
1.4.11
1.4.12
1.4.13
1.4.14
1.4.15
1.4.16
1.4.17

1.4.18
1.4.19
1.4.20
1.4.21
1.4.22

HMS

AUA
PRO F I
AUA
PRO F I
MoReq
PRO F I
AUA
AV
EAA
AUA
AUA
AUA
AUA

PRO F |
DoD
DoD

MoReq
PRO F I
PRO F I

AUA
AUA
MoReq
AUA
MoReq
AUA
AUA
MoReq
AUA
MoReq
AUA
MoReq
AUA
MoReq
MoReq
RKMS
AUA
AUA
AUA
AUA
AUA
AUA
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq

§14 (4), § 27

§ 11, 12, 14, 55 (2)
B.2.9

§ 10 (1), 11 (1)

B.2.9

10.3.9

B.2.6

§ 14 (3-6), § 15 (3-6, 8)
§ 17 (3,4)

§ 41 (2)
§7(1),88
§ 30 (1)
§ 30 (2)

7
C3.2.7
C2.2.3.17

10.3.7
B.2.17
B.2.18

§14 (3,5)
§14(2,3,6)
12.7.1
§14(3),§15(1, 3, 4)
12.7.5

§15 (1,6, 8)

§ 14 (4)

12.7.24

§15 (1,3, 4)
12.7.23

§15(1, 6)
12.7.13

§14 (3)

12.7.13

12.7.13

13.4

§14 (3)

§ 14 (4),§ 38 (1)
§ 14 (4), 8 36 (1)
§ 14 (4), § 37

§ 14 (4), § 37

§ 14 (4)

12.7.6

12.7.2

12.7.26

12.7.11

12.7.13

12.7.13
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1.4.23 MoReq 12.7.28
1.4.24 MoReq 12.7.27

2. Registreerimine jaindekseerimine

Noéue Viited alustekstidele
2.1.1 PROFI A2
21.2 PROFI A2
2.1.3 MoReq 6.1.1

2.2.1 | MoReq 6.1.1

222 | PROII A.2.3
MoReq 6.3.1, 6.3.3

2.2.3 | MoReq 6.2.2
PROFI | A22

2.2.4  AUA §4(1),818,820(3),833(4,9)
AT 8§12 (1)

225 PROFI A22

2.2.6 | MoReq 6.3.1,6.3.2

2.2.7 | MoReq 6.3.2
PROFI | A25

228 PROI  A210
229 AUA §17 (2)
2.2.10 EAA

2.2.11 MoReq 6.1.6,6.1.8,6.1.9
2.2.12 | MoReq 6.1.14
2.2.13 | MoReq 10.5.5
2.2.14 MoReq 6.1.12
PROFI A232
2.2.15 MoReq 6.1.10
PROFI A226
DoD C2.2.3.20
2.2.16 MoReq 6.1.13
PROFI A26
2.2.17 MoReq 6.1.15
2.2.18 MoReq 7.1.1
PROFI A14 A217
DoD C2.2.1.4
2.2.19 AUA 8§33 (1, 6)
MoReq 7.1.2
PROFI A217
2.2.20 AUA 8§4(1),833(1,4,6,8,9)
MoReq 7.1.5
PROFI A219

2.2.21  AUA 8§33 (7, 8)

2.2.22  AUA 8§4(1),833(6,9)
MoReq 7.1.6

2.2.23  AUA §33(2,3)
DoD C2.2.2.3

2.3.1 | MoReq 6.34
PROFI | A2.25
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2.3.2  MoReq 6.3.6
2.3.3 | MoReq 45.2
2.3.4 | MoReq 45.3
2.3.5 | MoReq 6.1.5
PROFI | Al.16
2.3.6  MoReq 6.1.11
PROFI A231

24.1 | MoReq 12.7.1

2.4.2  AUA 8§28 (2)
MoReq 12.7.8

2.43 | AUA § 28 (2)
MoReq 12.7.8

2.4.4 | EAA

2.45  AUA § 28 (2)

2.46 | AUA § 28 (2)

2.47 | AUA § 28 (2)

3. Liigitamine. Sarjad ja toimikud

Noue Viited alustekstidele
3.1.1  AUA § 45 (1)
MoReq 3.11
PROFI | A1 A1l11
3.1.2 PRO F I A.l, A13
HMS 8§19 (1)
3.1.3 PROFI A1l A14

3.2.1 | MoReq 3.1.1,3.15
PROFI A11 A1l5

3.2.2 MoReq 3.1.2
PROFI | Al12

3.2.3 | MoReq 3.1.6

3.24 AUA § 33 (5)
MoReq 3.1.4,3.2.2
PROFI A.13

3.2.5 | MoReq 3.2.1
PRO F A.1.15
PROFIl A.1.12

3.2.6 | MoReq 3.2.5,3.3.3

3.2.7 | MoReq 3.2.3
PROFI A1l6
3.2.8 MoReq 3.34
PROFI A18
3.2.9 | MoReq 3.3.3
3.2.10 H MoReq 3.2.9
3.2.11  MoReq 3.34
3.2.12 AUA 8§33 (2, 3)
DoD C2.2.2.3
3.2.13 A MoReq 3.34,3.4.6
3.2.14 MoReq 3.4.8

3.2.15  MoReq 3.3.6
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PROFI Al1l1
DoD C2.2.6.2.2
3.2.16 K MoReq 341
PROFI | Al.12
3.2.17 MoReq 3.4.2
PROFI A1.13
DoD C2.2.3.16
3.2.18 H MoReq 3.4.4
3.2.19  MoReq 3.4.12
3.2.20 MoReq 3.4.11
PROFI A1.29
3.2.21  MoReq 3.4.6
PROFI | Al.14
3.222 PROFIl A.1l9

3.3.1 ArhE 7
MoReq 3.1.8,11.15
PROFI A1.22

3.3.2 MoReq 3.1.3

3.3.3 MoReq 3.2.6,3.2.8
PROFI A1.24 A1.25

3.3.4 | MoReq 3.45

3.3.5 | MoReq 3.4.8
PROFI A1.30

3.3.6  MoReq 3.4.14
PROFI | A1.32

3.4.1 MoReq 1241

3.4.2 ArhE §8

3.43 ArhE §8

3.4.4 | MoReq 12.4.3,12.4.4
3.45 | MoReq 12.4.5

3.4.6 | MoReq 12.4.5

3.4.7 MoReq 12.4.6

3.4.8 MoReq 12.4.6

3.49 MoReq 12.4.7

3.4.10 MoReq 12.4.10
3.4.11  MoReq 12.4.11
3.4.12 MoReq 12.4.11
3.4.13 MoReq 12.4.11
3.4.14 MoReq 12.4.11
3.4.15 MoReq 12.4.6,12.4.12

3.4.16 HMoReq 125.1

3.4.17 ArhE §8

3.4.18  ArhE §8

3.4.19 MoReq 12.4.3,12.4.4
3.4.20 H MoReq 12.5.2

3.4.21  MoReq 12.5.2

3.4.22  MoReq 12.5.3

3.4.23 MoReq 12.5.3

3.4.24 MoReq 12.4.7

3.4.25 MoReq 12.4.10
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3.4.26 MoReq 12.4.11
3.4.27 MoReq 12.4.11
3.4.28 MoReq 12.4.11
3.4.29 | MoReq 12.4.11
3.4.30  MoReq 12.4.12
3.4.31 MoReq 12.5.7

3.4.32  AUA §4(1),833(1,2,3,9)
3.4.33 MoReq 12.7.11
3.4.34 MoReq 12.7.12
3.4.35  MoReq 12.7.12
3.4.36 A MoReq 12.7.12
3.4.37 MoReq 12.7.12
3.4.38 MoReq 12.7.16

4. Sailitustahtaja maaramine

Noue Viited alustekstidele

41.1 | MoReq 511
PROFI | A31

DoD C2.2.6.5
421 | ArhE § 16, § 31 (2)
422 | ArhE § 16

MoReq 5.1.11
PROFI | A3.8,6A3.10
4.2.3 | MoReq 5.1.11
4.2.4  ArhE 8§16
MoReq 5.1.12
PROFI | A3.9

425 EAA
4.2.6 ArhE § 16, 20
431 | ArhS 8§31
ArhE 8;16-18
Moreq 12.4.17
4.3.2 ArhS 8§ 32(1)
4.3.3 | ArhS 8§31
ArhE 8; 16-18
Moreq 12.7.16
4.3.4  ArhS 8§ 32(1)
435 | ArhS 8§31
ArhE 8; 16-18
Moreq 12.7.16
4.3.6 ArhS 8§ 32(1)

5. Juurdepdas ja asjaajamises kasutamine

Noue Viited alustekstidele
51.1 AT 89 (2)
HMS 8§22 (1), 823 (3),824 (3)

MoReq 4.4.1
5.1.2 | MoReq 8.1.1-8.1.4,8.3.1,8.3.2
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5.1.3

5.1.4

521

5.2.2
5.2.3
5.24
5.25

5.2.6
5.2.7
5.2.8

5.2.9

5.2.10

5.2.11
5.2.12
5.2.13

5.2.14

5.2.15

5.2.16
5.2.17
5.2.18
5.2.19
5.2.20

5.2.21

5.2.22
5.2.23

5.2.24

5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.34
5.3.5
5.3.6

PRO F I
MoReq
DoD
MoReq
PRO F I
DoD

MoReq
PRO FI
MoReq
MoReq
AT
MoReq
PRO, F1
MoReq
MoReq
AUA
HMS
AUA
HMS
AUA
HMS
MoReq
MoReq
MoReq
PRO F I
DoD
MoReq
DoD
MoReq
DoD
MoReq
AUA
MoReq
MoReq
AT
HMS
MoReq
ArhE
MoReq
EAA
AUA
ArhE
MoReq
EAA
ArhE
EAA

MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq

8

41.1,4.6.7
C2.2.3.15,C2.2.7.3
41.1,4.1.7,4.1.8
B.4.10,B.4.11
C2.2.3.15,C2.2.7.3

4.1.4
B.4.8

4.1.1,4.1.2, 4.1.4
4.1.9,4.1.12
§9(2),§23(3)

4.6.9

B.4.21

4.1.4

4.1.4

§ 34 (1), § 35 (1), § 43 (1, 3)
§ 16 (2)

§34 (1, 2), § 35 (1), § 43 (1, 3)
§ 16 (2)

§10 (1), § 41 (2, 3)

§19 (2)

9.3.7

9.3.6,9.3.14
8.1.6,8.1.8,8.1.9

8

C2.2.6.8.2

8.1.5

C3.2.9

8.1.5,8.1.11

C2.2.6.8.4

8.1.13

§ 34 (1)

9.3.9

9.3.11

§ 12(5), § 23 (1, 2), § 28 (1), § 29 (1)
§37 (1)

8.2.1

3.2.10
§ 50 (4), 835 (5)

(3.2.10)

9.3.10
9.3.12
9.3.13
8.1.23
8.1.10
8.1.21
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5.3.7
5.3.8
5.3.9

5.4.1
5.4.2
5.4.3
5.4.4
5.4.5
5.4.6
5.4.7
5.4.8
5.4.9
5.4.10
5.4.11
5.4.12
5.4.13
5.4.14

5.4.15
5.4.16
5.4.17

MoReq
MoReq
AUA

MoReq
MoReq
MoReq
EAA
AUA
AUA
AUA
AUA
AUA
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq

MoReq
MoReq
MoReq

8.1.20
8.1.22
§34(3), §42

12.5.7,12.5.8
12,55, 12.5.9
12.5.10

§ 28 (2)
§ 28 (2)
§ 28 (2)
§ 28 (2)
§ 28 (2)
12.8.3
12.8.3
12.8.5
12.8.2
12.8.4

12.9.1
12.9.2
1294

6. Sailitamine ja eraldamine

Noue
6.1.1

6.1.2

6.1.3
6.1.4
6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9

6.2.1

6.2.2
6.2.3

6.2.4

6.2.5
6.2.6

Viited alustekstidele

MoReq
PRO F I
DoD
ArhS
AUA
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
EAA
MoReq
DoD
MoReq

MoReq
PRO F I
DoD

MoReq
ArhE

MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F I
DoD

MoReq
MoReq
PRO F I

5.1.1
A3.1
C2.2.6.5
§31 (1)
§ 45 (2)
11.7.7
11.7.1
11.7.6
5.3.1

5.3.17
C2.2.6.5.5
3.4.2

5.11
A3.1
C2.2.6.5
514

§ 8, 16, 20
5.1.10
A.3.13
51.7
A.3.7
C2.2.2.2
5.1.6
5.1.15
A.3.15
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6.2.7

6.2.8

6.2.9
6.2.10
6.2.11
6.2.12

6.2.13

6.2.14

6.2.15

6.2.16
6.2.17

6.2.18

6.2.19

6.2.20
6.2.21

6.2.22
6.2.23
6.2.24

6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.3.5
6.3.6
6.3.7

6.3.8
6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F I
MoReq
MoReq
MoReq
DoD

MoReq
PRO F I
MoReq
MoReq
EAA

MoReq
EAA

MoReq
PRO F I
EAA

MoReq
PROF I
MoReq
PRO F I
DoD

MoReq
PRO F I
MoReq
MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F I
DoD

MoReq
PRO F I

MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F |
MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F I
MoReq
MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F I
MoReq
PRO F |

51.8

A.3.12

5.2.7

A.3.14
521,523
529

10.5.1, 10.5.6
C2.2.3.8,C2.2.3.23
5.3.11
A.3.42
10.5.1
10.5.4

19.5.3

5.2.5
A.3.18

5.3.2
A.3.37
5.3.3
A.3.27
C2.2.3.23
5.3.12
A.3.42
5.34
5.3.6
A.3.31
5.3.7
A.3.32, A.3.43
2.2.6.54
5.3.15
A.3.46

11.7.5
11.7.2
11.7.3
535
A.3.30, A.3.41
5.3.9
A.3.33
5.3.10
A.3.42
5.1.18
A.3.20
5.1.16
5.1.17
A.3.23
5.2.2
A.3.17
528
A.3.24
5.2.10
A.3.22
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6.3.13 A MoReq 5211

6.4.1  MoReq 1251
6.4.3 | MoReq 125.1
6.4.4 | MoReq 1255
6.4.5 | MoReq 12.5.9

6.4.6 | ArhE § 36
6.4.7 | ArhE § 34, 38
6.4.8 | ArhE § 126
6.4.9 | ArhE § 126

6.4.10 MoReq 12.5.6
6.4.11  MoReq 125.1
6.4.12 MoReq 1251

7. Havitamine

Noue Viited alustekstidele
7.1.1 | ArhE 8104
7.1.2 | ArhE 8 37
ArhS § 30 (3)
7.1.3 DoD C2.2.6.6.6
7.2.1 | ArhE 8102
7.2.2 | ArhE 8 96, 102
DoD C2.2.6.6.5
7.2.3 | ArhE 8102

7.2.4 MoReq 5.3.13
PROFI A3.35 A3.45
DoD C2.2.6.6.3

7.2.5 DoD C2.2.6.6.4

7.2.6 | MoReq 5.3.15
PROFI A3.46

7.3.1 EAA

7.3.2 | MoReq 5.3.9
PROFI A3.33

7.3.3  MoReq 5.2.4

7.4.1 PROF2 Annex
7.4.2 PROF2 Annex
7.4.3 < PROF2 Annex
7.4.4  PROF2 Annex
745 H PROF2 Annex
746 A PROF2 Annex
747 PROF2 Annex
748 < PROF2 Annex
749 PROF2 Annex
7.4.10 PROF2 | Annex

8. Turvalisus ja stisteemi administreerimine

Noue Viited alustekstidele
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8.1.1
8.1.2
8.1.3

8.1.4

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.24

8.25

8.2.6
8.2.7

8.2.8

8.2.9
8.2.10

8.2.11

8.2.12

8.3.1
8.3.2
8.3.3
8.34
8.3.5
8.3.6

MoReq
MoReq
(MoReq)
EAA
MoReq
DoD

MoReq
PRO, F1
MoReq
PRO FI
MoReq
PRO FI
MoReq
PRO FI
MoReq
DoD
MoReq
MoReq
PRO FlI
MoReq

MoReq
MoReq
PRO FI
MoReq
PRO FI
MoReq
PRO FI

MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq

421
421,431
(9.2.1)

9.21
C3.24

4.2.7
B.5.10
4.2.3
B.5.4
4.2.4,4.2.6
B.5.8
4.2.9
B.5.6
9.21
C3.24
9.2.2
4.2.10
B.5.7
9.3.6

9.24
9.1.2
D.10.3/4
9.14
D.10.3/6
9.1.6
D.10.3/1

9.25,9.2.6
4.2.12
4.6.11
9.2.3
4.3.7
4.6.3
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9. Lisanduded

Noéue
9.1.1

9.1.2
9.1.3
9.14
9.1.5
9.1.6
9.1.7
9.1.8
9.1.9
9.1.10
9.1.11
9.1.12
9.1.13
9.1.14

9.2.1

9.2.2

9.2.3
9.24
9.25
9.2.6
9.2.7
9.2.8

9.3.1
9.3.2

9.3.3

9.34

9.35

9.4.1
9.4.2
9.4.3
9.4.4
9.45
9.4.6
9.4.7

9.4.8

9.4.9
9.4.10
9.4.11

MoReq
DoD

MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq

MoReq
DoD
MoReq
DoD
MoReq
DoD
MoReq
DoD
MoReq
MoReq

MoReq
MoReq
DoD
MoReq
DoD
MoReq
DoD
MoReq

MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
AUA

MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq

Viited alustekstidele
11.1.1,11.1.19
C3.25
11.1.2
11.1.3
11.1.5
11.1.7
11.1.8
11.1.11
11.1.12
11.1.13
11.1.14
11.1.15
11.1.16
11.1.17
11.1.18

11.2.2
C3.13
11.2.3,11.24
C3.1.3
11.2.5
C3.11
11.2.6
C2.2.7.5
11.2.7
11.2.8

113.1
11.3.2
3.1.3
11.3.3
C3.1.3.
11.3.4
C3.1.3
11.35

11.4.2
11.5.1

11.4.3

11.4.4

11.4.5

11.4.6

§ 15 (1)

11.4.7

11.4.8

11.4.9

11.4.10, 11.4.11
11.7.4.
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9.5.1
9.5.2
9.5.3
9.54
9.55

9.5.6
9.5.7
9.5.8

9.6.1
9.6.2
9.6.3
9.6.4
9.6.5
9.6.6
9.6.7
9.6.8
9.6.9
9.6.10

9.7.1
9.7.2
9.7.3
9.7.4
9.7.5
9.7.6
9.7.7
9.7.8
9.7.9
9.7.10
9.7.11
9.7.12
9.7.13
9.7.14

MoReq
MoReq
EIK
EIK
MoReq
DoD
DoD
DoD
DoD

MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq
MoReq

DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD
DoD

10.8.1, 10.8.3
10.8.4

10.8.3
C3.2.3
C3.2.15
C3.2.1
C3.2.5

116.1

11.6.2

11.6.3

11.6.4

11.6.5

11.6.6

11.6.7

11.6.8

11.6.10, 11.6.11
11.6.14

C3.1.2
C3.14
C3.15
C3.16
C3.1.7
C3.1.8
C3.1.9
C3.2.1
C3.2.3
C3.2.6
C3.2.7
C3.2.12
C3.2.15
C3.2.17






Lisa 2. Funktsionaalsusnduetes viidatud standardid

EV S 8:2000 “Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas’
EVS-ISO/IEC 12207:1998 “ Infotehnol cogia. Tarkvara elutsiikli protsessid”

ISO 639:2002 “Codes for the representation of names of languages’

SO 2788:1986 “ Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri*

1SO 3166:1997 “ Codes for the representation of names of countries’

I SO 5964:1985 “ Guidelines for the establishment and development of multilingual thesauri”

SO 8601:2000 “ Data elements and interchange formats — representation of dates and times’

SO 8859-1:1998 “ 8-bit single-byte coded graphic character sets— Part 1: Latin al phabet*

SO 9075:1999 “Information technology — database languages — SQL”

I SO 10646:2000 “Universal Multiple-Octet Coded Character Set (UCS) (Unicode)”

I SO 15489-1:2001 “Information and documentation — Records management. Part 1: General”
ISO/TR 15489-2:2001 “ Information and documentation — Records management. Part 2: Guidelines’

SO 23950:1998 “Information retrieval — application service definition and protocol specification” (ANSI
Z39.50)

ANSI/IEEE 830:1998 “Recommended Practice for Software Reguirements Specifications’






Lisa 3. Funktsionaalsusnduded valja tddtanud t66rihm

Proj ekti toor ihma kuulusid:

Tiit Arumée Eesti Ariarhiiv / Rahvusarhiivi
Jaak Rand Eesti Ariarhiiv

Raivo Ruusalepp Eesti Ariarhiiv

Arne Ansper CyberneticaAS

Monika Oit CyberneticaAS

Uuno Puus CyberneticaAS

Jan Villemson CyberneticaAS

Projekti olid ekspertidena kaasatud:

Mariko Kallas Sideamet

Sirje Mark Tartu Ulikool

Pille Noodapera Rahvusarhiiv

Kaidi Oone AS Eesti Vaartpaberikeskus
Rutt Panga ASKaev
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