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1 Dokumendi elukéik ja metaandmed

Kéaesolevas tekstis kasitletakse dokumendihalduse metaandmeid seoses dokumendi elukéigu
etappide, ehk siindmustega. Metaandmete esitamise aluseks on kronoloogiline dokumendi
elukdigu mudel, mille iga etapiga on seotud kindel hulk metaandmeid — osa metaandmeid on
vgaikud etapi teostamiseks vOi need on siindmuse toimumise eelduseks, teine osa
metaandmeid tekib etapis teostatavate protsesside kéigus ehk on siindmuse tulemuseks.

Lisaks dokumendi elukdigu jooksul tekkivatele metaandmetele, on rida informatsiooni
dokumendi- ja selle haldamise keskkonna kohta olemas juba enne dokumendi loomist voi
saamist. Tanapdeval on suur osa sdllest informatsioonist kéttesaadav dokumentide
haldamiseks rakendatava infoslisteemi seadistustena. Seet6ttu vaadeldakse neid metaandmeid
eraldi peattkis (vt. ptk. 3).

Metaandmete esitus dokumendi elukéigu siindmuste mudelis on tingitud vajadusest testida
dokumendihalduse mudelit ja sellega seotud metaandmeid praktilises asutuse t60s.

2 Dokumendi elukaik dokumendisusteemis

Ké&esoleva teksti jaoks on defineeritud 11 dokumendihalduse p&hitegevust ehk dokumendi
elukdigu sindmust. Dokumendi elukdigu etappide méératlemisel on lahtutud alamtegevuste
eraldamise voimalikkusest — joonisel 1 kujutatud tegevusi on vdimalik teineteisest kindlalt
eristada ja galisdt jarjestada, pohitegevuste sees on vOimalik aamtegevuste
Umbergrupeerimine ja gjalise jarjestuse muutmine.

Dokumendi kasutamisest registreerimisele viitav seos joonisel 1 véljendab dokumendi
aktiivse kasutamise Uht olulisemat osa — dokumendi baasil tehakse uusi otsuseid ja luuakse
uusi dokumente, uute dokumentide tekkimisel on oluline need siduda juba olemasolevatega.

Dokumendi hévitamine vai arhiveerimine on dokumendihaldussiisteemi vélised tegevused,
mistGttu on need joonisel méargitud ka kriipsoonega. Kill on osaliselt eristatavad dokumendi
eraldamine arhiveerimiseks voi havitamiseks, mida on ka puudutatud vastavas peatikis

alpooal.
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1. Dokumendi loomine

l 3. Dokumendi saamine

2. Dokumendi
kooskolastamine

>~

4. Dokumendi registreerimine
5. Dokumendi saatmine /

\ 4 /
6. Dokumendi kasutamine |

v
7. Dokumendi eraldamine

Joonis 1. Dokumendihal duse pohitegevused ja nendevahelised seosed

3 Dokumendisiusteemi seadistamine

Dokumendislsteem toimib efektiivselt, kui dokumenditod pdhimdtted on fikseeritud ja neid
el tule iga dokumendi loomisel uuesti luua voi vélja mdelda. Traditsiooniliselt on
dokumenditdo reeglid asutuses kehtestatud normdokumentidega (poliitikad, korrad, loetelud,
jt.). Elektroonilises keskkonnas tuleb suurem osa normidest kanda elektroonilise
dokumendihaldusstisteemi (EDHS) seadistusse, et hilisem dokumentide loomine, haldamine
ja kasutamine saaks korrektselt toimuda. Kuna seadistus tehakse gjaliselt dra enne, kui
susteemi dokumente lisama hakatakse, kasutatakse alljargnevas moistet “eelseadistus’ koigi
selliste andmete ja seadete kohta, mis on EDHS tbhusa toimimise eelduseks ja mida
kasutatakse dokumendi haldamisel 18bi selle elukdigu. Eelseadistustest tekib alus ka rede
metaandmeel ementidele, mida EDHS dokumendi elukéigu jooksul automaatselt |oob.

EDHS eelseadistuses on otstarbekas eristada nelja suuremat gruppi, millest tekivad
dokumendihalduse jaoks olulised metaandmed:

Volitused dokumendislsteemi toimimiseks
Liigitusskeem ja selle liigitusiiksused

Slsteemi kasutajad

Juurdepéésupiirangud, kasutusdigused jarollid stisteemis.
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Volitused on seotud asutuse pdhitegevuste ja dokumendihalduse tegevustega, normeerides ja
juhendades tegevusi, mille kaigus luuakse ja kasutatakse dokumente ning millega luuakse,
hallatakse, kasutatakse ja hoitakse dokumente.

Liigitusskeem paneb paika asutuse tegevuste jaotuse funktsioonide vahel ja dokumentide
jaotumise sarjadesse. Sarjad ja adlsarjad ning nende sdlitustdhtgjad on  osa
dokumendististeemi algseadistusest, mida aga gja jooksul téaendatakse ja muudetakse.

Kasutgjate rollid peavad pOhinema kindlaksmédaratud ja I0plikul (kuid ga jooksul
téiendataval) rollide loetelul. EDHSis peavad minimaalselt olema realiseeritud kasutgja ja
kahe halduri (dokumentide- ja tehniline haldur) rollid. Need rollid on Uksteist véistavad —
tavakasutgjal on dGigus dokumente luua, lugeda, muuta, alkirjastada, kooskdlastada ja
registreerida. EDHSI sisuline haldur voib luua sarjade ja toimikute hierarhiaid, muutmiseks
avada ja sulgeda dokumente, eemaldada ja lisada juurdepéésupiiranguid jne. EDHS tehnilise
halduri Ulesanneteks on andmebaas ja kasutgate haldamine, EDHSI seadete sédttimine,
susteemist varunduskoopiate tegemine jne.

Juurdepaésupiirangute rakendamine on tihedalt seotud kasutgjate rollide médramisega ning
pohineb nii seadustel (nt. iskuandmete kaitse seadus, riigisaladuse seadus jms.), kui ka
asutuse kehtestatud Oigusaktidel ning vdib tuleneda asutuse struktuurist ja t6OUlesannete
jaotusest. Juurdepadsupiirangu tarkvaralisel realiseerimisel lisatakse hea tava jargi EDHS
selle piirangu Uldine nimetus ning selle kéitlemise reeglid. Segjérel méaratakse kasutgja rollid
vOi Uksikkasutgjad, kellele on juurdepdds dokumentidele lubatud ja juurdepéésu tase
(enamasti kas ligipdas dokumendi metaandmetele, dokumendile endale vdi mdlema
keelamine). Tehniliselt voib piirangute (lubade) seadmine olla teostatud ka kasutajagruppide
moodustamisel, s.t. kasutgjagrupi moodustamisel antakse talle kohe load juurdepdéasuks
piiranguga andmetele, kuid ka sellisel juhul peavad olemas olema piirangute Uldised
kirjeldused.

3.1 Dokumendisiisteemi eelseadistamisel loodavad metaandmed

Jargnev tabel esitab dokumendihaldussiisteemi  seadistamisel  vajaikud ja tekkivad
metaandmed. Need metaandmed on siin ja edaspidi esitatud tabeli kujul, mille esmene tulp
viitab tegevusele, millega seoses metaandmeid vajatakse voi need tekivad, teine loetleb
metaandmeelemente, mis on vastava tegevusega seotud ja kolmas kommenteerib
metaandmeelemendi loomise véimalusi, péritolu jmt. Tabel on jaotatud blokkidesse vastavalt
metaandmete moodulile “ Dokumendihal duse metaandmete néaidisloendis’ (vt. ptk. 10-16).

3.1.1Volitused
Moodul / Tegevus _ Metaandmeelement _ Viide

I. Volitus

Volituste loendi sisestamine Volituse tulp 1-1
Volituse nimetus 2-1
Volituse kirjeldus 3-1

Il. Funktsioon

Asutuse funktsioonide maéramine | Funktsiooni tldp 4-11
Funktsiooni pealkiri 5-11
Funktsiooni kehtivus 6-11

Funktsiooni seostamine volitusega | Funktsiooni aluseks olev volitus 7-11
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3.1.2 Liigitusskeem ja liigitustiksused
Moodul /7 Tegevus Metaandmeelement Viide
111. Liigitusskeem
Liigitusskeemi koostamine Liigitusskeemi nimetus 8111
Vastutgja O-111
Liigitusskeemi kuupaevad 10-111
Liigitusskeemi staatus 11-111
Liigitusskeemi kirjeldus 12-111
1V. Liigitusuksus
Liigitusiksuste médramine Liigitusiksuse tlup 131V
Sarjade méaramine Sarja pealkiri 151V
Sarja viit 14-1V
Sarja marksonad 16-1V
Tesaurus 16.1-1V
Sarjade séilitustdhtgja andmine Sarja séilitustdhtaeg 21-1V
Arhiivivéartus 21.1-1V
Sarjas lubatud failivormingute Faili vorming 43-VI
ma&ramine
Séilitamise ajakava koostamine Liigitusiksuse kuupéevad 17-1V
Sarjaltoimiku vastutaja méaramine | Vastutga 19-1V
Sarjaltoimiku asukoha méaramine | Asukoht 20-1V
seoses sdilitamise ajakavaga
VII. Juurdepaas
Juurdepédsupiirangute, nende Sarja standardne juurdepaésupiirang 50.1-VII
pohjuste ja tdhtaegade mééramine | Sarja juurdepddsupiirangu kehtestaja 58-VIII
sarjadele Juurdepédasupiirangu algus 50.2-VII
Juurdepédsupiirangu |6pp 50.3-VII
Juurdepadasupiirangu alus 50.4-VII
Intellektuaalomandi omaja 53.2-VII
Intell ektuaal omandi |6pptahtaeg 53.1-VII
Reprodutseerimise keeld 54-VI1I
Turvaklass médramine sarjale Turvaklass 22-1V
V. Dokument
Dokumendiliikide m&aramine Dokumendiliik 23-V
Dokumendimallide loomine Dokumendi malli nimetus 24.1-V
Dokumendi malli kuupaev 24.2-\V
Dokumendiliikide seostamine Dokumendiliigi liigitusiiksus 26-V
sarjade ja toimikutega
V1. Fail
Faili nimetamise reeglite Faili nimi 42-V|
méadramine
3.1.3Kasutajad
Moodul /7 Tegevus Metaandmeelement Viide
1X. Asutus
Asutuse kirjeldamine Asutuse ametlik nimi 62.1-1X
Alternatiivne nimi 62.2-1X
Asutuse aadress 63-1X
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Asutuse konteksti kirjeldamine Asutuse seos 64-1X
Asutuse loomise kuupaev 65.1-1X
Asutuse volitus 66-1X

X. Grupp

Asutuse struktuuritiksuste Grupi ametlik nimi 67.1-X

kirjeldamine Alternatiivne nimi 67.2-X
Grupi aadress 68-X
Grupi seos 71-X
Grupi loomise kuupaev 72.1-X

X1. Ametikoht

Asutuse ametikohtade kirjeldamine | Ametinimetus 73-XI
Ametikoha aadress 78-XI

Ametikoha kuuluvuse médramine | Grupp 77-XI

Ametikoha asendajate mé&aramine | Asendaja 74-X1
Asendatav 75-XI1

X11. Isik

Slsteemi kasutgjate kirjeldamine Eesnimi 79-XII
Perekonnanimi 80-X11
|skukood 81-XII
AllKiri 82-XII

XI111. Aadress

Asutuse, grupi, ametikoha jaisiku | Tuba 90-XI1I1

aadressiandmete sisestamine Tanav 88-XIlI
Maja 89-XIlI
Postiindeks 84-XIl1
Linn vdi maakond 85-XIlI
Kila 87-XIlI
vad 86-XI11
Telefoninumber 91-XI1I1
Faksinumber 92-XI1I
E-posti aadress 93-XIlII

3.1.4 Juurdepaadsupiirangud, kasutusdigused ja rollid slisteemis

Moodul /7 Tegevus Metaandmeelement Viide

X11. Isik

Kasutgjate seostamine Kasutajarihm -

kasutajarihmadega

Kasutajate seostamine rollidega Roll 58.2-VIII

VIII. Tegevus

Kasutusdiguste médramine Tegevuse nimetus 56-VIII

kasutajarihmadele Tegevuse tlup S57-VIlI
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI

VII. Juurdepaas

Kasutgjate (-rihmade) jaoks Juurdepaésupiirang 50-VII

juurdepaasu-piirangute seadmine Juurdepadsupiirangu obj ekt 55-VII

Mérkus. Kasutgjate, nende rihmade ja rollide ning juurdepdasudiguste haldamiseks pakub
enamus dokumendihaldussiisteeme lisaks teiss vahendeid peale metaandmete. Selles
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alapeatiikis loetletud metaandmed on vaid ndide Uhest vBimalikust viisist hallata ja kirjeldada
stisteemi kasutgjaid ja nende Gigusi slisteemi kasutada.

4 Dokumendi loomine

Joonis 2 kujutab dokumendi koostamist EDHSIs, kus on eelseadistamise kaigus loodud
elektroonilised dokumendimallid ning paika pandud dokumendisarja séilitustdhtgjast ja
arhiivivadrtusest tulenevad piirangud faili vormingule, milles dokumenti on lubatud
salvestada. Vdjaspool EDHSI loodud dokumendi koostamine vGib jérgida sarnast protseduuri
(nt. dokumendimallide kasutamine, standardtekstide ja failivormingute valik, jne.), kuid
sellisdl juhul e looda dokumendi metaandmeid otse EDHSIs, vaid need tuleb EDHS Ule
kanda dokumendi hélmamise kéigus (vt. ptk. Dokumendi saamine).

Joonisel on lahtutud loogikast, kus dokumendimall on seotud Uhe konkreetse
dokumendiliigiga (nt. peadirektori kaskkiri, juhatuse koosoleku protokoll, vmt.), kuid thel
mallil voib kasutada erinevaid standardseid dokumendi sisu tekste (nt. puhkuse avalduse malli
kasutamisel vOib valida korralise puhkuse avalduse, palgata puhkuse avalduse, jne. tekstide
vahel). Dokumendi koostamisel vBib samuti kopeerida mdne juba olemasoleva dokumendi
teksti ja seda siis t60delda uue dokumendi loomiseks.

Kui dokumendiliigile vastava sarja séilitustahtaeg on pikagjaline, tuleb dokument salvestada
kindlaksmaératud loetelule vastavas failivormingus (nt. arhiivieeskirjas sédtestatud
faillivormingud). Dokumentide haldamiseks kasutatav tarkvarasiisteem vOib voimaldada
failivormingu seostada otse dokumendimalliga.

Dokumendi salvestamisel lisatakse selle kohta kdivad metaandmed slisteemi. Soovitavalt on
see metaandmete |loomine automaatne protsess.

Joonis 2 e kajasta otseselt voimalust koostajal dokument kdigepealt salvestada ja segjarel
sedaise edas toodelda (nt. jargmisel pdeval) — see on elementaarne dokumendiloome osa, mis
el too endaga kaasa téiendavate metaandmete loomist. Metaandmete tekke seisukohalt on
oluline dokumendimalli valik ja dokumendi salvestamine.
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4.1 Dokumendi loomise toimingute metaandmed
Moodul / Tegevus Metaandmeelement Viide

V. Dokument

Dokumendiliigi valimine Dokumendiliik 23-V

Dokumendimalli valimine Dokumendi malli nimetus 24.1-V
Séilitustdhtaeg 21-1V

Dokumendi koostamine Dokumendi loomise kuupéaev ja aeg 34.1-V

Dokumendi salvestamine Dokumendi kavandi versiooni 35-V
number
Dokumendi pealkiri 29-V
Dokumendi keel 32-V
Dokumendi lisad 38-V
Dokumendi staatus 28-V

V1. Fail

Dokumendi faili salvestamine Faili nimi 42-V1
Faili suurus 44-V|

Dokumendi failivormingu valimine | Faili vorming 43-VI

etteantud vormingute loendist Faili vormingu versioon 43.1-VI
Tarkvara 46-V1
Tarkvara versioon 46.1-VI

VII. Juurdepaas

Dokumendile juurdepéasu- Juurdepéésupiirang 50-VIlI

piirangute seadmine Juurdepadasupiirangu |6pp 50.3-VII
Juurdepaasupiirangu obj ekt 55-VII

VII1l. Tegevus

Dokumendi koostamine ja Tegevuse nimetus 56-VIII

salvestamine Tegevuse tulp 57-VIII
Tegevuse teostga 58.1-VIII
Roll 58.2-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

5 Dokumendi kooskblastamine ja allkirjastamine

Dokumendi kavandi kooskodlastamisel EDHSis on dokumendi koostgjal voimalik valida
eelseadistatud kooskdlastusringi, mis on enamasti seotud konkreetse dokumendiliigi ja
voimalusel ka vastava dokumendimalliga, ning kooskdlastusringi ise koostamise vahel. Ka
eelseadistatud kooskdlastusringi vOib kasutga vgadusel ise kooskdlastgaid juurde lisada.
Dokumendi asutusesisene kooskOlastamine e tulene otseselt OGigusaktide nduetest;
kooskdlastamine agaomaste isikutega annab dokumendi allkirjastajale kindlustunde, et
dokument on sisult Gigesti jajuriidiliselt korrektselt koostatud.

Kuna dokumendi kavandit saadetakse slsteemis teistele kasutgjatele mitte Uksnes
viseerimiseks voi formaalselt kooskdlastamiseks, vaid ka sisuliste mérkuste ja paranduste
saamiseks, sis sisaldavad kaasaegsed EDHSId vahendeid dokumentide versioonihal duseks.
Dokumenti saab EDHSIs korraga t6odelda Uks kasutgja, Ulejddnud kasutgjate jaoks on see
senikaua kirjutuskaitsega juurdepdasuga. Paranduste ja tdiendustega dokumendi kavand
salvestatakse dokumendi uue versioonina, EDHS hoolitseb dokumendi versioonide
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seosetervikluse eest. Dokumendi uue versiooni salvestamisel talletatakse sisteemis samad
metaandmed, mis dokumendi kavandi salvestamisel (vt. ptk. 4), kopeerides vdimalusel
olemasolevaid dokumendi eelmise versiooni metaandmeid ja téiendades neid.

Dokumendi taiendgaks ja uue versiooni loojaks voib olla ka dokumendi koostga (nt. parast
koikide kooskdlastuste kommentaaride kattesaamist).

Dokumendi allkirjastamine toimub k&igi vajalike kooskdlastuste olemasolul. Vajadusel voib
dokumendi koostagja koostada eraldi esildise vOi koondaruande saadud kooskolastuste ja
eriarvamuste kohta, mis esitatakse alkirjastgae koos dokumendiga. Sellise dokumendi
koostamise protsess on kaetud dokumendi loomise toimingutega (vt. ptk. 4). Dokumendi
alkirjastgja voib loobuda dokumendi allkirjastamisest ja saata see tdienduste voi paranduste
tegemiseks tagasi dokumendi koostagjale.

Dokumendi alkirjastamisele voib eelneda dokumendi printimine paberile; sel juhul valitakse

trikkimiseks asutuse asjagjamiskorraga maaratud dokumendi liigile vastav dokumendiplank.
Digitaalallkirja andmisele voib eelneda dokumendi registreerimine (vt. ptk. 7).

10
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Joonis 3. Dokumendi kooskolastamine ja alkirjastamine.
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5.1 Dokumendi koosk 6lastamise toiminqute metaandmed

Moodul / Tegevus

Metaandmeelement

VIII. Tegevus

Dokumendi kooskdlastamiseks Tegevuse nimetus 56-VIII

edastamine Tegevuse tlup 57-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VII1I

V. Dokument

Dokumendi kooskdlastamiseks Dokumendi staatus 28-V

edastamine

VIIIl. Tegevus

Dokumendi kooskdlastamine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tulp 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
K ooskdlastamise kuupéev ja aeg 34.5-V

V. Dokument

Dokumendi kooskdlastamine | Dokumendi staatus 28-V

5.2 Dokumendi allkirjastamise toimingute metaandmed

Moodul /7 Tegevus Metaandmeelement Viide

VIIlIl. Tegevus

Dokumendi allkirjastamiseks Tegevuse nimetus 56-VIII

edastamine Tegevuse tlup 57-VIII
Tegevuse teostga 58.1-VIlI
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Dokumendi allkirjastamiseks Dokumendi staatus 28-V

edastamine

VII1Il. Tegevus

Dokumendi printimine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tlup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIII
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 34.6-V

V. Dokument

Dokumendi printimine Dokumendi plangi nimetus -
Dokumendi lehtede arv -

VIII. Tegevus

Dokumendi alkirjastamine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tlup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
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Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Allkirjastamise kuupéev ja aeg 34.6-V
V. Dokument
Dokumendi allkirjastamine AllKiri 30-V
Dokumendi staatus 28-V
X11. Isik
Dokumendi alkirjastamine | AllKiri | 82-X1

6 Dokumendi saamine ja hdlmamine

Sarnaselt dokumendi loomisele e ole ka dokumendi saamise skeemil (vt. joonis 4) kujutatud
kdiki eraldi dokumendi saamise meetodeid (nt. e-post, import otse failislisteemist EDHS,
paberil kirjana, rakendustarkvarast otse EDHS hdlmamine, jne.). Erinevate dokumendi
hdlmamise meetodite puhul voib lisanduda téiendavaid té6vooge (nt. kirja digiteerimisel voi
hélmamisel e-posti slisteemist), mis sOltuvad konkreetsest rakendusest. Olenemata saamise
viisist tuleb teostada joonisel toodud toimingud kas EDHSI abil voi kasits.

Dokumendi tervikluse kontroll hdlmab mitmesuguseid toiminguid, mis on reeglina loetletud
asutuse asjagjamiskorras, koos vastavate kaitumisreeglitega. Joonisel on toodud Uks ttdpilisi
lahenduskéi ke dokumendi tervikluse (alkirjade ja metaandmete) kontrollil.

Saabunud vigadega dokumendi tagastamisel saatjale vdidakse juurde koostada uus dokument

(nt. kaaskiri), mille loomist saab vajadusel kirjeldada dokumendi loomise metaandmetega (vt.
ptk. 4).
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Dokumendi saamine ja hdlmamine
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Joonis 4. Dokumendi saamine ja hdlmamine.
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6.1 Dokumendi saamise ja hdlmamise toimingute metaandmed

Moodul / Tegevus

________Metaandmeelement

V. Dokument
Dokumendi saamine Dokumendi saamise kuupéev ja aeg 34.7-V
Dokumendi staatus 28-V
VIII. Tegevus
Dokumendi tervikluse Tegevuse nimetus 56-VIII
kontrollimine Tegevuse tuup 57-VIlI
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII
Dokumendi konverteerimine Tegevuse nimetus 56-VIII
kasutamiseks ja/vai séilitamiseks Tegevuse tllp 57-VIlI
sobivasse vormingusse (s.h. Tegevuse objekt 59-VIII
skaneerimine) Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII
V1. Fail
Dokumendi konverteerimine Faili seos dokumendiga 41-VI
kasutamiseks ja/vai séilitamiseks Faili suurus 44-V|
sobivasse vormingusse Faili vorming 43-VI
Faili vormingu versioon 43.1-VI
Tarkvara 46-V1
Tarkvara versioon 46.1-VI
Dokumendi faili nime muutmine Faili nimi 42-V|

7 Dokumendi registreerimine

Dokumendi registreerimine on klassikalises téhenduses dokumendihalduse (ingl. k. records
management) aguspunkt, kus dokument saab asutuse dokumendisiisteemi osaks.
Registreerimisega sarja ja toimikusse omandab dokument konteksti ja arhiivisideme ning
sellest hetkest saadik on dokument n.6. fikseeritud ja seda @ tohi muuta. Metaandmed, mis
samuti dokumendi kohta registreerimise kéigus fikseeritakse, on suunatud nii dokumendi
leidmisele, haldamisele kui kaitsmisele.

Registreeritavad dokumendiliigid on reeglina loetletud asutuse asjagjamiskorras, nagu ka
ké&itumisreeglid dokumentide jaoks, mis el kuulu registreerimisele.

Dokumendi registreerimise koostisosaks on otsus dokumendi liigitamise kohta ja
sdilitustéhtaja kohta. Viimase “péarib” dokument liigitusiiksuselt (reeglina sarjalt), kuhu see
liigitatakse. Liigitamine on pdhjapaneva tdhendusega dokumendi edasise elukaigu jaoks, kuna
liigitusiiksus, millesse dokument kuulub, madrab &a dokumendi seosed, leitavuse,
kasutatavuse (s.h. juurdepaasupiirangud), sédilitamise kestvuse ja séilitamise gjakava.
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Juhul kui dokument kuulub liigitusiiksusesse, mis e ole kas jooksval asjaajamisperioodil veel
avatud voi millise sisulist liigitusiiksust (nt. agatoimik) e ole veel avatud, tuleb vastav
liigitusiiksus avada. Selle toimingu teostamise Gigus voib EDHSIs olla antud Uksnes haldurile.

Séilitamise gjakava ja selle etapid on reeglina eelseadistatud terve liigitusiksuse jaoks, kuid
just agapdhiste toimikute puhul vOib esineda vajadus médrata spetsiaalseid slindmuseid,
millest séilitamise gakava etappe arvestada (nt. toimiku sulgemisest on méddunud 6 kuud ja
toimikusse registreeritud dokumente ei ole selle gjajooksul kasutatud, vmt.).

Kavandatava eelhindamise kaigus (vt. Rahvusarhiivi hindamispoliitika pohimétted) jouab
Rahvusarhiiv aastaks 2010 praktikani, kus hindamisotsuse andmine tuuakse dokumendi
elukdigu vOimalikult varasesse staadiumi ja keskendutakse dokumentide loetelude
hindamisele. See vdimaldab dokumentide arhiivivéartust arvestada juba nende
registreerimisel ning astuda vastavaid samme dokumentide pikagjaliseks séilitamiseks
ettevalmistamiseks (nt. konverteerimine arhiiviptsivatesse failivormingutesse).

Registreerimise tulemusena peab dokumendi kohta olema loodud fikseeritud koosseisuga
komplekt metaandmeid. Need voib registreerimise kdigus kas votta Ule varem EDHSIs
jdadvustatud metaandmetest dokumendi kohta, automaatselt Ule kanda dokumendi failist
jalvdi rakendustarkvarast voi késits luualtaas-sisestada EDHSI. Teatav osa dokumendi
metaandmetest ja8b peale registreerimist staatiliseks ja e muutu edasise dokumendi elukéigu
jooksul; teine osa metaandmetest téaieneb pidevalt dokumendi edasise kasutamise k&igus.
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Dokumendi registreerimine
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Joonis 5. Dokumendi registreerimine.
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7.1 Dokumendi r egistr eerimise toiminqute metaandmed

Moodul / Tegevus

Metaandmeelement
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VIII. Tegevus

Dokumendi registreerimine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tuup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Roall 58.2-VIlI

V. Dokument

Dokumendi registreerimine Registreerimise kuupaev ja aeg 34.2-V
Dokumendi staatus 28-V

Dokumendi liigitamine Dokumendiliik 23-V
Séilitustéhtaeg 21-1V
Viit 25-V
Liigitusiiksus 26-V
Dokumendi asukoht 37-V
Dokumendi seosed teiste 40-V
dokumentidega

Dokumendi saatja konteksti Seosviit 28.1-V

jéédvustamine Saatja sarja pealkiri 28.2-V
Saatja toimiku pealkiri 28.3-V
Dokumendi saatmise kuupaev ja aeg 34.8-V

Dokumendi sisu kirjeldamine Dokumendi |oomise kuupaev ja aeg 34.1-V
Dokumendi autor 58.1-VIII
Dokumendi adressaat 58.1-VIII
Dokumendi pealkiri 29-V
Dokumendi mérksbnad 31-V
Tesaurus 31.1-V
Dokumendi alkirjastaja 58.1-VIlI
Dokumendi koostaja 58.1-VIII
Dokumendi versiooni number 35-V
Dokumendi ttup 37-V
Dokumendi keel 32-V
Dokumendi lisad 38-V

Dokumendi menetlemise Dokumendi joustumise kuupéev (nt. 34-V

planeerimine kaskkiri, leping)
Dokumendi lahendamise tahtaeg 34-V

V1. Fail

Dokumendi faili kirjeldamine Faili seos dokumendiga 41-VI
Faili nimi 42-V1
Faili suurus 44-V|

Dokumendi failivormingu Faili vorming 43-VI

kirjeldamine Faili vormingu versioon 43.1-VI
Tarkvara 46-V1
Tarkvara versioon 46.1-VI

VII. Juurdepaas

Dokumendile juurdepaésu- Juurdepaésupiirang 50-VII

piirangute seadmine Juurdepassupiirangu 16pp 50.3-VII
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Juurdepaasupiirangu alus 50.4-VII
Juurdepaésupiirangu obj ekt 55-VII

V1. Tegevus

Liigitusiiksuse avamine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tulp 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIl1I

1V. Liigitusuksus

Liigitusiiksuse avamine Liigitusiksuse tlup 131V
Liigitusiiksuse avamise kuupéev ja 17.1-1V
aeg

Liigitusiiksuse kirjeldamine Liigitusiiksuse pealkiri 151V
Liigitusiksuse viit 14-1V
Liigitusiiksuse mérksonad 16-1V
Tesaurus 16.1-1V

Liigitusiksusele séilitustéhtgja Liigitusiksuse séilitustéhtaeg 21-1V

omistamine Arhiivivéartus 21.1-1V

Sarjaltoimiku vastutgja méaramine | Vastutaja 19-1V

Sarjaltoimiku asukoha méaramine | Asukoht 20-1V

VII. Juurdepaas

Juurdepédsupiirangute, nende Liigitusiiksuse juurdepadsupiirang 50.1-VII

pohjuste ja tdhtaegade mé&ramine | Liigitustiksuse juurdepaésupiirangu 58.1-VIlI

liigitusiiksustele kehtestaja
Juurdepadasupiirangu algus 50.2-VII
Juurdepaasupiirangu |6pp 50.3-VII
Juurdepaasupiirangu alus 50.4-VII
Intell ektuaalomandi omaja 53.2-VII
Intellektuaalomandi 18pptéahtaeg 53.1-VII
Reprodutseerimise keeld 54-V1I

Turvaklass médramine Turvaklass 22-1V

liigitusiksusele

8. Dokumendi saatmine

Dokumendi saatmine asutusest vélja ja edastamine asutuse sees on enamasti automatiseeritud
protsess, kus enamus tegevusi on seotud dokumendi tervikluse ja adressaadi andmete 6igsuse

kontrollimisega.

Dokumendi saatmiseks asutusest védja tuleb see EDHSist véja votta ja vaadusel viia
saatmiseks sobivale kujule voi vormingusse. Erandjuhtudel vGib dokumendi edastamiseks
asutuse siseselt ollavajalik dokumendi printimine.

Dokumendi saatmine asutusest valja dokumenteeritakse tavaliselt dokumendiregistris.
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Joonis 6. Dokumendi saatmine.

8.1 Dokumendi saatmise toimingute metaandmed

Moodul /7 Tegevus Metaandmeelement Viide

V. Dokument

Dokumendi saatmine Asutuse/grupi/ametikohalisiku 63, 68, 78, 83
aadress
Dokumendi saatmise kuupaev ja aeg 34.8-V
Dokumendi staatus 28-V

VIII. Tegevus

Dokumendi adressaadi mdaramine | Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tulp 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIII
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

Dokumendi edastamine/ saatmine | Tegevuse nimetus 56-VIlI
Tegevuse tulp 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIlI
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIII
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII
Dokumendi saatmise viis -
Agalahendamise / vastuse saamise 34-V
tahtaeg
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9 Dokumendi taitmiseks edastamine

Dokumendi edastamine lahendamiseks on oma olemuselt asjagjamisprotsess — to6Ulesande
andmine to6tgjale ja selle téitmine — mis teatud ulatuses peegeldub dokumendiga teostatavates
toimingutes. Joonisel 7 toodud toimingud on eelkdige seotud dokumendiga ning e pruugi
kajastada terviklikku asjagjamisprotsessi.

Dokumendi edastamiseks téitja(te)le on asutuse agagamiskorras reeglina paika pandud
dokumendi liigi pbhised tllp-jaotuskavad. Olenevalt asutuse suurusest, t00 iseloomust ja
vajakujunenud praktikast, on tip-jaotuskavasid voimalik koostada ka praktika pohjal (nt.
kui Uhe teemaga voi dokumendiliigiga tegeleb kindel tootaja voi téétgjate rihm, jne.). Tulp-
jaotuskavad on aati tdiendatavad. Kui dokumendi registreerija e ole padev tllp-jaotuskava
valima voi kui asutuse agagjamiskord sétestab selge korra, edastab registreerija dokumendi
resolutsiooni andjale.

Tooulesande (resolutsiooni) andja (tavaliselt vastutav asutuse juht) koostab resolutsiooni,
méérates &ra tooulesande, selle tétja(d) ja vajadusel kaastéitjad ning tooUlesande taitmise
tahtgja, mis voib omakorda koosneda vahetahtaegadest vOi etappidest. To6Ulesande tllpe on
reeglina kaks. “téitmiseks’ ja “teadmiseks’ (ehk “informatsiooniks’). Resolutsioon
registreeritakse (seotakse dokumendiga) ja dokument edastatakse selle esimesele téitjale.
Vajadusel tehakse paberdokumendist koopiad, et need edastada kdigile kaastéitjatele.

Resolutsiooniga méadratud vOi tlup-jaotuskava ausel tdoulesande saanud tOotaja peab
teavitama dokumendi kéttesaamisest ja tooulesande aktsepteerimisest. Juhul kui méaratud
téitja e saa mingil péhjusel t66Ulesannet taitmiseks votta (nt. puhkusele voi |8hetusse minek,
puuduv kompetents, vmt.), siis edastab ta ttdulesande ja sellega koos dokumendi edas
jargmisele téitjae.

Dokumendi lahendamise ja to6Ulesande taitmise kohta teeb téitja marke, mis voib olla aluseks
nii t6oulesande lahendamise gjutisele peatamisele (nt. téiendava info saamiseks on p6drdutud
kliendi poole, vmt.), toimiku sulgemise kriteeriumi arvutamisel ja dokumendi |ahendamiseks
kulunud ga arvestamisel aruannetes. Dokumendi lahendatuks ja to6llesande téidetuks
lugemise kriteeriumid on eri dokumendiliikide puhul ja eri asutustes erinevad. Dokumendi
lahendamise kéigus teostatavad téiendavad tegevused — uute dokumentide koostamine,
paringute tegemine, nbupidamised, jne. — e kagjastu dokumendi elukéigu sindmustes.

Kogu dokumendi lahendamise protsess jooksul jélgitakse dokumendi liikumist — selle
(fuusilist) asukohta ja selle eest vastutavad to6tajat. Kui paberdokumentide kasutamisel on
dokumendi fuusilise asukoha jalgimine ja registreerimine hadavaalik, et tagada dokumendi
leitavus — eriti oluline on registriandmete ja dokumendi tegeliku asukoha vastavus — siis
elektroonilises keskkonnas on digitaaldokument alati siisteemis, ega liigu fllsiliselt kasutgjalt
kasutgjale, tootajale antakse edasi Uksnes vastutus dokumendi eest.

Samuti  jalgitakse pidevalt dokumendi lahendamise téhtaega, mis selledle méarati

registreerimise kaigus. Tahtga saabumise eel teavitatakse dokumendi téitjat téhtgjast.
Tatmise tahtgjast teavitamine jéatkub kuni dokument on mérgitud lahendatuks / téidetuks.
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Dokumendi lahendamine / Todullesande taitmine
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Dokumendi elukéigu sindmuste ja nende metaandmete mudel. Versioon 5.0

30.05.2006

9.1 Dokumendi taitmiseks edastamise toimingud

Moodul / Tegevus

Metaandmeelement

|Gpetamine

VIII. Tegevus

Dokumendi |ahendamiseks Tegevuse nimetus 56-VIII

edastamine Tegevuse tlup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Roall 58.2-VIlI
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Dokumendi |ahendamiseks Dokumendi tiilpjaotuskava -

edastamine Asutuse/grupi/ametikohalisiku 63, 68, 78, 83
aadress
Dokumendi staatus 28-V

VIII. Tegevus

Too6llesande andmine / dokumendi | Tegevuse nimetus 56-VIII

téitjate ja kaastéitjate madramine Tegevuse tllp 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem / resolutsioon 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIlI
Aga lahendamise téhtaeg 60-VIII

X1. Ametikoht

Dokumendi taitjate ja kaastéitjate Ametinimetus 73-XI

ma&ramine Ametikohta téitev isk 76-XI
Rall 58.2-VIlI

VII1l. Tegevus

TooUlesande aktsepteerimine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tuup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Rall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Dokumendi |ahendamine | Dokumendi staatus 28-V

VIII. Tegevus

Dokumendi lahendamise Tegevuse nimetus 56-VIII

|Gpetamine / aga |dpetamise kohta | Tegevuse tiilp 57-VIlII

marke tegemine Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Dokumendi lahendamise Dokumendi staatus 28-V
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Dokumendi elukéigu sindmuste ja nende metaandmete mudel. Versioon 5.0 30.05.2006

10 Dokumendi kasutamine

Dokumentide kasutamine on dokumendihalduse toiming, mis hdlmab

dokumentide liikumise jalgimist, et tuvastada, kelle valduses dokumendid on;

asg agjamistoimingute jalgimist — dokumendiga seotud otsuste, isikute ja téhtaegade
jalgimine;

dokumentide kasutamise dokumenteerimist — valjavotete tegemise, dokumendi
(metaandmete) muutmise ja kustutamise fikseerimine ja nende tegevustega seotud
isikute ja tegevuste gja jaadvustamine.

Kasutamise jagimine dokumendisiisteemis on omamoodi turvameede. Sellega tagatakse, et
dokumendihalduse Ulesandeid tédidavad ainult vastavate kasutusdigustega kasutgjad, igailks
oma volituste piires.

Uute dokumentide loomisel on otstarbekas need siduda olemaolevate dokumentidega, milleks
EDHSId véivad pakkuda viitamiste slisteemi. Seoste loomiseks v8ib kasutada ka dokumendi
metaandmeid.

Dokumentide otstarbekas kasutamise korraldamine eeldab kasutajarollide, kasutajadiguste,
juurdepaasupiirangute kindlakstegemist ja seadistamist EDHSis ning nende perioodilist
l[abivaatamist ja uuendamist. (vt. ptk. 3). Dokumendi kiireks ja mugavaks leidmiseks peab
EDHS olema efektiivne otsingustisteem dokumendi leidmiseks nii sisu, sarja ja toimiku kui
ka sarja ja toimiku metaandmete kaudu.

Paberpbhise dokumendisiisteemi puhul saab toimingute teostamist reguleerida peamiselt
toimiku tasemel — kui kellelegi on antud Gigus kasutamiseks, siis on see digus seatud
toimikule ja koos sellega tegelikult koigile selles toimikus sisalduvatele dokumentidele.
Paberdokumentide puhul e j&& maha jalge sellest, kes voi milla dokumendiga toiminguid
sooritas. Digitaalses keskkonnas on vdimalik kontrollida kasutamist dokumendi tasemel,
seadistada slsteemi identifitseerima automaatselt koiki kasutgjaid ja salvestama iga
dokumendi, toimiku vdi sarjaga tehtud toimingu kohta informatsiooni metaandmetes.

Dokumentide kasutamise ja valduse kontroll kuulub hea dokumendihalduse tava hulka ja on
téhtis dokumendi autentsuse ja tervikluse tagamiseks. Dokumentide liikumisest Ulevaate
omamine tagab samuti agja téhtaegse lahendamise ja t6husa kontrolli aga lahendamise kéigu
Ule. Pabertoimiku puhul eeldab selle ndude téitmine toimiku flusilise asukoha ja selle
eemaldamise vOi vdjaandmise registreerimist. peamiselt on selline slisteem kasutatav
tsentraliseeritud hoidmise puhul asutuses.

24



Paringute teostamine

Kasutaja

Péringute
teostamine: algus,

asutada
salvestatud
paringut?

Ei

4

Otsisdnade
sisestamine

Péringu
teostamine

Andmebaasis e
emuse | Gk || o
moodustamine

Véaljavotte

Lopp: valjavote

moodustamine

|
A 4

Kasutusstatistika

Péringu
salvestamine

L6pp: péaring
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Dokumendi elukéigu sindmuste ja nende metaandmete mudel. Versioon 5.0

30.05.2006

10.1 Dokumendi elukaigu haldamise ja kasutamise toimingute metaandmed

Moodul /7 Tegevus Metaandmeelement Viide

VIIlIl. Tegevus

Dokumendi asukoha muutmine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tuup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIlI
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Dokumendi asukoha muutmine Dokumendi asukoht 37-V
Dokumendi seosed teiste 40-V
dokumentidega

VII1Il. Tegevus

Dokumendi séilitamise gjakava Tegevuse nimetus 56-VIlI

etapi muutmine / téitumise kohta Tegevuse tlup 57-VIII

marke tegemine Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Rall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Séilitustéhtaja muutmise kuupéev ja 34.10-V
aeg / Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Dokumendi séilitamise gjakava Dokumendi séilitustdhtaeg 21-1V

etapi muutmine Dokumendi staatus 28-V

VII1Il. Tegevus

Dokumendi teksti Tegevuse nimetus 56-VIlI

reprodutseerimine (nt. kopeerimine, | Tegevuse tulp 57-VIII

vdljavotte tegemine, printimine, Tegevuse objekt 59-VIlI

publitseerimine) Tegevuse teostaja 58.1-VIlI
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VII1I

V. Dokument

Dokumendi teksti Dokumendi seosed teiste 40-V

reprodutseerimine dokumentidega

VIIIl. Tegevus

Dokumendi otsimine, vaatamine, Tegevuse nimetus 56-VIII

kasutamine Tegevuse tlup S57-VIlI
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIII
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIlI
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11 Dokumendi eraldamine

Dokumentide alalhoidmine on etapiviisiline tegevus. Dokumentide hoiu etapid on sarja
tasemel kindlaks médratud ja hea tava kohaselt esitatud dokumentide loetelus ning
eelseadistatud EDHSIs kasutamiseks. Paberdokumentide puhul v8ivad séilitamise etappideks
olla dokumentide hoidmine neid loonud t66taja kontoris, sdilitamine osakonna arhiiviruumis,
uleandmine vahearhiivi. Uhe etapi |6ppemine on seotud eral damisotsuse langetamisega.

EDHSIs on dokumentide hoidmise ja séilitamise protsess automatiseeritav. See eeldab
standardsete, gjaliste protseduuride véljatottamist — séilitamise gakava sisaldab etappide
méaratlemist, tdhtaegu ja téhtajaga seotud toiminguid. Séilitamise gjakava seotakse sarjadega
ja nende kaudu toimikutega.

Sdilitustéhtaeg on Uks osa gakavas sisalduvast informatsioonist. Séilitustdhtgja muutmine
vOib tingida sdilitamise gjakava | dbivaatamise ja muutmise.

Sdilitustéhtgja moddudes eraldatakse dokumendid (toimikud) kas héavitamiseks VoI
Uleandmiseks arhiivi.
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Dokumendi elukéigu sindmuste ja nende metaandmete mudel. Versioon 5.0

30.05.2006

11.1 Dokumendi eraldamise toimingute metaandmed

Moodul / Tegevus

________Metaandmeelement

VIII. Tegevus

Eraldamisele kuuluvate Tegevuse nimetus 56-VIII

dokumentide / toimikute loetelu Tegevuse tuup 57-VIII

koostamine Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Roall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Eraldamisele kuuluvate Dokumendi seosed teiste 40-V

dokumentide / toimikute loetelu dokumentidega

koostamine

VIII. Tegevus

Eraldamiseks kinnituse saamine Tegevuse nimetus 56-VIII

volitust omavalt ametnikult voi Tegevuse tuup 57-VIlI

organisatsioonilt Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostga 58.1-VIlI
Roall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII

1V. Liigitusuksus

Eraldamiseks kinnituse saamine Liigitusiksuse eral damisotsuse 17.3-1V

volitust omavalt ametnikult voi kuupéev ja aeg

organi satsioonilt

VII1l. Tegevus

Dokumendi séilitamise gjakava/ Tegevuse nimetus 56-VIII

séilitustéhtaja muutmine Tegevuse tlup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIlI
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Rall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Séilitustdhtaja muutmise kuupaev ja 34.10-V
aeg

V. Dokument

Dokumendi séilitamise gjakava/ Dokumendi séilitustahtaeg 21-1V

séilitustéhtaja muutmine Dokumendi staatus 28-V

VIIll. Tegevus

Dokumentide eraldamine teise Tegevuse nimetus 56-VIlI

sSiisteemi Uleandmiseks Tegevuse tuup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIlI
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIlI
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Dokumendi séilitamise gjakava/ Dokumendi asukoht 36-V

sédilitustéhtaja muutmine Dokumendi staatus 28-V
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VIIlIl. Tegevus

Dokumentide eraldamine Tegevuse nimetus 56-VIII

havitamiseks Tegevuse tlup 57-VIlI
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Roll 58.2-VIII
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

Eraldamisotsuse muutmine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tulp 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

12 Dokumentide havitamine

Dokumendid, mille séilitustdhtaeg on mdtdunud, hévitatakse. Paberdokumentide puhul
téhendab hévitamine andmekandja (paberi) fuusilist havitamist; muude andmetltpide puhul
téhendab see reeglina andmete kustutamist voi Ulekirjutamist.

Paberdokumentide puhul on havitamine kindlalt po6rdumatu. Seetdttu peab havitamisotsuse
langetamine ja havitamise protsess olema jégitavad ja kontrollitavad. Digitaaldokumentide
puhul e pruugi lihtne havitamine tdhendada dokumendi potrdumatut havimist, kuigi seda
tuleb taodelda. Silmas tuleb pidada, et havitatava dokumendi seosed vOivad havitamise
valistada, kuna see rikub asutuse dokumendiarhiivi terviklust.

Havitamistoimingutega seotud isikute ring peab olema tgpselt maératietud. Asutuste jaoks on
dokumentide héavitamine Gigusaktiga normeeritud protsess, nagu seda on kujutatud joonisel

10.
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Dokumendi elukéigu sindmuste ja nende metaandmete mudel. Versioon 5.0

30.05.2006

12.1 Dokumendi havitamise toimingute metaandmed

Moodul / Tegevus

Metaandmeelement

aeg

VIII. Tegevus

Havitamisakti kava koostamine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tuup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIlI
Roall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Havitamisakti kava koostamine Dokumendi seosed teiste 40-V
dokumentidega

VIII. Tegevus

Hévitamisakti kooskdlastuse Tegevuse nimetus 56-VIII

saamine Tegevuse tuup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Hévitamisakti kooskolastuse Dokumendi seosed teiste 40-V

saamine dokumentidega
Dokumendi saamise kuupéaev ja aeg 34.7-V

VIII. Tegevus

Havitamisakti vormistamine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tuup 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostaja 58.1-VIII
Roll 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII
Tegevuse kuupéev ja aeg 60-VIII

V. Dokument

Hé&vitamisakti vormistamine Dokumendi seosed teiste 40-V
dokumentidega
Dokumendi loomise kuupéev ja aeg 34.1-V

VII1l. Tegevus

Dokumentide havitamine Tegevuse nimetus 56-VIII
Tegevuse tulp 57-VIII
Tegevuse objekt 59-VIII
Tegevuse teostgja 58.1-VIII
Rall 58.2-VIlI
Tegevuse tulem 61-VIII

1V. Liigitusuksus

Dokumentide havitamine Liigitustiksuse havitamise kuupaev ja 17.4- 1V

Dokumentide havitamise viis
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