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1. Sissejuhatus

Kaesolev tekst maaratleb dokumendihalduse metaaldmentide loendi (skeemi), mis on
modeldud rakendamiseks eelkdige Eesti avaliku selmartustes, kuid sobib kasutamiseks ka
teistes organisatsioonides. Dokumendihalduse metnaate skeemi koostamise eesmark on
metaandmete koosseisu kirjeldamine ja Uhtlustamimes on vajalik nii paber- kui ka
digitaaldokumentide haldamiseks asutustes ja nerndandmiseks avalikesse arhiividesse
elektroonilise  dokumendihalduse tingimustes. Kdosta metaandmeskeem  esitab
metaandmete moodulid ja elemendid, mis tuleksidteda dokumente haldavas infosisteemis,
et tagada asutuse dokumentide usaldusvaarne halelami

Metaandmete loendi véljaté6tamise lahtealusteks standardid EVS-ISO 15489-1
“Dokumendihaldus” ja EVS-ISO 23081-1 “Dokumentideetaandmed. Osa 1: Pdhimotted”
ning teiste riikide dokumendihalduse metaandmeske&értlisa 1).

Kéaesolev tekst on eelkdige suunatud asutuste dohkditmEduse eest vastutavatele
spetsialistidele. Metaandmete loendit saavad savmuai t66s rakendada:

infojuhid ja informatsiooni haldamise eest vastathgpetsialistid;
metaandmete spetsialistid;

dokumendihaldust véimaldava tarkvara véljato6tggatzrnijad;
susteemianaltitikud ja asutuste infotehnoloogiasgettid.

2. Taust

Metaandmete haldamine on dokumendihalduse lahutaosat — metaandmed on andmed, mis
kirjeldavad dokumentide konteksti, sisu ja strukiuuing nende haldamise ajalugu (EVS-ISO
15489-1 “Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnduded”). Pablenmentide ajastul oli dokumendi-
halduse metaandmete peamiseks llesandeks Uheeadakusnentide haldamise, kasutamise ja
sdilitamise toetamine ning asjaajamise jaadvustamitlektrooniliste vahendite kasutamine
dokumentide loomisel ja haldamisel seab metaandenaiesi ndudeid: elektroonilisest
dokumendihaldusest on kasu, kui metaandmed toetawkdmentide ja info vahetamist
elektrooniliste infosiisteemide vahel ning voimakwdetailotsinguid mitmes infoslsteemis
samaaegselt; digitaaldokumentide sailitamine ommedik Uksnes kvaliteetsete metaandmete
olemasolu korral. Elektroonilises keskkonnas toindigitaaldokumendi usaldusvaarsuse ja
autentsuse tbestamine dokumendi pohiomadusi kényelie ja protsessi metaandmete abil.

Rahvusvaheliselt on viimastel aastatel hakatud tames dokumendihalduse metaandmete
standardeid ja loendeid, et juurutada dokumentdalvates tarkvarastisteemides metaandmete
loomist ja haldamist. Mitmed nendest standardikestutavad elementide struktureerimiseks
dokumendihalduse olemite mudelit (vt ptk 5).

3. Mis on metaandmed?

Kdige uldisemalt on metaandmed struktuurne infosmahn analoog- voi digitaalse ressursi (nt
dokument) omaduste kohta, mis aitab seda ressdestifitseerida ja hallata ning on kogutud
eesmargiga teha teatud tegevusi.
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Metaandmeid on vaga mitut tiUpi ja igal neist oradomktsioon ja eesmark:

kirjeldavad metaandmed kirjeldavad ressurssi sédletifitseerimiseks, tlesleidmiseks
ja kattesaamiseks;

struktuursed metaandmed seletavad, millistest gsaelgsurss koosneb;
administratiivsed metaandmed nditavad, kuidas resstohib kasutada voi kuidas neid
tuleb hallata ja kuidas neid on hallatud.

Traditsiooniliselt on metaandmetena kasitletudekilqvat informatsiooni, mida kasutatakse
inforessursside Ulesleidmiseks (nt nimistu arhjikataloog raamatukogus jm), kuid eri
valdkondades vdib selle informatsiooni sisu ollaner. Digitaalajastul on metaandmete
tahendus ja roll oluliselt laienenud — lisaks im®esursside Ulesleidmist vbimaldavale
teatmestule on suurem rohk digitaalsete kogudeaha@kkks, kasutamiseks ja sailitamiseks
vajalikul informatsioonil. Metaandmeid maaratletaksldiselt kui “andmeid inforessursside
kohta”.

4. Dokumendihalduse metaandmete olemus

Dokumendihalduse kontekstis méaaratletakse metaaddie “andmeid, mis kirjeldavad
dokumentide konteksti, sisu ja struktuuri ning rerldamise ajalugu” (EVS-ISO 15489-1
“Informatsioon ja dokumentatsioon. DokumendihaldDsa 1: P6him&tted”, jaotis 3.12).

Dokumendihalduse toimimise jaoks on metaandmetmilo® ja kasutamine méddapaasmatu
— dokumendihalduse pdhilised instrumendid (nt iigskeem, dokumendiregister, sailitamise
ajakava jt) on juba oma sisult metaandmed ja sahwdktakse nende abil omakorda
dokumentide ja nende kogumite metaandmeid. Dokurhaltiise metaandmete méaéaratlus on
kbdige Uldisemalt esitatud vastavas standardis (BGB- 23081-1 “Informatsioon ja
dokumentatsioon. Dokumentide metaandmed. Osa im@iied”, jaotis 4):

“Oma olemuselt on metaandmed struktureeritud voaligslt struktureeritud
informatsioon, mis vOimaldab dokumentide loomisggistreerimist, liigitamist,
juurdepadsu, sdilitamist ja eraldamist |&bi aja ihe valdkonna siseselt kui
valdkondade vaheliselt.

Dokumendihalduse metaandmetega identifitseeritakagenditakse ja seotakse
kontekstiga dokumente, inimesi, protsesse ja simeekus dokumente luuakse,
hallatakse, hoitakse ja kasutatakse; ning poliitikallest juhindutakse.”

Dokumendihalduse metaandmete kasutamine aitab sésutdokumente sisteemselt ja
terviklikult identifitseerida, autentida, kirjeldad leida ja hallata. Dokumendihalduse
metaandmed aitavad asutusel taita oma pdhitegavisienevaid Ulesandeid, suuta olla
aruandekohustuslik ja taita arhiivinduse ndudeid.

5. Metaandmete tahtsus ja roll asutuse dokumendisiis  teemis

Metaandmeid luuakse erinevaid eesmarke silmas esdaBi ole otstarbekas putda uhe
metaandmete standardloendiga (skeemiga) hdlmatauw@malikke metaandmete kasutusi voi
eesmarke, vaid luua terviklik elementide kogum kasuseks Uhes kindlas kontekstis, naiteks
elektroonilises dokumendihalduses. Standardis EM3-1 23081-1 (jaotis 5.1) on
dokumendihalduse metaandmete eesmark méaaratletgdvute ja dokumendihalduse
protsesside toetamise kaudu:
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)

metaandmed kaitsevad dokumente kui tdendustyaaigneile juurdepéasu ja nende

kasutatavuse labi aja;

kergendavad dokumentidest arusaamist;

toetavad ja tagavad dokumentide tdendusvaartust;

aitavad kaasa dokumentide autentsuse, usaldssig@ga tervikluse tagamisele;
toetavad ja haldavad juurdepaasu, selle piiidrjguigusi;

vOimaldavad dokumente t6husalt katte saada,

toetavad erinevates tehnilistes ja tegevuskeskkmes loodud dokumentide

koostalitlusvbime strateegiaid;

esitavad loogilisi seoseid dokumentide ja nendemiskonteksti vahel ning
haldavad neid struktureeritult, usaldusvaarsdtfandeldult;

toetavad digitaaldokumentide loomise tehniligskkonna maaratlemist ja tehnilise
keskkonna haldamist, milles dokumente hoitakse, mafilades autentsete
dokumentide taaskasutust, nii kaua kui neid on;vaja

toetavad tbhusat ja edukat dokumentide migrastiniihest keskkonnast voi
arvutiplatvormilt teisele voi mis tahes muud séiiise strateegiat.

Asutuse dokumendististeemis peab olema parasjagualfii metaandmeid, nagu on vajalik

selle ststeemi toimimiseks, susteemi kasutajatksjaong siUsteemis olevate dokumentide
haldamiseks kuni neid on stisteemis vaja ja nensigogtimiseks siisteemist vélja. K6igi nende
Ulesannete taitmiseks piisava metaandmeelementmesskisu kindlaks maaramiseks on
otstarbekas vaadelda asutuse tegevust n-0 labintkrkdihalduse prisma, mis eristab asutuse

t66s nelja omavahel seotud komponenti (olemitjdehis 1).

Volitused

Juhivad

| |
| |

|
: Tegevused | N
| | ot
| |

i

Integreeritud

|
|
Dokumendi- :
|
|
[

|

|

|

: halduse
: tegevused
|

Loovad

) > .
Isikud Dokumendid

Kasutavad

Joonis 1.Asutuse tegevuse mudel.
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Asutuse dokumendito6 mudel koosneb sellises vamigsst olemist:

dokumentidest ja nende kogumitest (dokumendid, itaid) sarjad);
tootajatest ja struktuuriiksustest asutuses (igikud

asutuse tegevustest, mille hulka kuuluvad ka dokuhha@lduse toimingud,;
reeglid, millega juhitakse tegevusi ja nende dokuieerimist (volitused).

Asutuse ja seal tOotavate isikute tegevus on regiéeeritud volitustega (ingl knandaté.
Tegevuste kaigus luuakse ja kasutatakse dokumaenilte, loomise, haldamise ja kasutamise
jaoks on maaratletud tks tegevuste alamhulk — dekdithalduse ja asjaajamise tegevused.
Oma to0 kaigus loovad isikud dokumente tegevusendamiseks. Tegevusi teostades ja
dokumente luues toimivad isikud neile antud votitug Ulesannete piires ning dokumentides
vOi koos dokumentidega séilib teave isikute roliggievuste ja volituste taitmisel.

Paberipdhises asjaajamises talletatakse suurermfosmatsioonist asutuse tegevuse olemite
ja nende seoste mudeli kohta asutuse asjaajargigeszivates normdokumentides ja asutuses
tekkivate dokumentide tekstisisus. Elektrooniliseskumendihalduse keskkonnas ei ole

enamus olemite vahelisi seoseid kasutajale ndhtaxzad “peidetud” tarkvara seadistustesse,

mistottu elektroonilises keskkonnas poodratakseesnat tdhelepanu metaandmete loomisele ja
korrektsele haldamisele koos dokumentidega.

Dokumendihalduse metaandmete Ulesanne (eriti elehkilises keskkonnas) on talletada
seosed asutuse tegevusmudeli olemite vahel ja aidedd pisivalt dokumendiga, et tagada
piisava tdenduse tekkimine ja selle olemasolu daatm loonud ja kasutanud asutuse
tegevuste kohta. Asutuse tegevuse olemite koosse@ib tdiendavalt eristada komponente,
millele vastavalt jaotuvad riihmadesse ka dokumeddiise metaandmed (vrd EVS-ISO
23081-1):

VOLITUSED TEGEVUS ISIK DOKUMENT

OIGUSAKT FUNKTSIOON ASUTUS ARHIIV

STRUKTUURIUKSUS /
POLIITIKA TOORUHM

TEGEVUS SARI

NORM TOIMING AMETIKOHT TOIMIK

ISIK DOKUMENT

FAIL

Joonis 2.Dokumendihalduse olemite komponendid (naidis).
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Dokumente luuakse tegevuste ja langetatud otsudtententeerimiseks. Tegevuste ja otsuste
konteksti kajastamine ja edasiandmine on nii dokuhé&ui ka selle metaandmete Ulesanne.
Metaandmed teevad madistetavaks ja sailitavad selfisrmatsiooni, mis tarkvarasiisteemis on
ajutine voi kasutajale nahtamatu. Seetdttu ei pidldkumendi kui stiisteemi objekti kirjeldus

tksnes selle fuusiliste omaduste ja sisu kirjeldagm, vaid holmab ka tegevusi ja olemite
seoseid.

Dokumendihalduse metaandmete Ulesanne on Uhelt pio@ldada dokumenti kui staatilist
objekti ning teiselt poolt dokumenteerida selletl@dise ja kasutamise kaiku labi aja. Seega
on dokumendihalduse metaandmed kahesugused: isexhjé aja jooksul pidevalt taienevad.
Metaandmete jaotamine moodulitesse vastavalt asutgevusmudeli olemitele véimaldab
konkreetsetes rakendustes selgelt eristada objdktkumendi) staatilisi metaandmeid ja
dunaamilisi (dokumendihalduse ja asjaajamise) tegfevmetaandmeid. Metaandmete loendi
modulaarne llesehitus véimaldab metaandmeid rakienoes tahes tarkvaralahenduses, mille
abil luuakse ja hallatakse dokumente, teiste saastkivinalduse tarkvarades (vt ka ptk 7).

6. Metaandmete roll elektroonilises keskkonnas

Dokumendihaldus on alati sisaldanud metaandmetemi&ioja haldamist. Mitte kogu
dokumentide haldamiseks vajalik informatsioon & alati esitatud metaandmetena — teatav
osa sellest informatsioonist antakse edasi dokudefiusiliste omaduste ja korrastusega; osa
informatsioonist on aga dokumentidega seotud tati#gpoks igapéevane ja tavaline, seet6ttu
ei ole seda vaja olnud kirja panna. Dokumentide egaihise haldamise puhul leidub
metaandmeid naiteks toimikute kaantel, registrit@sistutes jne. Paberdokumentide puhul ei
looda tavaliselt metaandmeid nende haldamise jat&asse jalgimiseks, kuna dokumentide ja
metaandmete haldamist on otstarbekas korraldadantraiseeritult. Elektroonilises
keskkonnas, kus dokumente luuakse ja hoitakse adiggéna ning sageli hallatakse
detsentraliseeritult Ule terve asutuse, on selg@lua teha informatsioon dokumendi haldamise
ja kasutamise kohta néhtavaks ja kattesaadava@daliatada see kirjalikult.

Digitaaldokumentide loomise, kasutamise ja sailism jaoks tuleb maaratleda

dokumendihalduse metaandmed tapsemalt, kui sedaagutud tegema paberdokumentide
haldamisel. Digitaalne keskkond nduab traditsiost@l vajaduste teisiti esitamist ning

teistsuguseid mehhanisme metaandmete identifitesaiks, hdlmamiseks, atributeerimiseks
ja kasutamiseks (EVS-ISO 23081-1, jaotis 4). Dajgas keskkonnas on usaldusvaarsed
dokumendid sellised, millele on lisatud nende pdtadusi kirjeldavad metaandmed. Need
omadused peavad olema selgesonaliselt kirjeldaterle olemasolu ei saa vaikimisi eeldada,
nagu paberipdhistes protsessides.

Digitaalses keskkonnas on oluline juurutada dokufifeduse metaandmete loomine ja
hdlmamine sisteemides, kus luuakse, hoblmatakse ajatdkse dokumente. Digitaalne
keskkond pakub ka uusi vdimalusi metaandmete néérseks ja loomiseks ning doku-
mentide taielikuks ja digeaegseks hdlmamiseks.

Elektroonilistes tarkvarasiusteemides on suurt oskumendihalduse jaoks vajalikke
metaandmeid vdimalik luua automaatselt, tarkvaeahshenditega. Metaandmete automaatne
loomine vahendab dokumendit66 kulusid ja metaanedmetu subjektiivsust, kuid (soltuvalt
rakendusest) ei pruugi alati olla piisavalt detilMetaandmeid on vfimalik automaatselt
parida ning dokumendifailidest ja infosiisteemidesja votta, kuid selline funktsionaalsus ei
pruugi olla kdigis tarkvarades seadistatud voiavaljfendatud. Metaandmete loomine koosneb
tavaliselt tarkvararakenduse poolt automaatseltuaalatest metaandmetest (nt dokumendi
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koostaja nimi), kasutaja poolt sisestatud metaateshe(nt dokumendi sisu Kkirjeldav
marksdna) ja tuletatud metaandmetest (nt liigitessgkist parinev sarja nimetus).

Kuna metaandmete loomine on kallis protsess, oraaneimete taaskasutamine oluline ja
otstarbekas. Digitaalne keskkond pakub ulatuslik&enalusi metaandmete taaskasutamiseks
nii dokumentide vahetamisel erinevate dokumendggiiside vahel asjaajamise kaigus kui ka
dokumentide ekspordil Ghest sisteemist teise. Mdtaate taaskasutus eeldab Uhitatavust ja
koostalitlusvBimet eri asutustes ja erinevates esiisides rakendatud metaandmeskeemide
vahel. Metaandmete Uhitatvuse kiUsimustega tegeldbks Riigikantselei dokumendihalduse
osakonna poolt kaivitatud e-dokumendivahetuse kroje

(vt http://www.riigikantselei.ee/?id=6591

7. Dokumendihalduse metaandmete loendi struktuur

Dokumendihalduse metaandmete loend koosneb kahgksatiikist, mis koosnevad tekstina
esitatud selgitusest dokumendihalduse metaandneteuse ja eesmargi kohta, ning tabeli
kujul esitatud modulaarse Ulesehitusega metaandioetalist, mis kirjeldab detailselt 93
metaandmeelementi ja 62 nende tapsustajat. Téksis lolevates lisades on &ra toodud

tekstis viidatud standardite loetelu;

olulisemate mdoistete seletused;

naide metaandmete tekkimisest dokumendi elukaige\ete etappide kaigus;
naide metaandmete vbimalikust rakendamisest astiddgwaktikas.

Loendi juurde kuulub eraldi lisana metaandmetaissfiML-keelsete skeemidena.

Loendit on soovitatav lugeda ja rakendada koos dstaiiga EVS-ISO 23081-1:2006
“Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldosgessid. Dokumentide metaandmed.
Osa 1: Pohimotted”. Standardis kasitletakse dokuihaiduse metaandmete vajalikkust
asutuse tegevuses ja dokumendihaldusprotsessidamdetete erinevaid kasutuseesmarke ja
metaandmetiuipe.

Metaandmete loend on oma ulesehituselt modulagirgdes dokumendihalduses eristatavaid
olemeid (vt ptk 5). Standardis EVS-ISO 23081-1 t{{f®.1) eristatakse dokumendihalduses
viit tidpi metaandmeid:

a) dokumente kirjeldavad metaandmed;

b) tegevusreegleid vai poliitikat ja volitusi kilg|avad metaandmed;
c) isikuid kirjeldavad metaandmed,;

d) tegevusija protsesse kirjeldavad metaandmed;

e) dokumendihaldusprotsesse kirjeldavad metaandmed.

Need metaandmete tlubid on kaesolevas loendistydoteelja mooduli vahelFunktsioon,
Dokument, Tegevus, Isik Seejuures on asutuse pohitegevuste protsessidey ni
dokumendihalduse ja asjaajamisprotsesside Kkirjakkks rakendatav (ks ja seesama
metaandmete moodiiegevugvrd joonis 1).

Iga dokumendihalduse olemi kirjeldus koosneb omd&dasanditest — nt moodul Dokument
koosneb liigitusskeemi, liigitustiksuse, dokumerdigili kirjeldusest ning neile juurdepaasuks
vajalikke digusi kirjeldavatest metaandmetest. tAtigd tasandid on omavahel hierarhilises
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seoses (vt metaandmete kirjelduste peattikke allpkd need hierarhiad on graafiliselt
esitatud). Praktikas rakendamisel tuleb jargidaimpdtet, et metaandmed vdivad kdérgemalt
tasandilt “paranduda” alamatele tasanditele. Naitekmiku sdilitustahtaega voib automaatselt
omistada kd&igile dokumentidele, mis sellesse toisde on lisatud. Sellega tagatakse
kirjeldamise jarjepidevus ja kdrgemal tasandil jubkendatud metaandmeid ei ole vaja korrata
alamate tasandite objektide kirjeldamisel, v.atydel, kus alama tasandi kirjeldamiseks on
teatud juhtudel vaja kasutada kdrgemalt tasandititgvatest metaandmetest erinevaid
vaartusi. Metaandmeid kirjeldavates moodulites (Hik16) ei ole eri tasandite vahel samuti
elemente korratud ja on arvestatud elementidegvé@isega. Monel tksikul juhul, kui on teada,
et tiupiliselt voib dokumendihalduses alama tasguks vaja olla eraldi metaandmeelementi
(nt 21-1V Sailitustdhtaegja 34.9-V Sailitustahtaja markimine esineb teatav korduvus eri
tasandite vahel.

Kui metaandmeelement jaab praktikas Uhese arusaseladi kasutamise jaoks liiga tldiseks,
on elementide kirjelduses (ptk 1B6) &ra toodud elemendi tdpsustaja(d). Elemendutipja
konkretiseerib elemendi tdhendust ja lahendab otekdkus element on Uhese arusaadavuse
vOi kasutamise tagamiseks liialt dldine. Tapsustalement jagab tapsustamata elemendi
tahendust, kuid vdimaldab lisaks esitada vajalikkeendusi.

Iga metaandmeelemendi ja selle tapsustaja kaswtaomrkdesolevas loendis margitud Ghena
kolmest vBimalusest:

kohustuslik — element kuulub dokumendihalduse nmeta®te miinimumkoosseisu;

soovitatav — metaandmeelementi tuleb kasutadasé&lleé kasutamine on asutuse
jaoks vajalik ja informatsioon selle elemendi jaoksolemas;

vajadusel — metaandmeelemendi kasutamine soOltumeeld jaoks vajaliku
informatsiooni olemasolust ja asutuse vajadusdisesenformatsiooni talletamise
jarele.

Kaesoleva metaandmestiku rakendamisel voib asutesieate soovitatav ja vajadusel
kasitleda ka kohustuslikuna, kui asutuse spetaiiikda nduab (vt ka ptk 8.4). Metaandmete
koostalitluse tagamisel eri stisteemide vahel onmaalselt aluseks kohustuslikud elemendid.

8. Loendi rakendamine

Kaesolev metaandmete loend ei sOltu konkreetsdstndaisest, riist- voi tarkvaralisest
keskkonnast. Loend on kasutatav nii paber- kuiig&ahldokumentide kirjeldusi hdlmavates
infostisteemides. Metaandmeid saab aluseks vottaisesulokumendistusteemi loomisel vOi
taiendamisel. Rakendamise eelduseks on asutusedokuemendihalduse vajaduste analids,
mille tulemusena vOib konkreetse asutuse metaamdkumisseis kujuneda loendis esitatust
monevOrra mahukamaks vOi vaiksemaks, vajadusel wiibta elementide kohustuslikkuse
tingimusi ja lisada asutuses kasutatavaid kodessinisteeme. Skeemi taiendamise puhul tuleb
tagada, et juurde loodavad metaandmed oleksidwsabidiesoleva metaandmeskeemiga.

Metaandmete loend on rakendatav dokumentidele métai nende elukdigu etapist.
Metaandmete rakendamisel tuleb tahele panna, eundekdi metaandmed tekivad ja
kogunevad kogu dokumendi elukaigu jooksul, mistétetaandmete komplekti saab 16plikuks
lugeda alles selle dokumendi eraldamisel sustegmistraldamisel arhiivi Gdleandmiseks voi
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havitamiseks). Seda tuleb arvestada ka metaandmeefiele kohustuslikkuse mdistmisel —

kohustusliku méaéaratlusega element muutub kohuktudi alles dokumendi elukaigu selles

etapis, kus informatsioon elemendi jaoks tekib. #datimete rakendamisel saab dokumendi
elukdigu etappe ja dokumendihaldustegevusi (ningdaekirjeldusi) vajaduse korral siduda

dokumendi kirjelduselemendi 27-\Staatus kaudu. Naiteks naitab dokumendi staatus
“kooskdlastamisel”, et dokumendi sisu vdib veel gki@astamise kdigus muutuda, jmt; staatus
“registreeritud” aga nditab, et dokument on Iojpilseda enam ei muudeta jne.

Valdav osa kaesolevas metaandmeloendis toodud elenierjeldab dokumendi elukaigu
aktiivset etappi, kuid arvestab ka vajadusegataddi dokumente pikema aja jooksul, kuni
dokumendi séilitustdhtaja 16puni. Eeldatavasti katakse (eelkbige digitaal-) dokumentide
arhiivikirjeldus edaspidi just kdesoleva metaandmemi pohjal. Praktikas tahendab see nende
metaandmeelementide valimist arhiveerimiseks, misagad olulist teavet dokumendi
pikaajalise sailitamiseks ja loobumist nendest eletidest, mis on olnud vajalikud dokumendi
haldamiseks selle loomise ja aktiivse kasutamisal. dyletaandmete kustutamine voi
sdilitamine otsustatakse edaspidi koos Rahvusaghidlokumentide arhiveerimise protsessis.

Dokumente luuakse ja hallatakse kas infosusteemadbdsimendihaldusstisteemides vdi nende
kombinatsioonis:

a) infostisteemis, mis on valja to6tatud dokumensdseisvaks loomiseks ja
haldamiseks;

b) infosUsteemis, mis loob, kuid ei halda dokuméatseetbttu toimib koostoos
spetsiaalse dokumendihaldusstisteemiga;

c) dokumendihaldussisteemis, mis on valja té6tdakdimentide loomiseks ja
haldamiseks.

Mis tahes infoslsteemi vOi susteemide kombinatsikasutamise korral peab dokumentide
haldamiseks vajalike = metaandmete loomine olema stdhya  kontrollitav.
Dokumendihaldussisteemid peavad olema valja tdabtaja juurutatud vajaliku
infrastruktuuriga sobivate metaandmete loomisekd@mamiseks ja haldamiseks ning kus
voimalik, tegema seda automaatse protsessina.

Igas infosiisteemis on dokumendi metaandmete loojaiseoidmise jaoks kindlad piirid.
Dokumentide kontekst on I6pmatu, Uks infostisteenmaga piiratud vdimaluste ja ulatusega.
Seetbttu tuleb metaandmete loendi rakendamiselstad@ konkreetse infostisteemi VvOi
tarkvara vdimalustega ning vajadusel laiendada néddnalusi infosisteeme omavahel
kombineerides.

Toenaoliselt ei ole kbigis dokumente haldavatessisteemides voimalik rakendada kaiki
kaesolevas loendis toodud dokumendihalduse olemg&andmeid. Olemite vahel seoste
loomine ja talletamine on eri rakendustes teostatuihevatel viisidel, mistbttu voib
infoslisteemis olla keerukas rakendada ja hallatvaidl seoseid iga olemi metaandmete
vahel. Plsivate seoste tekitamine erinevate olemig¢éaandmete vahel on praktikas tihti
saavutatud n-6 dokumendikesksete lahendustega, ekingvate olemite metaandmed on
lidetud dokumendi olemiga. Sellised Ilahendused davad (n-0 nivelleerivad)
dokumendihalduse mitut olemit siduva mudeli Uhetdgseks, tihti staatiliseks kirjelduseks
(vt joonis 3).
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DOKUMENT

ISIK 1

VOLITUS DOKUMENT

TEGEVUS 1

ISIK 2

VOLITUS

TEGEVUS 2

TEGEVUS 1

TEGEVUS 2

Mitmeolemiline, modulaarne ~ Uhetasandiline, dokumendi-
VOI
mudel keskne mudel

Joonis 3.Modulaarse ja Uhetasandilise metaandmete mudediugr

Joonise 3 parempoolses osas on toodud naide metatmdakendusest infostisteemis, mis ei
sisalda eraldisiku, Volituste ja Tegevusgemeid — nende moodulite informatsioon on lisatud
thetasandilissBokumendmoodulisse ja salvestatakse iga dokumendi julirsfesmis uuesti.

Dokumendihalduse mitmeolemilise mudeli ja selle amatimete rakendamisel infostisteemis
peavad koigi olemite metaandmed olema igal ajahetkavahel seostatavad kuni dokumendi
valjavotmiseni infosusteemist; siis eksporditaksestasemist koos dokumendiga ka vajalik
metaandmeelementide kogum. Néaiteks peab infosisesaama teada, kes asutuse tootajatest
on dokumendi kooskdlastanud ja allkirjastanud, isglise struktuuriiiksusesse t66taja kuulus,
asutuse millise funktsiooni vOi tegevuse raamesudwnt koostati ja milline on sellele
toimikule maaratud sailitustédhtaeg, kuhu dokumerntkb.

Selliseks olemite ja nende metaandmete sidumiseksvahel kasutatakse infosisteemides
enamasti ainuidentifikaatoreid (s.0 kogu silsteemiatuges unikaalseid markide
kombinatsioone). Dokumendi ainuidentifikaator éitkattuda tihegi teise infosisteemis oleva
dokumendi identifikaatoriga ega ka tegevuste jauis identifikaatoritega.
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Infostisteemides on selliste identifikaatorite sedstjeldamiseks kaks pohimdtteliselt erinevat
voimalust:

a) hallata seoseid olemite sees — naiteks tegédokamendi kooskdlastamine”
metaandmetes sisaldub nii tegevuse teostaja ideatibr kui ka kooskdlastatud
dokumendi identifikaator;

b) hallata seoseid eraldi metaandmete mooduli&la8sis — nditeks dokumendi
koosk®dlastamisel lisatakse metaandmete mooduligeeSeosedmis sisaldab
olemiteObjekt(dokument)]sik (kooskdlastaja) jdegevugkooskdlastamise)
identifikaatoreid. MooduliSeosed/dib lisaks kirjeldada ka olemite vahelise seose
tuupi/liiki, isiku rolli ja tegevuse kuupéaeva.

Kaesolevas metaandmete loendis on seosed dokuraghdik olemite ja metaandmete
moodulite vahel toodud n-6 peidetud kujul, metaaedhmodulite sees. Seoseid sisaldava
elemendi nimeks on viidatava mooduli nimi ja eledieandmettibiks on “viide” (vt nt
element 26-WLiigitusiksu$. Seosed metaandmete moodulite vahel on lisakst@sijoonisel

4. Seoste rakendamine ja haldamine vGib aga toinid&dik kummal tlalpool kirjeldatud
viisil.

Omaduste ja kirjelduse paritavusel on oluline akumendihalduses, kuna see vdimaldab
defineerida funktsionaalsusi, mis kehtivad korramjaUksikutele objektidele kui ka nende

kogumitele (nt dokument-toimik-sari, isik-grupp-ass1 jne). Péaritavust saab praktikas
rakendada mitmel viisil:

esitades loogilise, kahesuunalise viite kdigi taganvahel — levinud lahendus
elektroonilistes dokumendihalduse tarkvarades;

kopeerides kérgema tasandi metaandmed iga seeasaga madalama tasandi
objekti juures — levinud Uksikdokumente haldavat&varade puhul,

(fuusiliselt) kapseldades voi pakendades koik @lsandi objektid metaandmetega,
mis sisaldavad kdrgema tasandi objekti metaandmeid.

Erinevate olemite ja nende sees eristatud tasavaliteliste (parimis)seoste sailitamine pikema
aja jooksul on keerukas. Iga kirjeldatava tasarmiekii varustamine koigi selle objekti kohta

kéivate metaandmetega lihtsustab dokumentide nrigres¢ Uhest infoslsteemist teise ja

nende konteksti sailitamist pikema aja jooksul.

Suur osa dokumendihalduse jaoks vajalikest metaatedin on voimalik katte saada

erinevatest infostisteemidest ja dokumendifailid8slleks, et saadav, paritav voi imporditav
informatsioon oleks kasutatav metaandmetena, pead wastama nduetele, mis on

metaandmeelementidele esitatud kaesolevas loe@ifnevalt konkreetsest rakendusest on
kuni 50% siin loetletud metaandmeelementidest vbkriaua automaatselt, kuid see eeldab
infostisteemide ja Uhitatavuse ehk koostalitlusvomaigendite paindlikku seadistust.

Ukski metaandmestandard vdi -skeem ei suuda rathaldedigi rakenduskeskkondade
kasutusvajadusi. Eriti tanu veebitehnoloogiale gmdtalitiuse suurenemisele on piirid info-
susteemide vahel hédgustumas ja asutuse tookesldesdahaneb kontroll dokumentidele
juurdepdasu punktide Ule. Metaandmete rakendajamf¢siisteemide loojad on praktikas
paratamatult sunnitud kokku segama mitme skeen@n({l) metaandmeid, s.t looma uusi
rakendusprofiile.
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Rakendusprofiil (ingl kapplication profilg on mitmest skeemist vdi loendist valitud
metaandmeelementide kogum, mis kokku moodustab (alaen-)skeemi. Rakendusprofiili
eesmark on kohandada olemasolevat metaandmeteitldemkreetses asutuses kasutatava
rakenduse funktsionaalsusnduete jaoks, tagadaesusegjihilduvuse kaesoleva loendiga.

Rakendusprofiil voib sisaldada konkreetsele asigug@ kasutajarihmale vajalikke elemente
ja tapsustajaid, mida laiemas kasutajaskonnas edapdulisteks. Rakendusprofiilide abil on
vOimalik suurendada metaandmete erinevate kasugkistiedade semantilist koostalitlust.
Praktikas tahendab see, et korrektselt koostatuebncsprofiil vbimaldab dokumente
kirjeldada vastavalt asutuse vajadustele, sailt¢adenas voimaluse vahetada dokumente teiste
(asutuste) infoslisteemidega, mis samuti kasutaiieddkevat dokumendihalduse metaandme-
skeemi vdi selle pdhjal loodud oma rakendusprofiile

Rakendusprofiile on metaandmetele voimalik kehtistxinevatel viisidel:

Elemendi kohustuslikkuse vdi soovitatavuse maardagulu — teatud
kasutuskeskkonnas voib ménede metaandmeelementidistkislikkust muuta
rangemaks kui teistes.

Elemendi vaartuste fikseeritud loendi abil — tedtadutuskeskkonnas elemendi
vOimalike vaartuste piiramine fikseeritud loendilaimida kasutaja muuta ega
taiendada ei saa (nt keelte valik, asutuste nimatile jne).

Erinevate elementide vaartuste omavahelise seastdmudu — Uhe elemendi teatud
vaartus voib muuta teise elemendi kasutamise kahlilatiks voi piirata teises
elemendis kasutatavate vaartuste loendit (nt eldn?3:VI Faili vorming kasutamine
muudab kohustuslikuks ka elemendi tapsustaja 48 Hallivormingu versioon
kasutamise).

Uute nimeruumide maaratlemise kaudu — kui olemastdst skeemidest konkreetse
kasutuskonteksti jaoks ei piisa, siis vOib rakeredusefineerida uusi
metaandmeelemente, luues nende jaoks uue nimeruumi.

Dokumendihalduse metaandmete loomisel ja rakendhmk®nkreetsetes kasutuskesk-
kondades vOib kasutada juba olemas olevaid ja ssutuda poolt koostatud metaandmete
loendeid ja skeeme ning neid omavahel kombineerigtainevatest skeemidest ja

marksdnastikest parinevaid metaandmeelemente b Ghitada nii stntaktiliselt kui ka

semantiliselt, et tagada metaandmete korrektsizmgkasutatavus.

9. Tagasiside

Kaesoleva metaandmete loendi koostas spetsialigdelihm, milles osalesid eksperdid
Rahvusarhiivist, Eesti Ariarhiivist ja Riigikantegdt. Kommentaare ja markusi loendi kohta
oodatakse e-posti aadreg#il@riigikantselei.ee




10. Metaandmeelemendi kirjeldus

Loendis on iga metaandmeelemendi kirjeldamisekatkaisd jargmise struktuuriga tabelit:

Number

Nimetus

Tahistus

Maaratlus "

Eesmark #!

Tasand $ %

Kohustuslikkus &' ( ) ( *(

Korduvus &

Andmetuip #& # +

Kodeerimissiisteem

Loomine &

Naited !

Viited $ # + *
%

Markused

Elemenditapsustaja kirjeldamiseks kasutatakse j@egchvalju:

Number #
Nimetus

|
Tahistus :
Maaratlus # "

UERVEEN Kohustuslikkus #*( & ( ) (
Korduvus # &
Andmetuip # #

. ! #
Kodeerimissiisteem
Loomine # &
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Metaandmeelemendid on nummerdatud l&bivalt kogerskelatuses; elemendi jarjenumbrile
on lisatud laiendina rooma numbriga selle mooduinber, kuhu see element kuulub.

Metaandmeelemendi kirjeldus sisaldab elemendi niste¢avakeeles ja tahistust kasutamiseks
tarkvararakendustes (eelkdige margendkeeltes). siided jargivad nnlowerCamelCase
reeglit, mille jargi elemendi tahistuse moodustaw&ihad kirjutatakse kokku, kusjuures
esimene sona kirjutatakse vaikese algustdhegakailgaanud suure algustahega. Korrektselt
kirjutatud elementide tahistused on naiteks “pegllia “volitusNimetus”. Tahistuses ei
kasutata tapitahti ja véimalusel muid méarke pedéeede ja numbrite.

Elemendi maaratlus ja kasutamise eesmark selgitalachendi sisu ja selle kasutamise
konteksti.

Elemendi rakendamise tasand viitab, millis(t)el im@oduli sees eristatud tasandi(te)! (nt sari,
toimik, dokument) elementi kasutatakse. Seda Widgutatakse vaid juhul, kui rakendamise
tasandi eristamine metaandmetes on vajalik ja hette

Elemendi rakendamise kohustuslikkus viitab elemeantlilisusele dokumendihalduse ja
asutuse jaoks. Nagu peatikis 7.4 on sedastatull,agbitus oma rakendustes neid elemente,
mis kaesolevas loendis on margitud soovituslikev@gadusel kasutatavatena, kehtestada
kohustuslike elementidena.

Elemendi korduvus viitab sellele, kas element Jidie olemi siseselt olla loodud tks v&i mitu
korda. Naiteks vOib Uhte dokumenti samaaegselbaselistada mitu erinevat mérksdna,
pealkirju ei tohi aga olla rohkem kui Uks. Segitehi ajada korduvust olemi, elemendi ja
tapsustaja tasemel. Naiteks voib Uks dokument sdlatud mitme teise dokumendiga, mis
tahendab, et element 40-8keotud osa@n korduv, kuid selle tdpsustajad mittekorduvadya- i
seose kohta kirjeldatakse koiki tapsustajaid Uhsdalt. Seega ei parandu elemendi korduvus
tema tapsustajatele voi kui on tegemist viitegaelei olemile, ei parandu elemendi korduvus
teisele olemile.

Sama reegel kehtib ka elementide kohustuslikkuses es kuigi elemendi kasutamine on
margitud soovitatavaks, vdivad selle tapsustajath &lohustuslikud, mis tahendab et
tapsustajad on kohustuslik taita juhul, kui elemetgustatakse kasutada.

Elemendi vaartuse andmetttp viitab elemendi Uldisstloomule (tekst, kuupaev, number
vms). Rakendustes kasutatavad (tehnilised) tttbidra toodud metaandmete loendi juurde
kuuluvates XML skeemides. Metaandmete rakendamastumendihaldussisteemis on
kohustuslik tagada XML skeemides toodud ja rakeesigsselt kasutatavate andmetttpide
vastavus metaandmete importimisel voi eksportimisel

Kodeerimissuisteem taiendab andmetudbi infot jealessiemendi véimalike vaartuste loetelu
vOi naitab millisel moel peab element olema kirgngud (nt kuupéaeva formaat). Véimalike
vaartuste loetelu esitavad kodeerimissusteemidameks ametite klassifikaatorid vbi asutuse
dokumentide loetelu (s.t liigitusiksuse pealkirapezastama dokumentide loetelus toodule).

Metaandmeelemendi automaatse loomise vdimalus dakéss on valja toodud kdikjal, kus
see peaks vOimalik olema. Elemendi kasitsi loonomeette nahtud tksnes juhtudel, kus
praktikas vajaliku informatsiooni loomine automadttson kas vdéimatu voi tehniliselt vaga
keerukas. Juhul, kui infoststeemi kasutajale ormadik anda valik ststeemis eelnevalt
seadistatud metaandmeelemendi vaartuste vahekasutaja saab elemendi valida nt ripp-
mendudst, mitte ei pea ise teksti sisestama), siiglemendi juures kasutatud marget “Kasitsi
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(eeldefineeritud)”. PGhimotteliselt sarnaneb viimanhtum kodeerimissisteemi kasutamisega
erinevuseks on kodeerimisstisteemi ametlik tunrnustéénamasti on tegemist kas standardi
vOi kinnitatud juhisega). Eeldefineeritud vaartukesutamine vdéimaldab oluliselt vahendada
vigu metaandmete sisestamisel ja on seega vagdtatawy Eeldefineeritud vaartused voivad

olla naiteks asutuses maaratletud juurdepaasugitarliigid, dokumendi vdéimalike staatuste

loetelu jne.

Viited teiste standardite samavaarsetele metaaridmentidele moodustavad vastavustabeli
kdesoleva metaandmete skeemi ja teiste dokumeddsd®al metaandmeskeemide vahel.
Kasutatud standardite ja digusaktide, samuti rialbelites viitamise jaoks kasutatud lihendite
loetelu on ara toodud peatikis 17.

Markused sisaldavad kommentaare elementide rakasdaimaluste ja piirangute kohta.

Elemendi tapsustajad on kirjeldatud elemendi ldijeke osana, liites kaks kaesolevas peattikis
toodud naidistabelit Uheks tervikuks.

11. Metaandmete moodulite seosed

Metaandmete loend on modulaarne, esitades dokuhedddse olemite ja nende

koostiselementide seoseid koosseisus, mis on tofmdundsel 4 |k 15. Joonis 4 ei naita kdiki

tegelikkuses vbimalikke seoseid metaandmete maeduéihel — iga asutus saab mooduleid
seostada vastavalt oma vajadustele ja tarkvaradakem voimalustele. Hierarhilised seosed
moodulite eri tasandite vdi komponentide vahel épsemalt lahti seletatud iga mooduli
peatiki alguses (vt ptk 126).
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13. Volituste metaandmed

Volitus (mandaat, kadsund) tbendab Uhelt poolt asuttegevuse, s.h dokumendihalduse
tegevuste vastavust normatiivsele keskkonnale rneigelt poolt valjendab normatiivsest
keskkonnast tulenevaid ndudeid asutuse tegevustélalokumendi loomiseks, kasutamiseks,
juurdepdasu kontrolliks, hoiuks, eraldamiseks javithéniseks. Normatiivse keskkonna
moodustavad raam- ja eriseadused, maarused, dahddea tava ja eetikakoodeksid,
thiskonna ootused.

Suur osa volitusi iseloomustavast teabest maéak#etasutuse funktsioonide analttsi kaigus,
asutuse dokumendisisteemi valjatootamisel. PraeggtisElevinud traditsiooni kohaselt ei
kajastata dokumendihalduses metaandmetena infoomaitgsutuse volituste ja funktsioonide
ega ka ametnike volituste ja Ulesannete kohta.avastformatsioon on praegu koondatud
asutuse t66d normeerivatesse digusaktidesse jéikadésse, dokumendihalduse strateegiasse
ja funktsioonipodhisesse liigitusskeemi, to6tajateeijuhenditesse ning tanapéeval iha rohkem
vaikimisi juurutatud elektrooniliste dokumendihatdiisteemide seadistusse. Infoslisteemides
talletatakse praegu pigem asjaajamisprotsessi y&dalaid metaandmeid, samas kui
dokumentide loomise tegevuskontekst ja seos asupddetegevustega jddvad enamasti
kirjeldamata. Tuleb aga juhtida tdhelepanu vajd@uasuda pd&hjalikumalt dokumenteerima
dokumentide loomise ja kasutamise konteksti, seitiaeéektroonilistes infostisteemides, kus
digitaaldokumendid ja nende haldamise metaandmezhtvahel nérgalt seotud. Just volitusi
kirjeldavad metaandmed annavad infoslsteemis digiaumendile autentsuse ja usaldus-
vaarsuse tagatise, kuid digitaaldokumentide erakkmnfostisteemist ei ole tihti vGimalik
koos dokumendiga eksportida siisteemist selle lajaikasutamise konteksti andmeid.

Kuna asutuse tegevuse, sealhulgas dokumendihaliksseesmaseid ndudeid on l&htumine
digusaktidest, peab asutus omama ajakohast Ulevdatidoetelu vormis) kdiki asutuse
tegevusi reguleerivatest digusaktidest. Elektrased infoststeemid peaksid vdimaldama
sellistest loeteludest volitusi iseloomustavate naged Ulekandmist otse metaandmetesse
infoslisteemis.

Kéesolevas metaandmete loendis ei ole esitatud \dejailset volituste metaandmete
koosseisu, kuna nende elementide rakendumine kaskbn praegu ebatdendoline.

Peamine volitusi kajastavate metaandmete esinenos@ on praegu kehtiva diguskorra
kohaselt volituste andmete rakendamine dokumemtidébkumendiloome ja dokumentide
haldamisega seotud isikutele ning tegevusteleegkgiisaab juurdepéaasu teabele piirata ainult
seadusest tulenevatel juhtudel. Minimaalselt vaksé sel juhul volitavale normatiivaktile (nt
juurdepaasupiirangu aluseks olev andmekaitse seadéate jne). Normatiivaktid, millest
volitused tulenevad, vdib jagada kaheks:

1) véljaspool asutust kehtestatud — seadused étikaveabe seadus), seaduse alusel
antud digusaktid (nt arhiivieeskiri), standardit EvS-1ISO 15489) ja hea tava
dokumendid (nt Rahvusarhiivi juhised);

2) asutuse poolt kehtestatud — tldised néuded dekdiimomeks ja dokumentide
haldamiseks (nt asjaajamiskord) voi teatud funkisiaokumenteerimiseks ja
taitmiseks (nt tegevusloa valjastamise kord).

Volituste andmete koondamisel kogu asutuse tasatekib minimaalne volituste (mandaadi)
metaandmete kogum, mis reguleerivad asutuste &bétapoolt teostatavaid tegevusi,
sealhulgas asutuse dokumentide haldamise tegevusi.
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Asutuse funktsioonid on dldjuhul dokumenteeritudtase liigitusskeemis ja moodustavad osa
asutuse dokumentide loetelust. Funktsioonipdhistaichentide loetelude valjatodtamine alles
kestab ja praktikas puudub Uhtne traditsioon fuoktide eristamiseks, samuti ei ole seni
valja tootatud Uhtset riiklikku ega pdhjalikke viatohdlikke funktsioonide loetelusid voi takso-
noomiaid. Elektroonilises infostisteemis voiks asudtinktsiooni kohta, mille raames teostatud
tegevust dokumendid dokumenteerivad, minimaalééitlyustada funktsiooni nimetuse, tidbi
ja kehtestamise kuupé&eva. Funktsioonidega otssseliud liigitusskeem ja sarjad peavad
samuti olema rakendustes seostatavad — infosUgteaimtalletama kaik liigitusskeemis tehtud
muudatused viitega muudatuse kehtestamise alusekal® volitusele (nt kaskkirja number ja
kuupdéev). Sarja kohta peab infosiisteem fikseeriiteabil seose vastava funktsiooniga.

/ VOLITUSED

VOLITUS

FUNKTSIOON

N /

Joonis 5.Volituse metaandmete moodulid.

Volituste kirjeldamiseks vajalikud andmed kogutakseeglina asutuse liigitusskeemi ja
dokumentide loetelu koostamise kaigus ning dokunsangdele sailitustahtaegade
maaramisel. Volitused dokumentide haldamise tedeviliehtestamiseks on samuti tUheks
osaks dokumendihaldussusteemide hankimise ja mmisé |&htetlesandest.

Volituste metaandmetes sisalduv info peab olemasets seotud vdi seostatav volitusest
tuleneva vastava funktsiooni, tegevuse ja toimiag(\g moodul Il. Funktsioon). Tegevuste
kaigus loodavad dokumendid omandavad seeldbi seosmi ja volitustega funktsiooni
metaandmete kaudu.

Volitusi kirjeldavat informatsiooni vOib hallata adi andmebaasis (nt asutusele kehtivad
oigusaktid, asutuses kehtestatud digusaktid jne)seé voib olla osaks asutuse terviklikust
dokumendisiisteemist ja selle metaandmetest.

Volituste metaandmed koosnevad jargmistest elechestti

g+*
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Number 1-1

Nimetus Tuup

Tahistus volitusTyyp / mandateType

Maéaratlus Identifitseerib kirjeldatavate volituste tutbi

Eesmark Tuadp maaratleb volituste ulatuse ja kategooria, mis on asutuse funktsiooni aluseks
Tasand -

Kohustuslikkus S

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Loomine Késitsi (eeldefineeritud)
Seadus
N Osakonna p&himaarus
SARKMS, 33.1 Mandate Type
Viited NSW RKMS, 35.2 Mandate Type
NAA RKMS, 20.1 Mandate Type
Volituste tldp vBib olla aluseks paringute koostamisel, millega otsitakse asutuse
Mirkused funktsiooni aluseks olevat normi.
arkuse Volituste tlidpide loetelu on koostanud naiteks Austraalia Rahvusarhiiv
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/control/rkmgidete.html#20.1
Number 2|
Nimetus Nimetus
Tahistus volitusNimetus / mandateName
Maaratlus Nimetus esitab volitusi sisaldava dokumendi nime vaéi viite sellele
" Seostada dokumentide haldamise, kontrollimise ja kasutamise kaigus tehtavad
Eesmark .
otsused nende aluseks oleva normiga
Tasand -
Kohustuslikkus S
Korduvus Jah
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Naited Isikuandmete kaitse seadus, https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=748829
SARKMS, 33.2 Mandate Title
Viited NSW RKMS, 35.1 Mandate Title
NAA RKMS, 20.3 Mandate Name
Volituste nimetus v8ib olla aluseks péaringute koostamisel, millega otsitakse
Markused asutuse funktsiooni aluseks olevat normi. Elemendi korduvus on lubatud selleks,
et vBimaldada viidete lisamist veebis asuvatele materjalidele
Number 3-1
Nimetus Kirjeldus
Tahistus volitusKirjeldus / mandateDescription
Méaéaratlus Volituste iseloomu v8i omaduste vabatekstiline kirjeldus
Eesmark Seletada volituste iseloomu, omadusi ja eesmarki

Tasand
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Kohustuslikkus \Y

Korduvus Jah

Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Naited Alus delikaatseid isikuandmeid sisaldavale dokumendile juurdepdasu piiramiseks
SARKMS, 33.4 Mandate Description

Viited NSW RKMS, 35.5 Mandate Description

NAA RKMS, 20.2 Refers To

Volituste rakendamisvdimaluste loetelu on koostanud naiteks Austraalia
Markused Rahvusarhiiv:

http://www.naa.gov.au/recordkeeping/control/rkmsinete.html#20.2
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I #

Funktsiooni metaandmeelemendid kirjeldavad asutilesandeid ja tegevusi, mille kaigus
luuakse dokumente. Eestis puudub seni ametlik smutiunktsioonide tesaurus voi loetelu,
kuigi Uksikute asutuserihmade jaoks on neid koadtént kohaliku omavalitsuse asutused).
Tadpilisi funktsioone on samuti loetletud dokumdaetnaidisloeteludes, mis on vélja to6tatud
erinevate valdkondade asutuste jaoks.

Dokumendi sidumine selle tegevuskontekstiga metaaitel abil on eriti oluline elektroonilises
dokumendihalduses, kus digitaaldokumendi seostusgksuse ja tegevuskontekstiga ei ole
tihti nahtav voi tiupparingu abil valjaselgitatav.

Funktsiooni metaandmeid vOib vajadusel rakendadakiksamalt, seostades alljargnevad
metaandmeelemendid asutuse konkreetsete tegevaidt@mingutega. Seejuures tuleb silmas
pidada voéimalikku kattuvusEegevusenetaandmetega (vt moodul VIII. Tegevus) ja vajatlus
eristada funktsiooni ja tegevuse aluseks oleva K®iodega seotudyolituse metaandmete
rakendamist eri tasanditele (nt asutuse Uldisekit$ioonid ja nende aluseks olevad Gigusaktid;
konkreetsed dokumendihalduse toimingud ja nendstdeuseks asutuses kehtestatud kord
jne).

Funktsiooni metaandmed koosnevad jargmistest eltoest

88+ 6

+ - #

+ 1/

4

+ *
Number 4-11
Nimetus Tadp
Tahistus funktsioonTyyp / functionType
Maaratlus Identifitseerib kirjeldatava funktsiooni kategooria voi tulbi
Eesmérk Funktsiooni tidp aitab funktsioone liigitada, mdista nende tdhendust ja vBimaldab

detailseid paringuid funktsioonide hierarhias

Tasand -
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetilp Tekst

Kodeerimissiisteem

Soovitatav on kasutada asutuse v8i valdkonna jaoks méaaratletud uldiseid
funktsioonide titpe

Loomine Kasitsi (eeldefineeritud)
Funktsioon
Naited Tegevus
Toiming
Viited SARKM, 25. Function Category Type
NSW RKMS, 31. Category Type
. Funktsioonide tiitpide nditeid vaata viidatud standardite vastavate elementide
Markused

juurest
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Number 5-ll

Nimetus Pealkiri

Tahistus funktsioonPealkiri / functionTitle

Méaéaratlus Funktsiooni, tegevuse vdi toimingu nimetus

Eesmark Erinevate funktsioonide, tegevuste vdi toimingute identifitseerimine
Tasand funktsioon, tegevus, toiming

Kohustuslikkus S

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem Voimalusel kasutada ametlikku funktsioonide tesaurust

Loomine Kasitsi

Viisade valjaandmine

Naited To6ohutuse kontroll

Viited SARKM, 27. Function Title
NSW RKMS, 33. Title
Soovitatav on kasutada asutuse dokumentide loetelu.

Markused Funktsioonide tesauruse naiteks on Australian Governments’ Interactive Functions

arkuse Thesaurus (AGIFT)

http://www.naa.gov.au/recordkeeping/gov_onlinefsiimmary.html

Number 6-11

Nimetus Kehtivus

Tahistus funktsioonKehtivus / functionValidity

Maaratlus Funktsiooni kehtivust iseloomustavad daatumid

Eesmark Kirjeldada funktsiooni kehtivuse ajaperioodi

Tasand funktsioon, tegevus, toiming

Kohustuslikkus S

Korduvus Jah

Andmetuip Kuupaev

. EVS 8

Kodeerimissiisteem 1SO 8601

Loomine Automaatne

Naited 01.01.2006, 12:32:00

Viited SARKM, 29.3 Date Valid
NSW RKMS, 34.3 Validity
Vajadusel vdib funktsiooni kehtivuse elemendi konkretiseerimiseks kasutada
tépsustajaid funktsiooni kehtestamise alguse ja funktsiooni tiihistamise voi
I6petamise kuupaeva markimiseks.

Markused Juhul kui lisaks elemendile Kehtivus soovitakse rakendada ka funktsiooni

geograafilise hdlme kirjeldamist (nt vald, maakond, ministeerium ja selle
allasutused jne), tuleb selleks kasutada eraldi elementi, nt funktsioonHolme /
functionJurisdiction, vms
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Number 7-1

Nimetus Volitus

Tahistus funktsioonVolitus / functionMandate

Méaéaratlus Viide funktsiooni aluseks oleva volituse metaandmetele
Eesmark Siduda funktsioon konkreetse volitusega

Tasand Funktsioon

Kohustuslikkus S

Korduvus Jah

Andmetuip Viide

Kodeerimissiisteem funktsioon, tegevus, toiming

Loomine Automaatne

Naited Volitus-2-112

Viited -

Markused Element viitab vastava volituse kirjeldusele (vrd moodul I. Volitus)
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14. Dokumendi metaandmed

Dokumendihalduses on olemas pikk traditsioon dokunenetaandmete jaadvustamiseks.
Dokumendi ja selle elementide metaandmeid rakeksataavaliselt kontorit66 kaigus ja

vahenditega loodud objektidele, nagu dokumendikirjaed, esitlused, skaneeritud kujutised,
jne. Dokumendi metaandmed katavad asutuste dokuregiadrite andmekoosseisule Eesti
Oigusaktidega kehtestatud ndudeid; samuti kattuvaglles moodulis esitatud

metaandmeelemendid osaliselt Eesti standardis E83-18 “Dokumendielemendid ja

vorminduded. Osa 1: Kiri” esitatud kirja elemengde

Erinevate tasandite liigitusiuiksusi, mis koondavakiuinente rihmadesse — asi, toimik, all-sari,
sari, dokumendisisteem — kirjeldatakse sarnasteaameéinetega. Liigitusiiksusi méaéaratlev
ligitusskeem, mis Eesti asutustes on esitatud ohaiide loetelu koosseisus, on samuti
metaandmetega kirjeldatud, et vimaldada tuvadigitasskeemi ajalist kehtivust.

Eraldi moodulis on kirjeldatud juurdepéésupiirangutajastavaid metaandmeid, mis on
rakendatava@®okumendoblemi metaandmete kdigile tasanditele.

Dokumendi metaandmed peavad maaratlema dokumendidakumentide kogumi sisu,
loogilise ja fUusilise struktuuri ning tehnilisednadused ja dokumenteerima dokumentide
vahelisi seoseid. Selleks peavad dokumendi metaash@wnd EVS-ISO 23081-1, jaotis 9.2.1):

a) sisaldama dokumendi loomise kuupéeva ja keliaeg

b) identifitseerima ja kirjeldama isikuid, kes aostud dokumendi loomisega;

c) kirjeldama dokumendi struktuuri;

d) kirjeldama dokumendi vormi;

e) kirjeldama dokumendi keemilisi ja fudsilisi onoesd

f) kirjeldama dokumendi tehnilisi omadusi ja iselugstavaid néitajaid,;

g) kirjeldama andme- vGi vorminguelementide vahskoseid,;

h) kirjeldama dokumendi avalikustamise, taaskasis®@afa kasutuseks esitamise
ndudeid;

i) vOimaldama migreerimist teise tarkvarasse;

J) holbustama taasesitust emulatsiooni kaudu;

k) kaivitama andmete ja vormingu haldamise toimidgat kaitsta neid andmekandja
haabumise eest;

l) kirjeldama seoseid dokumendi ja selle aluseksidlorganisatsiooni tegevuse voi
toimingu vahel;

m) kirjeldama seoseid dokumentide vahel voi Uksikanendi ja dokumendikogumite
vahel, mille osaks tksikdokument on.

Dokumendi metaandmete rakendamisel tuleb silmasdpid‘parandumise” printsiipi eri
tasandite vahel (vt ptk 7.2 Metaandmete paritavutasandite vahel) — nt sarja metaandmed
kehtivad uhtlasi koigile selles avatud toimikutgeneisse toimikutesse lisatud dokumentidele,
kdik toimiku metaandmed kehtivad vaikimisi sellesatud dokumentidele.
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a DOKUMENT

LIIGITUSSKEEM

LIIGITUSUKSUS

JUUBDEPAASU—
OIGUSED

DOKUMENT

FAIL

N /

Joonis 6.Dokumendi metaandmete moodulid.

mns

Liigitusskeemi metaandmete eesméark on dokumentedirgitusskeemi muutumise ajalugu —
uue liigitusskeemi kehtestamise aeg, kehtivusetustag kehtestamise eest vastutav isik
aitavad elektroonilises keskkonnas tdestada avhigitlsiksuste usaldusvaarsust. Asutuse
pidevalt tdieneva vdi muutuva asutuse dokumentiddelu (s.h liigitusskeemi) puhul peab
dokumendisiisteemist olema vdimalik tuvastada, seilliigitusskeemi alusel on konkreetne
sari, allsari vdi toimik avatud. Liigitusskeemidei eversioonide eristamiseks vdib neile
rakendada ka ainuidentifikaatorite omistamist, mkdasolevas metaandmestikus ei kajastata.
Praktikas vOib liigitusskeemi metaandmeid véimalusalata koos volituste metaandmetega
vOi nende osana.

Liigitusskeemi metaandmed koosnevad jargmistestehtidest ja nende tapsustajatest:

888+ 4

+ + 3
— o
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Number 8-lll

Nimetus Nimetus

Tahistus ligitusskeemNimetus / classificationSchemeName
Méaéaratlus Liigitusskeemi nimetus

Eesmark Liigitusskeemi Gihene defineerimine

Tasand -

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Asutuse dokumentide loetelu

Loomine Késitsi (eeldefineeritud)

Naited Dokumentide loetelu

Viited MoReq, 12.3.2 Classification Scheme Identifier

Markused II?o_kumente haldav infostisteem peab olema vdimeline haldama Uheaegselt mitut
iigitusskeemi

Number 9-111

Nimetus Vastutaja

Tahistus ligitusskeemVastutaja / classificationSchemeCreator

Maaratlus Liigitusskeemi haldamise eest vastutava struktuuritiksuse vdi ametikoha nimetus.

Eesmark Liigitusskeemi haldamise ja kehtivuse jalgimine

Tasand Liigitusskeem

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetiip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Naited Ameticoht-52 (nt Sekretd)

Viited MoReq, 12.3.1 Classificat_io_n Scheme Name
NSW RKMS, 11.4 Authorising agent

Markused EIemgnt viitab vastava ametikoha véi grupi kirjeldusele (vt moodulid X. Grupp, XI.
Ametikoht)

Number 10-1I

Nimetus Kuupéev

Tahistus ligitusskeemKuupaev / classificationSchemeDate

Méaéaratlus Kuupéaev ja aeg, kui liigitusskeemiga leiavad aset p&hilised haldamise toimingud

Eesmark Véimaldab kontrollida liigitusiiksusega tehtud toiminguid ja nende kehtivust

Tasand -

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei
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Number 10.1-11
Nimetus Avamine
Tahistus kuupaevAvamine / dateOpened
Maaratlus Liigitusskeemi kehtima hakkamise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Lo EVS 8
Kodeerimissiisteem 1SO 8601
Andmetiip Kuupéaev
. . Loomine Automaatne
Tapsustajad
Number 10.2-1
Nimetus Sulgemine
Tahistus kuupaevSulgemine / dateClosed
Maaratlus Liigitusskeemi sulgemise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem :58\6888601
Andmetiip Kuupéaev
Loomine Automaatne
Naited 02.10.2006, 15:05:23
Viited -
Liigitusskeemi kuupéevad tekivad alati seoses mdne tegevusega, mida kirjeldatakse
eraldi metaandmetega (vt moodul VIII. Tegevus). Ka Tegevuse metaandmete hulgas
on olemas element 59-VIII Kuupéev, mis oma sisult oleks rakendamisel kattuv
Markused Li.i.gitusske.emi kul_Jpaevgga. Liigitussk(_eemi kuupaev on siinkohalﬂtoodud (_e_ra_lldi, et .
naidata vajadust fikseerida dokumendihalduse metaandmetes vahemalt liigitusskeemi
avamise ja sulgemise kuupaevad.
Vajadusel vdib asutus ise lisada elemendile tapsustajaid (nt kooskdlastamiseks
esitatud, muudetud jmt)
Number 11-1
Nimetus Staatus
Tahistus ligitusskeemStaatus / classificationSchemeStatus
Méaéaratlus Marge liigitusskeemi kehtivuse kohta
Eesmark Hélbustab liigitustiksuse haldamise kaigu ja kehtivuse jalgimist
Tasand -
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
e Eggg;/atud
Viited -
. Elemendi vaartus on automaatselt kalkuleeritav, lAhtudes kuupéevade loogikast
Méarkused

elemendis 10 ja selle tApsustajates
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Number 12-11

Nimetus Kirjeldus

Tahistus ligitusskeemKirjeldus / classificationSchemeDescription
Maaratlus Liigitusskeemi sisu esitus vaba tekstina

Eesmark Laiendab elemendi Vastutaja thendust. H8lbustab otsimist
Tasand -

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Jah

Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Naited -

Viited MoReq, 12.3.3 Classification Scheme Description
Markused Element vdib sisaldada kokkuvdtet liigitusskeemi tlesehitusest
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Hierarhilise liigitusskeemi Uksusteks on tuUpilissbrjad ja nende osad (allsarjad). Mone
asutuse puhul luuakse ka allarhiivi tasand, miadzd naiteks asutuse iseseisvat asjaajamist
omavaid struktuuriiksusi. Dokumentide fudsilisedaahise (liigitus)uksustena on kasutusel
toimik (erandjuhtudel vdib toimikus eristada kathkdl).

Liigitusskeemi vbimalike tasemete arv ei peaks wsitdokumendislsteemis olema piiratud,
kuid optimaalne liigitus saavutatakse enamasti kkhei kolme tasandiga. Metaandmed
ligitusiksuse kirjeldamiseks sobivad ja on vajatlk kdigi tasandite liigitusiksuste
kirjeldamiseks, mis asutus on oma liigitusskeemégratlenud. Erineva tasandi liigitusiksuste
kirjeldamiseks tuleb rakendada samu metaandmeetemgElemendi tahistajate rakendamisel
vOib seejuures vajadusel kasutada liigitusiiksusedstavat tunnust (nt sariPealkiri,
toimikPealkiri jne).

Liigitusiksuse eri tasandite vahel toimib metaan@niparandumise” printsiip ja seetdttu on
ligitusiksuse metaandmeid praktikas voimalik ralesa ka moningaid elemente koigi
tasandite kirjeldamiseks kordamata.

Liigitusiksuse metaandmed koosnevad jargmistesteziédest ja nende tapsustajatest:
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- #
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)

*
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)

+ 0
Number 13-1IvV
Nimetus Tuup
Tahistus ligitusyksusTyyp / classificationUnitType
Maaratlus Liigitusuiksuse kategooria v8i tasandi nimetus
Eesmark Kirjeldatava liigitusiiksuse liigi ja tasandi naitamine
Tasand -
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetlip Tekst
Kodeerimissiisteem Loplik loetelu: sari, allsari, toimik
Loomine Automaatne
Naited Toimik

Sari
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SARKM, 1. Record Category Type
NSW RKMS, 1. Category Type

Viited NAA RKMS, 12. Aggregation Level
AGLS, Type: Category; Type: Aggregation
RERMS, 10. Aggregation
Méarkused -
Number 14-Iv
Nimetus Viit
Tahistus ligitusyksusViit / classificationUnitldentifier
Méaéaratlus Liigitustksusele liigitusskeemis antud tahis
Eesmark Identifitseerida liigitustuiksus ja osundada selle kohale liigitusskeemis
Tasand Sari, allsari, toimik
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst
Kodeerimissiisteem Asutuse dokumentide loetelu
Loomine Automaatne
Naited 1-4
MoReq, 12.4.1 Identifier (Class, File)
Viited SARKM, 2. Record Identifier
NSW RKMS, 2. Identifier
EVS 882-1, 15. Viide
Liigitustiksuse viida eraldi metaandmetes jaddvustamine v@ib sdltuvalt
rakendusest olla kasutajale mitte nahtav ja toimida paringute teostamise
Markused abivahendina.
Erinevates standardites ja juhistes kasutatakse m@oisteid “viit” ja “viide”
sunonlumsetena liigitusiiksuse ja dokumendi registreerimisnumbri v8i -indeksi
tahistamiseks
Number 15-Iv
Nimetus Pealkiri
Tahistus liigitusyksusPealkiri / classificationUnitTitle
Méaéaratlus Sarjale, allsarjale vdi toimikule antud nimetus
Eesmark Liigitusuiksuse méaéaratlemine
Tasand Sari, allsari, toimik
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem

Loomine

Automaatne, kasitsi

Naited

Tooinspektori ettekirjutused

Viited

MoReq, 12.4.2 Name (Class, File)
SARKM, 3. Record title

NAA RKMS, 3. Title

AGLS, Title

RERMS, 2. Title

EVS 882-1, 13. Pealkiri

Markused

Pealkiri peaks andma informatsiooni liigitusiiksuse sisu kohta. Toimikule antav
nimetus v8ib parineda vastava sarja nimetusest
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Number 16-1vV
Nimetus Marksdna
Tahistus ligitusyksusMarksona / classificationUnitKeyword
Maaratlus Liigitusuiksuse sisu iseloomustav sdna vdi sénauhend
Eesmark Véimaldab temaatilist otsimist. Vdimaldab liigitustiksusi temaatiliselt struktureerida
Tasand Sari, allsari, toimik
Kohustuslikkus S
Korduvus Jah
Number 16.1-IvV
Nimetus Tesaurus
Tahistus tesaurus / thesaurus
Mazratius _Viide marksﬁnastik_L_JIe, [nis on liigitusiiksuse sisu
. : iseloomustavate méarksdnade aluseks
Tapsustaja Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Kodeerimissiisteem -
Andmetlip Viide
Loomine Automaatne, kasitsi
Naited eelarve
MoReq, 12.4.3 Descriptive keywords (File, Class)
SARKM, 7. Record subject
Viited NAA RKMS, 4. Subject
AGLS, Subject
RERMS, 3. Subject
Uleriigline marksénastik dokumendihalduse mdistetega seni puudub.
Markused Juhul kui. liigitustiksuse kirjeldamiseks kasutatakse marksénu ja_ m_féirksﬁnade
omistamisel kasutatakse ménda tesaurust, tuleb sellele kindlasti viidata, et tagada
dokumendihalduse metaandmete semantiline koostalitlusvdime
Number 17-Iv
Nimetus Kuupéev
Tahistus ligitusyksusKuupaev / classificationUnitDate
s s Kuupéev ja kellaaeg, kui liigitusiiksusega leiavad aset p&hilised dokumendihalduse
SIS toimingud.
Eesmark Véimaldab kontrollida liigitusiiksusega tehtud toiminguid
Tasand Sari, allsari, toimik
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Tapsustajad Number 17.1-1vV
Nimetus Avamine
Tahistus kuupaevAvamine / dateOpened
Maaratlus Liigitusuiksuse avamise kuupaev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Andmetiip Kuupaev
Loomine Automaatne
Number 17.2-IvV
Nimetus Sulgemine
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Tahistus kuupaevSulgemine / dateClosed
Maaratlus Liigitusuiksuse sulgemise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Andmetlip Kuupaev
Loomine Kasitsi
Number 17.3-IV
Nimetus Eraldamisotsus
Tahistus kuupaevEraldamisotsusMarkimine / dateDisposed
2« Liigitustuksusele eraldamisotsuse markimise kuupéaev ja
Maaratlus

kellaaeg

Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem :58\6888601
Andmetuip Kuupaev
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 17.4-IvV
Nimetus Havitamine
Tahistus kuupaevHavitamine / dateDestroyed
Maaratlus Liigitusuiksuse fuusilise havitamise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem :58\6888601
Andmetuip Kuupaev
Loomine Automaatne
Naited 02.10.2006, 15:05:23
Viited MoReq, 12.4.5 Date opened; 12.4.6 Date closed (File, Class)
Markused -
Number 18-Iv
Nimetus Staatus
Tahistus ligitusyksusStaatus / classificationUnitStatus
Méaéaratlus Liigitustiksuse kehtivuse staatus.
Eesmark Hdlbustab liigitusiiksuse haldamise kéigu, kehtivuse ja kasutamise jalgimist
Tasand Sari, allsari, toimik
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Avatud
Naited Arhiivi Ule antud
Saéilitustahtaeg I6ppenud
SARKM, 14.4 Disposal Status
Viited NSW RKMS, 16. Disposal

NAA RKMS, 19.4 Disposal Status
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Soovitatav on kasutada I6plikku loetelu lubatud elemendi vaartustest. Vaartused

Méarkused vOivad olla jarjestatud vastavalt liigitusiksuse elukaigule vdi siisteemis loodud
téovoogudele

Number 19-IvV

Nimetus Vastutaja

Tahistus ligitusyksusVastutaja / classificationUnitAgentResponsible

Mazratius Viide asutuse struktugr?uksuse vOi ametikoha, kelle vastutusalas liigitustksusi
luuakse ja hoitakse, kirjeldusele

Eesmark Méaaratleda, kes vastutab liigitusiiksuse haldamise eest

Tasand Sari, allsari, toimik

Kohustuslikkus K

Korduvus Jah

Andmetuip Viide

Kodeerimissiisteem Asutuse péhimaarus, dokumentide loetelu, pdhikiri, ametijuhend

Loomine Automaatne

et

Viited -

Markused Viide vastava ametikoha v@éi isiku kirjeldusele

Number 20-1IvV

Nimetus Asukoht

Tahistus ligitusyksusAsukoht / classificationUnitLocation

Maéaratlus Toimiku (v8i vajadusel muu liigitustiksuse) fuisiline asukoht

Eesmark Dokumentide, mille eest organisatsioon vastutab, asukoha jalgimine

Tasand Toimik

Kohustuslikkus

K

Korduvus Paberdokumendi puhul: Ei; digitaaldokumendi puhul vajadusel: Jah
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem Asutuse asjaajamiskord, dokumentide loetelu
Loomine Automaatne
Arhiiviruum — 3A/2/5
Naited Arendusbiiroo néunik
E:\2006\T66keskkonna_kontrol\Kontrolliaruanded\
SARKM, 15. Record Location
Viited NSW RKMS, 6. Place
NAA RKMS, 18. Location
AGLS, Availability
Soovitatav on kasutada I6plikku (geograafiliste) asukohtade loetelu. Vaib eristada
Markused asukohta, kus liigitusiiksus on maaratud asuma ning tegelikku asukohta (nait valja
laenutatud, hoiustatud vms)
Number 21-Iv
Nimetus Sailitustéhtaeg
Tahistus ligitusyksusSailitustahtaeg / classificationUnitRetentionPeriod
Maaratlus Liigitustiksusele méaératud elukaigu pikkus




Riigikantselei. Dokumendihalduse metaandmed

Dokumentide hoid asutuse tegevuse tdendamiseks. Dokumentide loetelu

SRS rakendamine
Tasand Sari, allsari, toimik
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Number 21.1-1IvV
Nimetus Arhiivivaartus
Tahistus ligitusyksusArhiivivaartus / classificationUnitArchivalValue
Maéaratlus Liigitustiksusele antud pisivaartus
Tapsustaja Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Kodeerimissiisteem Avaliku arhiivi hindamisotsus
Andmetiip Jah / Ei
Loomine Automaatne, kasitsi

Kodeerimissiisteem

Asutuse dokumentide loetelu

Sailitustdhtaeg — 5 a

Naited Arhiivivadrtus — Ei
MoReq, 12.7.14 Vital record indicator
SARKM, 14. Disposal
Viited NSW RKMS, 16. Disposal
NAA RKMS, 14. Disposal
RERMS, 14. Disposal
Juhul kui séilitustéhtaja arvutamine p8hineb selgel reeglil (nt 5 aastat parast
Markused toimiku sulgemist vmt), vdib sailitustdhtaja arvutada automaatselt. Sailitustahtaja
arvutamise reegel voi valem v8ib seejuures olla dokumenteeritud eraldi elemendis,
mille asutus vdib ise maaratleda
Number 22-IvV
Nimetus Turvaklass
Tahistus ligitusyksusTurvaklass / classificationUnitSecurityCategory
Maaratlus Liigitustiksusele omistatud turvaklass, mis on seotud kindlate kasutajagruppidega.
- Dokumendi autoriseeritud kasutamise tagamine, kasutusreeglite kehtestamine ja
Eesmark o .
dokumendi sisu kaitse
Tasand Sari, allsari, toimik
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem

ISKE: RnKnTnSn, kus n on number 0.. 3
Riigisaladuse seadus

Loomine Automaatne, kasitsi (eeldefineeritud)
R1K1T0S2
Naited AK
Piiratud
MoReq, 12.7.11 Security category
Viited SARKM, 13. Record access
NAA RKMS, 2.1 Security Classification
RERMS, 13. Rights
. Elemendi kasutamine on viga soovitatav. Rakendamisel on otstarbekas kasutada
Markused

astmelise etalonturbe standardit ISKE (vt http://www.ria.ee/atp/?id=654)
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Dokumendi metaandmed kirjeldavad eelkdige dokumlemtistaatilist objekti, selle sisu, aga
ka moéningaid asjaajamis toiminguid, mis dokumendigaelle elukaigu jooksul teostatud.

Metaandmetes kirjeldatakse dokumendi malli vOi bkian mida elektroonilistes
dokumendihalduse tarkvarades Uha rohkem kasutat&ksea mallid {emplat¢ aja jooksul
muutuvad (nt dokumendi sisu- ja vorminBuete areggd®is on elektroonilistes siisteemides
oluline teada, millise malli voi plangi alusel ookdiment loodud, seda eriti lahendustes, kus
dokumendi tekstisisu ja vormistust kandvat malti X$L fail) hoitakse fldsiliselt Gksteisest
eraldi.

Dokumendi seos toimiku ja teiste liigitusiiksustegametaandmetes jaadvustatud nii viida kui
ka otsese liigitusuksusele viitamise kaudu. Dokuigan seotud lisad, valjavotted ja muud
osad seotakse dokumendiga metaandmete abil (vepteffl. Seotud osa).

Dokumendi haldamisega seotud oluliste sindmustivigiamine on k&esolevas metaandmete
loendis lahendatud kuupéeva elemendi ja selle sipste kaudu. Elemendi 3Kuupaev
juurde on toodud Uksteist tdpsustajat, mida asutuseb iga dokumendi puhul rakendada
(arvestades asutuses loodud voi saadud dokumendiigll erisusi). Vajadusel voib asutus ise
madaratleda taiendava hulga tdpsustajaid, et oraajasjisprotsesse metaandmetes detailsemalt
dokumenteerida.

Dokumendi metaandmete rakendamisel tuleb arve$gaddavuse” printsiibiga sarja, allsarja
ja toimiku tasandi metaandmetest. Juhul kui dokuhdasandi metaandmete véaartused
erinevad liigitusskeemi hierarhia kdrgemate tadancietaandmetest, tuleb need elemendid
dokumendi metaandmetes eraldi valja tuua ja ande need vaartused (nt sarjast erinev
sdilitustahtaeg dokumendil vmt).

Dokumendi metaandmed koosnevad jargmistest eledestiia nende tapsustajatest:
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Number 23-V
Nimetus Dokumendiliik
Tahistus dokumentLiik / recordType
Maaratlus Dokumendiliigi nimetus
- Véimaldab leida ja taaskasutada Uhte liiki dokumente. Annab taiendavat
Eesmark : S ) . .
informatsiooni dokumendi kasutamise eesmargist
Tasand Dokument
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem

Loomine Kasitsi (eeldefineeritud)
Kéaskkiri
Naited Leping
Memo
Kiri
MoReq, 12.7.7 Record type
SARKM, 10. Record Type
Viited NSW RKMS, 13. Documentary Form
NAA RKMS, 11. Type
AGLS, Type. Documentary Type
RERMS, 8. Type
Md&ned dokumendiliigid (kaskkiri, leping jms) on asutustes kasutusel tihesuguses
Méarkused tahenduses, kuid eraldi standardit dokumendiliikide definitsioonide ja
kasutusaladega seni vélja todtatud ei ole
Number 24-V
Nimetus Dokumendi mall
Tahistus dokumentMall / recordTemplate
Maaratlus Sisaldab teatud dokumendiliigi pisivaid (vormistuslikke) elemente
Eesmark Dokumendi autentsuse tagamine. H8lbustab dokumendi koostamist
Tasand Dokument
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
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Number 24.1-V
Nimetus Malli nimetus
Tahistus dokumentMallNimetus / recordTemplateName
Méaératlus Mallile omistatud nimetus
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissisteem | Asjaajamiskord
Andmetuip Tekst
Loomine Automaatne
Tapsustajad Number 24.2-V
Nimetus Kuupaev
Tahistus dokumentMallKuupaev / recordTemplateDate
Maaratlus Dokumendimalli kehtestamise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Andmetllp Kuupéev
Loomine Automaatne
Naited Mall? nimet__us — kaskkiri — Gldkaskkiri, personalikéskkiri
Malli kuupéev — 26.01.2006, 12:32:00
Viited RERMS, 8. Type
Dokumendi malliga vBivad asutuse rakenduses olla seotud standardsed dokumendi
Markused tekstid, mida on samuti otstarbekas metaandmetega kirjeldada, et tagada nende t6hus
haldamine koos mallide ja valminud dokumentidega
Number 25-V
Nimetus Viit
Tahistus dokumentViit / recordOriginalldentifier
Mazratius Dokumend_ik_e_ registr_eerimisel antud tahis, mis osutab dokumendi asukohale
dokumendisusteemis
Méaéarab kindlaks dokumendi seosed teiste dokumentide, asutuse funktsioonide ja
Eesmark tegijate vahel ja loob nende seoste olemasolu kohta téendusmaterjali. Véimaldab
luua viited omavahel seotud dokumentide ja ka liigitusiksuste vahel
Tasand Dokument
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetlip Tekst
Kodeerimissiisteem Asutuse asjaajamiskord, dokumentide loetelu
Loomine Automaatne
1-6.1/30-3
Naited 85
SARKM, 2. Record Identifier
NSW RKMS, 2. Identifier
Viited NAA RKMS, 14 Record Identifier

AGLS, Identifier
RERMS, 1. Identifier
EVS 882-1, 15. Viide
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Dokumendi viida v8ib luua automaatse kalkulatsiooniga liigitusiiksuste viida ja
dokumendi jarjekorranumbri p&hjal.

Méarkused Erinevates standardites ja juhistes kasutatakse m@oisteid “viit” ja “viide”
stinonliimsetena liigitusiiksuse ja dokumendi registreerimisnumbri v8i -indeksi
tahistamiseks

Number 26-V

Nimetus Liigitustiiksus

Tahistus dokumentLiigitusyksus / recordClassificationUnit

Méaéaratlus Viide liigitusiiksuse, millesse dokument kuulub, kirjeldusele

Eesmark Liigitustiksuse sidumine dokumendiga

Tasand Dokument

Kohustuslikkus K

Korduvus Jah

Andmetuip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne

Naited Toimik-2-334
SARKM, 1. Record Category Type
NSW RKMS, 1. Category Type

Viited NAA RKMS, 12. Aggregation Level
AGLS, Type: Category, Type: Aggregation
RERMS, 10. Aggregation

Markused Viidatav identifikaator ei tohi kattuda ihegi teise olemi identifikaatoriga

Number 27-V

Nimetus Staatus

Tahistus dokumentStaatus / recordStatus

Maaratlus Dokumendile mérgitus staatus

Eesmark Hdlbustab dokumendi haldamise kéigu ja kasutamise jalgimist

Tasand Dokument

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem Asutuse asjaajamiskord

Loomine Automaatne

Naited K9_osk_6Iastatud _

Taitmiseks aktsepteeritud

Viited SARKM, 14.4 Disp(_)sal status
NSW RKMS, 16. Disposal
Dokumendi staatus vdib pdhineda automaatsel kalkulatsioonil [&htuvalt

Markused dokumendiga teostatud asjaajamistoimingutest ja dokumendi elukéigu etappide
jargnevusest

Number 28-V

Nimetus Saatja kontekst

Tahistus saatjaKontekst / senderContext

Méaéaratlus Sissetulnud dokumendi kontekst saatja juures
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" Dokumendi elukaigu jalgimine. Uhes asjas peetava kirjavahetuse haldamise
Eesmark ~ .
hélbustamine
Tasand Dokument
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Number 28.1-V
Nimetus Seosviit
Tahistus seosviit / originalldentifier
< Saabunud (sissetulnud) dokumendi viit. Seosviit viitab asja
HRETEILS algatavale dokumendile (kirjale)
Kohustuslikkus \Y,
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem -
Andmetilp Tekst
Loomine Automaatne
Number 28.2-V
Nimetus Saatja sarja pealkiri
Tahistus saatjaSariPealkiri / senderSeriesTitle
Maéaratlus Saatja asutuse sarja, kuhu saadetav dokument kuulub, pealkiri
Tapsustajad Kohustuslikkus \%
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem -
Andmetilp Tekst
Loomine Automaatne
Number 28.3-V
Nimetus Saatja toimiku pealkiri
Tahistus saatjaToimikPealkiri / senderFolderTitle
Mazratius Saatj:_;t_asutuse toimiku, kuhu saadetav dokument kuulub,
pealkiri
Kohustuslikkus \Y,
Korduvus Ei
Kodeerimissusteem Dokumendi saatja asutuse dokumentide loetelu
Andmetlip Tekst
Loomine Automaatne
Seosviit — Teie nr 1-3/521
Naited Saatja sarja pealkiri — Kirjavahetus Keskkonnaministeeriumiga
Saatja toimiku pealkiri — Tormikahjustused
SARKM, 12. Record relation; 25. Function category type; 26. Function identifier
NAA RKMS, 9. Function
Viited AGLS, relation; function
RERMS, 9. Relation
EVS 882-1, 13. Seosviide
Markused Seosviita kasutatakse asutustevahelises kirjavahetuses
Number 29-V
Nimetus Pealkiri
Tahistus dokumentPealkiri / recordTitle
Méaératlus Dokumendi sisule vastav nimetus
Eesmérk Dokumend_i si.sus_t aru§aamise h(“)lbustamine, teistest dokumentidest eristamine ja
dokumendi leidmise hdlbustamine
Tasand Dokument
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Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem Vaba tekst
Loomine Kasitsi
Naited 2005. a. aruanne
MoReq, 12.7.2 Subject
SARKM, 3. Record title
Viited NAA RKMS, 3. Title
AGLS, Title
RERMS, 2. Title
EVS 882-1, 13. Pealkiri
Markused Dokumendi pealkirja maérab dokumenti loov isik
Number 30-V
Nimetus Teema
Tahistus dokumentTeema / recordSubject
Maaratlus Dokumendi sisu esitus vaba tekstina
Eesmark Seletab elemendi Pealkiri tihendust. HOlbustab otsimist
Tasand Dokument
Kohustuslikkus S
Korduvus Jah
Andmetlip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Naited Toetuse taotlus
MoReq, 12.7.2 Subject
SARKM, 7. Record Subject
Viited NSW RKMS, 9. Description
NAA RKMS, 5. Description
RERMS, 4. Description
AGLS, Subject
Markused VGib sisaldada valjavotet tekstidokumendist vdi kokkuvétet sisust, voi
mittetekstilise dokumendi tekstilist kirjeldust
Number 31-V
Nimetus Marksdna
Tahistus dokumentMarksona / recordKeywords
Maaratlus Dokumendi sisu iseloomustav s6na voi sdnaihend
" Hoélbustab dokumendi leidmist ja kasutamist, v8imaldab dokumentide liigitamist
Eesmark e e
marksfnade jargi
Tasand Dokument
Kohustuslikkus S
Korduvus Jah
Tapsustaja Number 31.1-V
Nimetus Tesaurus
Tahistus dokumentTesaurus / recordThesaurus
Maaratlus Dokumendi méarksdnastamisel kasutatav tesaurus
Kohustuslikkus K
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Korduvus Jah
Andmetuip Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Naited personalijuhtimine — varbamine, koolitus, td6tasud
MoReq, 12.7.2 Subject
SARKM, 7. Record Subject
Viited NSW RKMS, 12. Subject
NAA RKMS, 3. Subject
AGLS, Subject
Uleriigline marksénastik dokumendihalduse mdistetega seni puudub. Soovitav on
marksfBnade omistamisel kasutada asutuse poolt loodud tesaurust.
Méarkused Juhul kui dokumendi kirjeldamiseks kasutatakse marksénu ja marksénade omistamisel
kasutatakse mdnda tesaurust, tuleb sellele kindlasti viidata, et tagada
dokumendihalduse metaandmete semantiline koostalitlusvdime
Number 32-Vv
Nimetus Dokumendi keel
Tahistus dokumentKeel / recordLanguage
Méaératlus Dokumendi sisu esituse keel
Eesmark Véimaldab leida ja eristada vddrkeelseid dokumente
Tasand Dokument
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Andmetiip Tekst
Kodeerimissiisteem ISO 639

Loomine Automaatne, kasitsi
Naited saksa keel
MoReq, 12.7.27 Language
Viited SARKM, 9. Record language
NAA RKMS, 6. Language
RERMS, 11. Language
Elemendi vaikevaartusena saab rakendustes kasutada eesti keelt. Infoststeemi
Markused kasutajatele tuleks keelte nimetusi esitada vastavalt 6igekeelsussdnaraamatule (nt
“eesti keel”, “inglise keel”, “prantsuse keel”, jne)
Number 33-V
Nimetus AllKiri
Tahistus dokumentAllkiri / recordSignature
s Informatsioon fllsilise isiku poolt volituse vai sertifikaadi alusel antud kinnituse
Maaratlus
kohta
Eesmark Dokumendi usaldusvaarsuse ja autentsuse kinnitamine
Tasand Dokument
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Andmetiip Tekst
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Kodeerimissiisteem

ISAAR(CPF)

Nimeseadus (8-d 5 ja 6)

Digitaalallkirja seadus (§-d 2 4)

Ametite klassifikaator

Asutuse pdhimaarusega kinnitatud ametikohtade koosseis

Ametijuhend

Loomine Kasitsi, automaatne

allkiri — rasi;
(digitaalallkiri)

Naited Avo Alapdld
Juhatuse esimees
MoReq, 12.7.20 Electronic signature(s), certificate(s), countersignature(s)
NAA RKMS, 1.11 Digital signature

Viited RERMS, 15. Digital signature
EVS 882-1, 4. Allkiri
AUA, §8
Allkirja andja ja dokumendi Autor v8ivad olla tiks ja sama isik.
Informatsioon allkirja kohta v8ib olla:

Markused a) digitaalallkiri — faili- ja kasutajainfo pdhjal moodustatud unikaalne bitijada;
b) autentimise méarge — isikusamasuse tuvastamine toimub paroolipdhiselt véi ID-
kaardi alusel;

c) allkirja elektrooniline kujutis — omakaelise allkirja skaneeritud kujutis

Number 34-V

Nimetus Kuupéaev

Tahistus dokumentKuupaev / recordDate

Maéaratlus Kuupéaev, kui dokumendiga leiavad aset pdhilised dokumendihalduse toimingud

Eesmark Tdendab dokumendiga tehtud toimingut. H6lbustab dokumendi otsimist ja kasutamist

Tasand Dokument

Kohustuslikkus K

Korduvus Jah

Number 34.1-V
Nimetus Loomine
Tahistus kuupaevLoomine / dateCreated
Maéaratlus Dokumendi I16pliku valmimise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
- : Loomine Automaatne
Tapsustajad
Number 34.2-V
Nimetus Registreerimine
Tahistus kuupaevRegistreerimine / dateRegistered
Maéaratlus Dokumendi siisteemi hdlmamise kuupaev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetlip Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne
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Number 34.3-V
Nimetus Eraldamine
Tahistus kuupaevEraldamine / dateDisposed
Maaratlus Dokumendi suisteemist eraldamise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupéev

Lo EVS 8
Kodeerimissiisteem 1SO 8601
Loomine Automaatne
Number 34.4-V
Nimetus Havitamine
Tahistus kuupaevHavitamine / dateDestroyed
Maéaratlus Dokumendi flitsilise havitamise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetilp Kuupaev

Lo EVS 8
Kodeerimissiisteem 1SO 8601
Loomine Automaatne
Number 34.5-V
Nimetus Kooskolastamine
Tahistus kuupaevKooskolastamine / dateApproval

< Dokumendi kavandi sisule ndusoleku andmise kuupéev ja

Méaéaratlus kellaaeg
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Jah
Andmetiip Kuupaev

Lo EVS 8
Kodeerimissiisteem 1SO 8601
Loomine Automaatne
Number 34.6-V
Nimetus Allkirjastamine
Tahistus kuupaevAllkirjastamine / dateSigned

< Volitatud isiku poolt dokumendile allkirja andmise kuupaev ja
Maaratlus kellaaeg
Kohustuslikkus Y
Korduvus Jah
Andmetiip Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne
Number 34.7-V
Nimetus Saamine
Tahistus kuupaevSaamine / dateReceived
Maéaratlus Dokumendi véljastpoolt asutust saamise kuupaev ja kellaaeg
Kohustuslikkus V; saabunud e-kirjadele: K
Korduvus Ei
Andmetiip Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601

Loomine Automaatne
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Number 34.8-V
Nimetus Saatmine
Tahistus kuupaevSaatmine / dateSent
Maaratlus Dokumendi (teise asutusse) véljasaatmise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus S
Korduvus ei
Andmetuip Kuupéev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne
Number 34.9-V
Nimetus Séilitustahtaja markimine
Tahistus kuupaevSailitustahtaegMarkimine / dateRetentionPeriod
< Dokumendile antud sailitustahtaja markimise (kui see erineb
Maaratlus

sarja ja toimiku séilitustéhtajast) kuupéev ja kellaaeg

Kohustuslikkus

\Y

Korduvus Ei
Andmetllp Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 34.10-V
Nimetus Séilitustahtaja muutmine
Tahistus kuupaevSailitustahtaegMuutmine / dateRetentionPeriodChange
Méaéaratlus Dokumendi sailitustahtaja muutmise kuupaev ja kellaaeg
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetilp Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Kasitsi
Naited 02.10.2006, 15:05:23
MoReq, 12.7.5 Date and time of compilation of the Record
SARKM, 5. Record date
NAA RKMS, 10. Date
Viited AGLS, Date
RERMS, 6. Date
EVS 882-1, 8. Kuupéev
AUA, § 15 Kuupéeva ja kellaaja markimine dokumendil
. Vajadusel vBib metaandmetes dra tuua ka teisi kuupéevi, sh dokumendi versioonide
Markused : ~ )
loomise kuupéaeva jmt
Number 35-v
Nimetus Versioon
Tahistus versioonNumber / versionNumber
Méaéaratlus Element méaaratleb dokumendi erinevaid variante ja teisendeid
Eesmérk Tagab dokumendi versioonitervikluse ja véimaldab eristada dokumendi erinevaid
versioone selle loomise kaigus
Tasand Dokument
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
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Andmetuip Tekst, number

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne

Naited Vers!oon! tahis - 2.1 ) _ y
Versiooni kuupéev — 02.02.2006, 13:35:20 (vt markus eelmise elemendi juures)

Viited MoReq, 12.7.26 Document version

Markused Rakendatakse dokumendi loomise protsessis — loomine, kooskdlastamine

Number 36-V

Nimetus Asukoht

Tahistus dokumentAsukoht / recordLocation

Maaratlus Dokumendi fulsiline asukoht (kui see erineb toimiku futsilisest asukohast)

Eesmark Dokumentide, mille eest asutus vastutab, asukoha jéalgimine

Tasand Dokument

Kohustuslikkus \Y

Korduvus

Paberdokumendi puhul: Ei; digitaaldokumendi puhul vajadusel: Jah

Andmetlip

Tekst

Kodeerimissiisteem

Asutuse asjaajamiskord, dokumentide loetelu

Loomine Kasitsi, automaatne

Naited Arendusbiiroo néunik
D:\Dokumendid\Projekt037\Lahtelilesanne\
SARKM, 15. Record Location

Viited NSW RKMS, 6. Place
NAA RKMS, 18. Location
AGLS, Avalilability
Elementi vdib kasutada eelkdige veel registreerimata dokumentide kavandite
jaoks, kuna koos registreerimisega saavad dokumendid sama asukoha tunnuse,
mis on toimikul, kuhu nad registreeriti.
Soovitatav on kasutada (geograafiliste) asukohtade loetelu. Vdib eristada

Markused asukohta, kus dokument on méaratud asuma ning tegelikku asukohta (nt
kasutamiseks antud).
Dokumendi asukoht vdib dokumendi elukéaigu jooksul muutuda, kuid korraga on
Uhel ajahetkel (paber)dokumendil vaid Uks fiitsiline asukoht; digitaaldokumendi eri
vormingutel vBib asukohad failististeemis naidata eraldi asuvatena

Number 37-V

Nimetus Tadp

Tahistus dokumentTyyp / recordMediaFormat

Maaratlus Dokumendi meedia (teabekandja) vorming

Eesmark Dokumendi teabekandjate eristamine

Tasand Dokument

Kohustuslikkus \Y

Korduvus Jah

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Loetelu: paber, digitaalne, audio, video

Loomine

Automaatne, kasitsi

Naited

Paber
Digitaalne
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MoReq, 12.6.2 Physical/hybrid indicator

itz NSW RKMS, 14.1 Storage
Asutus vdib elemendi kasutamise teha kohustuslikuks, kui dokumendi teabekandja

Markused eristamine on vajalik ja otstarbekas (nt sama dokumendi erinevatel teabekandjatel
hoidmisel vmt)

Number 38-V

Nimetus Lisad

Tahistus lisad / enclosures

Maaratlus Viide dokumendile lisatud vdi selle koosseisu kuuluvatele teistele dokumentidele

Eesmark Dokumendi tervikluse tagamine

Tasand Dokument

Kohustuslikkus Y

Korduvus Jah

Andmetiip Viide

Kodeerimissiisteem

Loomine Automaatne, kasitsi
Naited Dok-3-223
Viited MoReq, 12.7.15 I_Extra(_:_t identifier(s)
EVS 882-1, 11. Lisamarge
Markused Viidatav identifikaator ei tohi kattuda ihegi teise olemi identifikaatoriga
Number 39-V
Nimetus Kripteering
Tahistus krypteering / encryption
Maaratlus Dokumendi sisu krupteerimise kohta tehtud méarge
Eesmark Dokumendi sisu kriipteerimisest teavitamine
Tasand Dokument
Kohustuslikkus \Y
Korduvus Ei
Andmetiip Jah / Ei

Kodeerimissiisteem

Loomine Automaatne, kasitsi

Naited Jah

Viited MoReq, 12.7.28 Encryption information

Markused KrUpteerimisg kohtglv()ib taier!qf';lva infq (nt algoritm jmt) valja tuua eraldi
alamelementides vdi elemenditapsustajates

Number 40-V

Nimetus Seotud osa

Tahistus seotudOsa / relatedltem

Maaratlus Dokumendiga seotud teine dokument, kirjeldustiksus, dokumendi osa

Eesmark Naitab seoseid teiste dokumentide ja inforessurssidega

Tasand Dokument

Kohustuslikkus \Y

Korduvus Jah
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Number 40.1-V

Nimetus Seotud osa identifikaator

Tahistus seotudOsaldentifikaator / relateditemidentifier
Maaratlus Unikaalne identifikaator seotud osa jaoks
Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne

Number 40.2-V

Nimetus Seose tulp

Tahistus seosTyyp / relationshipType

Maaratlus Identifitseerib ja maaratleb seose olemuse
Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Ldplik loetelu:

Is Version Of — Has Version
Is Replaced By — Replaces
Kodeerimissiisteem Is Required By — Requires
Is Part Of — Has Part

Tapsustaja Is Referenced By — References
Is Format Of — Has Format
Loomine Kasitsi
Number 40.3-V
Nimetus Seose kuupaev
Tahistus kuupaevSeos / relationshipDate
Maéaratlus Seose tekkimise vdi I6ppemise kuupaev
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetlip Kuupéev
Lo EVS 8
Kodeerimissiisteem 1SO 8601
Loomine Automaatne
Number 40.4-V
Nimetus Seose pdhjus
Tahistus seosPohjus / relationshipMandate
Méaéaratlus Kirjeldab seose tekitamise allikat
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetlip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi

Seotud osa identifikaator — 1-3/521
Seose tuup — IsPartOf

N Seose kuupéev — 16.01.2006, 15:39:05
Seose pdhjus — Seotud osa on véljavite praegusest dokumendist lehekulgedelt 5-12
MoReq, 12.7.24 Links to related records
SARKM, 12. Record Relation
. NSW RKMS, 6. Relation
Viited

NAA RKMS, 7. Relation
AGLS, Relation
RERMS, 9. Relation
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n#

Dokumendi koostisosadele — digitaaldokumentide pddilidele — ei ole dokumendihalduse
metaandmete rakendamisel seni oluliselt téahelepaddratud. Ometi tugineb digitaalne
sailitamine olulisel maaral informatsioonile dokumde ja selle faili(de) tehniliste omaduste
kohta. Just neid vajadusi silmas pidades on kaes®lmetaandmete loendis toodud eraldi valja
Faili tasand dokumendi metaandmetes, mis hdélmavad doidifai ja selle vormingu
erinevaid tehnilisi aspekte.

Seos dokumendi ja failide vahel ei ole alati Uksighe kuigi suur osa praegu loodavatest
dokumentidest koosneb Uhest failist, tekib Giha esmkdokumente, mis koosnevad mitmest
failist (nt veebidokumendid, leping koos lisadeta §ga on ka faile, mis vdivad sisaldada
mitut dokumenti (nt tabelarvutuse failid, andmeligy. Mitme komponendiga dokumendi
(nt lisadega dokument) ekvivalendi voib leida kgitdialdokumentide hulgast (nt manustega e-
kir), kuid lisaks vOib (ks digitaaldokument esimedihes infoslisteemis mitmes eri
failivormingus, mitme erineva nimega failidena. §®n dokumendi ja selle failide vahelise
seosetervikluse tagamine ja haldamine dokumentdabal infosiisteemi oluline osa, mille
juurde peaks kuuluma ka faili metaandmete haldamine

Faili kirjeldamiseks vajalik metaandmete kogum omao olemuselt tehniline ja selle
elementide vaartused on voimalik luua automaatselt, infosliisteemid on vastavalt
seadistatud. Faili metaandmed ei pea olema infesiistkasutajate jaoks pusivalt kuvatud,
kill aga peab neid olema vdimalik infosisteemisspektida koos dokumendiga ning
infostisteemi halduril peab olema vdimalik nendeseluteostada asutuse dokumendikogu
haldamise tegevusi.

Faili metaandmed koosnevad jargmistest elementjdesnde tapsustajatest:

*8+ 6
3
6
6
+ 6
6
/
+ *
+ 0
+ #
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Number 41-VI
Nimetus Dokument
Tahistus failDokument / fileRecord
Maaratlus Viide dokumendi, mille koosseisu fail kuulub, kirjeldusel
Eesmirk Naitata faili kuuluvust dokumendi koosseisu. Seob faili kirjelduse dokumendi
kirjeldusega
Tasand Fail
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Andmetuip Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Naited Dok-1-223
Viited MoReq, 12.7.13 Preservation metadata
Markused Seoste haldamist teostab dokumente haldav infoslisteem automaatselt
Number 42-VI
Nimetus Faili nimi
Tahistus failNimi / filename
Maéaratlus Dokumendi vdi selle komponendi moodustava faili nimi
Eesmark Dokumendi tervikluse tagamine, faili identifitseerimine
Tasand Fail
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne, kasitsi
Naited Dokumendivahetuse_metaandmed_versioon_1.7.rtf
Viited MoReq, 12.7.13 Preservation metadata
Markused F?_ili ni_mek_u_ju_ jaoks vdib asutuses 0||Ejl kehte_statud reeglistik, _miIIe jargimist on
vBimalik failinime metaandmetesse h6lmamise kaudu kontrollida
Number 43-VI
Nimetus Faili vorming
Tahistus failVorming / fileFormat
Méaéaratlus Dokumendi vdi selle komponendi moodustava faili vorming
Eesmark Dokumendi kasutatavuse ja sailitamise tagamine
Tasand Fail
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Tapsustaja Number 43.1-VI
Nimetus Failivormingu versioon
Tahistus failVormingVersioon / fileFormatVersion
Maaratlus Failivormingu versiooni number
Kohustuslikkus V
Korduvus Ei
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Kodeerimissiisteem

Loomine

Automaatne

Faili vorming - Rich Text Format

N Failivormingu versioon — 3
MoReq, 12.7.13 Preservation metadata
Viited SARKM, 11. Record format
NAA RKMS, 13.2 Data format
AGLS, Format
Markused S__(_)ov_itatavalt kirjutatak_sg failivormir_1gu nimetL_J_s _ja V(_ersiooni number eIe_mendis valja
taispikkuses, et paremini toetada digitaalse sailitamise teostamist tulevikus
Number 44-V|
Nimetus Faili suurus
Tahistus failSuurus / fileSize
Méaéaratlus Dokumendi vdi selle komponendi moodustava faili maht
Eesmark Dokumendi tervikluse tagamine, dokumendihoidla haldamise v8imaldamine
Tasand Fail
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetuip Number
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Naited 468 256
SARKM, 11. Record format
Viited NAA RKMS, 13.4 Extent
AGLS, Format/extent
Méarkused Soovitatav on kasutada suuruse thikuna Baiti
Number 45-V|
Nimetus Pusivus
Tahistus pysivus / fixity
Méaératlus Failist moodustatud rasi
Eesmark Faili autentsuse kontrollimise vimaldamine
Tasand Fail
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Tapsustajad Number 45.1-VI
Nimetus Vaartus
Tahistus vaartus / fixityValue
Masratius Eggir%iﬂziaﬁigingi algoritmi jargi kontrollida véimaldav arv (nn
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem Vastavalt algoritmile
Loomine Automaatne
Number 45.2-VI
Nimetus Algoritm
Tahistus algoritm / fixityAlgoritm
Méaéaratlus Kontrollsumma loomiseks ja kontrollimiseks kasutatav algoritm
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Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne

Number 45.3-VI

Nimetus Moodustamise kuupaev

Tahistus rasiKuupaev / fixityDate
Maaratlus Kontrollsumma loomise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne

Vaartus — 3500\dat@0@858166912@858166912@D@NOCRC

Naited Algoritm — SHA-1; MD5; RSA-MD4-DES
Moodustamise kuupéaev — 13.10.2006, 12:32:00
Viited -
Méarkused -
Number 46-VI
Nimetus Tarkvara
Tahistus tarkvara / softwareDependencies
s Dokumendi vdi selle komponendi moodustava faili kasutamiseks vajaliku tarkvara
Maaratlus .
nimetus
Eesmark Dokumendi kasutatavuse ja sailitamise tagamine
Tasand Fail
Kohustuslikkus S
Korduvus Jah
Number 46.1-VI
Nimetus Tarkvara versioon
Tahistus tarkvaraVersioon / softwareVersion
» : Maéaratlus Tarkvara versiooni number vdi nimetus
Tapsustaja .
Kohustuslikkus \Y,
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Naited Microsoft Office 97 SP 2
MoReq, 12.7.13 Preservation Metadata
Viited SARKM, 11. Record Format
NAA RKMS, 13.2 Data Format
RERMS, 16. Preservation
Markused Soovitatavalt kirjutatakse tarkvara nimetus ja versiooni number elemendis vélja
taispikkuses, et paremini toetada digitaalse sailitamise teostamist tulevikus
Number 47-VI
Nimetus Kodeering
Tahistus kodeering / encodingScheme
Maaratlus Failis kasutusel olev kodeering vdi margikooditabel
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Faili kasutamise ja séilitamise tagamine. Vajalik tekstifaili esitamiseks selle

SRS loomisel kasutatud margistikus

Tasand Fail

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne
Unicode

Naited ISO 859-1
Windows 1258

Viited MoReq, 12.7.13 Preservation metadata

Markused -

Number 48-VI

Nimetus Teksti DTD sidestus

Tahistus dTDSidestus / textAssociatedDTD

Maaratlus Struktureeritud tekstile omistatud dokumendi tldbi definitsioon vdi XML skeem

Eesmérk Doku_m_e_ndi tervikll_Jse tagamine. Tuua valja seosed DTD definitsioonide ja
tekstifaili struktuuri vahel

Tasand Fail

Kohustuslikkus Y

Korduvus Jah

Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne

Naited puhkuseavaldus.dtd

Viited -

Markused -

Number 49-V|

Nimetus Struktuurijaotused

Tahistus struktuurijaotused / textStructuralDivisions

Méaéaratlus Struktureeritud teksti loogilised jaotised

Eesmérk Doku_m_e_ndi tervikluse tagamine. Informatsiooni leidmine hierarhilise tlesehitusega
tekstifailist

Tasand Fail

Kohustuslikkus \Y

Korduvus Jah

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne

NG g\iZI:]justr

Viited -

Markused




Riigikantselei. Dokumendihalduse metaandmed

&

Dokumendi turvalisuse metaandmed peavad (EVS-ISIBR3, jaotis 9.2.4.1):

a) Iidentifitseerima juurdepaasupiirangud, mis keftdidokumentidele ja nende
kogumitele, tegevustele ja isikutele;

b) tagama, et juurdepdés dokumentidele on voimadd#tsnes selleks volitatud
tbotajatele;

c) rakendama juurdepaasupiirangutele tdhtaegagatia nende regulaarne
labivaatamine;

d) keelama metaandmete kuvamise, kui need andnuid avalikud.

Juurdepaasu asutuse dokumentidele ja nende kodmimitguleeritakse ©Oigusaktidele

tuginedes, vastavalt asutuse asjaajamiskorrale gkundendihaldustarkvara seadistustele.
Juurdepaasu ja/voi kasutamise piiramise pdhjusélsolla dokumentide kogumile omistatud

turvaklass, dokumendi sisu delikaatne iseloom vokudnendi staatus (nt mustand).
Oigusaktile tugineva piirangu eesmérk on &ra hddalaju riigi julgeolekule (nt riigisaladuse

seadus), isiku eraelule (nt isikuandmete kaitselisga ettevotte arihuvidele (nt ariseadustik)
vms. Asutuse asjaajamiskorraga ja rakendatud dokdim&ldustarkvara seadistusega
tagatakse juurdepaasupiiranguga dokumentide nénleek ja vastavale turvaklassile sobiv
haldusre iim. Metaandmeid kasutatakse erinevate utigegruppide teavitamiseks

juurdepadasupiirangu iseloomu ja selle muutumised@istamise aja kohta.

Juurdepaasu ja kasutamise vdimalusi ja piiranguigeltavad metaandmed on eelkdige
vajalikud  dokumendi elukdigu aktiivses etapis. ‘TBktassi vaartuse saab
dokumendihaldustarkvaras maarata voi muuta asuwostatud Isik (vt ptk 15). Enamik
Oigusaktidega kehtestatud piiranguid on tahtajd/ideuid mdned kasutuspiirangud vdivad
kehtida pikema aja jooksul ja seega peab olema aliknvastavaid metaandmeid eksportida
dokumendisiisteemist koos dokumendiga.

Dokumentidele ja nende kogumitele (toimikud, sgrjasrvaklassi omistamise vajalikkuse
otsustab asutus. Digitaalses keskkonnas on lihtsdtenditega voimalik omistada turvaklassi
ka Uksikule dokumendile ja selle jargimist konticdl, kuid reeglina “périb” dokument
turvaklassi kbrgema taseme liigitusiksuselt. Tulasd ja kasutusdiguse lahenduse kirjeldust
EDHSis vt “Elektrooniliste dokumendihalduse sustenfunktsionaalsusnduete rakendamise
juhend” (2002), ptk 5 “Juurdepéés ja asjaajamisassitamine”.

Oigusaktidega ettendhtud marget isikuandmete sisat® kohta dokumendis voi
ligitusiksuse dokumentides tuleb kajastada igalisseel dokumendi metaandmetes.
Kasutusdiguse Uks erijuhtumeid on intellektuaalogngautoridiguste) kaitse, mida vdib harva
esineda, kuid ei saa valistada. Intellektuaalse naiinkaitse erijuhtumina voib vajadusel
kasitleda ka arisaladuse, toostusomandi jne kaitset

Juurdepaasu metaandmed vdivad olla seotud volitnsétaandmetega (vt 1. Volituse
metaandmed) vOi parineda volituste hulgast.

Juurdepaasu metaandmed koosnevad jargmistest d¢idestia nende tapsustajatest:
*88+7 #
7 # #

IH##

+ + + +
~~ ~
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+ #!
+ #
+ 1
8
+ -
+ 9
5#
7 #
Number 50-VII
Nimetus Juurdepaéasupiirang
Tahistus juurdepaasPiirang / accessRights
Méaéaratlus Sarjale, toimikule vdi dokumendile omistatud kasutusdiguste piirang
Eesmark Dokumendi autoriseeritud kasutamine ja dokumendi sisu kaitse
Tasand Sari, toimik, dokument
Kohustuslikkus Y
Korduvus Jah
Number 50.1-VII
Nimetus Piirang
Tahistus piirang / restriction
Maaratlus Marge juurdepéasupiirangu olemasolu kohta
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem Jah / Ei
Loomine Kasitsi
Number 50.2-VII
Nimetus Piirangu algus
Tahistus piirangAlgus / restrictionBeginDate
Maaratlus Juurdepaéasupiirangu alguse kuupéaev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K (juhul kui 50.1 vaartuseks on Jah)
Tapsustajad Korduvus Ei
Andmetuip Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne
Number 50.3-VII
Nimetus Piirangu 18pp
Tahistus piirangLopp / restrictionEndDate
Maaratlus Juurdepadsupiirangu I6ppemise kuupaev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K (juhul kui 50.1 vaartuseks on Jah)
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupéev
Kodeerimissiisteem :58\2)888601
Loomine Automaatne
Number 50.4-VII
Nimetus Piirangu alus
Tahistus piirangAlus / restrictionAuthorisation
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Maaratlus Oigusakt v6i muu pdhjus, mille alusel piirang seatakse
Kohustuslikkus K (juhul kui 50.1 vaartuseks on Jah)

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimissuisteem -

Loomine Automaatne, kasitsi

Piirang — asutusesiseseks kasutamiseks
Piirang algus — 13.10.2005, 12:32:00

e Piirangu 16pp — 13.10.2050, 12:32:00
Piirang alus - Avaliku teabe seadus, § 35 (10)
MoReq, 12.7.9 User group access rights
Viited SARKM, 13. Record access
NSW RKMS, 18. Access
RERMS, 13. Rights
Piirangu algus Uhtib reeglina registreerimiskuupaevaga.
. Md&nedel juhtudel v&ib olla vdimalik piirangu 16pu kuupéeva automaatne arvutamine
Markused " - : < . ; ..
l&htudes piirangu seadmise aluse maarangust (nt kindel periood alguskuupaevast
alates)
Number 51-vil
Nimetus Turvaklass
Tahistus turvaklass / securityCategory
s Dokumendile vdi liigitusiksusele omistatud turvaklass v6i turvainformatsioon, mis
Maaratlus : ) )
on seotud kindlate kasutajagruppidega
Eesmark Dokumendi autoriseeritud kasutamise tagamine ja dokumendi sisu kaitse
Tasand Sari, toimik, dokument
Kohustuslikkus S
Korduvus Jah
Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem

ISKE: RnKnTnSn, kus n on number 0.. 3
Riigisaladuse seadus

Loomine Automaatne, kasitsi (eeldefineeritud)
R1K1T0S2
Naited AK
Piiratud
MoReq, 12.7.11 Security category
Viited SARKM, 13. Record access
NSW RKMS, 18. Access
RERMS, 13. Rights
Markused Elemendi kasutamine on vaga soovitatav. Rakendamisel on otstarbekas kasutada
astmelise etalonturbe standardit ISKE (vt http://www.ria.ee/atp/?id=654)
Number 52-Vil
Nimetus Turvaklassi muutmine
Tahistus turvaklassMuutmine / securityCategoryChange
Méaéaratlus Turvaklassi muutmise kirjeldus
Eesmark Tagada dokumendi kasutusreeglite muutmise jalgimine
Tasand Sari, toimik, dokument
Kohustuslikkus Y
Korduvus Jah

Number 52.1-VIl
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Number 52.1-VII
Tapsustajad Tahistus Mougkiéss lidiojunsine Pohjus / securityCategoryChangeReason
Maéaratlus Méarge turvaklassi muutmise pdhjuse kohta
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Andmetlip Tekst
Kodeerimissusteem -
Loomine Késitsi (eeldefineeritud)
Number 52.2-VII
Nimetus Muutmise kuupéev
Tahistus turvaklassMuutmineKuupaev / securityCategoryChangeDate
Maéaratlus Turvaklassi muutmise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetilp Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne
Number 52.3-VII
Nimetus Eelmine turvaklass
Tahistus eelmineTurvaklass / securityCategoryPrevious
Maaratlus Turvaklassi eelmine vaartus
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst
Kodeerimissiisteem ISKE: RnKnTnSn, kus n on number 0.. 3
Loomine Automaatne
Muutmise p6hjus — EDHS turvaklassi muutmine
Naited Muutmise kuupéev — 13.10.2005, 12:32:00
Eelmine turvaklass — R1K1T0S2
MoReq, 12.7.11 Security category
Viited SARKM, 13. Record access
NSW RKMS, 18 Access
RERMS, 13. Rights
Markused -
Number 53-Vil
Nimetus Intellektuaalomand
Tahistus iPR / intellectualPropertyRights
Méaéaratlus Intellektuaalomandi digused dokumendi sisu suhtes
" Teave, kas dokumendile kohaldatakse intellektuaalomandi alast seadusandlust ja
SIS sellest tulenevaid piiranguid vdi mitte
Tasand Dokument
Kohustuslikkus Y
Korduvus Ei
Number 53.1-ViI
Nimetus Tahtaeg
Tahistus iPRTahtaeg / copyrightEndDate
Méaéaratlus Intellektuaalomandi I6pptahtaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
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Andmetuip Kuupéev

Lo EVS 8
Kodeerimissiisteem 1SO 8601
Loomine Kasitsi
Number 53.2-VIl
Nimetus Omanik
Tahistus iPROmanik / iPROwner
Maéaratlus Intellektuaalomandi omaniku nimi vdi viide omaniku kirjeldusele
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetilp Tekst / Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi

Téhtaeg — 13.10.2005, 12:32:00

Naited Omaja — Statistikaamet (Viide — Asutus-3-221)

Viited NAA RKMS, 2.6 Usage Condition

Intellektuaalomandi kirjeldus hdlmab enamasti ka tingimusi juurdepéasuks
dokumendile, selle reprodutseerimisek, jne. Neid tingimusi ei ole enamasti otstarbekas
Méarkused metaandmetes tervikuna kirjeldada, vaid vdib viidata vastavale digusaktidele vms.
Element 53 naitab vaid piirangu olemasolu, tegelik dokumendi kasutamise korralduse
tagamine peab olema lahendatud konkreetses dokumente haldavas infostisteemis

Number 54-VII

Nimetus Reprodutseerimine keelatud

Tahistus reprodutseerimineKeelatud / noCopyingAllowed
Maaratlus Marge dokumendi sisu taasesitamise keelamise kohta
Eesmark Teave dokumendi koopiate tegemise v8imalikkusse kohta
Tasand Dokument

Kohustuslikkus S

Korduvus Ei

Loomine Kasitsi

Kodeerimissiisteem Jah / Ei

Naited Ei

Viited -

Markused -

Number 55-VII

Nimetus Juurdepéésu objekt

Tahistus juurdepaasObijekt / securityObject

Méaéaratlus Viide objektile, millele juurdepaasupiirangut rakendatakse
Eesmark Dokumentide kontrollitud kasutamine ja haldamine
Tasand Sari, toimik, dokument

Kohustuslikkus K

Korduvus Jah

Loomine Automaatne

Kodeerimissiisteem Viide

Naited Toimikz.112

Viited -

Markused -
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15. Tegevuse metaandmed

Asutusele pandud Ulesannete taitmise kaigus luuakkasutatakse suurel hulgal dokumente
ning dokumendihalduse tegevusi (protsesse) Kinaida metaandmeid. Tegevuste

dokumenteerimine loob dokumentide usaldusvééarsasaujentsuse tdestamise voimaluse.
Tegevuse metaandmed loovad koos dokumendi ja métaandmetega konteksti dokumentide
moistmiseks ja usaldusvééarsuse tagamiseks. TegewatEandmete hélmamine aitab kaasa
asutuse tegevuse aruandevdime demonstreerimiselea knetaandmed identifitseerivad

tegevused, mida saab dokumendisuisteemis teostagavdse metaandmed peavad (vrd EVS-
ISO 23081-1, ptk 9.5.1):

a) identifitseerima ja dokumenteerima funktsiodeggevusi ja toiminguid, mida
susteemis olevad dokumendid dokumenteerivad,;

b) dokumenteerima dokumentide, isikute ning nendegaud funktsioonide,
tegevuste ja toimingute vahelisi seoseid,;

c) identifitseerima ja dokumenteerima isikud v@jeeuses osalejad;

d) dokumenteerima tegevuste ja toimingute turb@iyedepadsureeqglid,

e) vajadusel vdimaldama automatiseeritud funktsamregevuste ja toimingute
teostamist;

f) vbimaldama funktsioonide, tegevuste ja toimirggliigitamist;

g) voimaldama dokumentide liigitamist;

h) hdélmama tegevuse, mille kdigus dokument looglidéeva ja kellaaega.

Tegevuste metaandmeid on kahesuguseid:

1) asutuse pdhitegevused ja nendega seotud t66vood;
2) dokumentide haldamise tegevused.

Dokumendihaldusprotsesside metaandmed abistavadutdmatiseerivad dokumendihalduse
toiminguid, mida teostatakse kindla dokumendiga @bkumentide kogumiga. Dokumendi
elukaigus on rida “stindmusi”, millega seotud dokuodikalduse tegevused (nt dokumendi
registreerimine, eraldamine jne) esinevad kindiagkorras. Lisaks vdib dokumendiga seotud
olla pea piiramatu hulk muid tegevusi, mida asutfisektsioonid ette naevad ja mille
toimumist normeerib muu hulgas asutuse asjaajamtsi&elliste tegevuste dokumendihalduse
metaandmetega kirjeldamise vajaduse otsustab agatumkendab vastavalt dokumente
haldavates infosiisteemides.

Tegevuste ja dokumendihaldusprotsesside metaanggpacevad oma olemuselt kaheks:

metaandmed, mis kirjeldavad juba toimunud tegevanepdustades omamoodi
kontrolljalje voi logi dokumendiga toimunud sindrtest ja nendega seotud
isikutest;

metaandmed, mida kasutatakse tuleviku tegevuste@taniseks ja haldamiseks,
naiteks hindamine, eraldamine, sailitamine, havit@ykasutamise re iimi
muutmine vms.

Aja moodudes, kui vastavad tegevused on teostataVad teise rihma metaandmed esimese
rihma metaandmeteks. Tegevuste ja sindmuste lopgjéegnevus ning dokumendi elukéigu
erinevate etappide pikkused erinevad asutusestiss®jtmistottu kdesolev moodul mé&éaratleb
vaid Uldised tegevuse kirjeldamise metaandmed.tdgavuse kohta jaadvustatakse tegevuse
thdp, nimetus ehk mida tehti, tegevuse toimumisg, &éde tegevusega seotud isikule ja
tegevuse tulem(id).
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Tegevuse metaandmete abil tuleb igal asutuselldagea vahemalt neid dokumendihalduse
tegevusi, mille toimumise kuupaevad on ara toodlamendi 34-V Dokumendi kuupéev
tapsustajates. Dokumendihalduse jaoks olulistevteggena, mille kohta tuleb metaandmed
jdéddvustada, on soovitatav kasitada dokumendi s@iest (loomisel ja muutmisel),
kooskdlastamist ja viseerimist, allkirjastamisgjistreerimist, saatmist ja saamist, resolutsiooni
koostamist, dokumendi téaitmiseks aktsepteerimisi t@admiseks votmist, dokumendi
lahendamist, eraldamist ja havitamist. Toimiku gaja tasandil on kohustuslikud tegevused
nende avamine, sulgemine, eraldamine ja havitanSoevitatav on tegevustena kajastada ka
dokumentide ja  liigitusiksustega teostatud  sailiséegevusi, kasutamist ja
kasutamistingimuste (nt juurdepaasupiirangute) misit

Tegevuste metaandmeid tuleb rakendada eraldi tigwiklokina igale tegevusele, millel on

vaid Uks vastutaja vOi teostaja. Naiteks dokumedmmbskdlastamisel mitme tddtaja poolt,
kirjeldatakse tegevust “kooskdlastamine” iga koda&taja puhul eraldi, muutes elemente
Tegevuse teostaja Tegevuse kuupaewng vajadusel kdegevuse tulem

Tegevuse metaandmed koosnevad jargmistest elerasnjidnende tapsustajatest:

*888+ -

T+ + © + +

a TEGEVUS I

DOKUMENDIHALDUSE

TEGEVUS /
TEGEVUS

N /

Joonis 7.Tegevuse metaandmete moodul.
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Number 56-VIII

Nimetus Nimetus

Tahistus tegevusNimetus / processName

Maaratlus Tegevuse Uheselt arusaadav nimetus
Eesmark Tegevuste eristamine ja nende sisu mistmine
Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Soovitatav: EVS-ISO 15489

Loomine Késitsi (eeldefineeritud)
Naited Ka_skkwja aI_Ik|rJast§1m|ne
Kirja saatmine eraisikule
SARKM, 16.3 Event Description
Viited NSW RKMS, 20.2 Event Description
NAA RKMS, 15.3 Event Description
Valik tegevuste nimetusi on soovitatav sisestada dokumendihaldusstisteemi voi
infostisteemi seadistamise kaigus. Eeldefineeritud tegevuste olemasolu vdimaldab
Markused siduda tegevuse tulbi (vt 57-VIII Tadp) dokumendi metaandmeelementidega (nt
juurdepéasupiirang), lintsustades seelabi dokumendihaldustegevuste teostamist ja
vahendades andmete kasitsi sisestamist
Number 57-Vill
Nimetus Tadp
Tahistus tegevusTyyp / processType
Maéaratlus Tegevuse tldbi kirjeldus
" Tegevuse tuubi identifitseerimine ja klassifitseerimine. V8imaldab otsinguid kindlat
Eesmark e S
liiki tegevuste leidmiseks
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem

Soovitatav: EVS-ISO 15489

Loomine Késitsi (eeldefineeritud)
Salvestamine
e Allkirjastamine
SARKM, 16.2 Event Description
Viited NSW RKMS, 20.1 Event Description
NAA RKMS, 15.2 Event Description
Tegevuste tuibid vdivad Uhe asutuse piires moodustada I6pliku loetelu, mis on
soovitatav sisestada dokumendihaldussisteemi vdi infostisteemi seadistamise
. kaigus. Naiteks v8ib selline dokumendile rakendatav tegevuste loetelu olla
Markused o . ; - ! . o .
jargmine: loomine, salvestamine, koosk®&lastamine, muutmine, allkirjastamine,
registreerimine, sailitustdhtaja maaramine, saamine, saatmine, eraldamine,
séilitamistegevused ja havitamine
Number 58-VIII
Nimetus Teostaja
Tahistus tegevusTeostaja / actionOfficer
Méaératlus Viide tegevuse teostajale
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Seostada tegevus selle teostaja kirjeldusega.

SRgmENS Planeerida tuleviku tegevusi
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Number 58.1-VIlI
Nimetus Teostaja
Tahistus teostajaNimi / actorName
Méaaratlus Viide tegevuse teostaja (ametikoha) kirjeldusele
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Viide
Kodeerimissiisteem -
; . Loomine Automaatne
Tapsustajad
Number 58.2-VII
Nimetus Roll
Tahistus teostajaRoll / actorRole
Méaératlus Teostaja roll tegevuse teostamisel
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem L&plik rollide loetelu
Loomine Kasitsi (eeldefineeritud)
Teostaja — Amet-6-112
Naited Roll - Allkirastaja
Viited SARKM, 16.5 Action foicer .
NSW RKMS, 20.8 Action Officer
Tegevuse teostajaks on amet (vt XI Ametikoht) ja selle kaudu ametikohta taitev isik.
Uhel ametikohal ja seda taitval isikul vib dokumendihalduses olla mitmeid rolle, (nt
Méarkused dokumendi looja, kooskdlastaja voi allkirjastaja), sel juhul tuleb teostaja roll tegevuse
juures eraldi defineerida. Seejuures tuleb tahele panna, et (ihe tegevuse piires on
teostajaks ainult tiks ametikoht ja sellel ametikohal saab tegevuses olla ainult tiks roll
Number 59-VlI
Nimetus Objekt
Tahistus tegevusObjekt / processObject
Maaratlus Objekt, millega tegevust teostatakse
Eesmark Seostada tegevus selle objekti kirjeldusega
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Number 58.1-VIll
Nimetus Objekti identifikaator
Tahistus tegevusObjektldentifikaator / processObjectldentifier
Maaratlus Viide tegevuse objekti kirjeldusele
Tapsustajad Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetulp Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Number 58.2-VIII
Nimetus Tasand
Tahistus tegevusObjektTasand / processObjectLevel




Riigikantselei. Dokumendihalduse metaandmed

Méaaratlus Tegevuse objekti tasand
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimisslisteem Loplik tasandite loetelu
Loomine Automaatne, kasitsi (eeldefineeritud)
Naited Objekti identifikaator — Dok 1-221
Tasand — Dokument
Viited -
Kasutatav tasandite loetelu sdltub asutuse liigitusskeemis kasutatud tasandite arvust.
Tldpilises tasandite loendis on liigitusskeem, funktsioon, sari, allsari, toimik, dokument
Markused Faili tasandit ei pruugi olla otstarbekas tegevuste objektide hulka arvata, kuna failiga
teostatavad tegevused kattuvad uldjuhul dokumendiga teostatud tegevustega, v.a
sdilitamistegevused, mida teostatakse arhiivis vdi arhiivihalduse infosiisteemis
Number 60-VIII
Nimetus Kuupéaev
Tahistus tegevusKuupaev / processDate
Maaratlus Tegevuse teostamise kuupéev ja kellaaeg
Tegevuse teostamise kuupéeva ja aja jdadvustamine. Dokumendi ja teiste
Eesmark objektide autentsuse ja usaldusvaarsuse tagamine.

Tegevuste planeerimine tulevikus

Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupéev
Kodeerimissiisteem :58\6888601
Loomine Automaatne, kasitsi
Naited 13.10.2005, 12:32:00
SARKM, 16.4 Event Date/Time
Viited NSW RKMS, 20.4 Event Date
NAA RKMS, 15.1 Event Date/Time
Tegevuse kuupaev jaddvustatakse automaatselt koos tegevuse teostamisega.
Markused Tulevikus teostada planeeritud tegevused (nt normist erineva dokumendi
lahendamise tahtaeg) vdib olla td6taja poolt k&sitsi maératud
Number 61-VIII
Nimetus Tulem
Tahistus tegevusTulem / processResult
Méaéaratlus Tegevuse I6pptulemuse kirjeldus
Eesmark Tegevuse kirjelduse taiendamine erandolukordade puhul
Kohustuslikkus \Y
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Naited Toimikut ei dnnestu sulgeda, kuna see sisaldab |dpetamata dokumente
Viited -
Markused Vabatekstiline kirjeldus tegevuse, tegevuse kaigus ilmnenud probleemide voi

muude tavaparasest tegevuse kaigust erinevate olukordade kohta
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16. Isiku metaandmed

Isikuga seotud metaandmed annavad teavet asutygvuste, s.h dokumendihalduse
protsesside teostajate kohta. Isiku (inghden) metaandmed identifitseerivad fuusilise isiku,
tema ametikoha, organisatsiooni erinevad strukiilfstised ja t6ogrupid, kuhu see fuusiline
isik kuulub, ja kirjeldavad asutust tervikuna. lsiknetaandmeid tuleb rakendada ka isikutele
valjaspool asutust, nt kirja saatja, kirja adresghalsiku metaandmetel on oluline roll
dokumendi autentsuse ja usaldusvaarsuse tagamisel.

Isiku metaandmetes eristatakse kokku vahemalt nalgandit: asutus (nt ministeerium,
inspektsioon, maavalitsus jne), grupp (nt osakoddkiihm, projektimeeskond jne), ametikoht
(nt osakonna juhataja, juhiabi, spetsialist jne{figisiline) isik (nt Mati Murakas, Sven Sokk
jne). Iga kérgem tasand voib sisaldada mitut alentésandi objekti (nt asutus koosneb kuuest
struktuuriiksusest, millest Ghes on asjaajamisesighisti ametikohad, mida taidavad erinevad
inimesed). Igatsiku mooduli tasandit kirjeldatakse eraldi valjatoogatiressiandmetega.

Isiku metaandmed dokumenteerivad dokumentide loesnishaldamises ja kasutamises
osalevaid isikuid, nende kohta k&ivat kontekstwealaformatsiooni; véimaldavad piirata
juurdepdasu dokumentidele kindlate isikutega jeadizb dokumendististeemi kasutamist voi
selles susteemis dokumendihalduse toimingute tedstaiksnes volitatud tootajatele. Isiku
metaandmed peavad vahemalt (vrd EVS-ISO 230816fisj8.4.1):

a) identifitseerima isikud, kes on seotud dokuntentbomisega;

b) identifitseerima isikud, kes on seotud dokumbaltiusprotsessiga, ja nende
volitused;

c) identifitseerima isikud, kellel on dokumentid@lerrdepééasu volitus.

Aja jooksul flausiliste isikute ametikohad ja rollmuutuvad, aga ka ametikohtadel olevad
fadsilised isikud vahetuvad, gruppide koosseisuditowad ja asutuse struktuur vdib muutuda.
Dokumendisisteem peab neid muutusi kajastama,gedd@aadokumentide konteksti jatkuv
madistetavus ja juurdepadsudiguste kehtivus airalitatud isikutele.

Isiku metaandmete ja aadressiandmete rakendamisbldrvestada metaandmete “paritavuse”
printsiibiga. Kui madalama tasandi andmed ei peanal erinevad, siis kehtivad madalamatele
tasanditele kdrgemate tasandite metaandmed.
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Asutuse metaandmed dseiku metaandmete mooduli kdrgeim tasand, mis koosnatuses
nimetusest, tegutsemise piirdaatumitest ja viidedsstuse koosseisu kuuluvatele gruppidele,
asutuse aadressile ja teistele seotud asutustslguge tasand on seotud asutuse volituste ja
funktsioonidega (vt ka ptk 11).

Vajadusel on asutuse metaandmetega véimalik kagldasutustevahelisi seoseid — kas nende
jargnevust Precedes — Succegd&uuluvust (sPartOf — Containgvdi alluvust Controls —
isControlledBY. Selline asutuste seose markimine voib osutugiikaks, kui mitme asutuse

asjaajamine ja dokumendihaldusstisteem on Uhine.

Asutuse metaandmed koosnevad jargmistest elemshfadeende tapsustajatest:

8<+0
0
+ 0
+ 0
0
0
+ )
+ ) #
+ )
+ )
0 #
+ 4 #
+ ) #
*
Number 62-1X
Nimetus Asutuse nimi
Tahistus asutusNimi / agencyTitle
Méaératlus Asutuse ametlik nimi
Eesmark Asutuse identifitseerimine ja eristamine teistest asutustest
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Tapsustajad Number 62.1-1X
Nimetus Ametlik nimi
Tahistus asutusAmetlikNimi / agencyOfficialName
Méaératlus Asutuse ametlik nimi
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem ISAAR(CPF)
Loomine Automaatne, kasitsi (eeldefineeritud)
Number 62.2-1X
Nimetus Alternatiivne nimi
Tahistus asutusAlternatiivneNimi / agencyAlternativeName
Méaératlus Asutuse muud kasutatavad nimed
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Kohustuslikkus \Y

Korduvus Jah

Andmetiip Tekst
Kodeerimissusteem ISAAR(CPF)

Loomine Késitsi (eeldefineeritud)

Ametlik nimi — Riigikantselei

etz Alternatiivne nimi — State Chancellery
SARKM, 19. Agent Title
Viited NSW RKMS, 23. Title
NAA RKMS, 1.4 Corporate Name
AGLS, Title
Alternatiivne nimi hdlmab erinevaid mitteametlikke nimetusi nagu liihendid, tdlgitud
Méarkused nimed jms. Alternatiivse nime kasutamise eesmaérgiks on laiendada otsivahendite
vBimalusi, kuid seda elementi kasutatakse ainult koos tapsustajaga Ametlik nimi.
Number 63-IX
Nimetus Asutuse aadress
Tahistus asutusAadress / agencyAddress
Maératlus Viide asutuse aadressiandmetele
Eesmark Asutuse sidumine selle aadressiandmetega

Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Andmetiip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne, kasitsi
Naited Aadress-1-10
Viited -
Uhel asutusel vaib olla mitu aadressi, nt postiaadress, asukoha aadress jms.
Markused Asutuse aadressiandmed v8ivad péarineda (nt automaatselt impordituna)
dokumendi tekstisisust (nt saatja vdi adressaadi andmed).
Aadressina voib kasitada ka e-posti aadressi (vt moodul XIII. Aadress).
Number 64-IX
Nimetus Asutuse seos
Tahistus asutusSeos / agencyRelation
Méaératlus Asutusel teiste asutustega olevate seoste kirjeldus
Eesmark Naidata asutuse kuuluvust, jarjepidevust ja asutuste jargnevust

Kohustuslikkus

\Y

Korduvus Jah

Number 64.1-1X

Nimetus Seotud asutus

Tahistus seotudAsutus / relatedAgency

Maaratlus Viide seotud asutuse kirjeldusele
Tapsustajad Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetuip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi
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Number 64.2-1X
Nimetus Seose tlip
Tahistus asutusSeosTyyp / relationType
Méaaratlus Asutustevahelise seose tlup
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimisslisteem Loplik loetelu:
Contains — Is Part Of
Controls — Is Controlled By
Precedes - Succeeds
Loomine Kasitsi
Number 64.3-1X
Nimetus Seose aeg
Tahistus asutusSeosAeg / relationDate
Maaratlus Seose tekkimise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupaev
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Kasitsi
Number 64.4-1X
Nimetus Seose kirjeldus
Tahistus asutusSeosKirjeldus / relationDescription
Méaératlus Vabatekstiline taiendus seose tiilbile
Kohustuslikkus S
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi

Seotud asutus — Asutus-3-22
Seose tlilp — Is Controlled By

Naited Seose aeg — 01.01.2003
Seose kirjeldus — Asutus kontrollib asutuse “Asutus-3-22" tegevust (s.0 seotud asutus
on allasutus)

Viited SARKM, 21. Agent Relation
NSW RKMS, 28. Relation
Asutuse seoseid kirjeldav info saab aja jooksul osaks asutuse arhiivi kirjeldusest.
Nende andmete loomine v8ib toimuda Ghekordselt, parast seose tekkimist voi

Markused muutumist. Asutuse seose andmeid ei ole dokumendihalduse tegevustega seotult iga
kord vaja uuesti luua, kuid neid andmeid peab saama dokumendisiisteemist
eksportida koos dokumentidega

Number 65-1X

Nimetus Asutuse piirdaatumid

Tahistus asutusPiirdaatumid / agencyTemporalCoverage

Maaratlus Asutuse loomise ja Idpetamise aeg

Eesmark Vdimaldada asutuste jargnevuse kirjeldamist

Kohustuslikkus V

Korduvus Ei
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Number 65.1-I1X
Nimetus Loomise kuupéev
Tahistus asutusKuupaevLoomine / agencyDateCommenced
Méaaratlus Asutuse loomise kuupéev
Kohustuslikkus \Y
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupéev
Kodeerimisslisteem EVS 8
ISO 8601
. . Loomine Kasitsi
Tapsustajad
Number 65.2-I1X
Nimetus Sulgemise kuupaev
Tahistus asutusKuupaevSulgemine / agencyDateCeased
Méaaratlus Asutuse sulgemise / I6petamise kuupaev
Kohustuslikkus \Y
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupaev
o EVS 8
Kodeerimissiisteem ISO 8601
Loomine Kasitsi
Naited 16.07.1995, 12:32:00
SARKM, 20.1 Agent Date Commencement; 20.2 Agent Date Cessation; 20.3 Agent
Viited Date Operational Period _ _
NSW RKMS, 24.1 Commencement Date; 24.2 Cessation Date; 24.3 Operational
Period
Markused -
Number 66-1X
Nimetus Volitus
Tahistus asutusVolitus / agencyMandate
Méaéaratlus Viide asutusega seotud volituste metaandmetele
Eesmark Asutuse seostamine digusaktidest tuleneva diguspadevuse ja tegevusega
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Andmetuip Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Naited Volitus-5-122
Viited -
Markused Element viitab volitustele ja funktsioonidele, mille alusel asutus tegutseb
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Grupi metaandmed kirjeldavad asutuse alaliselt mstdud struktuuritiksusi (nt osakond,
talitus) voi ajutiselt kindla tlesande taitmiseksdud tUksusi (nt todgrupp, projektirthm vms).
Alaliselt moodustatud struktuuritiksused asutuss seeiiksteise suhtes tavaliselt hierarhilises
seoses. Grupi seost teiste gruppidega (nt osakalumaust) saab véljendada elemendi 72.
Grupi seosega selle tapsustajate abil. Vdimalikud seosed on:

kuuluvusseosGontains - isPartOf

jargnevusseosSiucceeds - Precedes

alluvusseos@ontrols - isControlledBy

Eelkdige on nende seoste kirjeldamise kaudu vokmalgida grupi tasandile asutuse tasandilt
parandunud funktsioone, Gigusi ja volitusi.

Grupi metaandmed koosnevad jargmistest elemenj@esinde tapsustajatest:

<+ ##
D #
+ 0
+ 0
D #
0
CHO#
D #
+ ) #
+ ) #
+ )
+ )
CH#H#
+ 4 #
+ ) #
Number 67-X
Nimetus Grupi nimi
Tahistus gruppNimi / sectionTitle
Méaératlus Grupi ametlik nimetus
Eesmark Grupi identifitseerimine
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Number 67.1-X
Nimetus Ametlik nimi
Tahistus gruppAmetlikNimi / sectionOfficialName
Méaaratlus Grupi ametlik nimi
Tapsustajad Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimisslisteem ISAAR(CPF)
Loomine Automaatne, kasitsi (eeldefineeritud)
Number 67.2-X
Nimetus Alternatiivne nimi
Tahistus gruppAlternatiivneNimi / sectionAlternativeName
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Méaaratlus Grupi muud kasutatavad nimed
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Jah
Andmetuip Tekst
Kodeerimisslisteem ISAAR(CPF)
Loomine Kasitsi (eeldefineeritud)
Naited Ametlik__nimi —_Valissuhete osakond _ _
Alternatiivne nimi — Department for foreign relations
SARKM, 19. Agent Title
Viited NSW RKMS, 23. Title_
NAA RKMS, 1.7 Section Name
AGLS, Title
Alternatiivne nimi hdlmab erinevaid mitteametlikke nimetusi nagu lihendid, t6lgitud
Markused nimed jms. Alternatiivse nime kasutamise eesmargiks on laiendada otsivahendite
vBimalusi, kuid seda elementi kasutatakse ainult koos tédpsustajaga Ametlik nimi.
Number 68-X
Nimetus Grupi aadress
Tahistus gruppAadress / sectionAddress
Maaratlus Viide grupi aadressiandmetele
Eesmark Grupi sidumine selle aadressiandmetega
Kohustuslikkus \%
Korduvus Jah
Andmetiip Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Naited Aadress-1-10
Viited -
Markused -
Number 69-X
Nimetus Asutus
Tahistus gruppAsutus / sectionAgency
Maaratlus Viide selle asutuse kirjeldusele, mille osaks grupp on
Eesmark Grupi sidumine asutusega, mille osaks grupp on
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne
Naited Asutus-2-123
Viited -
Markused Uhte gruppi hgldat.J. .iljlgjuhul Uks gsutus, erandjuhtudel (nt kui tegemist on
asutustevahelise tddriihmaga) v6ib element olla korduv
Number 70-X
Nimetus Grupi tasand
Tahistus gruppTasand / sectionLevel
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Maaratlus

Grupi tasand asutuse gruppide hierarhias v6i struktuuris

Eesmark

Grupi tasandi kategoriseerimine

Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Asutuse struktuur

Loomine Kasitsi (eeldefineeritud)
Naited Osakond
Viited -
Markused -
Number 71-X
Nimetus Grupi seos
Tahistus gruppSeos / agencyRelation
Méaératlus Grupi seoste kirjeldus teiste gruppidega
Eesmark Naidata grupi kuuluvust, jarjepidevust ja gruppide jargnevust
Kohustuslikkus \Y,
Korduvus Jah
Number 71.1-X
Nimetus Seotud grupp
Tahistus seotudGrupp / relatedSection
Maaratlus Viide seotud grupi kirjeldusele
Tapsustajad Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Viide
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Number 71.2-X
Nimetus Seose tulp
Tahistus gruppSeosTyyp / relationType
Maaratlus Gruppidevahelise seose tulp
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem

Ldplik loetelu:

Contains — Is Part Of
Controls — Is Controlled By
Precedes - Succeeds

Loomine Késitsi
Number 71.3-X
Nimetus Seose aeg
Tahistus gruppSeosAeg / relationDate
Maaratlus Seose tekkimise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetulp Kuupéev
L EVS 8
Kodeerimissiisteem 1SO 8601
Loomine Kasitsi
Number 71.4-X
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Nimetus Seose kirjeldus

Tahistus gruppSeosKirjeldus / relationDescription
Maaratlus Vabatekstiline tdiendus seose tiitbile
Kohustuslikkus S

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Seotud grupp — Grupp-1-233
Seose tulp — Is Part Of

Naited Seose aeg — 01.01.2003, 12:32:00
Seose kirjeldus — Kirjeldatav grupp kuulub grupi “Grupp-1-233” koosseisu (nt
osakonna koosseisu kuuluv talitus)
Viited SARKM, 21. Agent Relation
NSW RKMS, 28. Relation
Grupi seoseid kirjeldav info saab aja jooksul osaks asutuse arhiivi kirjeldusest. Nende
andmete loomine vdib toimuda Uhekordselt, parast seose tekkimist vdi muutumist.
Méarkused Grupi seoste andmeid ei ole dokumendihalduse tegevustega seotult iga kord vaja
uuesti luua, kuid neid andmeid peab saama dokumendististeemist eksportida koos
dokumentidega
Number 72-X
Nimetus Grupi piirdaatumid
Tahistus gruppPiirdaatumid / sectionTemporalCoverage
Méaaratlus Grupi loomise ja IBpetamise aeg
Eesmark Vdimaldada grupi kestvuse kirjeldamist
Kohustuslikkus \Y;
Korduvus Ei
Number 72.1-X
Nimetus Loomise kuupéev
Tahistus gruppKuupaevLoomine / sectionDateCreated
Méaaératlus Grupi loomise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus \Y;
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupaev
Lo EVS 8
Kodeerimisslisteem 1SO 8601
, . Loomine Kasitsi
Tapsustajad
Number 72.2-X
Nimetus Sulgemise kuupaev
Tahistus gruppKuupaevSulgemine / sectionDateClosed
Méaaratlus Grupi sulgemise / [Bpetamise kuupéev ja kellaaeg
Kohustuslikkus \Y
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupaev
Lo EVS 8
Kodeerimisslisteem 1SO 8601
Loomine Kasitsi
Naited 16.07.1997, 12:32:00
SARKM, 20.1 Agent Date Commencement; 20.2 Agent Date Cessation; 20.3 Agent
Vil Date Operational Period

NSW RKMS, 24.1 Commencement Date; 24.2 Cessation Date; 24.3 Operational
Period

Markused
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Ametikoha tasandi metaandmed seovad tegevusi jppgriiidsiliste isikutega. Ametikoha

tasandi kasutamine vdéimaldab gruppide sisulisektarnisel ja tegevuste teostajate valimisel
praktikas valtida to0tajate eemalviibimise (nt pusdéd, haigestumised, lahetused jmt) tottu
dokumentide haldamises tekkida vdivaid keerukaukaldi. Ametikoht, mis vfib seotud olla

mitme flusilise isikuga asutuses, sobib hasti sl kirjelduse tasandiks ilma, et
dokumendihaldussiisteemis oleks vaja hakata uut@éajatele juurdepaasudigusi Umber
omistama.

Ametikoha metaandmed koosnevad jargmistest eledestti

<8+0
0
0
0
8
D HH
0
Number 73-XI
Nimetus Ametinimetus
Tahistus ametinimetus / positionTitle
Méaéaratlus Ameti ametlik nimetus
Eesmark Ameti klassifitseerimine
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst
Kodeerimissiisteem Ametite klassifikaator
Loomine Automaatne
Naited Peaspetsialist
Viited SARKM, 18.2 Position Identifier
NAA RKMS, 1.8 Position Name
Asutuses kasutatavad ametinimetused tuleks sisestada dokumente haldava
Méarkused infostisteemi seadistamisel. Uhel ametikohal on korraga vaid (iks ametinimetus,
kuigi sama ametinimetusega td6tajaid vdib asutuses olla rohkem kui tiks
Number 74-XI
Nimetus Asendaja
Tahistus asendaja / positionHasSubstitute
Maaratlus Viide ametikohta asendava ametikoha kirjeldusele
- Siduda ametikoht selle asendaja(te) kirjeldus(t)ega. Véimaldada tédilesannete
Eesmark AT . ;
ajutist Umberjaotamist asutuses
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah

Andmetiip Viide
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Kodeerimissiisteem

Loomine Kasitsi

Naited Ametikoht-1-010

Viited -
Asendajate / asendatavate struktuur pannakse kasitsi paika dokumente haldava

Markused infostisteemi seadistamisel; seda struktuuri tdiendatakse uute ametikohtade ja
gruppide tekkimisel asutuses

Number 75-XI

Nimetus Asendatav

Tahistus asendatav / positionSubstitute

Méaéaratlus Viide ametikoha poolt asendatava ametikoha kirjeldusele

Eesmérk K__i_r_jgldada asutuses nj_aaratgd ame_tikohtade asenduste struktuuri. Véimaldada
todulesannete ajutist imberjaotamist asutuses

Kohustuslikkus \Y

Korduvus Jah

Andmetuip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Naited Ametikoht-1-011

Viited -
Asendajate / asendatavate struktuur pannakse kasitsi paika dokumente haldava

Markused infostisteemi seadistamisel; seda struktuuri tdiendatakse uute ametikohtade ja
gruppide tekkimisel asutuses

Number 76-XI

Nimetus Isik

Tahistus ametlsik / positionPerson

Maéaratlus Viide ametikohta taitva isiku kirjeldusele

Eesmark Ametikoha sidumine to6taja kirjeldusega

Kohustuslikkus K

Korduvus Jah

Andmetuip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Naited Isik-1-011

Viited -

Markused Uhe ametikohaga vdib samaaegselt olla seotud mitu isikut
Number 77-XI

Nimetus Grupp

Tahistus ametikohtGrupp / positionGroup

Méaéaratlus Viide asutuse gruppidele, millesse ametikoht kuulub
Eesmérk Ametikoha sidumine grupi vdi gruppidega, millesse ametikoht vastavalt

ametikirjeldusele kuulub

Kohustuslikkus

K
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Korduvus Jah

Andmetiip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Naited Grupp-1-011

Viited -

Markused Ameti!<oht vN(“)_ib kuuluda mitm_esse gruppi samaaNegseIt ja kuulub vahem'glt Uhte
gruppi (nt kéik asutuse ametikohad kuuluvad ménda asutuse struktuuriiiksusesse)

Number 78-X11

Nimetus Aadress

Tahistus ametikohtAadress / positionAddress

Méaératlus Viide ametikoha aadressiandmetele

Eesmark Ametikoha sidumine selle aadressiandmetega

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Jah

Andmetiip Viide

Kodeerimissuisteem -

Loomine Kasitsi

Naited Aadress-1-10

Viited -

Markused
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(!

Isiku metaandmed koosnevad elementidest, mida teemisti tuleb asutuses laiendada voi
siduda taiendava kasutajaprofiliga mones infosimis. Isik ehk asutuse tb66taja ehk
dokumendihaldustarkvara kasutaja ei ole kaesollaslis kasutatud mudelis otseselt seotud
Uhegi teise olemiga pealdmetikoha T66taja seos dokumentide ja tegevustega tekib lab
tootaja ametikoha metaandmete.

Isiku metaandmed koosnevad jargmistest elementidest

<88+ 8

1

/

8

0

0
Number 79-XII
Nimetus Eesnimi
Tahistus eesnimi / givenName
Méaératlus Isiku eesnimi
Eesmark Isiku nime jaadvustamine

Kohustuslikkus

K

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst

Kodeerimissiisteem ISAARéSPOZ)

Loomine Automaatne

Naited Mati

Viited SARKM, 18.3 Person Identifier
NAA RKMS, 1.6 Personal Name

Markused -

Number 80-XIlI

Nimetus Perekonnanimi

Tahistus perekonnanimi / surname

Méaéaratlus Isiku perekonnanimi

Eesmark Isiku nime jaadvustamine

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimissiisteem ISAARéSPOZ)

Loomine Automaatne

Naited Murakas

Viited SARKM, 18.3 Person ldentifier

NAA RKMS, 1.6 Personal Name

Markused
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Number 81-XIll

Nimetus Isikukood

Tahistus isikukood / socialSecurityNumber

Méaératlus Isiku isikukood

Eesmark Isikukoodi kasutamine to6taja identifitseerimiseks

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Ei

Andmetiip Number

Kodeerimissiisteem EV ST 585

Loomine Automaatne

Naited 36503236528

Viited -

Markused -

Number 82-XIlI

Nimetus Allkiri

Tahistus isikAllkiri / personSignature

Maaratlus Digitaalse allkirja avalik voti

Eesmark Dokumendi ja isiku sidumine

Kohustuslikkus Y

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem -

Loomine Automaatne

Naited -

Viited SARKM, 18.4 Digita_l _Signature
NAA RKMS, 1.11 Digital Signature

Markused _El_emendi kasuj[allmine on otstarbekas juhul, kui infostisteem vdimaldab kontrollida
isiku antud allkirju

Number 83-XIll

Nimetus Aadress

Tahistus isikAadress / personAddress

Méaératlus Viide isiku aadressiandmetele

Eesmark Isiku sidumine tema aadressiandmetega

Kohustuslikkus \Y

Korduvus Jah

Andmetiip Viide

Kodeerimissiisteem -

Loomine Kasitsi

Naited Aadress-1-10

Viited -

Markused Isiku kontaktandmed v@ivad koosneda asutuse / grupi aadressist, isiku e-posti

aadressist ja telefoninumbrist
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(1]

Aadress on metaandmete loendi Ulejaanud moodubtestiatud oma tehnilise realiseerimise
lihtsuse tbttu. Aadressi metaandmete eraldi vajaioe vbimaldab véltida nende kordamist
nii asutuse, grupi, ametikoha kui ka isiku kirjedés ja seega kokku hoida loodavate
metaandmete mahtu.

Aadressi metaandmete rakendamisel on soovitataestda Eesti Vabariigi haldus- ja
asustusjaotuse klassifikaatorigattp://www.stat.ee/159460ning riikliku kohanimeregistriga
(http://www.ekk.ee/kn).  Jargnevad metaandmeelemendid pdhinevad Eestiti Pos
adresseerimisreeglites toodud elementide koosséidtp://www.post.ee/?id=1180ptk 2),
mida on taiendatud telefoni- ja faksinumbriga neagosti aadressiga.

Aadressi metaandmed koosnevad jargmistest elenestitid

<888+ 0

/

4 |

*

6

1;#
Number 84-XIl
Nimetus Postiindeks
Tahistus postiindeks / postalCode
Maaratlus Aadressi asukoha sihtnumber
Eesmark Aadressi identifitseerimine
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Number
Kodeerimissuisteem EVS 8
Loomine Kasitsi
Naited 63304

SARKM, 23.1 Business Address

Viited NSW RKMS, 26.1 Business Address

NAA RKMS, 1.9 Contact Details

. Elemendi kasutamisel on soovitatav jargida postiteenuste osutaja kehtestatud
Markused

reegleid
Number 85-XIlI
Nimetus Linn voi maakond
Tahistus linnMaakond / cityOrCounty
Maaratlus Linna v6i maakonna nimi

Eesmark Aadressi linna voi maakonna osa identifitseerimine
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Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem Haldus- ja asustusjaotuse klassifikaator
Loomine Kasitsi
Naited Valga
Pdlvamaa
SARKM, 23.1 Business Address
Viited NSW RKMS, 26.1 Business Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
Markused I-|_a|dusja0tu__se klas_sifikaa_ltor on soo_yitatav siduda dokumendihaldussiisteemiga voi
sisestada susteemi seadistamise kaigus
Number 86-XIlI
Nimetus Vald
Tahistus vald / parish
Maaratlus Valla nimi
Eesmark Valla identifitseerimine
Kohustuslikkus Y
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem Haldus- ja asustusjaotuse klassifikaator
Loomine Kasitsi
Naited Tahtvere vald
SARKM, 23.1 Business Address
Viited NSW RKMS, 26.1 Business Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
Markused -
Number 87-Xlll
Nimetus Kila
Tahistus kyla / village
Maaratlus Kula nimi
Eesmark Kila identifitseerimine
Kohustuslikkus \Y
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem Haldus- ja asustusjaotuse klassifikaator
Loomine Kasitsi
Naited Hammaste
SARKM, 23.1 Business Address
Viited NSW RKMS, 26.1 Business Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
Markused -
Number 88-XIllI
Nimetus Tanav
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Tahistus tanav / street
Maaratlus Tanava nimi
Eesmark Tanava identifitseerimine
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Naited Tamme
SARKM, 23.1 Business Address
Viited NSW RKMS, 26.1 Business Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
Markused -
Number 89-XIllI
Nimetus Maja
Tahistus maja / house
Maéaratlus Maja number
Eesmark Maja identifitseerimine
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Naited 3A
SARKM, 23.1 Business Address
Viited NSW RKMS, 26.1 Business Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
Markused -
Number 90-XIl
Nimetus Tuba
Tahistus tuba / room
Méaéaratlus Tootaja tddruumi number
Eesmark Tootaja tookoha identifitseerimine
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Kasitsi
Naited 314
SARKM, 23.2 Contact Address
Viited NSW RKMS, 26.2 Contact Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
Markused Kasutamine ei pruugi olla alati vajalik, naiteks asutuse aadress vdib olla esitatud

maja tapsusega
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Number 91-XIll
Nimetus Telefoninumber
Tahistus telefon / phone
Méaératlus Telefoninumber
Eesmark Véimaldada asutuse, grupi vdi todtajaga telefoni teel kontakteeruda
Kohustuslikkus S
Korduvus Jah
Andmetuip Number
Kodeerimissiisteem ITU-T E.123
Loomine Kasitsi
Naited 7387500
SARKM, 23.2 Contact Address
Viited NSW RKMS, 26.2 Contact Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
R T?Iefoni andmetuubiks vOib olla ka tekst, kui kasutatakse numbri ees selgitavaid
siimboleid (nt +372)
Number 92-Xll
Nimetus Faksinumber
Tahistus faks / fax
Maaratlus Faksinumber
Eesmark Véimaldada asutuse, grupi vdi todtajaga faksi teel kontakteeruda

Kohustuslikkus

\Y

Korduvus Jah
Andmetiip Number
Kodeerimissiisteem ITU-T E.123
Loomine Kasitsi
Naited 7387501
SARKM, 23.2 Contact Address
Viited NSW RKMS, 26.2 Contact Address
NAA RKMS, 1.9 Contact Details
R F?ksi andmetuubiks vOib olla ka tekst, kui kasutatakse numbri ees selgitavaid
stimboleid (nt +372)
Number 93-Xlll
Nimetus E-posti aadress
Tahistus epost / email
Méaéaratlus E-posti aadress
Eesmark Véimaldada asutuse, grupi vdi todtajaga e-posti teel kontakteeruda
Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Andmetuip tekst
Kodeerimissiisteem ITU-T E.123
Loomine Kasitsi

Naited riigikantselei@riigikantselei.ee
SARKM, 23.2 Contact Address
Viited NSW RKMS, 26.2 Contact Address

NAA RKMS, 1.10 Email

Markused
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LISA 1. Viidatud standardid ja tekstid

Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001.a maaru8htAsjaajamiskorra tihtsed alused” [AUA]
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=840660

EVS 8 “Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kulikkeskkonnas” (2000)
EV ST 585 “Isikukood. Struktuur” (1990)

EVS-ISO 15489 “Informatsioon ja dokumentatsioonkDmendihaldus. Osa 1: Uldnduded”
(2004)

EVS-ISO 15836 “Informatsioon ja dokumentatsiobDablin Coréi metaandmeelemendid”
(2004)

EVS-ISO 23081-1 “Informatsioon ja dokumentatsiobnkumendihalduse protsessid.
Dokumentide metaandmed. Osa 1: P6himdtted” (2006)

ISO 8601 “Data elements and interchange formatgofrhation interchange — Representation
of dates and times” (2004)

prEVS 882-1 “Dokumendielemendid ja vorminduded. OsHKiri” (2006) [EVS 882-1]

ITU-T E.123 “Notation for national and internatioi@lephone numbers, e-mail addresses and
Web addresses” (2001)

AS 5044 “AGLS Metadata Element Set” (2002) [AGLS]
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/gov_online/#dBlL.S reference description.pdf

IDABC, “Model Requirements for the Management aédttonic Records” (2001) [MoReq]
http://europa.eu.int/idabc/serviets/Doc?id=16847

The UK National Archives, “Requirements for ElectioRecords Management Systems: Part
2. Metadata standard” (2002) [RERMS]
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecrdqs2002/pdf/metadatafinal. pdf

National Archives of Australia, “Recordkeeping Madiéa Standard for Commonwealth
Agencies” (1999) [NAA RKMS]
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/control/rkmstents.html

State Records of New South Wales, “NSW Recordkeglpietadata Standard” (2001) [NSW
RKMS]
http://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/nswordikeeping_metadata_standard 4614.asp

State Records of South Australia, “South Austrakatordkeeping Metadata Standard” (2004)
[SARKM]
http://www.archives.sa.gov.au/files/management dsiech metadata.pdf
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LISA 2. Kasutatud moistete seletusi

Elemendi tapsustaja(ingl k qualifier) — elemendi semantikat ja vaartusi maaratlev ttpsu

Isik (ingl k agen) — Uksikisik, t66rihm vdi organisatsioon, kes aotsid vOi vastutab
dokumentide loomise, hdlmamise ja/véi dokumendibsidotsesside eest. [EVS-ISO
23081-1]

Kodeerimissusteem (ingl k encoding scheme— kontrollitud loetelu lubatud vaartustest
esitatuna loomulikus keeles ja/vdi masin-kaitluse&sitatud slntaksina kodeeritud
tekstijada. [EVS-ISO 23081-1]

Nimeruum (ingl k namespace — kaesoleva metaandmete loendi kontekstis nialetat
nimeruumiks identifikaatorit (URI -Uniform Resource ldentificatyr mis identifitseerib
suletud hulga elemendi tahistusi. Uhes nimeruunaiinderitud tahistused peavad olema
unikaalsed, kuid XML dokumendis vOib kasutada sa#histusi, kui need on defineeritud
erinevates nimeruumides.

Olem (ingl k entity) — suvaline konkreetne vdi abstraktne asi, migsédarib, eksisteeris voi
vOiks eksisteerida, kaasa arvatud nende asjadediibed. Naide: isik, objekt, stindmus,
idee, protsess jne. MARKUS: Olem eksisteerib soéttansellest, kas tema kohta on
andmeid voi mitte. [EVS-ISO/IEC 2382-17:1998 “Irdbnholoogia. Sonastik. Osa 17:
Andmebaasid”]

Kéesoleva metaandmete loendi kontekstis on olemitdkkumendihalduse erinevad
komponendid (dokumendid, tegevused, isikud ja wsét). Olemite kirjeldusi sisaldavad
metaandmete moodulid.

Rakendusprofiil (ingl k application profil§ — Ghe vdi mitme metaandmeskeemi baasil
koostatud metaandmete kogum. Rakendusprofiilidenise eesmark on kohandada voi
Uhendada uUldisi (standardseid) metaandmeskeemeakasaks kindlas kontekstis voi
infostisteemis. Rakendusprofiili loomisel v6ib jueriiua uusi elemente ja/vdi kitsendada
olemasolevate kasutamisvdimalusi, kuid alati pedbinga Ghitatavus rakendusprofiili
aluseks olevate metaandmeskeemidega. Rakendulgeafifiteid voib leiddDublin Coréi
metaandmete projekti kodulehelt fitp://dublincore.oryy

Rasi (ingl k hash — rasi on matemaatilise funktsiooni (rasifunktsig abil faili bittidest
arvutatud kindla pikkusega markide jada. Ré&sifuokisid on loodud selliselt, et hetkel
kasutatava tehnoloogiaga on peaaegu véimatu mailitanif, et tekiks tapselt samasugune
rési. Seega on igal ajahetkel vdimalik lihtsalt &ohida, kas faili on muudetud,
moodustades failist uue rasi ja vorreldes sedawaneodustatud rasiga.

Skeem (ingl k schema — metaandmeelementide vahelisi seoseid esitayililo® plaan, mis
tavaliselt annab reeglid metaandmete kasutamisekalgdamiseks, spetsifitseerides nende
semantika, stintaksi ja vdimalikud vaartused (kasldtkuse tasandi). [EVS-ISO 23081-1]
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LISA 3. Metaandmete tekkimine dokumendi elukéigu e
l&hetuskorralduse néitel

rinevate etappide kaigus

Lahetuskorraldusega suunab asutuse juht teen{stdgjtaja) kindlaks ajavahemikuks teenistus-
vOi tboulesande taitmisele véljaspool tema alalesnistus- voi tdokoha asukohta. Padevus
l&hetusse saatmiseks tuleneb vastavalt avalikustese vOi t6dlepingu seadusest ja nende
alusel antud VV maarustest ning asutuse enda dtideat.

Lahetuskorraldus (digusakt) on registreerimiselallu dokumendiliik. Dokumendi elukaigu

sundmusi ohjatakse metaandmetega, mille loomisegéatakse kohe dokumendi koostamisel.
Valdav osa vajalikest metaandmetest luuakse tagejikba enne dokumendi registreerimist —
loomise, kooskdlastamise ja allkirjastamise kaigus.

Sundmused lahetuskorralduse elukaigus soltuvadrketde asutuse asjaajamise reeglitest —
dokumendi liikumise skeemist, asjaomaste isikutgist, isikute rollist, jms.

N Metaandmete Metaandme- . Elemendi
Sindmus Kommentaarid v
moodul element vaartuse naide
Dokumendi malli | Volitus Volituse tuup Automaatne Avaliku teabe
avamine slisteemist vastavaltseadus
digusaktide loetelule
(ATS)

Volitus Volituse nimetus Automaatne Lahetuse
slUisteemist vastavalltvormistamise kord
digusaktide loetelule
(ATS)

Isik Koostaja Lahetatav voiMaido Maasikas
volitatud isik

Dokument Dokumendiliik Tuleneb dokumendiahetuskaskkiri
malli liigist

Dokument Sailitustahtaeg Paritud sarjaa
sdilitustahtajast

Dokument Staatus Vaikvaartus: Koostamisel
koostamisel

Dokument Juurdepadasupiirang Valik: AK/avalik AK

Dokumendi Tegevus Salvestamise Automaatne 22.05.2006
salvestamine kuupéev siisteemist

Dokument Versiooni number Automaatne di.o
koostaja poolt
maaratud

Dokument Staatus Vaikvaartus: Salvestatud
salvestatud

Dokument Pealkiri Kasitsi sisestatud | Koolituslahetus

Dokument Teema Kasitsi sisestatud Infotehnoloogig

juhtimise alane
koolitus Viljandis

Dokument Marksdna Kasitsi sisestatud Personalitoo;

siseriilik lahetus;
koolituslahetus

Dokument Faili nimetus Vastavalt  asutusdsihetuskorraldus |
kehtestatud reeglitele 4-4.5-x.rtf

Dokument Faili vorming Automaatne Rich Text Fotm

Dokument Faili suurus Automaatne 264
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Liigitustiksus

Sarja viit

Automaatne,
vastavalt
dokumendiliigiga
seotud sarjale, kui s¢
on vdimalik méarata

4-3.5

e

Liigitustiksus

Sarja pealkiri

Automaatne,
vastavalt
dokumendiliigiga
seotud sarjale, kui s¢
on voimalik maarata

Siseriilikud
|ahetused

e

Ark

Kooskdlastamisek| Isik Kooskdlastusele Automaatne Maido Maasikas
s edastamine edastaja
Tegevus Kooskdlastusele | Automaatne 22.05.2006
edastamise kuupae\
Dokument Staatus Vaikvéaartus: Kooskdlastamisel
kooskdlastamisel
Dokumendi Isik Kooskdlastaja TuupkooskdlastajateTiina Tikker
kooskdlastamine ring loetelust
Dokument Kooskdlastusmargg  Valik: jah/ei Ei
Dokument Kooskdlastuse Vabatekst Tasustada eesm
kommentaar ja sihtkoht
Dokument Staatus Kooskdlastusmarge Tagastatud
“jah” automaatne] kooskdlastajale
kooskdlastatud; “ei™
valikust -
kooskdlastamisel,
tagastatud koostajalée,
parandamisel, vms.
Tegevus Kooskdlastamise | Automaatne; 22.05.2006
kuupaev kooskdlastusmarke
tegemise kuupéev ja
aeg
Isik Paranduste Automaatne Tiina Tikker
tegemiseks tagastaja
Tegevus Paranduste Automaatne 22.05.2006
tegemiseks
tagastamise kuupae
Isik Kooskdlastaja TuupkooskdlastajateTiina Tikker
ring loetelust
Dokument Kooskdlastusmarge  Valik: jah/ei Jah
Tegevus Kooskdlastamise | Automaatne; 23.05.2006
kuupaev kooskdlastusmarke
tegemise kuupéev ja
aeg
Dokument Staatus Vaikvéaartus: Kooskdlastatud
kooskdlastatud
Allkirjastamiseks | Isik Allkirjastamiseks Automaatselt Tiina Tikker
edastamine edastaja
Tegevus Allkirjastamiseks | Automaatne 24.05.2006
edastamise kuupéey sisteemist
Dokument Staatus Vaikvaartus: Allkirjastamisel
Allkirjastamisel
Dokumendi Isik Allkirjastaja Automaatselt Villu Vaarikas
allkirjastamine Dokument Allkiri Digitaalallkiri
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Tegevus Allkirjastamise Automaatne; 24.05.2006
kuupéev allkirjastamise
kuupéev ja aeg
Dokument Staatus Vaikvaartus: Allkirjastatud
allkirjastatud
Dokumendi Dokument Viit Susteemi pool|t4-3.5/67
registreerimine genereeritud
registreerimisnumbel
Volitus Funktsiooni tudp Valik eeldefineerityd=unktsioon
loetelust
Volitus Funktsiooni pealkiri | Valik eeldefineeritudPersonalitté6
loetelust korraldamine
Volitus Funktsiooni kehtivug  Valik: kehtiv/suletud Kehtiv
Volitus Funktsiooni volitus Automaatne, Personalitoo
vastavalt korraldamise
asjaajamiskorrale eeskiri
Liigitustiksus Toimiku viit Automaatne, 4-3.5
vastavalt sarja viidale
Liigitustiksus Toimiku pealkiri Automaatne, Siseriiklikud
vastavalt sarja lahetused
pealkirjale
Isik Registreerija Automaatne Siiri Sinikas
susteemist
Tegevus Registreerimise Automaatne 24.05.2006
kuupéev
Dokument Staatus Vaikvaartus: Registreeritud
registreeritud
Isik Vastutaja grupi nimi Vaikvaartus: Personaliosakond
personaliosakond
Tegevus Taitmise tahtaeg Nt. lahetusaruand®.05.2006
koostamine.
Dokument Juurdepaasupiirang Valik: AK/avalik Avali
Dokument Juurdepaasupiirangi Automaatselt, Dokumentide
alus vastavalt loetelu
dokumentide
loetelule
Dokument Turvaklass Paritakse sar@1K1T0S2
metaandmest
Dokument Méarksbnad Valik Personalitdo;
marksdnastikust siseriilik lahetus;
koolituslahetus
Edastamine Tegevus Dokumendi  kohtaAutomaatne 24.05.2006
teate saatmise
kuupéev
Isik Adressaat Valik jaotuskavast Jaana Johvikas
Adressaadi grupp Automaatne vastayda®aamatupidamine
adressaadile
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