[bookmark: _Toc132691651]Metaandmeloendi v4.0 (2018) ja DHSs kasutatavate metaandmeelementide võrdlemine

Alljärgnev tabel esitab DHSide metaandmeelementide koondloendi ning toob esile ka kohustuslikud ja teatud tingimustel kohustuslikud metaandmeelemendid. Kohustuslikud elemendid on tabelis värvitud helerohelisega, tingimuslikult kohustuslikud halliga. Valge taustaga elemente kasutatakse vastavalt vajadusele ja võimalusele. Lisaks võib asutuse DHSis olla täiendavaid metaandmeid, näiteks eri dokumendiliikide jaoks.

Kui elementi kasutatakse ka arhiivikirjelduse (sh UAM), dokumendivahetuse (DVK/DHX), aadressiandmete süsteemi (ADS) või juurdepääsupiirangu klassifikaatori (JPP) elemendina või kui selle kasutamist on nõutud avaliku teabe seaduses (AvTS), on see ära näidatud vastavas veerus.


Tabeli täitmise juhis

1. Veergu 'DHSis' märkida K, kui sama tähendusega element on DHSis olemas ja kohustuslik.
2. Veergu 'DHSis' märkida V, kui sama tähendusega element on DHSis olemas ja mittekohustuslik.
3. Veerg 'DHSis' jätta tühjaks, kui element puudub DHSis.
4. [bookmark: _GoBack]Elemendi kohta tekkivate küsimuste korral vaadata metaandmeloendist määratlusi, selgitusi ning näiteid.
5. Veergu 'Märkused' lisada täpsustav info, nt süsteemiidentifikaator küll on, aga pole GUId, vm olulist.
6. Metaandmeväljade nimetused ei pea üks-ühele vastama, kui peavad olema vastendatavad.
7. Nende elementide puhul, kus on element + täpsustajad, on oluline just täpsustajate info.
8. Kui metaandmevälja asemel on võimalik info sisestada nt välja 'Märkused', siis seda metaandmevälja ei ole olemas, st jätta veerg 'DHSis' tühjaks.
9. Vahet tuleb teha metaandmevälja olemasolu ja selle täitmise vahel. Nt juurdepääsupiirangu algus ei ole DHSis kohustuslik, kuna kõigil dokumentidel juurdepääsupiirangut ei ole. Väli peab aga olemas olema, et oleks võimalik piirangu algust märkida (kui dokument on piiranguga). Sellisel juhul on element DHSis olemas, kohustuslikkusega V.
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	Mär-kused

	Liigitusskeem
	
	

	1
	Liigitusskeemi identifikaator
	V
	K, kui liigitusskeemi hallatakse eraldi olemina
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Liigitusskeemi nimetus
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Liigitusskeemi kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Liigitusskeemi avamise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Liigitusskeemi kooskõlastamise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Liigitusskeemi muutmise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4
	Liigitusskeemi sulgemise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liigitusüksus
	
	

	4
	Liigitusüksuse identifikaator
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Liigitusüksuse tüüp
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	6
	Liigitusüksuse viit
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	7
	Liigitusüksuse pealkiri
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	8
	Liigitusüksuse kirjeldus
	V
	Arhiivimoodustajal K funktsiooni tasandil
	Jah
	
	
	
	
	
	

	9
	Liigitusüksuse märksõna
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	10
	Liigitusüksuse kuupäev
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.1
	Liigitusüksuse loomise kuupäev
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.2
	Liigitusüksuse avamise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.3
	Liigitusüksuse sulgemise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.4
	Liigitusüksuse avalikku arhiivi üleandmise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.5
	Liigitusüksuse säilitajale üleandmise kuupäev
	V
	K, kui toimik või asi on säilitamiseks üle antud
	
	
	
	
	
	
	

	10.6
	Liigitusüksuse hävitamise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Liigitusüksuse staatus
	V
	K, kui liigitusüksus ei ole avatud
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Liigitusüksuse eest vastutaja
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Liigitusüksuse asukoht
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Säilitustähtaeg
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.1
	Säilitustähtaja kestus
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.2
	Säilitustähtaja käivitaja
	V
	K, kui säilitustähtaeg ei ole alaline
	
	
	
	
	
	
	

	14.3
	Säilitustähtaja alguskuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.4
	Säilitustähtaja lõppkuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Hindamisotsus
	V
	Arhiivimoodustajal K
	
	
	
	
	
	
	

	15.1
	Viide hindamisotsusele
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	15.2
	Hindamisotsuse kuupäev
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	15.3
	Arhiiviväärtuse märge
	V
	Arhiivimoodustajal K
	Jah
	
	
	
	
	
	

	16
	Eraldamise ajakava
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.1
	Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.2
	Eraldamise ajakava etapi tähtaeg
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.3
	Eraldamise ajakava etapi käivitaja
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.4
	Teade
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Volitus
	V
	Arhiivimoodustajal K vähemalt põhifunktsioonidel
	
	
	
	
	
	
	

	17.1
	Volituse tüüp
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	17.2
	Volituse nimetus
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	17.3
	Volituse viide
	V
	Arhiivimoodustajal K vähemalt põhfunktsioonidel
	Jah
	
	
	
	
	
	

	17.4
	Volituse kirjeldus
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	Dokument
	
	

	18
	Dokumendi identifikaator
	K
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	19
	Dokumendiliik
	K
	
	Jah
	Jah
	
	§ 12 lg 3 p 5
	
	
	

	20
	Dokumendi viit
	K
	
	Jah
	Jah
	
	§ 12 lg 3 p 4
	
	
	

	21
	Dokumendi liigitusüksus
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	22
	Dokumendi menetlusetapp
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	Dokumendi staatus menetlusetapis
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	Dokumendi pealkiri
	K
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	
	

	25
	Dokumendi lühisisu
	V
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	
	

	26
	Dokumendi märksõna
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	27
	Dokumendi keel
	V
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	
	

	28
	Dokumendi kuupäev
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	28.1
	Dokumendi loomise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	28.2
	Dokumendi registreerimise kuupäev
	K
	
	Jah
	Jah
	
	§ 12 lg 3 p 4
	
	
	

	28.3
	Dokumendi eraldamise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	28.4
	Dokumendi saamise kuupäev
	V
	
	
	
	
	§ 12 lg 3 p 2
	
	
	

	28.5
	Dokumendi saatmise kuupäev
	V
	
	
	
	
	§ 12 lg 3 p 2
	
	
	

	28.6
	Dokumendi täitmise tähtaeg
	V
	K, kui dokument nõuab vastust või lahendamist
	
	Jah
	
	§ 12 lg 4
	
	
	

	28.7
	Dokumendi vastuvõtmise kuupäev
	V
	K, kui dokument saadi või saadeti DVK kaudu
	
	
	
	
	
	
	

	29
	Dokumendi asukoht
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	Salvestuse tüüp
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	Dokumendi organisatsiooniväline kontekst
	V
	K, kui dokumendil on organisatsiooniväline osapool
	
	
	
	
	
	
	

	31.1
	Dokumendi organisatsiooniväline osapool
	V
	K, kui dokumendil on organisatsiooniväline osapool
	Jah
	Jah
	
	§ 12 lg 3 p 1
	
	
	

	31.2
	Dokumendi organisatsioonivälise osapoole roll
	V
	K, kui dokumendil on organisatsiooniväline osapool
	Jah
	Jah
	
	
	
	
	

	31.3
	Seosviit
	V
	
	Jah
	Jah
	
	§ 12 lg 3 p 4
	
	
	

	31.4
	Välise osapoole dokumendi identifikaator
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	31.5
	Välise osapoole dokumendi kuupäev
	V
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	
	

	31.6
	Dokumendi edastamise viis
	V
	K, kui dokumendi saajaks või saatjaks on organisatsiooniväline osapool
	
	
	
	§ 12 lg 3 p 3
	
	
	

	31.7
	Sõnum
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	Dokumendi lisad
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	Fail
	
	

	33
	Faili identifikaator
	K
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	34
	Faili nimi
	K
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	35
	Faili vorming
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	35.1
	Failivormingu nimetus
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	35.2
	Failivormingu versioon
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	36
	Faili suurus
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	37
	Püsivus
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	37.1
	Väärtus
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	37.2
	Algoritm
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	37.3
	Moodustamise kuupäev
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	38
	Tarkvara
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	38.1
	Tarkvara nimetus
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	38.2
	Tarkvara versioon
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	39
	Kodeering
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	40
	Kasutuseesmärk
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	Juurdepääs
	
	

	41
	Juurdepääsutingimuste identifikaator
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	42
	Juurdepääsutingimuste märge
	K
	
	Jah
	Jah
	
	§ 12 lg 3 p 6
	
	
	

	43
	Juurdepääsupiirang
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“
	
	
	
	
	
	
	

	43.1
	Piirangu identifikaator
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“
	Jah
	
	
	
	
	
	

	43.2
	Piirangu algus
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“
	Jah
	Jah
	
	§ 40 lg 1
	
	
	

	43.3
	Piirangu lõpptähtpäev
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“
	Jah
	Jah
	
	§ 40 lg 1 ja 3
	Jah
	
	

	43.4
	Piirangu kestus
	V
	
	Jah
	
	
	
	Jah
	
	

	43.5
	Piirangu kestuse arvutamise käivitaja
	V
	
	Jah
	
	
	
	Jah
	
	

	43.6
	Piirangu aluse kood
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“ ja dokument edastatakse DVK kaudu
	
	Jah
	
	
	Jah
	
	

	43.7
	Piirangu alus
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“
	Jah
	Jah
	
	§ 41 lg 11
	Jah
	
	

	43.8
	Piirangu põhjus
	V
	
	
	
	
	
	Jah
	
	

	43.9
	Piirangu lõpetav sündmus
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“ ja piirang tuleb sündmuse saabumisel lõpetada
	Jah
	Jah
	
	§ 40 lg 1
	Jah
	
	

	43.10
	Piirang kehtetu alates
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“ ja piirang lõpetatakse enne lõpptähtpäeva
	Jah
	Jah
	
	§ 42 lg 2
	
	
	

	43.11
	Teabevaldaja
	V
	K, kui Juurdepääsutingimuste märge ei ole „avalik“ ja teabevaldaja on organisatsiooniväline osapool
	
	Jah
	
	
	
	
	

	44
	Intellektuaalomand
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	44.1
	Intellektuaalomandi kaitse märge
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	44.2
	Intellektuaalomandi kaitse tähtaeg
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	44.3
	Intellektuaalomandi omanik
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	44.4
	Reprodutseerimine keelatud
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	Asutus ja isik
	
	

	45
	Isiku identifikaator
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	46
	Isiku nimi
	K
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	47
	Isiku nimi avalikus dokumendiregistris
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	48
	Isiku tüüp
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	49
	Registrikood
	V
	K, kui isikuks on Eesti juriidiline isik
	
	Jah
	
	
	
	
	

	50
	Isikukood
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	51
	Ametinimetus
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	Kontaktandmed
	
	

	52
	Postiaadress
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	52.1
	Riik
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	52.2
	Sihtnumber
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	52.3
	Maakond
	V
	
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	

	52.4
	Omavalitsusüksus
	V
	
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	

	52.5
	Asula või linnaosa
	V
	
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	

	52.6
	Väikekoht
	V
	
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	

	52.7
	Hoone mitteametlik nimi
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	52.8
	Tänav vm liikluspind
	V
	
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	

	52.9
	Talu nimi
	V
	
	
	
	Jah
	
	
	
	

	52.10
	Hoone number
	V
	
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	

	52.11
	Hooneosa number
	V
	
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	

	52.12
	Nimekasti number
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	52.13
	Koha-aadressi ADS-identifikaator
	V
	
	
	
	Jah
	
	
	
	

	52.14
	Koha-aadress ADSist tekstina
	V
	
	
	
	Jah
	
	
	
	

	53
	Telefoninumber
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	54
	Faksininumber
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	55
	E-posti aadress
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	56
	DVK kasutaja tunnus
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	57
	Sõnumside aadress
	V
	
	
	Jah
	
	
	
	
	

	Tegevus
	
	

	58
	Tegevuse identifikaator
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	59
	Tegevuse tüüp
	K
	
	Jah
	
	
	§ 12 lg 4
	
	
	

	60
	Teostaja
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	60.1
	Teostaja isik
	K
	
	Jah
	Jah
	
	§ 12 lg 4
	
	
	

	60.2
	Teostaja roll
	K
	
	Jah
	Jah
	
	
	
	
	

	61
	Tegevuse objekt
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	62
	Tegevuse kuupäev
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	63
	Tegevuse tulem
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	Seosed
	
	

	64
	Seose identifikaator
	K
	
	
	
	
	
	
	
	

	65
	Seose algobjekti identifikaator
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	66
	Seose lõppobjekti identifikaator
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	67
	Seose tüüp
	K
	
	Jah
	
	
	
	
	
	

	68
	Seose kirjeldus
	V
	
	Jah
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Liigitusskeemi_metaandmed]
