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Sissejuhatus

25. mail 2017. a vottis Vabariigi Valitsus vastu Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
poolt ettevalmistatud mééruse nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused. Miérus
avaldati Riigi Teatajas 31. mail 2017. a ning see joustus 3. juunil 2017. a.

Maiiruses on ette ndhtud, et sitestatut tdpsustatakse juhistes. Kiesolevate juhiste eesmérk on
tagada avalikus sektoris kasutatavate dokumendihaldussiisteemide koostalitlusvdime ja sujuv
dokumendivahetus.

Metaandmete  loendi  (edaspidi  loend) kavandi to6tas vidlja  Majandus-  ja
Kommunikatsiooniministeeriumi infoiihiskonna teenuste arendamise osakond. Arvesse vdeti
Andmekaitse Inspektsiooni, Riigi Infostisteemi Ameti, Maa-ameti ja Rahvusarhiivi arvamusi ja
ettepanekuid. Kavandi arutas 14bi ja kiitis heaks dokumendihaldusndukogu. Loendi juurde
kuuluvad XML-skeemid ja margendiloendid valmistas ette Rahvusarhiivi digitaalarhiiv.
Loendi loppversiooni kinnitas Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi side ja riigi
infostisteemide asekantsler Siim Sikkut.

Loendit uuendatakse vastavalt vajadusele. Ettepanekud loendi uuendamiseks palume esitada
infoiihiskonna teenuste arendamise osakonna nounikele: https://www.mkm.ee/et/kontakt

1. Loendi eesmargid

Loend on mdeldud traditsiooniliste ehk paberile, faili vOi e-posti sOnumisse jaddvustatud
dokumentide haldamiseks dokumendihaldussiisteemides (edaspidi DHS). Loend toetab
arhiiviseaduse nduet tagada asutuse dokumentide siilimine ja kasutatavus®. Selleks, et
dokumendid oleksid faktide voi tegevuste tdenduseks, peab neil olema kontekst ehk
metaandmed. Metaandmed dokumenteerivad dokumentide loomist, haldamist ja kasutamist
ning kirjeldavad dokumenti ennast ja selle seoseid.

Loendi rakendamine toetab ka asutuste igapdevat6od. Dokumente on vaja otsida ja leida, neile
juurdepddsutingimusi maéérata, nende tdhtaegne lahendamine tagada ning nende andmeid
avalikus dokumendiregistris (edaspidi ADR)? kuvada. Seda vdimaldavad metaandmed. Kui
dokumentide metaandmed on eri DHSides iihetaolised, saab dokumendi DHSist vilja saata
koos masinloetavate metaandmetega ja need koos dokumendiga automaatselt saaja DHSI
holmata. X-tee dokumendivahetuslahenduse (edaspidi DVK/DHX)® kasutamisel peavad koos
dokumendiga edastatavad metaandmed olema loendiga kooskdlas®.

Loendis on méairatletud minimaalne elementide kooslus, mis on vajalik, et:
- tagada DHSis hoitavate dokumentide pohiomadused (autentsus, usaldusvairsus,
terviklus, kasutatavus);
- lihtsustada dokumendivahetust ja dokumentide registreerimist;
- maédrata dokumentidele juurdepddsutingimusi;
- voimaldada dokumentide otsinguid;

! Arhiiviseaduse § 6 1g 1 https://www.riigiteataja.ee/akt/106012016006

2 Avaliku teabe seaduse § 11 ja 12 https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017011
3 https://www.ria.ee/ee/dokumendivahetus-dhx.html

4 Valitsuse miiruse ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused* § 14 1g 5
https://www.riigiteataja.ee/akt/131052017007
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- avalikustada dokumente ja nende andmeid ADRIs;

- lihtsustada dokumentide iileandmist avalikku arhiivi ja hdvitamist;

- lihtsustada dokumentide tileviimist thest DHSist teise DHSi.
Vajadusest ldhtuvalt kasutavad asutused oma DHSides tdiendavaid elemente, néiteks
konkreetse dokumendiliigi eriomaste metaandmete jaoks.

Et vdhendada kasitsi loodavate voi sisestatavate elementide hulka, on loendis igal véimalikul
juhul soovitatud kas klassifikaatorite kasutamist voi andmete automaatset loomist, parimist voi
kopeerimist.

2. Loendi versioonid

Loendi selle versiooni number on 4.0. Eelmine versioon 3.0 valmis Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi tellimisel 2012. a ning selle aluseks oli Riigikantseleis 2006.
a valminud versioon 2.1. Seega on loend iile kiimne aasta olnud iiks alusmaterjale DHSide
arendamisel, voimaldades vilja tootada ka kaasaegseid dokumendivahetuslahendusi.
Versioonide vordlustabel on lisas 1.

Versioonide 2.1 ja 3.0 pealkiri oli Dokumendihalduse metaandmete loend. Kuna loend on vilja
tootatud spetsiaalselt DHSide jaoks ning neis ka rakendatav, on versiooni 4.0 pealkirjaks
Dokumendihaldussiisteemide metaandmete loend.

3.  Loendi sihtrihm

Loend on moeldud rakendamiseks eelkdige Eesti avaliku sektori asutustes, kuid sobib ka
teistele organisatsioonidele — eriti, kui organisatsioon kasutab dokumendivahetuseks
DVK/DHXi.

Loend on eelkdige suunatud dokumendihalduse spetsialistidele, siisteemianaliiiitikutele ja
infotehnoloogia spetsialistidele. Loendit saavad oma t66s rakendada ka DHSide véljatdotajad
ja tarnijad.

4, Loend kui XML vara

Loendi juurde kuulub eraldi lisana metaandmete esitus XML skeemidena ning loend
avaldatakse riigi infosiisteemi haldussiisteemi RIHA XML varade registris. Elementide
kasutusjuhtumid ehk rakendusprofiilid kirjeldatakse eraldi ja neid v3ib aja jooksul lisanduda.
Sellised rakendusprofiilid on néditeks dokumendivahetuse metaandmete loend (DVK/DHX
»kapsel®) ja arhiveerimise metaandmed (UAM kirjeldus).
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5. Loendi struktuur

Loend on modulaarse iilesehitusega, esitades elemente rithmade kaupa, millest osa on toodud
olemitena Joonis 1.

1

f Dokumendisiisteem
( Fail )

\- /

Joonis 1. Dokumendihaldussiisteemide olemite vahelisi seoseid.

( witussioon )

v

Cm,m:um,)+
( noklmm )
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Loendi 8. peatiikis on metaandmeelementide koondloend, kus iga elemendi juures on ndidatud
selle kohustuslikkus. Lisaks on vilja toodud see, kui elemendi kasutamine on seotud digusakti
ndude voi riigi infosiisteemi keskse komponendiga (nt DVK/DHX kapsel, klassifikaator,
kindlustav siisteem).

Uksnes koondloendi kasutamine ei ole piisav, kuna elemendi tihenduse mdistmiseks on vaja
lisateavet. Lisateave on 9.-17. peatiikis. Iga peatiikk koosneb tekstilisest selgitusest olemi
kohta ning metaandmeelementide kirjeldusest tabelis koos kommentaaride ja niidetega.

6. Metaandmeelementide kohustuslikkus

Iga metaandmeelemendi ja selle tépsustaja kohta on loendis mérgitud, kas selle kasutamine on:
e kohustuslik — element kuulub metaandmete miinimumkoosseisu ja seda tuleb
kasutada;
o kohustuslik teatud tingimustel — elementi tuleb kasutada teatud tingimustel,
¢ vajadusel — metaandmeelemendi kasutamine soltub elemendi jaoks vajaliku
informatsiooni olemasolust ja asutuse vajadusest.

Loendi rakendamisel v3ib asutus vajadusel elementi késitleda kohustuslikuna, kui asutuse
spetsiifika seda nduab.
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Kui asutus voi arendaja vordleb DHSI metaandmeelemente loendi elementidega, tuleb eelkdige
hinnata, kas loendi element on ka DHSis olemas vdi mitte. Kui elemendil on tidpsustajad,
tehakse vordlus tédpsustaja tasemel. Kasutada saab vastendamistabelit (mappimist), kuna DHSis
vOib sama element/tipsustaja olla teise nimetusega. Kommentaarides saab mérkida koik
erisused, niiteks kui DHSi elemendi andmetiilip erineb loendi andmetiilibist. Seejirel saab
hinnata ja mérkida, kas DHSis on element tditmiseks kohustuslik, teatud tingimustel kohustulik
vOi otsustab selle tditmise lile kasutaja. Samuti saab maérkida, kas element tdidetakse
automaatselt (nt pariluse teel, DVK/DHX kapslist) voi teeb seda kasutaja.

7. Metaandmeelemendi kirjeldus

Loendis on iga metaandmeelemendi kirjeldamiseks kasutatud jargmise struktuuriga tabelit:

Number metaandmeelemendi jarjenumber kaesolevas loendis
Nimetus metaandmeelemendi nimetus

. metaandmeelemendi nimetuse lihivariant, mida kasutatakse loendi XML
Tahistus .

skeemis

Maaratlus metaandmeelemendi sisu voi definitsioon
Eesmark metaandmeelemendi kasutamise pdhjendus
Tasand metaandmeelemendi rakendamise tasand (kasutatakse vajadusel)

Kohustuslikkus

metaandmeelemendi olulisus: K = kohustuslik, V (K, kui ...) = teatud tingimustel
kohustulik, V = vajadusel

Korduvus

metaandmeelemendi korduva rakendamise lubatavus: jah, ei

Andmetuip

metaandmeelemendi vaartuse andmetuup: tekst, kuupdev jm

Kodeerimissiisteem

standard vm norm metaandmeelemendi sisu taitmiseks/esitamiseks

Loomine metaandmeelemendi loomine: automaatne, kasitsi
Naited metaandmeelemendi voimalike vaartuste naited
Markused markused metaandmeelemendi kohta ja juhised selle kasutamiseks

Elemendi tipsustaja konkretiseerib elemendi tdhendust ja vdimaldab esitada vajalikke
kitsendusi. Elemenditdpsustaja kirjeldamiseks kasutatakse jargmiseid vélju:

Tapsustaja

Number elemenditapsustaja jarjienumber kdesolevas loendis

Nimetus elemenditapsustaja nimetus

Tahistus elemenditépsustaja nimetuse lihivariant, mida kasutatakse loendi
XML skeemis

Maaratlus elemenditapsustaja sisu voi definitsioon

Tasand elemenditapsustaja rakendamise tasand (kasutatakse vajadusel)

Kohustuslikkus

elemenditapsustaja olulisus: K = kohustuslik, V = vajadusel

Korduvus

elemenditapsustaja korduva rakendamise lubatavus: jah, ei

Andmetilip

elemenditapsustaja vaartuse andmetiip

Kodeerimisslisteem

standard vdi muu norm elemenditapsustaja sisu vormistamiseks ja
esitamiseks

Loomine

elemenditapsustaja loomine: automaatne, kasitsi
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Elemendid on nummerdatud ldbivalt kogu skeemi ulatuses (nt 28 voi 31). Elemenditipsustajad
on nummerdatud laiendiga elemendi ulatuses (nt. 28.5 voi 31.5).

Elemendi Kirjeldus sisaldab elemendi nimetust tavakeeles ja nii eesti- kui ka ingliskeelset
tahistust kasutamiseks tarkvararakendustes. Elementide tdhistusi on kasutatud loendi XML
skeemides ja need jargivad nn UpperCamelCase reeglit. Reegli kohaselt kirjutatakse elemendi
tahistuse moodustavad sonad kokku, kusjuures kdik sonad kirjutatakse suure algustdhega (nt
Pealkiri, LiigitusyksusKuupaevLoomine). Tahistuses ei kasutata tépitdhti ja voimalusel muid
mirke peale tdhtede ja numbrite. XML skeemides elementide atribuutidena rakendatud
elementide téhistustes kasutatakse lowerCamelCase reeglit (nt liigitusskeemGuid).

Elemendi méaratlus ja kasutamise eesmark selgitavad elemendi sisu ja kasutamise konteksti.

Elemendi rakendamise tasand viitab, millistel {ihe olemi tasanditel (nt sari, toimik/asi,
dokument voi siis juriidiline isik, fiiiisiline isik) elementi kasutatakse. Seda vilja kasutatakse
vaid juhul, kui tasandit on vaja eristada tihe olemi piires — nt kdiki Faili metaandmeelemente
rakendatakse alati tiksnes failide kirjeldamiseks; Liigitusiiksuse elemente aga vastavalt
eesmirgile kas koigil tasanditel voi iiksnes monel neist.

Elemendi kohustuslikkus margib, kas seda elementi tuleb kasutada kindlasti, teatud tingimuste
olemasolul voi iiksnes vajadusel. Elemendi korduvus viitab sellele, kas element v3ib iihe olemi
siseselt olla loodud iiks voi mitu korda. Naiteks voib iihel dokumendil olla samaaegselt mitu
erinevat marksona, pealkirju ei tohi aga olla rohkem kui tliks. Segi ei tohi ajada korduvust
olemi, elemendi ja tdpsustaja tasemel. Néiteks voib iiks dokument olla seotud mitme isiku ja
tegevusega (nt kooskdlastamine, allkirjastamine), mis tdhendab, et element Teostaja on korduv,
kuid selle tapsustajad (Teostaja nimi ja Teostaja roll) mittekorduvad.

Elemendi védrtuse andmetiiiip viitab elemendi {iildisele iseloomule (tekst, kuupdev, number
vms). Tehnilised tiitibid on dra toodud loendi XML skeemides. Andmetiiiipide vastavus
voimaldab metaandmete eksporti-importi.

Kodeerimissiisteem tidiendab andmetiiiibi infot ja esitab elemendi vdimalike vairtuste loetelu
vO1 nditab millisel moel peab element olema kirja pandud (nt kuupdeva formaat). Voimalike
vaartuste loeteluga kodeerimissiisteemid on néiteks klassifikaatorid voi koodiloendid.

Metaandmeelemendi sisu automaatse sisestamise voimalus on vilja toodud kdikjal, kus see
peaks vOimalik olema. Eelistatud on klassifikaatorite kasutamist. Metaandmeelemendi vaértuse
késitsi sisestamine on ette nahtud iiksnes juhtudel, kus praktikas on vajaliku informatsiooni
automaatne lisamine kas voimatu voi tehniliselt viga keerukas. Samas on piriluse teel
automaatselt tdidetud metaandmevélju monikord vaja késitsi redigeerida.

Niidete vili sisaldab elemendi ja selle tdpsustajate kasutamise naiteid. Markuste viéli sisaldab
kommentaare elementide rakendamise voimaluste ja piirangute kohta.

Elemendi tépsustaja Kirjeldus on elemendi kirjelduse osa, liites kaks siin peatiikis toodud
ndidistabelit iiheks tervikuks.
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8. Metaandmeelementide koondloend

Alljargnev tabel esitab DHSide metaandmeelementide koondloendi ning toob esile ka kohustuslikud ja teatud tingimustel kohustuslikud
metaandmeelemendid. Kohustuslikud elemendid on tabelis vérvitud helerohelisega, tingimuslikult kohustuslikud halliga. Valge taustaga elemente
kasutatakse vastavalt vajadusele ja voimalusele. Lisaks voib asutuse DHSIs olla tdiendavaid metaandmeid, néiteks eri dokumendiliikide jaoks.

Kui elementi kasutatakse ka arhiivikirjelduse (sh UAM), dokumendivahetuse (DVK/DHX), aadressiandmete siisteemi (ADS) voi
juurdepadsupiirangu klassifikaatori (JPP) elemendina voi kui selle kasutamist on noutud avaliku teabe seaduses (AVTS), on see dra ndidatud vastavas
VEerus.

Elemendi nimetus Kohustus- Tingimus Arhiivi- DVK/DHX ADSis AVTS JPPs
likkus kirjelduses kapslis ndue

1 Liigitusskeemi identifikaator K, kui liigitusskeemi hallatakse eraldi olemina
2 Liigitusskeemi nimetus
3 Liigitusskeemi kuupéev

3.1 Liigitusskeemi avamise kuupaev

3.2 Liigitusskeemi kooskdlastamise kuupdev

3.3 Liigitusskeemi muutmise kuupaev

< I K I <K< <

3.4 Liigitusskeemi sulgemise kuupaev

Liigitustiksuse kirjeldus Arhiivimoodustajal K funktsiooni tasandil
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Nr

Elemendi nimetus

likkus

Kohustus-

Tingimus

Arhiivi- DVK/DHX ADSis
kirjelduses kapslis

AVTS
noue

9 igitusiksusemarksona |V Jah
10 Uigtusiksusekuupaev K
| |

10.2 | Liigitusliksuse avamise kuupdev \Y

10.3 | Liigitustiksuse sulgemise kuupdev \Y

10.4 tiligui;:seiiksuse avalikku arhiivi Gleandmise v

10.5 | Liigitustiksuse sdilitajale tileandmise kuupaev V | K, kui toimik vdi asi on sailitamiseks Ule antud

10.6 | Liigitustiksuse havitamise kuupaev \Y

11 Liigitusliksuse staatus V | K, kui liigitustksus ei ole avatud

12 Liigitusliksuse eest vastutaja \Y

13 Liigitusliksuse asukoht \Y

saiitustahtoeg K

14.2 | Sailitustahtaja kaivitaja \Y ‘ K, kui sdilitustdhtaeg ei ole alaline

14.3 | Sailitustahtaja alguskuupéaev \Y

14.4 | Sailitustahtaja I6ppkuupéev \Y

15 Hindamisotsus V | Arhiivimoodustajal K

15.1 | Viide hindamisotsusele Y% Jah

15.2 | Hindamisotsuse kuupaev \Y; Jah

15.3 | Arhiivivaartuse marge V | Arhiivimoodustajal K Jah

16 Eraldamise ajakava \Y

16.1 | Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus \Y

16.2 | Eraldamise ajakava etapi tahtaeg \Y%

16.3 | Eraldamise ajakava etapi kdivitaja \Y

16.4 |Teade \Y%

17 Volitus V | Arhiivimoodustajal K vdhemalt pohifunktsioonidel

17.1 | Volituse tiiip % Jah
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Nr Elemendi nimetus Kohustus- Tingimus Arhiivi- DVK/DHX ADSis AVTS
likkus kirjelduses kapslis ndue
17.2 | Volituse nimetus Y% Jah
17.3 | Volituse viide V| Arhiivimoodustajal K vdhemalt pdhfunktsioonidel Jah
17.4 | Volituse kirjeldus \Y; Jah
§121g3p5
Jah Jah §121g3p4
21 Dokumendi liigitusiiksus \Y; Jah
22 Dokumendi menetlusetapp \Y
23 Dokumendi staatus menetlusetapis \Y
25 Dokumendi liihisisu v Jah Jah
26 Dokumendi marksdna Y% Jah
27 Dokumendi keel \Y Jah Jah
|
‘ ‘ Jah Jah §12Ig3p4
28.3 | Dokumendi eraldamise kuupdev \Y
28.4 | Dokumendi saamise kuupaev \Y; §121g3p2
28.5 | Dokumendi saatmise kuupiev v §121g3p2
28.6 | Dokumendi tditmise tihtaeg V | K, kui dokument nduab vastust v&i lahendamist Jah §121g4
28.7 | Dokumendi vastuvotmise kuupdev \Y K, kui dokument saadi voi saadeti DVK kaudu
29 Dokumendi asukoht \Y
30 Salvestuse tlip \Y%
31 Dokumendi organisatsioonivaline kontekst V | K, kui dokumendil on organisatsioonivéline osapool
31.1 | Dokumendi organisatsiooniviline osapool V | K, kui dokumendil on organisatsiooniviline osapool Jah Jah §121g3p1
31.2 | Dokumendi organisatsioonivalise osapoole roll V | K, kui dokumendil on organisatsioonivéline osapool Jah Jah

10
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Nr Elemendi nimetus Kohustus- Tingimus Arhiivi- DVK/DHX ADSis AVTS JPPs
likkus kirjelduses kapslis ndue
31.3 | Seosviit v Jah Jah §121g3p4
31.4 | Vilise osapoole dokumendi identifikaator \Y Jah
31.5 | Vilise osapoole dokumendi kuupdev \Y Jah Jah
31.6 | Dokumendi edastamise viis v g’r::rili‘::rsl;cr:;r;j;I?f\?i::;gllsaatjaks on §12lg3p3
31.7 |S6num \Y
32 Dokumendi lisad \Y Jah
Jah
Jah
35 Faili vorming
35.1 | Failivormingu nimetus Jah
35.2 | Failivormingu versioon
36 Faili suurus Jah
37 Pusivus
37.1 | Vaartus
37.2 | Algoritm

37.3 | Moodustamise kuupaev
38 Tarkvara
38.1 | Tarkvara nimetus

38.2 | Tarkvara versioon

39 Kodeering

I K| K I KKK K| K| KKK <K< | <

40 Kasutuseesmark

§121g3p6

K, kui Juurdepadsutingimuste marge ei ole ,,avalik”

Juurdepaasupiirang
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Nr Elemendi nimetus Kohustus- Tingimus Arhiivi- DVK/DHX ADSis AVTS

likkus kirjelduses kapslis ndue
43.1 | Piirangu identifikaator V| K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik” Jah
43.2 | Piirangu algus V | K, kui Juurdepéésutingimuste mirge ei ole ,,avalik” Jah Jah §40Ig1
43.3 | Piirangu I8pptdhtpédev V | K, kuiJuurdepaasutingimuste méarge ei ole ,,avalik” Jah Jah §40lglja3 Jah
43.4 | Piirangu kestus \% Jah Jah
43.5 | Piirangu kestuse arvutamise kaivitaja \Y Jah Jah
¢ tepitate e e vl
43.7 | Piirangu alus V | K, kui Juurdepaasutingimuste méirge ei ole ,,avalik” Jah Jah §41l1g1? Jah
43.8 | Piirangu pGhjus \Y Jah
e e e
S s teriagte e g ce ol | b b
g e e i
44 Intellektuaalomand Vv
44.1 | Intellektuaalomandi kaitse marge \Y Jah
44.2 | Intellektuaalomandi kaitse tahtaeg \Y Jah
44.3 | Intellektuaalomandi omanik Vv Jah
44.4 | Reprodutseerimine keelatud \Y Jah

|

Isiku nimi avalikus dokumendiregistris

|

49 Registrikood V | K, kui isikuks on Eesti juriidiline isik Jah
50 Isikukood \Y Jah
51 Ametinimetus \Y Jah
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Nr Elemendi nimetus Kohustus- Tingimus Arhiivi- DVK/DHX ADSis AVTS JPPs
likkus kirjelduses kapslis ndue

52 Postiaadress \Y Jah

52.1 | Riik \" Jah

52.2 | Sihtnumber \Y Jah

52.3 | Maakond \Y Jah Jah

52.4 | Omavalitsusiiksus \Y Jah Jah

52.5 | Asula vdilinnaosa \Y Jah Jah

52.6 | Viikekoht \Y Jah Jah

52.7 | Hoone mitteametlik nimi \Y

52.8 | Tanav vm liikluspind \Y Jah Jah

52.9 |Talu nimi \Y Jah

52.10 | Hoone number \Y Jah Jah

52.11 | Hooneosa number \Y Jah Jah

52.12 | Nimekasti number \Y

52.13 | Koha-aadressi ADS-identifikaator Vv Jah

52.14 | Koha-aadress ADSist tekstina \Y Jah

53 Telefoninumber Vv Jah

54 Faksininumber \Y

55 E-posti aadress \Y Jah

56 DVK kasutaja tunnus \Y Jah

57 S6numside aadress \Y Jah

13
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Nr Elemendi nimetus Kohustus- Tingimus Arhiivi- DVK/DHX ADSis AVTS JPPs
likkus kirjelduses kapslis ndue

»

Seose kirjeldus Jah
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9. Liigitusskeemi metaandmed

Liigitusskeemi kasutatakse DHSides dokumentide hdlmamisel ja haldamisel. Liigitusskeemid
on reeglina funktsioonide pohised, kuid vdivad olla iiles ehitatud ka organisatsiooni struktuuri

voi tooprotsesside ning nendega seotud toimingute pohiselt.

Liigitusskeemi iiksuseid (funktsioone, sarju, toimikuid) saab DHSis siduda ja ,,puuna“ kuvada
ka seoseid kirjeldavate metaandmete abil ehk siis liigitusskeem v3ib olla iiksnes virtuaalne.
Siiski hallatakse liigitusskeemi kui tervikut enamasti eraldi olemina, eriti kui samas DHSis on
mitme asutuse liigitusskeemid. Sellisel juhul aitavad metaandmed kirjeldada igat liigitusskeemi

ja dokumenteerida selle muutumise ajalugu.

DHSide vahetumisel voi dokumentide siisteemist eraldamisel nende iilekandmiseks (nditeks
arhiivihaldussiisteemi) tuleb iile kanda ka liigitusskeemi ajalugu kirjeldavad metaandmed.

Liigitusskeemi metaandmed koosnevad jargmistest elementidest ja nende tépsustajatest:

. Liigitusskeem

I
1. Liigitusskeemi identifikaator
2. Liigitusskeemi nimetus
3. Liigitusskeemi kuupaev
3.1 Liigitusskeemi avamise kuupaev
3.2 Liigitusskeemi kooskdlastamise kuupdev
3.3 Liigitusskeemi muutmise kuupdev
3.4 Liigitusskeemi sulgemise kuupdev

Number 1

Nimetus Liigitusskeemi identifikaator

Tahistus liigitusskeemGuid / classificationSchemeGuid

Maaratlus Liigitusskeemi unikaalne identifikaator

Eesmark Vdimaldada Ghene ning unikaalne viitamine liigitusskeemile

Kohustuslikkus

K, kui liigitusskeemi hallatakse eraldi olemina

Korduvus

Ei

Andmetiip

Identifikaator

Kodeerimisslisteem

GUID

Loomine Automaatselt

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D

Markused IowerCa_meICase re_egli alusel nimetatud elemendid on XML skeemides rakendatud
elementide atribuutidena

Number 2

Nimetus Liigitusskeemi nimetus

Tahistus LiigitusskeemNimetus / ClassificationSchemeName

Maaratlus Liigitusskeemi nimetus

Eesmark Liigitusskeemi Uhene defineerimine

Kohustuslikkus \Y,

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimissusteem | -

Loomine Kasitsi

Naited Haridusameti dokumentide liigitusskeem
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Toetab liigitusskeemide eristamist, kui samas DHSis hallatakse Uheaegselt mitut

AertaEEL liigitusskeemi. Voib eristada ka liigitusskeemi eri versioone.
Number 3
Nimetus Liigitusskeemi kuupéaev
Tahistus LiigitusskeemKuupaev / ClassificationSchemeDate
Méaaratlus Kuupéev ja aeg, kui liigitusskeemiga leiavad aset pdhilised haldamise toimingud
Eesmark Vdimaldab kontrollida liigitusskeemiga tehtud toiminguid ja nende kehtivust
Kohustuslikkus V
Korduvus Jah
Kodeerimissusteem :58\6888601
Number 31
Nimetus Liigitusskeemi avamise kuupaev
Tshistus Liigitu_s_ske_em KuupaevAvamine /
ClassificationSchemeDateOpened
Maaratlus Liigitusskeemi kehtima hakkamise kuupaev ja kellaaeg

Tapsustajad

Kohustuslikkus

\%

Korduvus Ei

Andmetiip Kuupaev

Loomine Automaatne

Number 3.2

Nimetus Liigitusskeemi kooskdlastamise kuupaev

Tahistus Liigitu_s_ske_emKuupaevKooskoIastamine /
ClassificationSchemeDateApproved

Maaratius Liigitusskeem?_a_valiku arhi@viga kooskélastamise kuupaev (kui
asutus on arhiivimoodustaja)

Kohustuslikkus | V

Korduvus Jah

Andmetllp Kuupaev

Loomine Kasitsi

Number 3.3

Nimetus Liigitusskeemi muutmise kuupaev

Tahistus Liigitu.s.ske_emKuupaevMuutmine /
ClassificationSchemeDateChanged

Maaratlus Muudetud liigitusskeemi kehtima hakkamise kuupaev

Kohustuslikkus

\Y

Korduvus Jah

Andmetuip Kuupaev

Loomine Automaatne

Number 3.4

Nimetus Liigitusskeemi sulgemise kuupaev
s | 0oy e
Maaratlus Liigitusskeemi sulgemise kuupaev ja kellaaeg

Kohustuslikkus

\Y
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Korduvus

Ei

Andmetllp

Kuupaev

Loomine

Automaatne

Naited

02.10.2018, 15:05:23

Markused

Kui liigitusskeemi hallatakse DHSis eraldi olemina, tekivad haldamise kuupaevad
alati seoses mone tegevusega, mida kirjeldatakse eraldi metaandmetega (vt 16. ptk
Tegevuse metaandmed). Et lihtsustada selle teabe kasutamist, vdiks liigitusskeemi
metaandmetes fikseerida vahemalt avamise ja muutmise kuupaevad,
arhiivimoodustaja ka kooskdlastamise kuupaeva.

Vajadusel vdib asutus ise lisada elemendile tapsustajaid (nt kooskdlastamisel jmt.)

17




Dokumendihaldussiisteemide metaandmed. Versioon 4.0

10. Liigitusiksuse metaandmed

DHSi hierarhilise liigitusskeemi iiksusteks on funktsioonid ja sarjad, vajadusel luuakse nende
all-osad (all-funktsioonid, all-sarjad). Dokumentide haldamise iiksusena on kasutusel ka toimik
v0i asi ning paberdokumentide haldamisel voib vajadusel eristada toimiku koiteid.

Liigitusiiksusi kirjeldavad metaandmed on samad koigi tasandi iiksuste jaoks, kuid iga tasandit
(s.0 funktsioon, sari, toimik/asi) kirjeldatakse eraldi — naiteks pealkirja kasutatakse koigil
kolmel tasandil. Teatud elementide puhul toimib liigitusiiksuste hierarhia tasandite vahel
metaandmete ,,périluse printsiip“, ehk kui funktsiooni ja selles sisalduvate sarjade (voi sarja ja
sellesse kuuluvate toimikute) metaandmed Kkattuvad, saab neid automaatselt ilalt alla
parandada. Sellisel juhul piisab, kui véartus on olemas kdrgemal hierarhia tasandil. Naiteks Kui
hindamisotsuse metaandmed on funktsiooni tasandil tdidetud, kantakse need DHSIs
automaatselt ka sarja ja toimiku/asja metaandmetesse.

Funktsiooni metaandmeelemendid kirjeldavad asutuse iilesandeid, mille kdigus Iuuakse
dokumente. Eestis puudub seni ametlik asutuste funktsioonide tesaurus voi loetelu, kuigi
tiksikute asutuseriihmade jaoks on neid koostatud (nt kohaliku omavalitsuse asutused).

Volitus (mandaat, kdsund) nditab iihelt poolt organisatsiooni tegevuse vastavust digusaktidele,
teiselt poolt viljendab oOigusaktidest tulenevaid ndudeid asutuse tegevustele, sh dokumendi
loomisele, kasutamisele, juurdepéisu kontrollile, hoiule, eraldamisele ja havitamisele. Volituse
metaandmete eesmirk on dokumenteerida dokumentide loomise ja kasutamise konteksti.

Arhiivimoodustajatel on kohustus kirjeldada vdhemalt p&hifunktsioonid, sh nende volitus.
Liigitusiiksuse Kirjeldust rakendatakse ka toimikule voi asjale, mis reaalselt on pigem
dokumentide korraldamise tiksus kui informatsioonilist sisu kandev ja kirjeldav liigitusiiksus.

Traditsiooniliselt on dokumente lisatud mitte otse sarja, vaid toimikusse, et lihtsustada
eraldamist ja havitamist, aga ka dokumentide otsinguid. Kindlasti on toimiku tasand vajalik
siis, kui toimik eksisteerib ka fiiiisilisel kujul ja selles hoitakse paberdokumente. Toimiku/asja
tasandi puhul tuleb silmas pidada, et elektroonilised toimikud/asjad ja kaustad ei pruugi
reaalselt eksisteerida, vaid voivad olla virtuaalsed ja koosneda neisse madratud dokumentide
metaandmeelementidest.

Liigitusiiksuse metaandmed koosnevad jargmistest elementidest ja nende tépsustajatest:

II. Liigitusiiksus

Liigitustiksuse identifikaator

Liigitustiksuse talup

Liigitustiksuse viit

Liigitustiksuse pealkiri

Liigitusuksuse kirjeldus

Liigitusiiksuse méarksona

0. Liigitusuksuse kuupaev
10.1 Liigitusiiksuse loomise kuupaev
10.2 Liigitustiksuse avamise kuupaev
10.3 Liigitusiiksuse sulgemise kuupaev
10.4 Liigitustiksuse arhiivi Gleandmise kuupdev
10.5 Liigitusiiksuse sdilitajale tGleandmise kuupdev
10.6 Liigitusiiksuse havitamise kuupdev

11. Liigitustksuse staatus

12. Liigitusiiksuse eest vastutaja

13. Liigitusiksuse asukoht

14. Sailitustahtaeg

14.1 Sailitustahtaja alguskuupaev

14.2 Sailitustahtaja kaivitaja

14.3 Sailitustahtaja kestus

14.4 Sailitustahtaja I0ppkuupédev

B0 RPNOU R
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15. Hindamisotsus
15.1 Viide hindamisotsusele
15.2 Hindamisotsuse kuupdev
15.3 Arhiivivaartuse marge
16. Eraldamise ajakava
16.1 Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus
16.2 Eraldamise ajakava etapi téahtaeg
16.3 Eraldamise ajakava etapi kaivitaja

16.4 Teade

17. Volitus

17.1 Volituse tllp
17.2 Volituse nimetus
17.3 Volituse viide
17.4 Volituse kirjeldus

Number 4

Nimetus Liigitusiiksuse identifikaator

Tahistus liigitusyksusGuid / classificationUnitGuid

Maaratlus Liigitusiiksuse unikaalne identifikaator

Eesmark Voéimaldada tihene ning unikaalne viitamine liigitusiiksusele
Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi

Kohustuslikkus

K

Korduvus Ei (igal rakendamise tasandil eeldatakse Uhte identifikaatorit)
Andmetulp Identifikaator

Kodeerimissusteem | GUID

Loomine Automaatselt

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D

Markused -

Number 5

Nimetus Liigitusiiksuse tiitip

Tahistus LiigitusyksusTyyp / ClassificationUnitType

Méaaratlus Liigitusiiksuse kategooria véi tasandi nimetus

Eesmark Kirjeldatava liigitustiksuse liigi ja tasandi nditamine

Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissusteem | Loplik loetelu: funktsioon, sari, toimik/asi

Loomine Automaatne

Naited Sarl

Markused Kodeerimissusteemi loetelu puhul vdib kasutada ka all-tasandeid, nt all-sari.
Number 6

Nimetus Liigitusiiksuse viit

Tahistus LiigitusyksusViit / ClassificationUnitldentifier

Maaratlus Liigitusiiksusele liigitusskeemis antud tahis

Eesmark Identifitseerida liigitusliksus ja osundada selle kohale liigitusskeemis
Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi
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Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimissusteem | Asutuse dokumentide loetelu vdi asjaajamiskord

Loomine Automaatne

Naited 1.4
Liigitusiksuse viidas sisalduv Uleneva liigitustiksuse tahis (nt sarja viidas sisalduv
funktsiooni tahis) paritakse Uleneva liigitusiksuse metaandmetest automaatselt.
Arhiivieeskirja § 6 Ig 4 p 3 nduab arhiivimoodustajatelt, et kui viit muutub, tuleb
varasem viit talletada vahemalt péhifunktsioonide puhul:

Markused »(4) Arhiivimoodustajate liigitusskeem peab p&hifunktsioonide osas sisaldama lisaks:
3) sarjade nimetused ja téhised eelmises liigitusskeemis, kui need erinevad.*
See on soovitav ka koigil teistel juhtudel, kui liigitusiiksuse viita muudetakse.
Varasema viida voib talletada eraldi metaandmeelemendis (nt Vana viit) voi
elemendis 8 Liigitustiksuse kirjeldus.

Number 7

Nimetus Liigitusliksuse pealkiri

Tahistus LiigitusyksusPealkiri / ClassificationUnitTitle

Maaratlus Funktsioonile, sarjale, allsarjale voi toimikule antud nimetus

Eesmark Liigitustiksuse maaratlemine

Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimissiisteem

Loomine Automaatne, kasitsi
Funktsioon — Avalike teenuste ja avaliku sektori asjaajamise koordineerimine

Naited Sari — Dokumendihaldusnéukogu dokumendid
Toimik — Dokumendihaldusndukogu koosolekute protokollid 2017
Pealkiri peaks andma informatsiooni liigitusiksuse sisu kohta. Toimikule véi asjale
antav nimetus voib (osaliselt) parineda vastava sarja nimetusest
Arhiivieeskirja § 6 Ig 4 p 3 nduab arhiivimoodustajatelt, et kui pealkiri muutub, tuleb
varasem pealkiri talletada vahemalt pohifunktsioonide puhul:

Markused »(4) Arhiivimoodustajate liigitusskeem peab péhifunktsioonide osas sisaldama lisaks:
3) sarjade nimetused ja tahised eelmises liigitusskeemis, kui need erinevad.”
See on soovitav ka koigil teistel juhtudel, kui liigitusiiksuse pealkirja muudetakse.
Varasema pealkirja voib talletada eraldi metaandmeelemendis (nt Vana pealkiri) voi
elemendis 8 Liigitustksuse kirjeldus.

Number 8

Nimetus Liigitusiiksuse kirjeldus

Tahistus LiigitusyksusKirjeldus / ClassificationUnitDescription

Maaratlus Liigituslksuse seletav kirjeldus

Eesmark Voéimaldab tapsustada liigitusiksuse eesmarki ja hdlbustab dokumentide otsingut
Voéimaldab liigitusiiksuse metaandmete automaatset lilekandmist arhiivi

Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi

Kohustuslikkus

V (arhiivimoodustaja K funktsiooni tasandil)

Korduvus

Ei

Andmetiip

Tekst
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Kodeerimisstisteem

Loomine Kasitsi
Funktsioon — Kutseeksamite korraldamine
Kirjeldus — Funktsiooni taitmisel:
(1) planeeritakse ja valmistatakse ette kutseeksameid;
Naited (2) vaadatakse labi avaldused ja lubatakse eksamile;
(3) sooritatakse ja vbetakse vastu eksam;
(4) hinnatakse teadmisi;
(5) antakse valja kutsetunnistused
Liigitustksuse sisu kirjeldus on Uks osa ndutavast arhiivikirjeldusest, mis seni on
tavaliselt loodud arhiveerimise kaigus, kuid mille vdib luua juba liigitustiiksuse
loomisel voi kasutamisel, et hdlbustada automaatset dokumentide arhiveerimist
. Arhiivieeskirja § 6 Ig 4 p 1 nbuab arhiivimoodustajatelt kirjeldust vahemalt
Markused o S
funktsiooni tasandil:
»(4) Arhiivimoodustajate liigitusskeem peab pdhifunktsioonide osas sisaldama lisaks:
1) funktsiooni kirjeldust (tegevused vai téoprotsessid, mida tehakse funktsiooni
taitmiseks);"
Number 9
Nimetus Liigitusiiksuse marksona
Tahistus LiigitusyksusMarksona / ClassificationUnitKeyword
Maaratlus Liigitusiksuse sisu iseloomustav séna v6i sdnauhend
Eesmark Vdimaldab temaatilist otsimist. Véimaldab liigituslksusi temaatiliselt struktureerida
Tasand Toimik/asi
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Jah
Andmetllp Tekst

Kodeerimisslisteem

Marksonastik

Loomine Kasitsi, automaatne

Naited Eelarve

Markused

Number 10

Nimetus Liigitusiiksuse kuupdev

Tahistus LiigitusyksusKuupaev / ClassificationUnitDate

Mazratius Kgupaev ja kellaaeg, kui liigitusuksusega leiavad aset pohilised dokumendihalduse
toimingud

Eesmark Vaimaldab kontrollida liigitustiksusega tehtud toiminguid

Kohustuslikkus K
Korduvus Jah
Kodeerimissusteem IESVOSBSGOl
Number 10.1
Nimetus Liigitusiiksuse loomise kuupaev
Tahistus LiigitusyksusKuupaevLoomine / ClassificationUnitDateCreated
Téapsustajad Méaaratlus Liigitusliksuse loomise kuupéev ja kellaaeg
Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi
Kohustuslikkus | K
Korduvus Ei
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Andmetllp Kuupaev

Loomine Automaatne, kasitsi

Number 10.2

Nimetus Liigitusiiksuse avamise kuupdev

Tahistus LiigitusyksusKuupaevAvamine / ClassificationUnitDateOpened

Maaratlus Liigitustiksuse avamise kuupaev ja kellaaeg

Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi

Kohustuslikkus | V

Korduvus Ei

Andmetllp Kuupaev

Loomine Automaatne

Number 10.3

Nimetus Liigitusiiksuse sulgemise kuupaev

Tahistus LiigitusyksusKuupaevSulgemine / ClassificationUnitDateClosed

Maaratlus Liigitustksuse sulgemise kuupaev ja kellaaeg

Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi

Kohustuslikkus | V

Korduvus Ei

Andmetuip Kuupaev

Loomine Automaatne, kasitsi

Number 104

Nimetus Liigitusiiksuse avalikku arhiivi lileandmise kuupaev

Tahistus Liigitu_s_yks_usKuqpaevYIeandmine / _
ClassificationUnitDateTransferredToArchive
Liigitusiiksuse avalikku arhiivi Uleandmise kuupaev

Maaratlus Koos selle elemendi taitmisega muutuvad ka elemendid
Liigitusliksuse asukoht ja Dokumendi asukoht

Tasand Toimik/asi

Kohustuslikkus | V

Korduvus Ei

Andmetuip Kuupaev

Loomine Automaatne

Number 10.5

Nimetus Liigitusiiksuse séilitajale tleandmise kuupaev

Tihistus Liigitu.s.yks_usKuu.paevYIeandmineSaiIitaja /
ClassificationUnitDateTransferredToStorage
Arhiivivaartuseta liigitustiksuse lihi- vdi pikaajaliseks sailitamiseks

Masratius f(ilma omandiéiguse.Ul_gmipekuta) uleandmise kuupéev_

oos selle elemendi taitmisega muutuvad ka elemendid

Liigitusiiksuse asukoht ja Dokumendi asukoht

Tasand Toimik/asi

Kohustuslikkus

V (K, kui toimik vdi asi on sailitamiseks ule antud)

Korduvus Ei
Andmetlilip Kuupaev
Loomine Automaatne
Number 10.6
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Nimetus Liigitusiiksuse havitamise kuupaev
s | O
Maaratlus Liigitusiiksuse fuusilise havitamise kuupaev ja kellaaeg
Tasand Toimik/asi
Kohustuslikkus | V
Korduvus Ei
Andmetuip Kuupaev
Loomine Automaatne
Naited 02.10.2017, 15:05:23

Kuupédevad lisatakse liigitusiiksuse metaandmetesse siis, kui liigitustiksusega

AemaEEL vastavad toimingud teostatakse (nt sari suletakse, toimik antakse sailitamiseks Ule).
Number 11
Nimetus Liigitusiiksuse staatus
Tahistus LiigitusyksusStaatus / ClassificationUnitStatus
Maaratlus Liigitusiiksuse kehtivuse staatus.
Eesmark Hélbustab liigitusiiksuse haldamise kaigu, kehtivuse ja kasutamise jalgimist
Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi
Kohustuslikkus V (K, kui liigitusiiksus ei ole avatud)
Korduvus Ei
Andmetlip Tekst
Kodeerimissusteem | -
Loomine Automaatne
Avatud
Avalikku arhiivi Gle antud
Naited Sailitustdhtaeg I6ppenud
Suletud
Havitatud

Soovitatav on kasutada I6plikku loetelu lubatud elemendi vaartustest voi
universaalset klassifikaatorit. Loetelu voi klassifikaatori vaartused voivad olla
Markused jarjestatud vastavalt liigitusuksuse elukaigule véi siisteemis loodud td6voogudele
Staatuse muutumine voib olla tarkvararakenduses automaatselt seotud elemendi
Liigitusiiksuse kuupaev tapsustajate muutumise véi vahetumisega

Number 12

Nimetus Liigitusiiksuse eest vastutaja

Tahistus LiigitusyksusVastutaja / ClassificationUnitAgentResponsible

Mazratius Viide aSL_Jtuse_ struktuu_r_iijksuse vdi ametikoha, kelle vastutusalas liigitusiksus
luuakse ja hoitakse, kirjeldusele

Eesmark Maaratleda kas rolli- vdi isikupbhiselt, kes vastutab liigitusiiksuse haldamise eest

Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Jah

Andmetiip Viide

Kodeerimissusteem | GUID

Loomine Automaatne

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D
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Isiku vdi rolli pdhiselt peegeldab vastutust sarja tasandil reeglina dokumentide
loetelu ja sama reeglit voiks jargida ka elemendi taitmisel

Markused Kasutajale kuvatakse susteemis viite asemel viidatud objekti olulised metaandmed,
nt ametikoht akadeemiline sekretar voi personaliosakonna juhataja

Number 13

Nimetus Liigitusliksuse asukoht

Tahistus LiigitusyksusAsukoht / ClassificationUnitLocation

Maaratlus Toimiku, asja voi vajadusel muu liigitustiiksuse flUsiline asukoht

Eesmark (Paber)dokumentide, mille eest organisatsioon vastutab, asukoha jalgimine

Tasand Toimik/asi

Kohustuslikkus Vv

Korduvus

Pabertoimiku puhul: Ei; digitaalse toimiku/asja puhul vajadusel: Jah

Andmetuip

Tekst

Kodeerimisslisteem

Asutuse asjaajamiskord, dokumentide loetelu

Loomine Automaatne; vajadusel pabertoimikute jaoks kasitsi
Arhiiviruum 3A/2/5
Naited Arendusblroo ndéunik
Arhiivibaas EDHSis
Arhiiviteenusepakkuja NN digitaalarhiiv
Soovitatav on kasutada 16plikku asukohtade loetelu. Pabertoimiku ajutist liikumist
(naiteks laenutamise korral) ei ole mottekas kaesoleva elemendi abil katta vaid
Markused naidatud peaks olema peamine asukoht (kodu). Toimiku ajutise liikumise
kajastamiseks on soovitatav kasutada teisi EDHSi vahendeid. Digitaaldokumentide
Uleandmisel sailitamisteenuse pakkujale voib asutus otsustada ajutiselt alles jatta
koopiad ja sellisel juhul tuleb elemendis markida mdlemad asukohad.
Number 14
Nimetus Sailitustidhtaeg
Tahistus Sailitustahtaeg / RetentionPeriod
Maaratlus Liigitustiksusele maaratud sailitustdhtaja kirjeldus
Eesmark Dokumentide hoid asutuses tegevuse tdendamiseks. Dokumentide havitamine voi
avalikule arhiivile Gleandmine sailitustdhtaja méddudes.
Tasand Sari, toimik/asi
Kohustuslikkus | K
Korduvus Ei
Number 14.1
Nimetus Siilitustahtaja kestus
Tahistus SailitustahtaegKestus / RetentionPeriodDuration
Maaratlus Sailitustdhtaja kestus aastates vdi markena ,alaline*

Kohustuslikkus

K

Korduvus

Ei

Kodeerimissiisteem

Andmetulp Tekst, Number

Loomine Automaatne, kasitsi

Number 14.2

Nimetus Siilitustahtaja kaivitaja

Tahistus SailitustahtaegKaivitaja / RetentionTrigger

24




Dokumendihaldussiisteemide metaandmed. Versioon 4.0

Maaratlus

Sailitustdhtaja arvestamist alustav sindmus

Kohustuslikkus

V (K, kui sailitustahtaeg ei ole alaline)

Korduvus Ei
Kodeerimissusteem | -
Andmetuip Tekst
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 14.3
Nimetus Siilitustahtaja alguskuupaev
Tahistus SailitustahtaegKuupaevAlgus / RetentionDateBeginning
Maaratlus Salitustahtaja arvestamise alguskuupaev
Kohustuslikkus \%
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem EVS 8
ISO 8601
Andmetulp Kuupaev
Loomine Automaatne
Number 14.4
Nimetus Sailitustahtaja Ioppkuupdev
Tahistus SailitustahtaegKuupaevLopp / RetentionDateEnd
Masratius Sailitustahtaja I6ppemise kuupaev, mis taidetakse siis, kui

sailitustahtaeg on I6ppenud vdi seda I6petav siindmus leiab aset

Kohustuslikkus

\%

Korduvus Ei

C . EVS 8
Kodeerimisststeem 1SO 8601
Andmetuip Kuupaev
Loomine Automaatne, kasitsi

Sailitustahtaja alguskuupaev — 31.12.2018
Sailitustdhtaja kaivitaja — Toimiku sulgemine

Nelitee Sailitustahtaja kestus — 10
Sailitustahtaja 16ppkuupaev — 31.12.2028
Alaline séilitustdhtaeg on reeglina ainult arhivaalidel, kuid seda v6ib kasutada ka juhul,
kui liigitusiiksuse dokumente tuleb alal hoida asutuse tegevuse I6ppemiseni.
Arhiivivaartusega liigitusiksusele voib samuti maarata sailitustdhtaja, mis naitab, millal
liigitusUksuses sisalduvad arhivaalid minetavad oma tahtsuse asutuse jaoks ning antakse

. ule avalikku arhiivi. Sel juhul peab slsteem elementi 15.3 Arhiivivaartuse marge

Markused . Ay IR . -
kasutades tagama, et arhivaali ei saaks sailitustdhtaja saabumisel havitada.
Sailitustdhtaja kaivitaja kirjeldab sindmuse, mille saabumisel arvutatakse sailitustahtaja
[6ppkuupaev.
Voimalusel vbéib sailitustdhtaega kaivitavate stndmuste puhul kasutada Uleriigilist
klassifikaatorit voi see asutuses luua.

Number 15

Nimetus Hindamisotsus

Tahistus Hindamisotsus / AppraisalDecision

Maaratlus Viide avaliku arhiivi poolt tehtud hindamisotsusele

Eesmark Siduda liigitustksus selle ametliku hindamise otsusega

Tasand Funktsioon, sari, toimik/asi
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Kohustuslikkus

V (arhiivimoodustajal K)

Korduvus Jah
Number 15.1
Nimetus Viide hindamisotsusele
Tahistus HindamisotsusViide / AppraisalDecisionReference
Maaratlus Uhene viide hindamisotsuse dokumendile
Kohustuslikkus V
Korduvus Ei
Kodeerimissusteem | -
Andmetuip Tekst
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 15.2
Nimetus Hindamisotsuse kuupaev
Tahistus HindamisotsusKuupaev / AppraisalDecisionDate
Maaratlus Hindamisotsuse kuupaev
Kohustuslikkus Vv
Tapsustajad Korduvus Ei
Kodeerimissusteem :58\2388860 1
Andmetulp Kuupaev
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 15.3
Nimetus Arhiivivaartuse marge
Tahistus ArhiivivaartusMarge / ArchivalValueCode
Maaratlus Arhiivivaartuse olemasolu
Kohustuslikkus V (arhiivimoodustajal K)
Korduvus Ei
AV (hinnatud: arhiivivaartusega)
Kodeerimissusteem | H (hinnatud: ei oma arhiivivaartust)
T (ei ole hinnatud)
Andmetuip Tekst
Loomine Automaatne, kasitsi
Viide hindamisotsusele — Hindamisotsus 251 ,T606- ja teenistussuhete ning todtervishoiu
ja tédohutuse korraldamise kaigus loodava teabe hindamine arhiivivaartuse
Naited véljaselgitamise_lfs“ o .
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Hindamine/PERSONAL HO 5.05.2011 nr_251.pdf
Hindamisotsuse kuupaev — 05.05.2011
Arhiivivaartuse marge — H
Havitamiseks eraldamise ja avalikule arhiivile Gleandmise aluseks on hindamisotsus.
Markused Liigitusiiksusega, mida ei ole hinnatud (T), ei saa arhiivimoodustajad neid
eraldamistoiminguid teha (vt Arhiiviseadus § 7, Arhiivieeskiri ptk 4).
Number 16
Nimetus Eraldamise ajakava
Tahistus EraldamineAjakava / DisposalSchedule
Maaratlus Liigitusiksusega seotud sailitamise ja eraldamise ajakava
Eesmark Véimaldada liigitusiksuse elukaiguga seotud planeeritavate tegevuste kirjeldamist
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Tasand

Sari, allsari, toimik/asi

Kohustuslikkus | V
Korduvus Jah (Elemendi tApsustajaid kasutatakse iga ajakava etapi jaoks)
Number 16.1
Nimetus Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus
Tahistus AjakavaTegevusKirjeldus / DisposalScheduleAction
Maaratlus Ajakava etapiga kaasneva tegevuse kirjeldus
Kohustuslikkus Y,
Korduvus Ei
Kodeerimissusteem | -
Andmetuip Tekst
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 16.2
Nimetus Eraldamise ajakava etapi tdhtaeg
Tahistus AjakavaTegevusTahtaeg / DisposalScheduleActionDate
Maaratlus Ajakava etapiga kaasneva tegevuse teostamise kuupaev
Kohustuslikkus \%
Korduvus Ei
Kodeerimissiisteem :58\2388860 1
Andmetllp Kuupaev
Tapsustajad Loomine Automaatne, kasitsi
Number 16.3
Nimetus Eraldamise ajakava etapi kaivitaja
Tahistus AjakavaTegevusKaivitaja / DisposalScheduleActionTrigger
Maaratlus Ajakava etapiga kaasnevat tegevust kaivitava siindmuse kirjeldus

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus Ei

Kodeerimissusteem | -

Andmetllp Tekst

Loomine Automaatne, kasitsi

Number 16.4

Nimetus Teade

Tahistus AjakavaTegevusTeade / DisposalScheduleActionNotification
Maaratlus Ajakava etapiga kaasneva tegevuse teostamise teate seaded

Kohustuslikkus

\Y

Korduvus Ei
Kodeerimissiusteem | -

Andmetuip Tekst

Loomine Automaatne, kasitsi
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Naide 1: Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus — Toimiku kandmine asutuse arhiivi
Eraldamise ajakava etapi tdhtaeg — 01.01.2019

Eraldamise ajakava etapi kaivitaja — Toimiku sulgemine

Teade — Toimik on paigutatud dokumendihaldusstisteemi arhiiviossa

Nited Naide 2: Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus — Havitamisele eelnev llevaatus
Eraldamise ajakava etapi tdhtaeg — 01.03.2029
Eraldamise ajakava etapi kaivitaja — sailitustdhtaja saabumine
Teade — Sarja sailitustahtaeg I16ppes 31.12.2028. Toimikus sisalduvad dokumendid
havitatakse automaatselt 02.03.2029. Vajadusel peatada havitamine, markides pdhjuse.
Eraldamise ajakava rakendatakse vastavalt vajadusele. Eraldamise ajakava etappe

Markused maaravad reeglina kasutamise, juurdepaasu korraldamise, fuusilise hoiustamise, jms.
vajadused ning aktiivset dokumendikogu haldavat DHSi on vdimalik tdhusamaks muuta,
kui sailitamistegevus etappideks jagada.

Number 17

Nimetus Volitus

Tahistus LiigitusyksusVolitus / ClassificationUnitMandate

Maaratlus Funktsiooni voi vajadusel méne teise liigitusiiksuse aluseks oleva volituse kirjeldus

Eesmark Siduda liigitustiksus konkreetse volitusega

Tasand Funktsioon, vajadusel teised liigitusiiksused

Kohustuslikkus

V (arhiivimoodustajal K vahemalt pdhifunktsioonidel)

Korduvus Jah
Number 17.1
Nimetus Volituse tiilip
Tahistus VolitusTyyp / MandateType
Maaratlus Identifitseerib kirjeldatava volituse tulbi
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Kodeerimissisteem | Soovitatav kasutada universaalset klassifikaatorit
Andmetulp Tekst
Loomine Kasitsi, automaatne
Number 17.2
Nimetus Volituse nimetus
Tahistus VolitusNimetus / MandateName
Tapsustajad Maaratlus Nimetus esitab volitusi sisaldava dokumendi nime

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus Ei

Kodeerimissusteem | -

Andmetilp Tekst

Loomine Kasitsi

Number 17.3

Nimetus Volituse viide

Tahistus VolitusViide / MandateReference

Méaaratlus Viide asutuse padevust voi kohustust kehtestavale digusaktile

Kohustuslikkus

V (arhiivimoodustajal K vahemalt pdhifunktsioonidel)

Korduvus

Ei

Kodeerimisslisteem

URL, IEE RFC 1738
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Andmetulp Tekst

Loomine Automaatselt, kasitsi

Number 174

Nimetus Volituse kirjeldus

Tahistus VolitusKirjeldus / MandateDescription
Maaratlus Volituste iseloomu vdi omaduste vabatekstiline kirjeldus
Kohustuslikkus V

Korduvus Ei

Kodeerimissusteem | -

Andmetulp Tekst

Loomine Kasitsi

Naited

Volituse tlilp — seadus
Volituse nimetus — riigivaraseadus § 51g 3; § 98, § 99 Ig 2
Volituse viide — https://www.riigiteataja.ee/akt/106072017010 (seisuga 01.01.2018)

Volituse kirjeldus — Riigi huvide kaitse riigi osalusega eradiguslikes avalik-diguslikes
juriidilistes isikutes

Markused

Volituse nimetus vodib olla aluseks paringute koostamisel, millega otsitakse asutuse

funktsiooni aluseks olevat normi. Volituse viidet kasutatakse viitamiseks veebis asuvatele
materjalidele.

Arhiivieeskirja § 6 Ig 4 p 2 nduab arhiivimoodustajatelt volitusele viitamist vahemalt
poéhifunktsioonide puhul:

»(4) Arhiivimoodustajate liigitusskeem peab p&hifunktsioonide osas sisaldama lisaks:
2) volitust funktsiooni teostamiseks ehk viidet digusakti(de)le*.
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11. Dokumendi metaandmed

Dokumendi metaandmed tdidavad mitut eesmaérki:
1) need kirjeldavad dokumenti kui staatilist objekti ja selle sisu, véimaldades seeldbi
dokumendi leidmist otsinguga;
2) need kirjeldavad dokumendiga seotud viliseid osapooli ning toiminguid, mida
dokumendiga selle elukdigu jooksul tehakse, jaddvustades seeldbi dokumendi konteksti;
3) need edastatakse masinloetavalt koos dokumendiga, et lihtsustada dokumendivahetust
ja saabunud dokumendi registreerimist.

Vajadusel voib organisatsioon kasutada tdiendavaid metaandmeelemente (nt dokumendiga
seotud kuupdevi), et kooskdlastus- vO6i muid protsesse metaandmetes detailsemalt
dokumenteerida. Lisaks siin loetletud metaandmeelementidele kasutatakse eri liiki
dokumentide jaoks liigiomaseid metaandmeid (nt lepingu summa; lepingu 16ppemise tihtaeg;
volikirja kehtivuse kestus jmt).

Dokumendi metaandmete rakendamisel tuleb arvestada pariluse véimalust funktsiooni, sarja ja
toimiku/asja metaandmetest (vt ka 10. ptk), et vdhendada kaisitsit6od ja voimalikke eksimusi.
Juhul kui dokumendi metaandmete vidértused erinevad liigitusskeemi hierarhia korgemate
tasandite metaandmetest, peab olema vdimalik neile uued védrtused anda (nt sarjast erinev
sdilitustiahtaeg voi juurdepadsupiirang dokumendil vmt).

Dokumendi metaandmed koosnevad jargmistest elementidest ja nende tdpsustajatest:

II1I. Dokument

18. Dokumendi identifikaator

19. Dokumendiliik

20. Dokumendi viit

21. Dokumendi liigitusiiksus

22. Dokumendi menetlusetapp

23. Dokumendi staatus menetlusetapis

24. Dokumendi pealkiri

25. Dokumendi lihisisu

26. Dokumendi marksona

27. Dokumendi keel

28. Dokumendi kuupaev
28.1 Dokumendi loomise kuupaev
28.2 Dokumendi registreerimise kuupdev
28.3 Dokumendi eraldamise kuupaev
28.4 Dokumendi saamise kuupdev
28.5 Dokumendi saatmise kuupdev
28.6 Dokumendi taitmise tahtaeg
28.7 Dokumendi vastuvotmise kuupaev

29. Dokumendi asukoht

30. Salvestuse tilp

31. Dokumendi organisatsioonivaline kontekst
31.1 Dokumendi organisatsioonivaline osapool
31.2 Dokumendi organisatsioonivalise osapoole roll
31.3 Seosviit
31.4 Valise osapoole dokumendi identifikaator
31.5 Valise osapoole dokumendi kuupaev
31.6 Dokumendi edastamise viis
31.7 SOnum

32. Dokumendi lisad

Number 18
Nimetus Dokumendi identifikaator
Tahistus dokumentGuid / recordGuid
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Méaaratlus Dokumendi unikaalne identifikaator

Eesmark Véimaldada Ghene ning unikaalne viitamine dokumendile

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetilip Identifikaator

Kodeerimissusteem GUID

Loomine Automaatselt

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D

Markused -

Number 19

Nimetus Dokumendiliik

Tahistus DokumentLiik / RecordType

Maaratlus Dokumendiliigi nimetus

Eesmark _\/6ima|da_b Iei_da ja taaska_sutada Uhte liiki do'll<ur_nente. Annab taiendavat
informatsiooni dokumendi kasutamise eesmargist

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimissiisteem

Klassifikaator

Loomine Kasitsi, automaatne
Kaskkiri
Naited Leping
Memo
Kiri
Paljud dokumendiliigid (k&skkiri, leping jms) on asutustes kasutusel Uhesuguses
tdhenduses. Vdimalusel tuleks kasutada Uleriigilist klassifikaatorit, selle
Markused puudumisel luua ja rakendada asutusesisene klassifikaator.
Dokumendiliikide andmekirjeldusi, koos liigipdhiste metaandmete loendiga, haldab
keskne XML-varamu RIHAs https://varamu.riha.ee/
Number 20
Nimetus Dokumendi viit
Tahistus DokumentViit / RecordOriginalldentifier
v Dokumendile registreerimisel antud tahis, mis osutab dokumendi asukohale
Maaratlus . )
dokumendisiisteemis
E . Maarab kindlaks dokumendi seosed teiste dokumentide ja liigitusliksustega, sh
esmark o
asutuse funktsioonidega.
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Asutuse asjaajamis- vm kord

Loomine Automaatne
Naited 12-5.2/85

Dokumendi viida voib luua automaatse kalkulatsiooniga liigitustksuste viida ja
Markused dokumendi jarjekorranumbri pdhjal.

Dokumendi viita tuleks igas kontekstis, sh dokumendi avalikustamisel, kasutada
taispikal kujul (naiteks ,1-6.1/30-3" mitte ,3" vdi ,,30-3").
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Number 21

Nimetus Dokumendi liigitusiiksus

Tahistus DokumentLiigitusyksus / RecordClassificationUnit

Méaaratlus Viide liigitustiksusele, millesse dokument kuulub

Eesmark Liigitustiksuse sidumine dokumendiga

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Jah

Andmetilip Viide

Kodeerimisslsteem GUID

Loomine Automaatne

Naited 25892e17-80f6-415f-9¢65-7395632f0223
Kuigi dokumendi ja liigitusiksuse seos esitatakse ka seoste ploki alluvusseosena,
on monel juhul otstarbekas markida dokumendi liigitusliksus otse dokumendi
metaandmetesse. Eelkdige annab see lisagarantii dokumendisisteemi tervikluse
sailimiseks liigitusiksuste massekspordi ja -impordi puhul (nt DHSi vahetamine).

Markused Samuti lihtsustab liigitustiksusele viitamine dokumendiga t66tava kasutaja
igapaevatdod.
Kuigi dokumendi liigitusiiksuse viitena kasutatakse liigitustiksuse unikaalset
identifikaatorit, kuvatakse dokumendiga t66tavale kasutajale liigitustiksuse viit ja
pealkiri, mitte identifikaator.

Number 22

Nimetus Dokumendi menetlusetapp

Tahistus DokumentEtapp / RecordStage

Maaratlus Dokumendi menetluse etapp asutusesiseses vdi asutustelleses asjaajamises

Eesmark Hélbustab dokumendi menetluse kaigu jalgimist ja seotud osapoole teavitamist

Kohustuslikkus

\Y

Korduvus

Ei

Andmetllp

Tekst

Kodeerimissiisteem

Klassifikaator

Loomine Automaatne, kasitsi
Koostamine
Menetlemine
AL Kooskdlastamine Paasteametis
Menetlus Riigikogus
Dokumendi etapp vbimaldab jalgida menetlusega seotud protsesside kulgu DHSis
ning anda menetluse kaigust teada naiteks avalikus dokumendiregistris.
= Dokumendi asutusesiseste etappide kaigus tehtavaid tegevusi on vdimalik
Markused : e :
automatiseerida tdévoogude loomisega.
Voimalusel tuleks kasutada Uleriigilist klassifikaatorit, selle puudumisel luua ja
rakendada asutusesisene klassifikaator.
Number 23
Nimetus Dokumendi staatus menetlusetapis
Tahistus DokumentStaatus / RecordStatus
Maaratlus Etapisisene staatus dokumendi menetluses
Eesmark Hdélbustab dokumendi menetluse kaigu jalgimist ja seotud osapoole teavitamist

Kohustuslikkus

Vv

32




Dokumendihaldussiisteemide metaandmed. Versioon 4.0

Korduvus

Ei

Andmetulp

Tekst

Kodeerimisslisteem

Klassifikaator

Loomine Automaatne, kasitsi
Valja saadetud

Naited Kooskolastatud markustega
Saadetud | lugemisele
Dokumendi etapp vb6imaldab jalgida menetlusega seotud protsesside kulgu DHSis
ning anda menetluse staatustest teada naiteks avaliku dokumendiregistri kaudu.

Markused Staatuse muutumisel on véimalik automaatselt kaivitada jargmine tegevus t66voos
Véimalusel tuleks kasutada Uleriigilist klassifikaatorit, selle puudumisel luua ja
rakendada asutusesisene klassifikaator.

Number 24

Nimetus Dokumendi pealkiri

Tahistus DokumentPealkiri / RecordTitle

Méaaratlus Dokumendi sisule vastav nimetus

.. Dokumendi sisust arusaamise hélbustamine, teistest dokumentidest eristamine ja

Eesmark N ~ .
dokumendi leidmise hdlbustamine

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimisstisteem -

Loomine Kasitsi
Asutuse tdédplaani kinnitamine 2018. aastaks

Naited Programmi "Kodanike Euroopa" riikliku kontaktpunkti asutamine
Teenistuja puhkuse aja muutmine
Dokumendi pealkirja maarab dokumendi koostaja. Pealkiri peab olema s6nastatud

.. nii, et see lihtsustaks dokumendi leidmist ja dokumendi sisu mdistmist veel enne

Markused . . e I, ; .
dokumendi avamist. Juurdepaasupiiranguga dokumendi metaandmetest avalikus
dokumendiregistris ei tohi ilmeda tundlikku teavet (nt isikuandmeid).

Number 25

Nimetus Dokumendi liihisisu

Tahistus DokumentLyhisisu / RecordAbstract

Maaratlus Dokumendi sisu lUhiesitus vaba tekstina

Eesmark Laiendab elemendi Pealkiri tdhendust. Hélbustab otsimist

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimissusteem -

Loomine Kasitsi

Naited Dokument sisaldab Ulevaadet t66rihma 2017. aasta tegevustest

Markused V6ib sisaldada valjavotet tekstidokumendist voi kokkuvotet sisust, voi
mittetekstilise dokumendi tekstilist kirjeldust

Number 26

Nimetus Dokumendi marksona
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Tahistus DokumentMarksona / RecordKeywords
Méaaratlus Dokumendi sisu iseloomustav sdna vdi sdnauhend
- Hblbustab dokumendi leidmist ja kasutamist, vdimaldab dokumentide liigitamist
Eesmark . L
marksodnade jargi
Kohustuslikkus V
Korduvus Jah
Andmetulp Tekst

Kodeerimisslisteem

Marksonastik

Loomine Automaatne, kasitsi

Naited Personalijuhtimine: varbamine, koolitus, t66tasud
Markused

Number 27

Nimetus Dokumendi keel

Tahistus DokumentKeel / RecordLanguage

Maaratlus Dokumendi sisu esituse keel

Eesmark Vdimaldab leida ja eristada voorkeelseid dokumente
Kohustuslikkus Y

Korduvus Jah

Andmetlip Tekst

Kodeerimissusteem EVS 8

Loomine Automaatne, kasitsi

Naited de (saksa keel)
Elemendi vaikevaartusena saab rakendustes kasutada eesti keelt. DHSI

Markused kasutajatele tuleks keelte nimetusi esitada vastavalt digekeelsussdnaraamatule (nt
“eesti keel”, “inglise keel”, “prantsuse keel”, jne)

Number 28

Nimetus Dokumendi kuupaev

Tahistus DokumentKuupaev / RecordDate

Maaratlus Kuupéev, kui dokumendiga leiavad aset olulised toimingud

Eesmark T6endab_ dokumendiga tehtud toimingut. H8lbustab dokumendi otsimist ja
kasutamist

Kohustuslikkus K

Korduvus Jah

Andmetiip Kuupaev

Kodeerimissusteem FS\€JS88601
Number 28.1
Nimetus Dokumendi loomise kuupaev
Tahistus DokumentKuupaevLoomine / RecordDateCreated
Maaratlus Dokumendi siisteemi algse sisestamise kuupaev ja kellaaeg

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus Ei
Loomine Automaatne
Number 28.2
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Nimetus Dokumendi registreerimise kuupaev
Tahistus DokumentKuupaevRegistreerimine / RecordDateRegistered
Maaratlus Dokumendi suisteemis registreerimise kuupaev ja kellaaeg

Kohustuslikkus

K

Korduvus Ei

Loomine Automaatne

Number 28.3

Nimetus Dokumendi eraldamise kuupaev

Tahistus DokumentKuupaevEraldamine / RecordDateDisposed
Méaaratlus Dokumendi susteemist eraldamise kuupéev ja kellaaeg

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus Ei

Loomine Automaatne

Number 28.4

Nimetus Dokumendi saamise kuupaev

Tahistus DokumentKuupaevSaamine / RecordDateReceived
Dokumendi valjastpoolt asutust saamise kuupaev ja kellaaeg

Maaratlus NB! Mitte segi ajada elemenditapsustajaga 28.7 Dokumendi
vastuvotmise kuupaev!

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Loomine Automaatne

Number 28.5

Nimetus Dokumendi saatmise kuupaev

Tahistus DokumentKuupaevSaatmine / RecordDateSent

Maaratlus Dokumendi (teise asutusse) valjasaatmise kuupaev ja kellaaeg

Kohustuslikkus

\%

Korduvus Ei

Loomine Automaatne

Number 28.6

Nimetus Dokumendi taitmise tahtaeg

Tahistus DokumentTahtaegTaitmine / RecordDueDate
Maaratlus Dokumendiga kaasneva tdoilesande taitmise tdhtaeg

Kohustuslikkus

V (K, kui dokument nduab vastust vdi lahendamist)

Korduvus Ei

Loomine Automaatne; Kasitsi

Number 28.7

Nimetus Dokumendi vastuvotmise kuupaev

Tahistus DokumentKuupaevVastuvotmine /
RecordDateRecievedAtRecipient
Saadetud dokumendi vastuvdtmise kuupaev saaja asutuse

Maaratlus susteemis. NB! Mitte segi ajada elemenditapsustajaga 28.4

Dokumendi saamise kuupaev

Kohustuslikkus

V (K, kui dokument saadi vdi saadeti DVK kaudu)

Korduvus

Ei

Loomine

Automaatne
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Naited 02.10.2017, 15:05:23
Vajadusel vdib metaandmetes ara tuua ka teisi kuupaevi, sh dokumendi
versioonide loomise kuupaeva.
NB! Elemenditapsustajad 28.4 Dokumendi saamise kuupaev ja 28.7 Dokumendi
vastuvdtmise kuupaev valjendavad vastavalt:

Markused e teisest asutusest saadud dokumendi saamise kuupaeva;
e asutuse poolt saadetud dokumendi vastuvotmise kuupaeva teises asutuses.
Dokumendi vastuvétmise kuupaev taidetakse ainult automaatselt juhul kui
dokument on edastatud tle DVK

Number 29

Nimetus Dokumendi asukoht

Tahistus DokumentAsukoht / RecordLocation

Maaratlus Dokumendi flusiline asukoht (kui see erineb toimiku flusilisest asukohast)

Eesmark Dokumentide, mille eest asutus vastutab, asukoha jalgimine

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetllp Tekst

Kodeerimisslisteem

Asutuse asjaajamiskord, dokumentide loetelu

Loomine Automaatne, kasitsi
Naited Arendusbiroo ndunik
Pilli 12 arhiiviruum
Elementi kasutatakse ainult paberdokumentide puhul ja olukorras, kus dokumendi
Markused asukoht erineb toimiku asukohast.
Elementi kasutatakse peamiselt dokumendi ajutise asukoha vahetamise
markimiseks (nt dokumendi laenutamine, ajutine kasutada andmine).
Number 30
Nimetus Salvestuse tiilp
Tahistus DokumentSalvestusTyyp / RecordMediaFormat
Maaratlus Dokumendi meedia (teabekandja) vorming
Eesmark Dokumendi teabekandjate eristamine
Kohustuslikkus \%
Korduvus Jah
Andmetllp Tekst

Kodeerimisslisteem

Klassifikaator

Loomine

Automaatne, kasitsi

Naited

Paber
Digitaalne
Hubriid
Dubleeritud

Markused

Eelkdige on salvestuse tlilbi markimine vajalik olukorras kui asutuses on olulisel
maaral hiubriidtoimikuid vdi -dokumente (osad dokumendid vdi nende osad on
paberkujul, osad digitaalselt) vdi kui dokumentide sisu on dubleeritud nii digitaalsel
kui paberkandjal

Asutus véib luua enda vajadustele vastava klassifikaatori, naiteks vaartustega:
e Paber — dokument on ainult paberil

e Digitaalne — dokument on olemas ainult digitaalkujul

e Hiubriid — osad dokumendi komponendid on digitaalkujul, osad paberil

e Dubleeritud — dokument on kogu mahus olemas nii paberil kui digitaalkujul.
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Number 31
Nimetus Dokumendi organisatsioonivéline kontekst
Tahistus DokumentValineKontekst / RecordExternalContext
o Dokumendi vdi selle sisuga seotud organisatsioonivaliste osapoolte ning seose
Méaaratlus i
kirjeldus
Eesmark Dokumendi vdi selle sisu valiste osapooltega seostamine

Kohustuslikkus

V (K, kui dokumendil on organisatsioonivaline osapool)

Korduvus Jah
Number 311
Nimetus Dokumendi organisatsioonivéline osapool
Tahistus DokumentValineOsapool / RecordExternalParty
Mazratius Dokur_neno!iga seotud organisatsioonivaline osapool (isik voi

organisatsioon)

Kohustuslikkus V (K, kui dokumendil on organisatsioonivaline osapool)
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst, viide (isiku vdi organisatsiooni kirjeldusele)
Kodeerimissusteem -
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 31.2
Nimetus Dokumendi organisatsioonivélise osapoole roll
Tahistus DokumentValineOsapoolRoll / RecordPartyRole
Maaratlus Dokumendiga seotud teise osapoole roll seoses
Kohustuslikkus V (K, kui dokumendil on organisatsioonivaline osapool)
Korduvus Ei
Andmetulp Tekst
Kodeerimissusteem -

Tapsustajad Loomine Automaatne, kasitsi
Number 31.3
Nimetus Seosviit
Tahistus DokumentValineOsapoolSeosviit / Originalldentifier
Mazratius Dokumendiga seot_gd dokymendi (naiteks algatuskirja) viit

seotud osapoole slisteemis

Kohustuslikkus \%
Korduvus Ei
Andmetulp Tekst

Kodeerimissiisteem

Loomine

Automaatne, kasitsi

Number 314

Nimetus Vilise osapoole dokumendi identifikaator

Tahistus DokumentValineOsapoolDokld / RecordldAtExternalParty
Maaratlus Dokumendi identifikaator seotud osapoole sisteemis

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus

Ei

Andmetluup

Tekst

Kodeerimisslisteem
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Loomine Automaatne
Number 315
Nimetus Vilise osapoole dokumendi kuupéaev
Tahistus DokumentValineOsapoolDokKuupaev / RecordPartyDate
Maaratlus Dokumendi kuupé&ev seotud osapoole juures
Kohustuslikkus Y,
Korduvus Ei
Andmetulp Kuupéaev
Kodeerimissisteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne, kasitsi
Number 31.6
Nimetus Dokumendi edastamise viis
Tahistus DokumentEdastamineViis / RecordExchangeMethod
Maaratius Dokumendi vélisele osapoolele saatmise voi valiselt osapoolelt

saamise Viis

Kohustuslikkus

V (K, kui dokumendi saajaks vdi saatjaks on
organisatsioonivaline osapool)

Korduvus

Ei

Andmetuip

Tekst

Kodeerimissiisteem

Klassifikaator

Loomine Automaatne, kasitsi

Number 317

Nimetus Sénum

Tahistus Sonum / Message

Maaratlus Dokumendiga koos edastatav sdnum vdi kommentaar

Kohustuslikkus

\%

Korduvus

Ei

Andmetlip

Tekst

Kodeerimissiisteem

Loomine

Automaatne, kasitsi

Naited

Naide 1 (saadud dokument):

Dokumendi organisatsioonivaline osapool — Rahandusministeerium
Dokumendi organisatsioonivalise osapoole roll — Dokumendi saatja

Seosviit — 2-3.1/23

Seotud osapoole identifikaator — 1D:97fad6385ffaacd63b54683fab33
Seotud osapoole kuupaev — 13.06.2017

Dokumendi edastamise viis - DVK

Sénum — Palun téhele panna, et delikaatseid isikuandmeid sisaldab lisa nr 3

Naide 2 (leping):

Dokumendi organisatsioonivaline osapool — Osalihing Kirp ja kagu
Dokumendi organisatsioonivalise osapoole roll — Lepingupool

Seosviit — 2/12

Seotud osapoole identifikaator — 1D:52fad6385ffaacd63b54683aksh1l
Seotud osapoole kuupaev — 17.10.2017
Dokumendi edastamise viis — post
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Uhe dokumendiga véib paralleelselt seotud olla mitu osapoolt (nt dokument on
saadetud koigile haldusala asutustele, lepingupartnereid on rohkem kui kaks, jne)

Juhul kui tegemist on dokumendi edastamise vdi saamisega (s.t. kirjeldatakse
dokumendi saatja vdi saaja konteksti) on vdimalik suur osa elementidest taita
automaatselt DVK kapslis sisalduva kirjeldusega

Elemendis on toodud peamiselt koosvéime ja andmevahetuse jaoks olulised

elemenditapsustajad. Praktikas vdib esineda, et asutusel on dokumentide valiste
osapoolte ja vastavate seoste kirjeldamiseks kasutusel tdiendavaid, enamasti

Markused liigipdhiseid, kirjelduselemente voi tapsustajaid
Kui dokument on seotud osapoole juures ametlikult registreeritud ja talle on seal
maaratud viit, peaks seosviita kasutama. Kui seotud osapooleks on rahvusvaheline
organisatsioon voi eraisik (s.t dokumendil puudub reeglina seosviit) tuleks voimalusel
kasutada slisteemset identifikaatorit (nt ADIT-i kasutamise puhul).
Tapsustaja 31.6 juures tuleks vdimalusel kasutada Uleriigilist klassifikaatorit, selle
puudumisel luua ja rakendada asutusesisene klassifikaator.
Tapsustaja 31.7 on analoogne e-postiga edastatava dokumendi ,kaaskirjale” e-kirja
sbnumiosas ja seda saab kasutada nt DVK andmevahetuses.

Number 32

Nimetus Dokumendi lisad

Tahistus Lisad / Enclosures

Maaratlus Dokumendi lisa(de) loetelu

Eesmark Dokumendi tervikluse tagamine

Kohustuslikkus Y

Korduvus Jah

Andmetulp Tekst

Kodeerimisslisteem

Loomine Automaatne, kasitsi
Naited Lisa 1: Statistiline aruanne
Element loetleb dokumendi juurde kuuluvad lisad.
Markused Digitaaldokumendi puhul on oluline lisaks seoste ploki abil kirjeldada seos

dokumendi ja selle failide vahel.
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12. Faili metaandmed

Seos digitaaldokumendi ja selle komponentide — failide — vahel ei ole alati tiksiihene: suur osa
loodavatest dokumentidest koosneb vaid iihest failist, kuid mones dokumendis v0ib faile olla
mitu. Uks digitaaldokument v&ib samas DHSis esineda mitmes failivormingus, erinevate
nimedega failidena. Seega on dokumendi ja selle failide vahelise seosetervikluse tagamine ja
haldamine DHSi oluline osa, mille juurde kuulub ka faili metaandmete haldamine.

Faili kirjeldamiseks vajalikud metaandmed on oma olemuselt tehnilised ja elementide
vaartused on voimalik luua automaatselt, kui DHS on vastavalt seadistatud. Faili metaandmed
ei pea olema DHSi kasutajate jaoks piisivalt kuvatud, kiill aga peab neid olema vdimalik
DHSist eksportida koos dokumendiga ja nende abil peab olema vdimalik asutuse
dokumendikogu hallata.

Faili metaandmed on eriti olulised siis, kui asutus hoiab oma DHSis iile 10 a siilitustidhtajaga
dokumente. Sageli puudub selleks vajadus. Arhiivivdartusega dokumendid tuleks avalikku
arhiivi anda niipea, kui neid ei ole asutuse iilesannete tditmiseks enam vaja, kuid hiljemalt 10 a
pirast loomist vdi saamist®. Arhiivivdirtust mitte omavad pika siilitustihtajaga dokumendid
saavad riigiasutused anda Rahvusarhiivi siilitusteenusele® niipea, kui nende aktiivne
kasutusiga asutuses on moddunud. See teenus tagatab dokumentide sdilimise sdilitustdhtaja
jooksul, asutuse juurdepédsu neile sama aja jooksul ning nende havitamise tiahtaja 16ppemisel.

Faili metaandmed koosnevad jargmistest elementidest ja nende tépsustajatest:

IV. Fail

33. Faili identifikaator
34. Faili nimi
35. Faili vorming
35.1 Failivormingu nimetus
35.2 Failivormingu versioon
36. Faili suurus
37. Plsivus
37.1 Vaartus
37.2 Algoritm
37.3 Moodustamise kuupaev
38. Tarkvara
38.1 Tarkvara nimetus
38.2 Tarkvara versioon
39. Kodeering
40. Kasutuseesmark

Number 33

Nimetus Faili identifikaator

Tahistus failGuid / fileGuid

Maaratlus Faili unikaalne identifikaator

Eesmark Vdéimaldada Gihene ning unikaalne viitamine failile
Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetiip Identifikaator

Kodeerimissusteem | GUID

5 Arhiiviseaduse § 8 Ig 1 https://www.riigiteataja.ee/akt/106012016006
® Valitsuse miiruse ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused* § 16 Ig 18:
https://www.riigiteataja.ee/akt/131052017007
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Loomine Automaatselt

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D
Markused -

Number 34

Nimetus Faili nimi

Tahistus FailNimi / Filename

Maaratlus Dokumendi vdi selle komponendi moodustava faili nimi
Eesmark Dokumendi tervikluse tagamine, faili identifitseerimine
Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimissusteem | -

Loomine Automaatne, kasitsi

Naited Dokumendivahetuse_metaandmed_versioon_2.7.rtf

Markused F?.ili ni_mek.u.ju_ jaoks vodib asutuses oII? kehtgstatud reeglistik, _miIIe jargimist on
voimalik failinime metaandmetesse hélmamise kaudu kontrollida

Number 35

Nimetus Faili vorming

Tahistus FailVorming / FileFormat

Maaratlus Dokumendi voi selle komponendi moodustava faili vorming

Eesmark Dokumendi kasutatavuse ja séilitamise tagamine

Kohustuslikkus \Y
Korduvus Ei
Number 35.1
Nimetus Failivormingu nimetus
Tahistus FailVormingNimetus / FileFormatName
Maaratlus Failivormingu nimetus taispikal kujul
Kohustuslikkus \Y,
Korduvus Ei
Andmetlip Tekst
Kodeerimissusteem
Tépsustaja Loomine Automaatne
Number 35.2
Nimetus Failivormingu versioon
Tahistus FailVormingVersioon / FileFormatVersion
Maaratlus Failivormingu versiooni number
Kohustuslikkus V
Korduvus Ei
Andmetiip Tekst
Kodeerimissusteem -
Loomine Automaatne
Niited Faili vorming - Rich Text Format

Failivormingu versioon — versioon 1.9.1
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Failivormingu (ja versiooni) tuvastamiseks peaks vdimalusel rakendama t&6riistu, mis
lisaks faililaiendile kasutavad ka faili sees olevat informatsiooni (nn, internal signature).
Kui failivormingu kohta kantakse teave metaandmetesse, on soovitatav kirjutada

Markused failivormingu nimetus valja taispikal kujul. Vaimalusel tuleks kasutada nimetusi
vastavalt monele olemasolevale failivormingute registrile (nt Pronom —
http://www.nationalarchives.gov.uk/pronom/).

Number 36

Nimetus Faili suurus

Tahistus FailSuurus / FileSize

Maaratlus Dokumendi vdi selle komponendi moodustava faili maht

Eesmark Dokumendi tervikluse tagamine, dokumendihoidla haldamine

Kohustuslikkus \Y,

Korduvus Ei

Andmetulp Number

Kodeerimissusteem | -

Loomine Automaatne

Naited 468 256 KB

Markused -

Number 37

Nimetus Piisivus

Tahistus Pysivus / Fixity

Maaratlus Failist moodustatud rasi

Eesmark Faili autentsuse kontrollimise voimalus

Kohustuslikkus \Y

Korduvus Ei
Number 37.1
Nimetus Vaartus
Tahistus PysivusVaartus / FixityValue
Masratius Il(zgri:itr%iﬂzil}/rl:]sr,rt]:)lgoritmi jargi kontrollida véimaldav vaartus (nn
Kohustuslikkus V
Korduvus Ei
Andmetlip Tekst
Kodeerimissiusteem Vastavalt algoritmile

Tapsustajad Loomine Automaatne
Number 37.2
Nimetus Algoritm
Tahistus PysivusAlgoritm / FixityAlgoritm
Maaratlus Kontrollsumma loomiseks ja kontrollimiseks kasutatav algoritm

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus Ei
Andmetlip Tekst
Kodeerimissiusteem -

Loomine Automaatne
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Number 37.3
Nimetus Moodustamise kuupaev
Tahistus PysivusRasiKuupaev / FixityDate
Maaratlus Kontrollsumma loomise kuupaev ja kellaaeg
Kohustuslikkus Y
Korduvus Ei
Andmetulip Kuupaev
L EVS 8
Kodeerimissusteem 1SO 8601
Loomine Automaatne

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

Naited Algoritm — SHA-1; MD5; RSA-MD4-DES
Moodustamise kuupaev — 13.10.2017, 12:32:00
Markused -
Number 38
Nimetus Tarkvara
Tahistus Tarkvara / SoftwareDependencies
Masratius Dpkumendi voi selle komponendi moodustava faili kasutamiseks vajaliku tarkvara
nimetus
Eesmark Dokumendi kasutatavuse ja sailitamise tagamine
Kohustuslikkus | V
Korduvus Jah
Number 38.1
Nimetus Tarkvara nimetus
Tahistus TarkvaraNimetus / SoftwareName
Méaaratlus Tarkvaratoote ametlik nimetus
Kohustuslikkus V
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissusteem -
Loomine Automaatne, kasitsi
Tapsustaja
Number 38.2
Nimetus Tarkvara versioon
Tahistus TarkvaraVersioon / SoftwareVersion
Maaratlus Tarkvara versiooni number vdi nimetus
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimissiisteem -
Loomine Automaatne, kasitsi
Naited Tarkvara nimetus — SAGA-GIS

Tarkvara versioon — 2.0.3
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Elemendi kasutamine on otstarbekas ainult siis, kui see taidetakse automaatselt
failivormingu tuvastamiseks kasutatava tdoriista poolt.

Alternatiivselt voib elementi taita kasitsi juhtudel, kui:

Markused e faili korrektne avamine ndéuab konkreetse tarkvara voi isegi selle versiooni kasutamist;
e tegemist on eriparase, tavakasutajatele tundmatu failivorminguga.
Soovitatavalt kirjutatakse tarkvara nimetus ja versiooni number elemendis vélja
taispikkuses
Number 39
Nimetus Kodeering
Tahistus Kodeering / EncodingScheme
Maaratlus Failis kasutusel olev kodeering v6i margikooditabel
Eesmark Faili kasutan]isg jg sailitamise tagamine. Vajalik tekstifaili esitamiseks selle loomisel
kasutatud margistikus
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Andmetulp Tekst
Kodeerimissusteem | -
Loomine Automaatne
Unicode
Naited ISO 859-1
Windows 1258
Markused -
Number 40
Nimetus Kasutuseesmark
Tahistus EesmarkKasutus / Purpose
Maaratlus Faili kasutamise peamiste eesmarkide loetelu
Eesmark Uhe dol_<umendi koosseisu kuuluvate, sama vdi lahedast sisu sisaldavate failide
eristamine
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Jah
Andmetlip Tekst

Kodeerimisslisteem

Klassifikaator

Loomine Automaatne, kasitsi
Avalikustamiseks
Naited Originaal
Arhiveerimiseks
Elementi tuleks kasutada oludes, kus Ghe dokumendi kohta on loodud mitu erinevat
faili. Naiteks kui algdokument on .doc vormingus, avalikustamiseks on sellest
eemaldatud isikuandmed ja dokument viidud .pdf vormingusse, ning pikaajaliseks
sailitamiseks on fail teisendatud PDF/A vormingusse
Erinevad failid on Gihe dokumendi esitusteks erinevates kasutusjuhtumites ja neid
Markused voib DHSis paralleelselt hoida

Tuleb tahele panna, et lisaks vdib ka dokumendi sisu olla esitatud mitme erineva
failina (nt kaskkiri_87_2012.rtf, kaskkiri_87_2012_lisa_4.xls jne). Seega esineb mitu
mitmele seos — Uhes dokumendis vdib olla mitu Uhe kasutuseesmargiga faili, samuti
voib Uhele failile olla maaratud mitu kasutuseesmarki

Voéimalusel tuleks kasutada Uleriigilist klassifikaatorit, selle puudumisel luua ja
rakendada asutusesisene klassifikaator
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13. Juurdepadsu metaandmed

Avalikku juurdepddsu organisatsiooni dokumentidele ja nende kogumitele reguleeritakse
oOigusaktidele tuginedes ja vastavalt asutuse (asjaajamis)korrale. Juurdepadsu metaandmeid
kasutatakse eclkodige teabe avalikustamisel. Kdesolev metaandmete rithm ei ole piisav DHSI
siseselt kasutajarithmade vOi organisatsiooni siseselt liksuste juurdepddsudiguste haldamiseks,
mis tuleb lahendada DHSi vahenditega.

Piirangu seadmisel tuleb kasutada RIHAs

klassifikaatorit JPP”.

Enamik Gigusaktidega kehtestatud kasutuspiiranguid on tdhtajalised, kuid mdned vodivad
kehtida pikema aja jooksul. Seetottu peab juurdepadsu metaandmeid saama eksportida DHSist
koos dokumentide voi nende kogumitega. Juurdepadsupiirangu info lisatakse ka DVK kaudu
edastatavatele dokumentidele.

registreeritud juurdepdisupiirangu aluste

Kasutusdiguse iiks harvaesinevaid erijuhtumeid on intellektuaalomandi (autoridiguste) kaitse
alla kuuluvad dokumendid.

Juurdepédsu metaandmed koosnevad jargmistest elementidest ja nende tdpsustajatest:

V. Juurdepaas

41. Juurdepaasutingimuste identifikaator
42. Juurdepaasutingimuste marge
43. Juurdepdadasupiirang
43.1 Piirangu identifikaator
43.2 Piirangu algus
43.3 Piirangu I6pptahtpdev
43.4 Piirangu kestus
43.5 Piirangu kestuse arvutamise kaivitaja
43.6 Piirangu aluse kood
43.7 Piirangu alus
43.8 Piirangu pdhjus
43.9 Piirangu lopetav siindmus
43.10 Piirang kehtetu alates
43.11 Teabevaldaja
44. Intellektuaalomand
44.1 Intellektuaalomandi kaitse marge
44.2 Intellektuaalomandi kaitse tahtaeg
44.3 Intellektuaalomandi omanik

44.4 Reprodutseerimine keelatud
Number 41
Nimetus Juurdepaasutingimuste identifikaator
Tahistus juurdepaasTingimusGuid / accessRightsGuid
Maaratlus Juurdepaéasutingimuste unikaalne identifikaator
Eesmrk yéimaldada Uhene.nin_g unikgalne viitamine juurdepaasupiirangu kirjeldusele ja

intellektuaalomandi kaitse markele

Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetiip Identifikaator
Kodeerimissusteem | GUID

Loomine

Automaatselt

Naited

21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D

7\t https://varamu.riha.ee/#Juurdepaasupiirangute klassifikaator
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Markused -

Number 42

Nimetus Juurdepaasutingimuste marge

Tahistus JuurdepaasTingimusMarge / AccessConditionsCode

Maaratlus Sarjale, toimikule/asjale voi dokumendile antud juurdepaasutingimuse kirjeldus
Eesmark Dokumendi autoriseeritud kasutamine ja dokumendi sisu kaitse

Tasand Sari, toimik/asi, dokument

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetilip Tekst

Kodeerimisslisteem

Voimalike vaartuste loetelu: Avalik, AK, sarja vdi toimiku/asja tasandil ka: ,Vdib
sisaldada AK dokumente*

Loomine Automaatne, kasitsi
Naited AK
Voimalusel tuleks kasutada Uleriigilist klassifikaatorit, selle puudumisel luua ja
Markused rakendada asutusesisene klassifikaator. Dokumendi metaandmevali taidetakse
automaatselt, kui dokument saabub dokumendivahetuskeskuse DVK kaudu
Number 43
Nimetus Juurdepaasupiirang
Tahistus JuurdepaasPiirang / AccessRestriction
Maaratlus Sarjale, toimikule/asjale voi dokumendile kehtestatud juurdepaasupiirangu kirjeldus
Eesmark Dokumendi autoriseeritud kasutamine ja dokumendi sisu kaitse
Tasand Sari, toimik/asi, dokument

Kohustuslikkus

V (K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik®)

Korduvus Jah
Number 43.1
Nimetus Piirangu identifikaator
Tahistus piirangldentifikaator / restrictionGuid
Maaratlus Juurdepaasupiirangu unikaalne identifikaator
Tasand Sari, toimik/asi, dokument
Kohustuslikkus V (K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik®)
Korduvus Ei
Andmetuip Identifikaator
Kodeerimissiisteem | GUID
Tapsustajad Loomine Automaatne
Number 43.2
Nimetus Piirangu alguskuupaev
Tahistus PiirangAlgus / RestrictionBeginDate
Maaratius dggﬁ:&?é;p&ig%:\?érke tegemise kuupaev (marke
Tasand Dokument

Kohustuslikkus

V (K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik®)

Korduvus

Ei

Andmetllp

Kuupaev
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Kodeerimisslsteem EVS 8
ISO 8601
Loomine Automaatne
Number 43.3
Nimetus Piirangu lopptahtpaev
Tahistus PiirangLopptahtaeg / RestrictionEndDate
Maaratlus Juurdepéaasupiirangu I6ppemise maksimaalne kuupaev ja kellaaeg
Tasand Dokument
Kohustuslikkus V (K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik®)
Korduvus Ei
Andmetllp Kuupaev
Kodeerimissiisteem :58\6888601
Automaatne, kasitsi (kasitsi juhul, kui maksimaalne I16pptahtaeg
Loomine taidetakse automaatselt ja seda soovitakse lUhendada — nt
dokumendi kavandi piirang vms.)
Number 43.4
Nimetus Piirangu kestus
Tahistus PiirangKestus / RestrictionLength
Maaratlus Juurdepaasupiirangu pikim véimalik kestus aastates vdi kuudes
Tasand Toimik/asi, dokument
Kohustuslikkus \%
Korduvus Ei
Andmetllp Kestus
Kodeerimissiisteem Klassifikaator JPP
ISO 8601
Loomine Automaatne
Number 43.5
Nimetus Piirangu kestuse arvutamise kaivitaja
Tahistus PiirangKestusKaivitaja / RestrictionLengthTrigger
Maaratlus Sindmus, mis kaivitab piirangu I6pptahtaja arvutamise
Tasand Dokument
Kohustuslikkus \%
Korduvus Ei
Andmetuip Identifikaator, tekst
Kodeerimissusteem | Klassifikaator, JPP
Loomine Automaatne
Number 43.6
Nimetus Piirangu aluse kood
Tahistus PiirangAlusKood / RestrictionAuthorisationCode
Maaratlus Kood juurdepaasupiirangu aluste klassifikaatoris
Tasand Toimik/asi, dokument
Kohustuslikkus \e/d(all(s,t;?;i:grg%pfizﬂm?imuste marge ei ole avalik ja dokument
Korduvus Ei
Andmetulp Identifikaator
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Kodeerimissusteem | Klassifikaator JPP

Loomine Automaatne, kasitsi

Number 43.7

Nimetus Piirangu alus

Tahistus PiirangAlus / RestrictionAuthorisation

Maaratlus Oigusakt ja selle sate, mille alusel piirang on seatud
Tasand Sari, toimik/asi, dokument

Kohustuslikkus

V (K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik®)

Korduvus

Ei

Andmetuip

Tekst

Kodeerimisstisteem

Klassifikaator JPP

Loomine Automaatne, kasitsi

Number 43.8

Nimetus Piirangu pohjus

Tahistus PiirangPohjus / RestrictionReason
Maaratlus Piirangu aluse sdnastus

Tasand Sari, toimik/asi, dokument

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetllp Tekst

Kodeerimissiisteem | Klassifikaator JPP

Loomine Automaatne

Number 43.9

Nimetus Piirangu l6petav siindmus

Tahistus PiirangLoppSyndmus / RestrictionEndEvent
Maaratius %i:)r;?;?#aséénaille toimumisel piirang 16ppeb enne maksimaalset
Tasand Toimik/asi, dokument

Kohustuslikkus

V (K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik® ja piirang
tuleb sindmuse saabumisel I6petada)

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimisstisteem | Klassifikaator JPP

Loomine Automaatne

Number 43.10

Nimetus Piirang kehtetu alates

Tahistus PiirangKehtetuAlates / RestrictionlnvalidSince
Maaratlus Dokumendi juurdepaasupiirangu kehtivuse 16ppkuupaev
Tasand Dokument

Kohustuslikkus

V (K, kui Juurdepaasutingimuste marge ei ole ,avalik® ja piirang
Iopetatakse enne I6pptahtpaeva)

Korduvus Ei

Andmetuip Kuupaev
L. EVS 8

Kodeerimissisteem 1SO 8601
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Automaatne, kasitsi (automaatne juhul, kui on loodud seos

LEBlie |6petava stindmuse ja tegevuse tlilibi vahel)

Number 43.11

Nimetus Teabevaldaja

Tahistus Teabevaldaja / InformationOwner

Maaratlus Juurdepaasupiirangu (esmaselt) kehtestanud asutuse nimi
Tasand Dokument

Kohustuslikkus

V (K, kui juurdepaasutingimus ei ole ,avalik® ja teabevaldaja on
organisatsioonivaline osapool)

Korduvus

Ei

Andmetlip

Tekst

Kodeerimisstisteem

Loomine

Automaatne, kasitsi

Piirangu algus — 13.01.2018

Piirangu |dpptahtaeg — 13.01.2023

Piirangu kestus — 5 aastat

Piirangu kestuse arvutamise kaivitaja — dokumendi loomine v6i saamine
Piirangu aluse kood — 7

LN Piirangu alus — AvTS §35 Iglp2
Piirangu péhjus — Jarelevalvemenetluses kogutud teave enne otsuse jdustumist
Piirangu |6petav siindmus — otsuse joustumine
Piirang kehtetu alates — 31.05.2018
Teabevaldaja — NN amet
Kui dokumendil on mitu erineval alusel seatud piirangut, tuleks iga aluse jaoks luua eraldi
juurdepaasupiirangu element — erinevatel alustel on sageli ka erinevad tahtajad. Mitme
elemendiga kasutamine lihtsustab teabenduetega tegeleva tdotaja t66d. Ka piirangu
pikendamine tdhendab dokumendi sisulist labivaatamist ja uue piirangu seadmist (alus
voib eelmisest erineda). Kuni vajalike tehniliste vGimaluste loomiseni on aktsepteeritav ka
lahendus, kus piirangu metaandmetes naidatakse kodige pikema I6pptéhtajaga piirang
ning teave teiste aluste kohta kantakse dokumendi sénumi véljale.
) Piirangu |16pptahtaeg tahistab piirangu kehtivuse maksimaalset perioodi, s.t. kuupaev,
Markused milleni piirang kehtib, kui seda ei I6petata ennetahtaegselt.
Lahtudes DHSi véimalustest ja seadistamisest on vdimalik piirangu I6pukuupéev ja
mdnel juhul ka kehtetuks tunnistamise kuupdev automaatselt arvutada.
Piirangu aluste paremaks jarjestamiseks ja otsimiseks vdib digusakti lihendi ja digusakti
sisese viite (digusakti satte) salvestada eraldi valjadele. Piirangu péhjuse ehk aluse
sbnastuse kuvamine toetab kasutajat piirangu kehtestamisel ning selle saab kanda ka
dokumendile ja dokumendiregistri avalikku vaatesse.
DVK/DHX kaudu tuleb kindlasti edastada piirangu aluse kood.
Number 44
Nimetus Intellektuaalomand
Tahistus Intellektuaalomand / IntellectualPropertyRights
Maaratlus Intellektuaalomandi digused dokumendi sisu suhtes
. Teave, kas dokumendile kohaldatakse intellektuaalomandi alast seadusandlust ja
Eesmark C A
sellest tulenevaid piiranguid voi mitte
Tasand Dokument
Kohustuslikkus \%
Korduvus Ei
Number 44.1
Tapsustajad Nimetus Intellektuaalomandi kaitse méarge
Tahistus IntellektuaalomandiMarge / IprRestrictionCode
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Maaratlus Info intellektuaalomandi kaitse vajaduse olemasolu kohta
Kohustuslikkus Y,

Korduvus Ei

Andmetulp Jah / Ei

Kodeerimissusteem -

Loomine Kasitsi

Number 44.2

Nimetus Intellektuaalomandi kaitse tiahtaeg

Tahistus IntellektuaalomandiTahtaeg / IprEndDate

Maaratlus Intellektuaalomandi kaitse piirangu 16pptahtaeg
Kohustuslikkus Y,

Korduvus Ei

Andmetiip Kuupaev

Kodeerimissusteem :58\6888601

Loomine Kasitsi

Number 44.3

Nimetus Intellektuaalomandi omanik

Tahistus IntellektuaalomandiOmanik / IprOwner

Maaratlus Intellektuaalomandi omaniku nimi voi viide omaniku kirjeldusele

Kohustuslikkus

\%

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst / Viide

Kodeerimissusteem -

Loomine Kasitsi

Number 44.4

Nimetus Reprodutseerimine keelatud

Tahistus ReprodutseerimineKeelatud / NoCopyingAllowed
Maaratlus Marge dokumendist koopiate tegemise keelamise kohta

Kohustuslikkus

\%

Korduvus Ei
Andmetlip Boolean
Kodeerimisslsteem Jah/Ei
Loomine Kasitsi

Naited

Intellektuaalomandi kaitse marge — Jah
Intellektuaalomandi kaitse tdhtaeg — 13.10.2055
Intellektuaalomandi omanik — NN amet
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14. Asutuse jaisiku metaandmed

Asutuse ja isiku metaandmed kirjeldavad dokumentide loomises, haldamises, kasutamises ja
vahetamises osalevaid juriidilisi isikuid, nende (struktuuri)iiksususeid ja fusilisi isikuid.
Isikud osalevad tegevuste (vt 16. ptk Tegevuse metaandmed) kaudu t66s dokumentidega ja
moodustavad seega olulise osa dokumentide kontekstist.

Elementide valikul on ldhtutud minimaalse kirjeldamise pohimottest, organisatsioonid voivad
vastavalt vajadusele kasutada tdiendavaid elemente. Isikuid kirjeldavate metaandmeelementide
riihm tervikuna on korduv, s.t. tihe dokumendi juurde voib lisada néiteks nii asutuse kui ka

isiku kirjeldamiseks vajalikud kirjelduselemendid.

Asutuse ja isiku metaandmed koosnevad jargmistest elementidest:

VI. Asutus ja isik

45, Isiku identifikaator

46. Isiku nimi

47. Isiku nimi avalikus dokumendiregistris

48. Isiku talp

49, Registrikood

50. Isikukood

51. Ametinimetus

Number 45

Nimetus Isiku identifikaator

Tahistus isikGuid / actorGuid

Maaratlus Juriidilise voi fuusilise isiku kirjelduse unikaalne identifikaator
Eesmark Véimaldada thene ning unikaalne viitamine isiku kirjeldusele
Tasand Juriidiline isik, fudsiline isik, Uksus

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Identifikaator

Kodeerimissusteem | GUID

Loomine Automaatselt

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D
Markused -

Number 46

Nimetus Isiku nimi

Tahistus IsikNimi / ActorName

Maaratlus Uksuse, juriidilise vai flusilise isiku ametlik nimi
Eesmark Isiku identifitseerimine ja eristamine teistest isikutest
Tasand Juriidiline isik, fuusiline isik, Uksus
Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimissusteem | -

Loomine Kasitsi

Naited Riigikantselei

Mari Maasikas
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Markused -

Number a7

Nimetus Isiku nimi avalikus dokumendiregistris

Tahistus IsikNimiAvalikustamisel / ActorNamePublication

Maaratlus Dokumendi saaja voi saatja nimeasendus avalikus dokumendiregistris
Eesmark Isiku eraelu puutumatuse kaitse

Tasand Fuudsiline isik

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Naited Eraisik
Valdavalt tehakse isiku nimeasendus ADRis DHSi valiselt, kuid selleks on véimalik

Markused k§§utada ka DHSi"rpe.tf':landr.n.evélja. Ninze_asepdust ei tehta,. kui dokumendi saatja
vOi adressaat on fuusilisest isikust ettevotja ning dokumendivahetus on seotud tema
ettevotlusega

Number 48

Nimetus Isiku taip

Tahistus IsikTyyp / ActorType

Maaratlus Kirjeldatava Uksuse véi isiku tutp

Eesmark Erinevate isikute voi gruppide tuupide eristamine

Tasand Juriidiline isik, fudsiline isik, Uksus

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst

Kodeerimissisteem | Klassifikaator

Loomine Kasitsi
Juriidiline isik

Nelitee g;jrlljjil’:tjnueriliflg;us
Too6rihm

Markused Voéimalusel tuleks ka_sutada Uler_ii_gilist klassifikaatorit, selle puudumisel luua ja
rakendada asutusesisene klassifikaator

Number 49

Nimetus Registrikood

Tahistus OrganisatsioonRegistrikood / AgencyCode

Maaratlus Juriidilise isiku registrikood voi registrikood koos DHX tunnusega

Eesmark Juriidilise isiku riigitlese identifitseerimise véimaldamine

Tasand Juriidiline isik, Uksus

Kohustuslikkus

V (K, kui isikuks on Eesti juriidiline isik)

Korduvus

Ei

Andmetlip

Tekst

Kodeerimisslisteem
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Loomine Automaatne, kasitsi

Naited 70008747, dhx.70008747
Dokumentide saatmiseks DHXiga liitunud asutustele kasutatakse registrikoodi kujul

Markused dhx.r.egis_trikood voi dhx.s_truktl_J_uriijksgs.registrikood_. Kui _QOkument_fsaadetakse mitte
DHSI, vaid asutuse teise infosiisteemi (nt eelndude infosilisteem), siis kasutatakse
registrikoodi kujul dhx.infostisteemi lGhinimi.registrikood.

Number 50

Nimetus Isikukood

Tahistus Isikukood / SocialSecurityNumber

Maaratlus Flusilise isiku isikukood

Eesmark Isikukoodi kasutamine flusilise isiku identifitseerimiseks

Tasand Fiudsiline isik

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Ei

Andmetllp Number

Kodeerimisstisteem | EVS 585; vajadustel teiste riikide isikukoodide standardid

Loomine Automaatne

Naited 36503236528

Markused -

Number 51

Nimetus Ametinimetus

Tahistus Ametinimetus / PositionTitle

Maaratlus Flusilise isiku ameti ametlik nimetus

Eesmark Fuusilise isiku ameti klassifitseerimine

Tasand Fuusiline isik

Kohustuslikkus Vv

Korduvus Ei

Andmetllp Tekst

Kodeerimisslisteem

Asutuse ametinimetuste loend

Loomine Automaatne, kasitsi
Naited Peaspetsialist
Asutuses kasutatavad ametinimetused tuleks sisestada DHSi seadistamisel. Uhel
ametikohal on korraga vaid tks ametinimetus, kuigi sama ametinimetusega td6tajaid
Markused voib asutuses olla ronkem kui Uks.

Kui ametinimetust soovitakse markida asutusevalise isiku kirjeldusse, voib see
toimuda ka kasitsi

53




Dokumendihaldussiisteemide metaandmed. Versioon 4.0

15. Kontakandmed

Asutuste voi isikute kontaktandmeid kasutatakse neile teabe vOi dokumentide saatmiseks vOi
nendega iihenduse votmiseks.

Postiaadressi metaandmeelemendid pdhinevad ruumiandmete seadusel ja VV maédrusel
,JAadressiandmete siisteem* (vt ka ADS®), millele on lisatud postiettevdtete poolt kasutatavaid
elemente.

Kontaktandmete metaandmed koosnevad jéargmistest elementidest:

VII. Kontaktandmed

52. Postiaadress
52.1Riik
52.2 Sihtnumber
52.3 Maakond
52.4 Omavalitsusliksus
52.5Asula voi linnaosa
52.6 Vaikekoht
52.7 Hoone mitteametlik nimi
52.8Tanav vm liikluspind
52.9 Talu nimi
52.10 Hoone number
52.11 Hooneosa number
52.12 Nimekasti number
52.13 Koha-aadressi ADS-identifikaator
52.14 Koha-aadress ADSist tekstina
53. Telefoninumber
54. Faksinumber
55. E-posti aadress
56. DVK kasutaja tunnus
57. SOnumside aadress

Number 52
Nimetus Postiaadress
Tahistus Postiaadress / PostalAddress
Maaratlus Paberdokumendi kattetoimetamise aadress
Eesmark Siduda _dokumendi adressaat dige ja aadressiandmete susteemile (ADS) vastava
aadressiga
Tasand Juriidiline isik, fudsiline isik, Uksus
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Jah
Number 52.1
Nimetus Riik
Tahistus Riik / Country
Maaratlus Aadressiobjekti riigi nimetus
Tapsustajad Kohustuslikkus Y
Korduvus Ei
Andmetilip Tekst
Kodeerimisslsteem -
Loomine Kasitsi

8 http://ads.maaamet.ee/
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Number 52.2

Nimetus Sihtnumber

Tahistus Sihtnumber / PostalCode

Méaaratlus Aadressiobjekti asukoha sihtnumber

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimissusteem -

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Number 52.3

Nimetus Maakond

Tahistus Maakond / County

Méaaratlus Maakonna nimi

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst

Kodeerimissusteem ADS

Loomine Késitsi; Automaatselt

Number 524

Nimetus Omavalitsusiiksus

Tahistus Omavalitsusyksus / LocalGovernment

Méaaratlus Valla véi linna nimi

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst

Kodeerimissusteem ADS

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Number 52.5

Nimetus Asula voi linnaosa

Tahistus Asula / Settlement

Maaratlus Asula voi linnaosa nimi

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst

Kodeerimissisteem ADS

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Number 52.6

Nimetus Vaikekoht

Tahistus Vaikekoht / SmallPlace

Masratius Suvila- v6i_ aiandusuhistu voi muu asustustksusest vaiksema
maa-ala nimetus

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetulp Tekst

Kodeerimisslsteem ADS
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Loomine Kasitsi; Automaatselt

Number 52.7

Nimetus Hoone mitteametlik nimi

Tahistus HooneNimi / BuildingName

Maaratlus Hoone ADSis registreerimata nimi

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetilip Tekst

Kodeerimissusteem -

Loomine Kasitsi

Number 52.8

Nimetus Tanav vm liikluspind

Tahistus Liikluspind / Street

Maaratlus Tanava, tee valjaku voi muu liikluspinna nimi

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimissusteem ADS

Loomine Késitsi; Automaatselt

Number 52.9

Nimetus Talu nimi

Tahistus AadressiobjektNimi/AddressObjectName

Maaratlus Talu vm objekti nimi ADSis

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst

Kodeerimissusteem ADS

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Number 52.10

Nimetus Hoone number

Tahistus Aadressinumber / HouseNumber

Masratius Maja number ja vajadusel numbri erilisand (nt tdht v6i murruga
number)

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetlip Tekst

Kodeerimissisteem ADS

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Number 52.11

Nimetus Hooneosa number

Tahistus HooneosaNumber / BuildingPartNumber

Maaratlus Korteri voi t66ruumi number ja vajadusel numbri erilisand

Kohustuslikkus

\%

Korduvus

Ei

Andmetulp

Tekst
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Kodeerimisstisteem ADS

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Number 52.12

Nimetus Nimekasti number

Tahistus PostkastNumber/MailboxNumber

Maaratlus Postiasutuses asuva vdi muu nimelise postkasti number

Kohustuslikkus

\Y,

Korduvus Ei

Andmetuip Tekst

Kodeerimisstisteem -

Loomine Kasitsi

Number 52.13

Nimetus Koha-aadressi ADS-identifikaator

Tahistus Adrld / Adrld

Maaratlus Koha-aadressi identifikaator ehk ADR-ID ADSis

Kohustuslikkus

\%

Korduvus Ei

Andmetilip Identifikaator
Kodeerimisstisteem ADS

Loomine Automaatselt

Number 52.14

Nimetus Koha-aadress ADSist tekstina
Tahistus KohaadressAdsist / LocationAddressFromAds
Maaratlus ADSist imporditud aadressikirje
Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetilip Tekst

Kodeerimisslisteem ADS

Loomine

Kasitsi; Automaatselt
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Naide 1:

Sihtnumber: 10122

Maakond: Harju maakond

Omavalitsusiiksus: Tallinn

Asula voi linnaosa: Kesklinna linnaosa

Hoone mitteametlik nimi: Ministeeriumide tGhishoone
Tanav vm liikluspind: Suur-Ameerika

Hoone number: 1

Naide 2:

Postiindeks: 62004

Maakond: Tartu maakond
Omavalitsusiiksus: Kambja vald
Asula voi linnaosa: Aakaru kila
Talu nimi: Kiliku

Naide 3:
Naited Postiindeks:._
Maakond: Parnu maakond
Omavalitsustiksus: Parnu linn
Asula voi linnaosa: Parnu linn
Tanav vm liikluspind: Suur-Kuke
Hoone number: 15b
Hooneosa number: 4
Naide 4:
Postiindeks: 71001
Omavalitsustiksus: Viljandi linn
Hoone mitteametlik nimi: Viljandi postkontor
Nimekast: Postkast 222
Naide 5:
Postiindeks: 10122
Koha-aadressi ADS-identifikaator: 2114897
Koha-aadress ADSist tekstina: Harju maakond, Tallinn, Kesklinna linnaosa, Suur-
Ameerikatn 1
Koha-aadressi elemendid on postiaadressi elemenditapsustajad 52.3-52.6 ja 52.8—
52.11: maakond, omavalitsustiksus, asula vdi linnaosa, vaikekoht, tanav vm liikluspind,
talu nimi, hoone number, hooneosa number. Isiku postiaadress voib koosneda
erinevatest koha-aadressi elementidest, sihtnumbrist (kuni sihtnumbrite kandmiseni
ADS:i lisatakse postiindeks kasitsi) ning vajadusel lisaks hoone mitteametlikust nimest
. ja nimekasti numbrist.
SErEe Kui isiku postiaadressiks on koha-aadress, véib selle importida ADSist tekstireana véi
ADSiga kooskdlas olevast andmekogust.
Kui adressaadil on valisriigi postiaadress, kasutatakse vajadusel tdiendavaid
elemenditapsustajaid.
Aadressi kandmisel Umbrikule jargitakse postiteenuse osutaja (nt Omniva) kehtestatud
kirja adresseerimise néudeid.
Number 53
Nimetus Telefoninumber
Tahistus Telefon / Phone
Maaratlus Telefoninumber
Eesmark Vdimaldada isiku, asutuse, grupi voi t66tajaga telefoni teel kontakteeruda

Kohustuslikkus

\%

Korduvus Jah
Andmetulp Tekst
Kodeerimissiisteem | ITU-T E.123
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Loomine Kasitsi

Naited 738 7500

Markused -

Number 54

Nimetus Faksinumber

Tahistus Faks / Fax

Maaratlus Faksinumber

Eesmark Voéimaldada isiku, asutuse, grupi vdi to6tajaga faksi teel kontakteeruda

Kohustuslikkus

Vv

Korduvus Jah

Andmetulp Tekst
Kodeerimissusteem | ITU-T E.123
Loomine Kasitsi

Naited 738 7501
Markused -

Number 55

Nimetus E-posti aadress
Tahistus Epost / Email
Maaratlus E-posti aadress
Eesmark Vdimaldada isiku, asutuse, grupi voi td6tajaga e-posti teel kontakteeruda

Kohustuslikkus

\Y

Korduvus Jah
Andmetlip Tekst
Kodeerimissusteem | EVS 8

Loomine Kasitsi; Automaatselt
kantselei@asutus.ee

Naited . .
isikukood@eesti.ee
Kui isik on riigiportaalis aktiveerinud oma ametliku e-posti aadressi (@eesti.ee),
esitab ta aadressi asutusele ise vdi seotakse aadress isikuga ADIT X-tee

Markused alamstisteemi ,ametlikud-dokumendid“ teenuse getUserinfo abil. Parast
andmevahetuse kaivitamist riigiportaali ning rahvastikuregistri ja ariregistri vahel
saab kasutada ka nimetatud registrite andmeid.

Number 56

Nimetus DVK kasutaja tunnus

Tahistus DvkKasutaja / DecUser

Maaratlus Marge, et asutus, infostisteem vdi isik on DVK/DHXi vdi ADITi kasutaja

Eesmark Voéimaldada dokumentide saatmist DVK/DHX kaudu

Kohustuslikkus \Y

Korduvus Ei

Andmetiip Boolean

Kodeerimissusteem | Jah/Ei

Loomine Kasitsi; Automaatselt

Naited Jah
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DHX kasutajate tunnus lisatakse asutuse registrikoodile (vt element 48
Registrikood), kuid DVK/DHX kasutamise/mittekasutamise tunnuse vdib lisada ka
asutuse kontaktandmetesse.

Markused e N . : .
Kui juriidiline vai fldsiline isik on aktiveerinud oma ametliku e-posti aadressi (vt
element 54 E-posti aadress), saab ta tGhtlasi ADIT teenuse kasutajaks. ADITi
kasutamise tunnus (Jah/Ei) on DVK kapsli Uks elemente.

Number 57

Nimetus Sonumside aadress

Tahistus SonumsideAadress / MessagingAddress

Maaratlus Sénumside aadress voi sotsiaalmeedia kasutajatunnus

Eesmark Voéimaldada isikule vastata voi to6tajaga kontakteeruda sénumside (Skype, ICQ,
Facebook, LinkedIn jne) kaudu

Kohustuslikkus \%

Korduvus Jah

Andmetilip Tekst

Kodeerimissusteem | -

Loomine Kasitsi

Naited Skype: MinuAadress

. Elementi tuleks markida nii sdnumside kanali nimetus kui ka isiku

Markused

aadress/kasutajatunnus
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16. Tegevuse metaandmed

Tegevuse metaandmete Kirjeldavad dokumentidega tehtud tegevusi, luues seosed dokumentide,
isikute ning nende tegevuse kirjelduse vahel. Tegevuse metaandmed on vorreldavad
stisteemsete logikirjetega, olles kiill viimastest detailsemad. DHSis kontrollitult loodud ja
hallatud tegevuse metaandmed on peamiseks vahendiks tegevuste tegemise (vOi mittetegemise)
ja korrektsuse toestamisel.

Tegevuse metaandmed jagunevad kaheks, omavahel tihedalt seotud grupiks:
e metaandmed, mida kasutatakse tuleviku tegevuste planeerimiseks ja haldamiseks, nt
hindamine, eraldamine, sédilitamine, hdvitamine, kasutamisreziimi muutmine vms;
e metaandmed, mis kirjeldavad juba toimunud tegevusi, moodustades kontrolljélje
dokumendiga toimunud siindmustest ja nendega seotud isikutest.

Dokumendihalduse jaoks olulised tegevused, mille kohta tuleks metaandmed jaddvustada, on
nditeks dokumendi salvestamine (loomisel ja muutmisel), kooskdlastamine, allkirjastamine,
registreerimine, saatmine ja saamine, teadmiseks vdotmine, lahendamine, eraldamine ja
héavitamine. Vajadusel voib jaddvustada ka teisi tegevusi. Toimiku ja sarja tasandil on olulised
tegevused nende avamine, sulgemine, eraldamine ja hdvitamine. Soovitatav on kajastada ka
dokumentide ja liigitusiiksuste sdilitamistegevusi, kasutamist ja kasutamistingimuste (nt
juurdepadsureeglite) muutmist. Faili tasandil on soovitatav jaddvustada tehnilised tegevused,
mille tulemuseks on muudetud voi uus fail (sh viimine teise failivormingusse, uue versiooni
loomine avalikustamiseks vmt). Teatud tehniliste tegevuste teostajaks ei pruugi olla inimene,
vaid tarkvarakomponent.

Tegevuse metaandmeid rakendatakse igale tegevusele, millel on vaid tiks vastutaja voi teostaja.
Naiteks kui dokumendi kooskolastab mitu tootajat, kirjeldatakse tegevust ,.kooskdlastamine”
iga kooskolastaja kohta eraldi.

Tegevuse metaandmed koosnevad jargmistest elementidest ja nende tapsustajatest:

VII. Tegevus

58 Tegevuse identifikaator

59 Tegevuse tllp

60 Teostaja
60.1 Teostaja nimi
60.2 Teostaja roll

61 Tegevuse objekt

62 Tegevuse kuupdev

63 Tegevuse tulem

Number 58

Nimetus Tegevuse identifikaator

Tahistus tegevusGuid / processGuid

Maaratlus Tegevuse unikaalne identifikaator

Eesmark Vdimaldada Ghene ning unikaalne viitamine tegevusele

Kohustuslikkus

K

Korduvus Ei
Andmetiip Identifikaator
Kodeerimisslisteem | GUID

Loomine Automaatselt
Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D
Markused -
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Number 59

Nimetus Tegevuse tiilip

Tahistus TegevusTyyp / ProcessType

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

Korduvus Ei

Andmetulip Tekst

Kodeerimissusteem

Klassifikaator

Loomine Kasitsi (eeldefineeritud), automaatne (té6évoogude raames)
Allkirjastamine
Naited Teise failivormingusse teisendamine
Saatmine
Valik tegevuste tlilipe on soovitatav sisestada DHSi seadistamise kaigus.
Markused Eeldefineeritud tege_vuste olemagolu v()_imaldab sicjuda tfagevuse tuubi quL_Jmendi
metaandmeelementidega (nt registreerimise kuupaev), lihtsustades seelabi
dokumendihaldustegevusi ja vdhendades andmete kasitsi sisestamist
Number 60
Nimetus Teostaja
Tahistus TegevusTeostaja / ActionOfficer
Maaratlus Viide tegevuse teostajale
Eesmark Seostada tegevus selle teostaja kirjeldusega. Planeerida tuleviku tegevusi
Kohustuslikkus | K
Korduvus Ei
Number 60.1
Nimetus Teostaja isik
Tahistus Teostajalsik / ActorPerson
Maaratlus Viide tegevuse teostajale
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Viide
Kodeerimissusteem | GUID
Loomine Automaatne
Tapsustajad
Number 60.2
Nimetus Teostajaroll
Tahistus TeostajaRoll / ActorRole
Maaratlus Teostaja roll tegevuse teostamisel
Kohustuslikkus K
Korduvus Ei
Andmetuip Tekst
Kodeerimisststeem | Loplik rollide loetelu
Loomine Kasitsi (eeldefineeritud)
Naited Teostaja nimi — 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D (viide isiku kirjeldusele)

Teostaja roll — Allkirjastaja
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Tegevuse teostajaks on ametikohta taitev isik. Uhel ametikohal ja seda taitval isikul vaib
dokumendihalduses olla mitmeid rolle (nt dokumendi looja, kooskdlastaja voi

Méarkused allkirjastaja), sel juhul tuleb roll tegevuse juures eraldi defineerida. Uhes tegevuses on
teostajaks ainult Uks ametikoht ainult tGhes rollis.
Kasutajale kuvatakse slsteemis viite asemel metaandmed, nt isiku nimi ja ametikoht

Number 61

Nimetus Tegevuse objekt

Tahistus TegevusObijektld / EventObijectld

Méaaratlus Objekti, millega tegevust teostatakse, identifikaator

Eesmark Seostada tegevus objekti kirjeldusega

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetllp Identifikaator

Kodeerimissisteem | GUID

Loomine Automaatne

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D

Méarkused -

Number 62

Nimetus Tegevuse kuupaev

Tahistus TegevusKuupaev / ProcessDate

Maaratlus Tegevuse teostamise kuupaev ja kellaaeg

Eesmark Tegevuse kuupdeva ja aja jaadvustamine. Dokumendi ja teiste objektide autentsuse

ja usaldusvaarsuse tagamine. Dokumendihalduse tegevuste planeerimine tulevikus

Kohustuslikkus

K

Korduvus Ei

Andmetiip Kuupaev

Kodeerimissusteem :ES\()S88601

Loomine Automaatne, kasitsi

Naited 13.10.2012, 12:32:00

Markused Tegeyuse_kuupéevjéédvgstatakse a.utorrl]aatselt. '[gle\{i!fklj_ pla}pgefituq.'_tegevuse (nt
normist erinev dokumendi lahendamise tahtaeg) voib t66taja kasitsi maarata.

Number 63

Nimetus Tegevuse tulem

Tahistus TegevusTulem / ProcessResult

Maaratlus Tegevuse I6pptulemuse kirjeldus

Eesmark Tegevuse kirjelduse taiendamine erandolukordade puhul

Kohustuslikkus \%

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissusteem | -

Loomine Kasitsi

Naited Toimikut ei dnnestu sulgeda, kuna see sisaldab Idpetamata dokumente
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Markused

Vabatekstiline kirjeldus tegevuse, tegevuse kaigus ilmnenud probleemide voi
muude tavaparasest tegevuse kaigust erinevate olukordade kohta
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17. Seoste metaandmed

Selles loendis ei ole praktikas koos eksisteerivad olemid (nt toimik ja dokument, dokument ja
fail) omavahel vahetult seotud. Tegelike seoste loomiseks ja kirjeldamiseks kasutatakse seoste
metaandmeid. Sellise lahenduse peamiseks pohjenduseks on vdimalike seoste paljusus,
mistottu nende realiseerimine formaalses (XML) mudelis on keerukas ning raskesti rakendatav.

Seos sisaldab metaandmeid, mis ithendavad kaht v6i enamat olemit. Seoste metaandmete
kaudu tagatakse DHSi objektide omavaheline seostatus ja seeldbi ka dokumendisiisteemi
terviklikkus.

Enamasti on dokumendihalduses tegemist alluvusseostega (nt dokument ,,Peadirektori 14.
veebruari 2018 kaskkiri nr 23 kuulub toimikusse ,,Peadirektori kédskkirjad 2018%), kuid esineb
ka teisi seose tiilipe (vt elemendi 66 Seose tiilip niiteid). Seoste metaandmeid on vdimalik
kasutada ka dokumentide voi liigitusiiksuste kirjelduste rikastamisel (nt ,,vaata ka* tiiiipi
seosed), kasutusmugavuse tdstmisel (luues virtuaalseid kaustu, mis koondavad tdotaja jaoks
vajalikke dokumente) jne. Organisatsioon vdib vilja to6tada oma 16pliku seoste tiitipide loetelu
ja rakendada see DHSis selliselt, et voimalikult palju seoseid kirjeldataks automaatselt nende
tekkimisel.

Pohilised seoseid kirjeldavad elemendid on seose objektide (alg- ja 10ppobjekt) identifikaatorid
ja seose tiitip. Seoseid tuleb Kirjeldada struktuuri <algobjekt> <seos> <Idppobjekt> alusel (nt.
<dokument A> <on alluv> <toimik B>). Eriti alluvusseoste puhul v&ib kindla jérjekorra
eiramisel tekkida ebakorrektne olukord, kus naiteks toimik kuulub dokumenti, mitte vastupidi.

Seoste metaandmed koosnevad jargmistest elementidest:

IX. Seosed

64. Seose identifikaator

65. Seose algobjekti identifikaator
66. Seose |0ppobjekti identifikaator
67. Seose tulp

68. Seose kirjeldus

Number 64

Nimetus Seose identifikaator

Tahistus seosGuid / relationshipGuid

Méaaratlus Seose unikaalne identifikaator

Eesmark Voéimaldada tihene ning unikaalne viitamine seosele

Kohustuslikkus

K

Korduvus Ei
Andmetiip Identifikaator
Kodeerimisststeem | GUID

Loomine Automaatselt

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D
Méarkused -

Number 65

Nimetus Seose algobjekti identifikaator

Tahistus SeosAlgobjektld / RelationshipObjectFromid
Maaratlus Seost algatava objekti identifikaator

Eesmark Seose esimese osapoole defineerimine
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Liigitusskeem, liigitustiksus, dokument, fail, juurdepaas, juriidiline isik, fuusiline isik,

Tasand iiksus

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Identifikaator

Kodeerimissusteem | GUID

Loomine Automaatne

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D

Markused S_(_eose kirjeldami;gl vdib toimuda ka objekti kasitsi yalimine. .S.ellisel juhul peaks
susteem seose kirjeldusse automaatselt lisama objekti identifikaatori

Number 66

Nimetus Seose Ioppobjekti identifikaator

Tahistus SeosLoppobjektld / RelationshipObjectTowardsld

Maaratlus Seose teiseks osapooleks oleva objekti identifikaator

Eesmark Seose teise osapoole defineerimine

Tasand I:iigitusskeem, liigitustiksus, dokument, fail, juurdepaas, juriidiline isik, fuusiline isik,
Uksus

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetulp Identifikaator

Kodeerimissusteem | GUID

Loomine Automaatne

Naited 21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D

Markused S_gose kirjeldamisgl voib toimuda ka objekti kasitsi yalimine. .S_ellisel juhul peaks
susteem seose kirjeldusse automaatselt lisama objekti identifikaatori

Number 67

Nimetus Seose tiilip

Tahistus SeosTyyp / RelationshipType

Méaaratlus Seotud objektide omavahelise suhte titp

Eesmark Seose luhiselgituse andmine

Tasand I:iigitusskeem, liigitustiksus, dokument, fail, juurdepaas, juriidiline isik, filsiline isik,
Uksus

Kohustuslikkus K

Korduvus Ei

Andmetiip Tekst

Kodeerimissiisteem

Klassifikaator

Loomine Automaatne, kasitsi
Is Child Of — Is Parent Of (Dokumendi, faili ja/voi liigitusiiksuse seos)
Is Referenced By — References (Dokumendi ja dokumendi seos)
Naited Is Rendition Of — Has Rendition (Falili ja faili seos)
Contains — Is Part Of (Juriidilise isiku ja Uksuse seos)
Is Contolled By — Controls (Dokumendi ja juurdepaasukirjelduse seos)
. Voimalusel tuleks kasutada Uleriigilist klassifikaatorit, selle puudumisel luua ja
Markused . L
rakendada asutusesisene klassifikaator
Number 68
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Nimetus Seose kirjeldus
Tahistus SeosKirjeldus / RelationshipDescription
Maaratlus Seotud objektide omavahelise suhte detailsem kirjeldus
Eesmark Seose tulbi laiendamine
Liigitusskeem, liigitustiksus, dokument, fail, juurdepaas, juriidiline isik, flusiline isik,
Tasand -
Uksus
Kohustuslikkus Vv
Korduvus Ei
Andmetilip Tekst
Kodeerimissisteem | -
Loomine Kasitsi
To6ruhm on loodud ajutiselt taitmaks maaruse jdustamisega seonduvaid tlesandeid
Naited (seos juriidilise isiku ja Uksuse vahel)
Dokument B on loodud dokumendis A toodud llesannete taitmiseks (dokumendi ja
dokumendi vaheline seos ,is referenced by*)
. Seose kirjeldus taidetakse ainult juhul, kui klassifikaatoripdhine seose titp jaab
Méarkused

seose olemuse kirjeldamisel ebapiisavaks
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Lisa 1. Loendi versioonide vordlus

Alljargnevas tabelis on vorreldud loendi versioone 2.1 (2006) ja 3.0 (2012) kdesoleva versiooniga 4.0. See aitab tagada metaandmeelementide
kasutamise jarjepidevuse ning vordlusvdimalused.

Nr Elemendi nimetus Nr Elemendi nimetus Nr Elemendi nimetus
Liigitusskeem Liigitusskeem
1 Liigitusskeemi identifikaator
2 Liigitusskeemi nimetus 8-l Nimetus
9-lll Vastutaja
3 Liigitusskeemi kuupdev 10-111 Kuupaev
3.1 | Liigitusskeemi avamise kuupaev 10.1-1ll | Avamine
3.2 | Liigitusskeemi kooskdlastamise kuupaev 4.2 | Liigitusskeemi kooskdlastamise kuupaev
3.3 | Liigitusskeemi muutmise kuupaev 4.3 | Liigitusskeemi muutmise kuupdev
3.4 | Liigitusskeemi sulgemise kuupdev 4.4 | Liigitusskeemi sulgemise kuupaev 10.2-1ll | Sulgemine
5 Liigitusskeemi kirjeldus 12-11 Kirjeldus
Liigitusiiksus Liigitusiiksus
13-Iv | Tadp
14-Iv | Viit
15-Iv | Pealkiri
8 Liigitustiksuse kirjeldus 10 Liigitusiksuse kirjeldus
9 Liigitusliksuse marksdna 11 Liigitustksuse markséna 16-1vV Marksdnad
11.1 | Tesaurus 16.1-IV | Tesaurus
17-Iv Kuupaev
10.2 | Liigitusuksuse avamise kuupaev 17.1-IV | Avamine
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10.3 | Liigitusiiksuse sulgemise kuupaev 12.3 | Liigitusiiksuse sulgemise kuupaev 17.2-IV | Sulgemine
10.4 | Liigitusiiksuse avalikku arhiivi Gleandmise 12.4 | Liigitusiiksuse arhiivi Gleandmise kuupaev
kuupaev
10.5 | Liigitustiksuse sailitajale Gleandmise kuupaev 12.5 | Liigitusiiksuse sdilitajale Gleandmise kuupdev
10.6 | Liigitusliksuse havitamise kuupaev 12.6 | Liigitusiiksuse havitamise kuupaev 17.4-IV | Havitamine
11 Liigitustiksuse staatus 13 Liigitustiksuse staatus 18-V | Staatus
12 Liigitusliksuse eest vastutaja 14 Liigitusliksuse eest vastutaja 19-Iv Vastutaja
13 Liigitusliksuse asukoht 15 Liigitustiksuse asukoht 20-Iv | Asukoht
21-Iv | Sailitustahtaeg
14.2 | Sailitustahtaja kaivitaja 16.2 | Sailitustahtaja kaivitaja
14.3 | Sailitustahtaja alguskuupdev 16.1 | Sailitustahtaja alguskuupaev 21-Iv | Sailitustahtaeg
14.4 | Sailitustahtaja I6ppkuupdev 16.4 | Sailitustdhtaja I6ppkuupdev
15 Hindamisotsus 17 Hindamisotsus
15.1 | Viide hindamisotsusele 17.1 | Viide hindamisotsusele 21.1-1Iv | Arhiivivaartus
15.2 | Hindamisotsuse kuupaev 17.2 | Hindamisotsuse kuupdev
15.3 | Arhiivivadrtuse marge 17.3 | Arhiivivaartuse marge
16 Eraldamise ajakava 18 Eraldamise ajakava
16.1 | Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus 18.1 | Eraldamise ajakava etapi tegevuse kirjeldus
16.2 | Eraldamise ajakava etapi tahtaeg 18.2 | Eraldamise ajakava etapi tdhtaeg
16.3 | Eraldamise ajakava etapi kdivitaja 18.3 | Eraldamise ajakava etapi kdivitaja
16.4 | Teade 18.4 | Teade
17 Volitus 19 Volitus
17.1 | Volituse taip 19.1 | Volituse tlip 1-l Tulp
17.2 | Volituse nimetus 19.2 | Volituse nimetus 2-1 Nimetus
17.3 | Volituse viide 19.3 | Volituse viide
17.4 | Volituse kirjeldus 19.4 | Volituse kirjeldus 3| Kirjeldus
Dokument Dokument
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23-V Dokumendiliik
25-V Viit
21 Dokumendi liigitusiiksus 23 Dokumendi liigitustiksus 26-V Liigitustiksus
22 Dokumendi menetlusetapp 27-V Staatus
23 Dokumendi staatus menetlusetapis 25 Dokumendi staatus menetlusetapis
29-V Pealkiri
25 Dokumendi lihisisu 27 Dokumendi luhisisu 30-V Teema
26 Dokumendi marksdna 28 Dokumendi méarksdna 31-V Marksdnad
28.1 | Tesaurus 31.1-V | Tesaurus
27 Dokumendi keel 29 Dokumendi keel 32-V Keel
S st — 34-v Kuupdev
34.2-V | Registreerimine
28.3 | Dokumendi eraldamise kuupaev 30.3 | Dokumendi eraldamise kuupdev 34.3-V | Eraldamine
28.4 | Dokumendi saamise kuupaev 30.4 | Dokumendi saamise kuupaev 34.7-V | Saamine
28.5 | Dokumendi saatmise kuupdev 30.5 | Dokumendi saatmise kuupaev 34.8-V | Saatmine
28.6 | Dokumendi tditmise tahtaeg 30.6 | Dokumendi tditmise tdhtaeg
28.7 | Dokumendi vastuvotmise kuupaev 30.7 | Dokumendi vastuvétmise kuupdev
29 Dokumendi asukoht 31 Asukoht 36-V Asukoht
30 Salvestuse tlip 32 Salvestuse tiilip 37-V Tuip
31 Dokumendi organisatsioonivaline kontekst 33 Dokumendi organisatsioonivaline kontekst 28-V Saatja kontekst
31.1 | Dokumendi organisatsioonivaline osapool 33.1 | Dokumendi organisatsioonivaline osapool
31.2 | Dokumendi organisatsioonivalise osapoole roll 33.2 | Dokumendi organisatsioonivalise osapoole roll
31.3 | Seosviit 33.3 | Seosviit 28.1-V | Seosviit
31.4 | Vilise osapoole dokumendi identifikaator 33.4 | Vilise osapoole dokumendi identifikaator
31.5 | Vilise osapoole dokumendi kuupaev 33.5 | Vilise osapoole dokumendi kuupaev
31.6 | Dokumendi edastamise viis 33.6 | Dokumendi edastamise viis
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31.7 | SGnum 33.7 | SGnum
32 Dokumendi lisad 34 Dokumendi lisad 38-V Lisad
Fail Fail

42-VI Faili nimi

35 Faili vorming 43-VI Faili vorming

35.1 | Failivormingu nimetus

35.2 | Failivormingu versioon 37.2 | Failivormingu versioon 43.1-V| | Failivormingu versioon
36 Faili suurus 38 Faili suurus 44-V| Faili suurus
37 Pisivus 45-VI Pusivus

37.1 | Vaartus 45.1-VI | Vaartus

37.2 | Algoritm 45.2-VI | Algoritm

37.3 | Moodustamise kuupdev 45.3-V| | Moodustamise kuupdev
38 Tarkvara 40 Tarkvara 46-Vl | Tarkvara

38.1 | Tarkvara nimetus 40.1 | Tarkvara nimetus

38.2 | Tarkvara versioon 40.2 | Tarkvara versioon 46.1-VI | Tarkvara versioon
39 Kodeering 41 Kodeering 47-VI Kodeering
40 Kasutuseesmark 42 Kasutuseesmark
Juurdepais Juurdepais

77—‘7
‘ 50-Vi

Juurdepdasupiirang

43 Juurdepaasupiirang 45 Juurdepaasupiirang 50.1-VIlI | Piirang
43.1 | Piirangu identifikaator 45.1 | Piirangu identifikaator
43.2 | Piirangu algus 45.2 | Piirangu algus 50.2-VIlI | Piirangu algus
43.3 | Piirangu I6pptahtpdev 45.3 | Piirangu I6pptahtaeg 50.3-VII | Piirangu I6pp
43.4 | Piirangu kestus 45.4 | Piirangu kestus
43.5 | Piirangu kestuse arvutamise kaivitaja
43.6 | Piirangu aluse kood
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43.7 | Piirangu alus 45.5 | Piirangu alus 50.4-VIl | Piirangu alus
43.8 | Piirangu pohjus
43.9 | Piirangu I6petav siindmus 45.6 | Piirangu I6petav siindmus
43.10 | Piirang kehtetu alates 45.7 | Piirang kehtetu alates
43.11 | Teabevaldaja 45.8 | Teabevaldaja
44 Intellektuaalomand 46 Intellektuaalomand 53-VIl | Intellektuaalne omand
44.1 | Intellektuaalomandi kaitse marge 46.1 Intellektuaalomandi kaitse marge
44.2 | Intellektuaalomandi kaitse tahtaeg 46.2 Intellektuaalomandi kaitse tahtaeg 53.1-VIl | Téhtaeg
44.3 | Intellektuaalomandi omanik 46.3 Intellektuaalomandi omanik 53.2-VIl | Omanik
44.4 | Reprodutseerimine keelatud 47 Reprodutseerimine keelatud SA-VII Reprodutseerimine
keelatud
Asutus ja isik Asutus ja isik
62-1X Asutuse nimi
67-X Grupi nimi
79-X1l Eesnimi
80-XIl | Perekonnanimi
47 Isiku nimi avalikus dokumendiregistris
49 Registrikood 51 Registrikood
50 Isikukood 52 Isikukood 81-XIl | Isikukood
53 Oiguslik staatus
51 Ametinimetus 54 Ametinimetus 73-XI Ametinimetus
Kontaktandmed Aadress ja kontaktandmed
52 Postiaadress
52.1 | Riik 55 Riik
52.2 | Sihtnumber 64 Postiindeks 84-XIll | Postiindeks
52.3 | Maakond 56 Maakond 85-XIll | Linn v&i maakond
52.4 | Omavalitsusiiksus 57 Omavalitsusiiksus 85-XIll | Linn v8i maakond
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86-XIll | Vald
52.5 | Asula vdi linnaosa 58 Asustus- voi haldusiiksus 87-Xlll | Kula
52.6 | Vaikekoht 59 Viikekoht
52.7 | Hoone mitteametlik nimi
60 Maaliksus
52.8 | Tanav vm liikluspind 61 Liikluspind 88-Xlll | Tanav
52.9 | Talu nimi
52.10 | Hoone number 62 Aadressinumber 89-XIll | Maja
52.11 | Hooneosa number 63 Hooneosa number 90-XIll | Tuba
52.12 | Nimekasti number
52.13 | Koha-aadressi ADS-identifikaator
52.14 | Koha-aadress ADSist tekstina
53 Telefoninumber 65 Telefoninumber 91-Xlll | Telefoninumber
54 Faksininumber 66 Faksininumber 92-XIIl | Faksinumber
55 E-posti aadress 67 E-posti aadress 93-XIll | E-posti aadress
56 DVK kasutaja tunnus
68 Veebileht
57 SGnumside aadress 69 S6numside aadress
Tegevus Tegevus
56-VIll | Tegevuse nimetus
57-VIIl | Tegevuse tutp
58-VIll | Tegevuse teostaja
58.1-VIIl | Teostaja
58.2-VIll | Roll
59-VIll | Tegevuse objekt
60-VIIl | Kuupaev
63 Tegevuse tulem 75 Tegevuse tulem 61-VIll | Tegevuse tulem
Seosed Seosed
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40.1-V | Seotud osa identifikaator

40.1-V | Seotud osa identifikaator

40.2-V | Seose tulp

68 Seose kirjeldus 80 Seose kirjeldus 40.4-V | Seose pShjus
81 Seose algkuupaev 40.3-V | Seose kuupdev
82 Seose l6ppkuupdev 40.3-V | Seose kuupadev
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