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1. Sissejuhatus

1.1Taust

Laiendatav margistuskeel (ExtensibleMarkupLanguage, edaspidi XML) on laialt kasutusel info
edastamise ja automaatse todtlemise vahendina, sealhulgas ka dokumendihalduses. Eestis
kasutavad XML vormingut andmete edastamiseks X-tee lahendused, infot kapseldavad XML
kujul ID-kaardiga antav digitaalallkiri, dokumendivahetuskeskuse (edaspidi DVK)
andmeedastuse , {imbrik” ja digitaaldokumentide arhiveerimisel kasutatav universaalne
moodul UAM. XML on sobivaim vorming dokumendihalduse metaandmete kasutamiseks ja
vahetamiseks ning sobib ka dokumentide pikaajaliseks sdilitamiseks.

Selleks, et asutused saaksid infotehnoloogia ning elektroonilise dokumendihalduse
vahendeid tohusamalt rakendada, tuleb soodustada dokumendiliikide kirjeldamist ning
XML vormingus digitaaldokumentide loomist, kasutamist ja vahetamist. Vabariigi Valitsuse
maarus ,Asjaajamiskorra tiihtsed alused” (edaspidi AUA) sitestab, et DVK kaudu
vahetatavate digitaaldokumentide loomisel kasutatakse tihtlustatud andmekirjeldusi ja XML
keelt ning arvestatakse Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi MKM)
juhistega dokumendiliigi XML andmekirjelduse (edaspidi andmekirjeldus v6i dokumendiliigi
andmekirjeldus) loomise, dokumendi elementide ja metaandmete kohta. Andmekirjeldused
on lisaks MKMile vaja kooskolastada ka Rahvusarhiivi ja Riigi Infosiisteemi Ametiga ning
need avaldatakse riigi infostisteemi haldusstisteemis (edaspidi RIHA).

Kui dokumendi metaandmeid edastatakse DVK andmevahetuses XML kujul juba aastaid,
siis XML-pohistele dokumentidele iileminek on pikaajaline protsess, mis toimub
etapiviisiliselt (digusaktid, arved ja seejarel vastavalt vajadusele muud dokumendiliigid).
AUAs on sitestatud: kui dokumendiliigi andmekirjeldus on koostatud ja kooskdlastatud
eespool kirjeldatud viisil ning avaldatud XML varamus, on sellega kinnitatud ka vastavat
liiki dokumendi elementide koosseis. Sel juhul ldhtutakse andmekirjeldusest nii XML- kui ka
mis tahes muus vormingus dokumentide loomisel ja vahetamisel.

1.2 Miks kirjeldada dokumendiliike ja viia need XML kujule?

XML vormingus dokumendi struktuur ja elemendid voimaldavad elektroonilisel
dokumendihaldussiisteemil (edaspidi EDHS) dokumendi sisust ja metaandmetest ,aru
saada” ja kasutada infot nditeks dokumendi registreerimise automatiseerimisel voi muuks
otstarbeks. Samuti on voimalik dokumendis voi selle metaandmetes sisalduvat infot
kasutada teistes asutuste voi asutustevahelistes infosiisteemides. Selle tulemusena vaheneb
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kasitsi tehtava t00 maht dokumentide haldamisel ja menetlemisel ning kiireneb asutuste
asjaajamine.

Mingit liiki dokumentide viimiseks XML kujule (teisisonu dokumendiliigi XML vormi
loomiseks) on vaja koostada dokumendiliigi andmekirjeldus. Andmekirjelduse loomine
aitab tihtlustada samasse liiki kuuluvate dokumentide koostamise reegleid eri asutustes ja
lihtsustab dokumendivahetust. Andmekirjelduse koosseisu kuuluva XML-skeemi abil on
voimalik teha edastatavad dokumendid {iihtviisi toodeldavaks erinevate asutuste EDHSides;
voimalikuks osutub nende avalikustamine masinloetaval kujul. XML on iiks nendest
failivormingutest, milles saab dokumente Rahvusarhiivile {iile anda ilma tdiendava
tootlemiseta.

1.3 Juhise kisitlusala

Lisaks XML skeemikeeltele (XML Schema Language, XSDL) kasutatakse struktureeritud
dokumentide kirjeldamisel ja loomisel ka teisi skeemikeeli, nagu naiteks DTD, Relax NG ijt.
Relax NG on kasutusel ka dokumendikesksetes margistuskeeltes DocBook, TEI, ODF, EPUB.

XMLi andmestruktuuri kirjeldamisel kasutatakse eelkdige XSD formaati, millel on oma
eelised ja puudused. XSD puudusena voib nimetada tema vahest sobivust tekstipohiste
seoste kirjeldamiseks, tema eelistena aga nditeks laia levikut (sh mitmete tddriistade
olemasolu), nimeruumide tuge ja andmetiitipide voimalust.

Kuigi tulevikus vo0ib osutuda otstarbekaks votta lisaks XMLile suund ka monele
alternatiivsele skeemikeelele, ei kasitleta kdesolevas juhises nende keelte kasutamist ega neis
keeltes koostatud skeemidele esitatavaid noudeid. Hetkel on praktiliselt kdigi andmekogude
XML andmed kirjeldatud XML skeemikeeles ning see on kasutusel ka andmete ja X-tee
teenuste kirjeldamisel RIHAs.

1.4Juhise eesmark ja sihtrithmad

Juhise eesmdrgiks on anda metoodilised alused dokumendiliigi andmekirjelduse
koostamiseks ja dokumentide DVK kaudu edastamise ettevalmistamiseks.

Juhise koostamisel on silmas peetud jargmisi sihtriihmi:
¢ Asutuste asjaajajad ja dokumendihaldurid.
e Asutuste IT spetsialistid.
¢ Elektroonilise dokumendihalduse tarkvaraliste lahenduste véljatodtajad ja tarnijad.
e Semantikavarade véljatootajad.
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1.5 Juhise iilesehitus

Juhises antakse esmalt lithike iilevaade digitaaldokumendi iilesehitusest, dokumendiliigi
andmekirjelduse koosseisust ja andmekirjelduse véljatootamise etappidest, seejarel
kirjeldatakse projekti labiviimist. Projekti algatamise ja etappide kohta on juhises eraldi
alapeatiikid. Andmekirjelduste kooskolastamist kasitleb omaette peatiikk, projekti
kooskolastamist on kirjeldatud ka projekti algatamise juures.

Juhise lisas on nduded XML skeemile ja skeemi dokumentatsioonile.

1.6 Juhise viljatootamine

Juhise esimese versiooni koostas Riigikantselei dokumendihalduse osakond. Kuni 2011.
aasta lopuni kavandas ja koordineeris osakond avaliku sektori asjaajamise arengut ja
iileminekut elektroonilisele dokumendihaldusele ning korraldas arhiivindust.

Juhise valmimisse andsid oma panuse Dokumendikonsultatsioonide OU, FocusIT OU, Riigi
Infostisteemide Arenduskeskus (alates 01.06.2011 Riigi Infosiisteemi Amet), MKMi riigi
infosiisteemide osakond, Rahvusarhiivi digitaalarhiivi biiroo (alates 01.01.2012
digitaalarhiiv), Girf OU, AS Webmedia jt.

2010. aastal kaivitati RIHA XML varamu, kus 2011.-2012. aastal registreeriti esimesed XML
varad, sealhulgas dokumendiliikide (digusakti eri liigid) andmekirjeldused. Juhist rakendati
nii andmekirjelduste loomisel kui ka kooskolastamisel.

1.7 Juhise libivaatamine

Alates 2012. aastast koordineerib avaliku sektori asjaajamise ja elektroonilise
dokumendihalduse arengut ning annab dokumendihalduse alaseid juhiseid MKM. Aasta
jooksul vaatas MKMi infoiihiskonna teenuste arendamise osakond ldbi ja ajakohastas
mitmed Riigikantselei juhised, sealhulgas dokumendiliigi andmekirjelduse koostamise
juhise. Juhises tehtud muudatusi kirjeldab Lisa 2.

Tagamaks juhise aja- ja asjakohasus ka edaspidi, vaatab MKM selle 1dbi iga kahe aasta
tagant. Triiki- ja muude pisivigade ilmnemisel parandatakse need jooksvalt.

Juhisega seotud kiisimused, ettepanekud ja kommentaarid palume saata aadressil:
Infoyhiskonnateenustearendamiseosakond@mkm.ee.
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2. Dokument ja selle andmekirjeldus

2.1 Dokument ja selle edastamine DVK kaudu

Digitaaldokument koosneb reeglina kolmest osast: dokumendi sisuelementidest, dokumendi
metaandmetest ja vajadusel ka digitaalallkirjast. Dokumendi metaandmed peavad olema
dokumendiga piisivalt seotud voi seostatavad. Dokumendi sisu talletatakse dokumendi
elementidesse, mis XML dokumendi puhul toimub vastavalt dokumendiliigi XML skeemile.
Allkirjastamisel lisatakse dokument digitaalallkirja kapslisse, ka allkirja info on XML kujul.

Dokumendi edastamisel DVK kaudu lisatakse sellele automaatselt DVK kapsel ehk
dokumendi XML ,imbrik”. 2012.-2013. aastal uuendatava DVK kapsli liigiiileste
metaandmete blokk ehk tildine ,imbrik” sisaldab neid metaandmed, mida koik EDHSid
peavad suutma mistahes liiki dokumendi saamisel automaatselt EDHSi metaandmetesse
kanda. Saatja EDHSile on tildise ,{imbriku” kohustuslike blokkide andmete ,{imbrikule”
kandmine kohustuslik. Saaja EDHS peab suutma koiki ,iimbriku” andmeid salvestada
stisteemi ja teha kasutajale kdttesaadavaks.

Dokumendi liigile ainuomased tdiendavad metaandmed, mida kasutatakse saabunud
dokumendi registreerimisel, menetlemisel ja/voi muudeks vajadusteks, paigutatakse DVK

DVK KAPSEL

Koigi teiste dokumendiliikidega i
uhised metaandmeelemendid | !

Dokumendi liigile ainuomased
metaandmeelemendid

Dokumendi

i elemendid

Digitaalallkirja elemendid

____________________________________

Joonis 1. DVK kaudu edastatav dokument
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2.2 Dokumendiliigi andmekirjeldus

Dokumendi viimiseks XML kujule tuleb kirjeldada selle dokumendiliigi sisuelemendid ja
liigipohised metaandmed (vt 3.2). Dokumendiliigi andmekirjelduseks ei ole pelgalt XML
skeem(id), vaid ka n-6 inimloetavad kirjeldused, ndidised ja kuvad.

Dokumendiliigi andmekirjeldus koosneb:
e dokumendi elementide loendist,
¢ dokumendiliigile omaste metaandmete loendist (vajadusel),
¢ dokumendiliigi mallist ja dokumendi naidisest,
e dokumendi XML skeemist (xsd-fail) ja skeemi margendiloendist,
e metaandmete XML skeemist ja skeemi margendiloendist (vajadusel),
o stiililehtedest (xsl-, css- jms failid),
e XML ndidisdokumendist (xml fail),
¢ ndidisdokumendi kuvadest.

Andmekirjelduse kooskolastamisega alustatakse juba projekti kavandamise faasis (vt 3.1.4)

2.3 Mis on juba olemas?

Praeguseks on valminud andmekirjeldused eri liiki digusaktide (seadus, méaarus, korraldus,
iiksikakt) jaoks; erasektoris vilja tootatud e-arve andmekirjeldus on kasutusele voetud ka
avalikus sektoris. Samuti on vilja tootatud dokumendihalduse metaandmete standardloend
ning sellega kaasnevad XML skeemid. DVK kaudu edastatakse digitaaldokumendid iihe
asutuse EDHSist otse teise asutuse EDHSi XML vormingus , iimbrikus”.

RIHAs on loodud XML varamu. Kaesoleva juhise alusel koostatud ja kooskolastatud
andmekirjeldused avaldatakse ja hoitakse varamus kui {iht liiki XML varad. Uut
dokumendiliigi andmekirjeldust looma hakates saavad asutused kasutada varamus olevaid
andmekirjeldusi ja teisi varasid (nt standardelementide ja andmevahetuse konteinerite
kirjeldused jm). Hulk andmekirjelduse koostamiseks vajalikku informatsiooni on olemas ka
asutustes (vt 3.2).

2.4 Dokumendiliigi andmekirjelduse koostamise projekt

Andmekirjelduse  koostamist alustatakse alati dokumendiliigi analiilisimisest ja
kirjeldamisest. Seejarel luuakse XML skeemid dokumendi elementidele ja liigipohistele
metaandmetele. Kui dokumendiliik on modeldud DVK kaudu edastamiseks, paigutatakse
liigipohised metaandmed DVK kapsli spetsiaalsesse blokki Juhul kui dokumenti ei edastata
DVK kaudu, peab olema voimalus metaandmete skeemis kirjeldatud struktuur paigutada
dokumendi enda XML struktuuri sisse (eraldi metaandmete ossa, mitte sisuelementide
vahele).
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Dokumendiliigi andmekirjelduse véljatd6tamise toovoog on lithidalt jargmine:

IT spetsialist \( Uhiselt

J

Uhiselt

Projekti Dokumendi Dokumendi ja Stiililehtede XML skeemi
planeeri- elementide ja metaandmete vélja- testimine
mine metaandmete XML skeemide tootamine ja koos-

koostamine

kirieldamine kélastamine

AN

Joonis 2. Dokumendiliigi andmekirjelduse véljatotamise to6voog

_

Viérvilised kastid joonisel 2 tdhistavad voimalikke vastutajaid projekti etappide eest ja valged
nooled kujutavad suuremaid projekti etappe.

Detailsemalt koosneb andmekirjelduse projekt vahemalt jargmistest etappidest:

e Projekti lahteiilesande koostamine ja kooskolastamine (vt 3.1.3-3.1.4).

e Dokumendiliigi elementide kirjeldamine, dokumendiliigi malli ja dokumendi
ndidise loomine (vt 3.2.1-3.2.2).

e Dokumendiliigi edastamiseks vajalike spetsiifiliste metaandmete kirjeldamine (vt
3.2.3).

e Dokumendiliigi kirjelduste kooskolastamine RIHAs peetavas XML varamus (asutuse
soovil, vahehinnangu saamiseks, vt 3.2 tulemite kirjeldus lk 14).

e Dokumendiliigi XML skeemi loomine (vt 3.3).

¢ Dokumendiliigi metaandmete XML skeemi loomine (vajadusel, vt 3.3).

e Dokumendiliigi XML skeemi(de) margendiloendi(te) loomine (vt 3.4) .

e Dokumendiliigi stiililehtede loomine (vt 3.5).

e Dokumendiliigi XML vormi testimine ja dokumentatsiooni tdiendamine (vt 3.6 ja 3.7).

¢ Dokumendiliigi andmekirjelduse kooskolastamine (vt 4).

e Dokumendiliigi XML vormi juurutamine, sh kasutajate koolitus.
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3. Dokumendiliigi andmekirjelduse koostamise projekt

3.1 Projekti algatamine

3.1.1 Mida peab analiiiisima enne projekti alustamist?
Dokumendiliigi XML vormi kasutuselevotmiseks asutuses on kolm voimalust:

e Votta kasutusele moni olemasolev andmekirjeldus.

¢ Luua olemasoleva andmekirjelduse uus versioon voi haru koostods andmekirjelduse
omanikuga.

e Koostada tdiesti uus andmekirjeldus.

Esimese sammuna uuritakse, kas sama voi sarnase dokumendiliigi jaoks on andmekirjeldus
mone asutuse poolt juba loodud voi loomisel (see teave on leitav XML varamus).

Kui sama voi sarnase dokumendiliigi andmekirjeldus on varamus olemas ning sisaldab koiki
asutusele vajalikke elemente, saab kasutusele votta olemasoleva. Vajadusel ning koostdds
andmekirjelduse omanikuga voidakse algatada asutusele sobiva uue stiililehe koostamine,
testimine ja lisamine varamusse.

Kui sama voi sarnase dokumendiliigi andmekirjeldus on varamus olemas, kuid esmase
hinnangu pohjal ei sisalda koiki asutusele vajalikke elemente, voetakse iithendust vara
omanikuga ja algatatakse uue versiooni voi haru valjatootamine. Selle kdigus tdiendatakse
olemasolevaid elementide kirjeldusi, XML skeemi ja margendiloendit, koostatakse
muudatuste tabel, luuakse uued stiililehed, testitakse, kooskolastatakse uus andmekirjeldus.

Andmekirjelduse muutmise algatamine tiksnes elemendi nimetuse ja/voi tahistuse (vt Tabel
2) muutmiseks ei ole soovitatav. Nditeks on levinud selliste elementide nagu Autor ja
Koostaja, Aadress ja Asukoht, Pealkiri ja Teema jt samas tdhenduses kasutamine. Elemendi
nimetuste erinevuste selgumisel on soovitatav votta kasutusele olemasolevas
andmekirjelduses kasutatud nimetus/tahistus ja sealjuures tuleb alati eelistada kooskdlastuse
saanud andmekirjelduste (vt ptk 4) nimetusi.

Kui varamus ei ole iihtegi dokumendiliigile sobivat andmekirjeldust, v6i kui varamus oleva
andmekirjelduse vastavus asutuse vajadustele on esmase hinnangu pohjal viahene voi
puudub, on otstarbekas algatada tdiesti uue andmekirjelduse koostamine.

Uue andmekirjelduse koostamisel ning olemasolevast uue versiooni voi haru valjatootamisel
jargitakse kdesolevas dokumendis antud juhiseid.
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3.1.2 Millega tuleb projekti kavandamisel ja libiviimisel arvestada ja miks?

Dokumendiliigi andmekirjelduse véljatoGtamisel tuleb arvestada koigi asutuste ja isikutega,
kes seda liiki dokumente loovad, menetlevad ja vahetavad. Tuleb vilistada olukord, kus
asutus kasutab sama liiki dokumendi koostamisel voi saamisel erinevaid andmekirjeldusi ja
skeeme, olenevalt dokumendi adressaadist/saatjast. Selle rakendamine tooks kaasa nii
tehnilisi kui ka organisatsioonilisi probleeme ja pohjendamatuid kulutusi. Eelnimetatud
pohjustel voib andmekirjelduse koostamise algatada ka MKMi juures tegutseva
dokumendihaldusnoukogu kaudu, eriti kui dokumendiliik on tildises kasutuses.

Projekti tuleb algusest peale kaasata asutuse voi asutuste dokumendihaldureid, et tagada
dokumendiliigi ja selle metaandmete asjatundlik kirjeldamine ning andmekirjelduse alusel
loodavate dokumentide vastavus dokumendihalduse nouetele. Kindlasti on oluline koost66
asutus(t)e IT spetsialistide ja EDHSi(de) arendajate voOi tarnijatega, et tagada
andmekirjelduse rakendamine ja arvestada siisteemide voimalike arendusvajadustega.
Vajadusel konsulteeritakse ka spetsialistidega valjastpoolt asutust. Seega on andmekirjelduse
valjatootamise projekt igal juhul iihist66, mistottu oleks seda otstarbekas planeerida ja ldbi
viia head projektijuhtimise tava jargides.

3.1.3 Projekti lihteiilesande koostamine

Kui projekti labiviimise eeldused on taidetud, tutvutakse pohjalikult kdesoleva juhisega ning
seejarel koostatakse liihike lahtetilesanne. Lahteiilesanne peab sisaldama jargmist teavet:

¢ millise dokumendiliigi andmekirjelduse valjatootamist kavandatakse,

e olukorra lithikirjeldus (probleemi piistitus),

e kas XML varamus on sama v0i sarnase dokumendiliigi andmekirjeldus(i) juba
olemas ja kui jah, siis mille poolest need asutuse vajadustele ei vasta,

¢ milliseid eesmarke andmekirjelduse véljatootamisega loodetakse saavutada,

e millised osapooled (asutuse alliiksused, asutused, asutuste grupid, eraisikud,
erasektori organisatsioonid) seda liiki dokumente loovad, vahetavad ja/voi
menetlevad,

¢ millised EDHSid on eelnimetatud asutustes kasutusel voi juurutamisel,

e millised teised infosiisteemid ja/voi millised riiklikud registrid kasutavad seda liiki
dokumentides sisalduvaid andmeid,

e millistest dokumentidest lahtutakse projekti ldbiviimisel (juhised, Oigusaktid,
standardid),

¢ milliseid seotud vai valiseid osapooli on kavas projekti labiviimisse kaasata, sh keda
millises etapis ja milliste {ilesannete tditmiseks,

¢ milline on projekti ldbiviimise esialgne ajakava,

¢ millised t66d voivad vajada rahastamist ja millised on voimalikud rahastamisallikad,

e kuidas on kavandatud andmekirjelduse edasiarendus (tulevased versioonid
paranduste, tdiienduste sisseviimiseks).

Samataoline ldhteiilesanne koostatakse ka siis, kui on kavas vilja tootada uus versioon
olemasolevast andmekirjeldusest.
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3.1.4 Projekti lihteiilesande kooskolastamine

Enne projekti kdivitamist kooskolastatakse lahtetlilesanne MKMiga (vt ka ptk 4). Selleks
sisestatakse RIHAsse taotlus andmekirjelduse koostamiseks voi tdiendamiseks koos jaotises
3.1.3 kirjeldatud lahteiilesandega. Lahteiilesande pohjal hindab MKM jargmist:

kas on analiitisitud XML varamus olevaid andmekirjeldusi ja nende sobivust asutuse
vajadustele,

kas uue andmekirjelduse voi versiooni valjatdGtamise vajadus on pohjendatud,

kas samataolise andmekirjelduse loomine ei ole juba kavas v6i t60s mones teises
asutuses,

kas projekti kavandamisel on arvesse voetud koik osapooled, nende vajadused ja
nende voimalik panus,

kas on moeldud projekti rahastamise vajadustele ja voimalustele,

kas on moeldud andmekirjelduse voimalikule edasiarendusele.

Vajadusel annab MKM soovitusi, millega projekti labiviimisel arvestada, sh soovitusi
konkreetse valdkonna spetsialistide osas, kellega asutus voiks valdkonnaspetsiifilise
dokumendiliigi andmekirjelduse valjatootamisel konsulteerida.

Parast MKMi kooskolastuse saamist voib asutus projekti kdivitada.

3.1.5 Projekti kdivitamine

Dokumendiliigi andmekirjelduse koostamise projekti kaivitamiseks tuleb:

arutada kavandatav projekt labi projekti meeskonnaga ja kaasatavate osapooltega,
vajadusel tdpsustada projekti eesmarki,

madrata kindlaks projekti labiviimiseks vajalikud rahalised vahendid ja
rahastamisallikad,

koostada projekti plaan ja tipsustatud ajakava ning madrata vastutused projekti
labiviimise eest.
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3.2 Dokumendiliigi andmekirjelduse loomine

Dokumendiliigi andmekirjelduse koostamise eelduseks on seda liiki dokumentide endi ja
nende kasutamise vajaduste kirjeldamine.

3.2.1 Dokumendi niidiste valimi koostamine

Asutustes kehtestatud dokumentide loetelu on kiill funktsioonipohine, kuid selle abil on
voimalik iiles leida koik selles asutuses kasutatavad dokumendiliigid. Moned asutused on
kasutatavatest dokumendiliikidest koostanud eraldi loendi ja rakendanud selle ka EDHSis
(nt registreerimisel lubatud dokumendiliikide loendina). Dokumentide vahetamise
praktikast teiste asutuste voi eraisikutega on teada need dokumendiliigid, mida kodige enam
kasutatakse vOi mille viimisest XML-pohiseks touseks enim tulu. See teave on aluseks
dokumendiliigi andmekirjelduse koostamise valiku tegemisel.

Dokumendiliigi kirjeldamiseks tuleb kokku koguda piisavalt nditlik valim dokumendiliigi
ndidistest, mis holmab koiki sarju, kuhu vastava liigi dokumente registreeritakse. Soovitav
oleks koguda nédidistena digitaaldokumente ja voimalusel ka elektroonilisi dokumendimalle,
mille alusel need dokumendid loodud on. Juhul, kui elektroonilisi malle ei kasutata, voiks
abiks votta asutuse asjaajamiskorraga kehtestatud kirjeldused.

Valimisse on adarmiselt oluline lisada dokumendiliigi ndidiseid ka teistest asutustest, kus
seda liiki dokumente luuakse ja/voi vastu voetakse. See tagab dokumendiliigi kdikehdlmava
analiiiisi ja parimate praktikate arvessevotmise.

Uhtlasi tuleks kindlaks méaérata, kui pikk on andmekirjelduse alusel loodavate dokumentide
eeldatav siilitustahtaeg.

3.2.2 Dokumendi elementide kirjeldamine

Dokumendiliigi andmekirjelduse koostamiseks tuleb esmalt kirjeldada elemendid, millest
seda liiki dokument koosneb. Dokumendi elementideks on iseseisvat tdhendust omavad voi
terviklikku informatsiooni sisaldavad dokumendi osad (nt pealkiri, sisu, viit, adressaat, jne).
Dokumendi elemendid on lihtsasti leitavad dokumendi plangi naidisel ja mallil, mida tuleb
vorrelda tegelike dokumendi ndidistega, selgitamaks voimalikke tdiendavaid elemente ja/voi
lahknevusi iildplangist voi -mallist.

Téhelepanu tuleb podrata ka {iksikutele sisuelementidele, mille kirjeldamine annab
masintoddeldavale dokumendiliigi XML-vormile lisavaartuse (nditeks digusaktis sisalduvate
moistete ja nende legaaldefinitsioonide voimalik kasutamine sonastike loomiseks, arves
sisalduvate summade kasutamine nii EDHSis kui raamatupidamissiisteemis, taotluses
sisalduva taotletava toetuse liigi kasutamine taotlusi menetlevas infosiisteemis vms).
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Uhtlasi selgitatakse, milliseid elemente on juba varem kirjeldatud ja voimalik taaskasutada —
viidates kas standardelemendile voi mone teise dokumendiliigi andmekirjeldusele XML
varamus voi RIHAs publitseeritud ontoloogia elemendile.

Igat dokumendi elementi tuleb kirjeldada vahemalt jargmiste tunnuste alusel:

elemendi nimi,

lithike elemendi kirjeldus voi viide teise dokumendiliigi andmekirjeldusele, kus
element on madratletud, voi viide RIHAs publitseeritud ontoloogia elemendile
(maistele),

elemendi kohustuslikkus,

elemendi andmetiiiip (tekst, kuupdev, number, jah/ei vms),

elemendi asukoht mallil.

Elemente kirjeldades jargitakse lisas 1 toodud noudeid, poorates erilist tdhelepanu nouetele
3, 7 ja 8 ning nende alamnoduetele.

Kirjelduses tuleb &dra ndidata ka elementide vahelised seosed ja elementide voimalikud

alamelemendid, kuna:

teatud dokumendi elemente kasutatakse {iiksnes kindlatel pohjustel - nt
juurdepadasupiirangut tahistav ,, AK” voetakse kasutusele tiksnes siis, kui dokumendi
sisu voi iseloom seda tingivad,

teatud elemente kasutatakse iiksnes koos teiste elementidega,

moned elemendid jagunevad alamelementideks — nt isiku nimi koosneb ees- ja
perekonnanimest.

Analiiiisi vormistamiseks on soovitatav kasutada tavaparaseid tekstitootlusvahendeid ja
kirjeldada dokumendi elemente jargmises vormis:

Vilja nimetus Vilja sisu

Number Elemendi jarjekorranumber elementide loendis

Nimetus Elemendi nimetus

Madiratlus Elemendi maédratlus voi viide teise dokumendiliigi andmekirjeldusele, kus

element on madaratletud, vo6i viide RIHAs publitseeritud ontoloogia
elemendile (moistele)

Tiip Elemendi sisu tiilip — tekst, kuupdev, number, jah/ei

Kohustuslikkus K - kohustuslik, V - vajadusel. Kui elementi kasutatakse vajadusel,
kirjeldatakse ka kasutamise olukordi voi tingimusi.

Korduvus Elemendi korduva rakendamise lubatavus: jah, ei

Selgitus Elemendi kasutamist holbustav tekst

Alamelemendid Viide alamelementidele, milleks antud element on vormistamise

hélbustamiseks jaotatud

13
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Elemendi voimalikud vaartused, kui need on madéaratletavad. Viidatakse

Kodeerimisskeem

standarditele voi valjakujunenud siintaksile, mida elemendis kasutatakse.
Niited Elemendi vormistamise (elemendi sisu) ndited
Asukoht mallis Elemendi paigutuse kirjeldus dokumendi mallis. Kui elementi kasutatakse

mallis mitu korda, loetletakse koik kasutuskohad.

Markus Mairkus voi kommentaar elemendi, selle nimetamise ja kasutamise kohta;

viited samatihenduslikele elementidele teiste riikide skeemides

Tabel 1. Dokumendi elementide kirjeldamise vorm

Sama tabeli vormi jargides kirjeldatakse nii ~dokumendi elemendid kui ka nende
alamelemendid.

Soovi korral on pohjalikuma dokumendi elementide kirjelduse loomiseks voimalik kasutada
standardis EVS 882-1 ,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja
vorminouded. Osa 1: Kiri” rakendatud dokumendi elementide kirjeldamise vormi.

Dokumendi elementide analiiiisi ja kirjeldamise saab 16ppenuks lugeda, kui:

e on koostatud loetelu koigist nii dokumendi plangil ja/voi mallil kui ka ndidistel
esinevaist dokumendi elementidest,

e koik dokumendi elemendid on kirjeldatud tabel 1 vormi jargides, sh ka {iiksnes
erandjuhtudel kasutatavad elemendid ja nende kasutamise tingimused. Kui moni
element jaab esialgsest analiiiisist korvale ja andmekirjeldus on juba kinnitatud ning
XML varamus registreeritud, on uute elementide lisamine marksa keerukam.

e dokumendi elemente ei ole kirjeldatud dubleeritult, s.t. et kui elementi on kasutatud
dokumendi mallil mitmes kohas, kirjeldatakse seda iiks kord ja margitakse &ra
elemendi mitu erinevat asukohta mallil,

¢ elementide loetelule on lisatud dokumendi mall ja dokumendi naidis, mille abil on
voimalik luua ja XML skeemi stiililehti ja vaateid erinevates infosiisteemides ning,

¢ elementide loetelu ja kirjeldus ning dokumendi mall ja dokumendi néidis on projekti
osapooltega kooskolastatud.

3.2.3 Dokumendiliigi metaandmeelementide kirjeldamine

Lisaks dokumendi sisu kajastavatele elementidele tuleb koostada ka loetelu neist
dokumendiliigile omastest metaandmetest, mida soovitakse koos dokumendiga iihest
asutusest teise saata ja mis ei sisaldu dokumendi iildises ,iimbrikus” (s.0. DVK kapsli
liigitileste metaandmete blokis). Uldise ,iimbriku” elemente kiesolev juhis ei kasitle,
,Admbriku” skeem ja kirjeldus on kéttesaadavad XML varamus. Vt ka 2.1.

Dokumendi metaandmed on andmed, mis kirjeldavad dokumenti ennast, tema tekkimise
konteksti, tema loomist, haldamist, juurdepaasutingimusi jms.
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Dokumendiliigile ainuomaste metaandmete valimisel tuleb ldhtuda metaandmete
eesmargist. Dokumendiga koos edastatavaid metaandmeid kasutatakse dokumendi
automaatsel registreerimisel, algdokumentidega sidumisel, menetlemisel ja/v6i muudeks
vajadusteks. Seega peab metaandmete blokk sisaldama vaid neid metaandmeid, mida on
koos dokumendiga vaja saata iihest asutusest teise, et tagada dokumendi terviklus ja
kontekst ning holbustada registreerimis- voi muid protsesse saavas asutuses. Suur hulk iga
asutuse oma dokumendihalduses vajalikke metaandmeelemente ei ole dokumenti saava
asutuse jaoks vajalikud ja seega ei kuulu need ka edastatavate metaandmete koosseisu.

Vajalike liigipohiste metaandmete komplekti leidmiseks ja kirjeldamiseks tuleb
asutustevahelises koost00s analiitisida, millised on vastava dokumendiliigi metaandmed
projektis osalevate asutuste EDHSides ja kas seoses masintoodeldava XML vormi
kasutuselevotuga tuleks metaandmete komplekti tdiendada (voimaldamaks eelkoige
andmevahetust pohitegevus- voi muude infosiisteemidega). Seejdrel saab otsustada, kas on
liigipohiseid metaandmeid, mida lisaks tildises ,iimbrikus” sisalduvatele metaandmetele
tuleks koos dokumendiga asutusest asutusse saata. Kui selliseid metaandmeid on, tuleb iga
metaandmeelementi kirjeldada vihemalt jargmiste tunnuste alusel:

e elemendi nimi,

e lithike elemendi kirjeldus voi viide teise dokumendiliigi andmekirjeldusele, kus
element on maaratletud, voi viide RIHAs publitseeritud ontoloogia elemendile
(moistele) ,

e elemendi kohustuslikkus,

e elemendi andmetiiiip (tekst, kuupdev, number, jah/ei vims),

e kui metaandmeelemente kuvatakse ka dokumendil, siis nende asukoht.

Liigipohise metaandmekomplekti kokkuleppimisele lisaks tuleb kindlasti kokku leppida liigi
nimetus voi tahis, mis tdhistab liigi nimetust DVK kapsli liigitileses metaandmeblokis. See
muudab elemendi sisu masinloetavaks.

Dokumendi metaandmete kirjeldamisel kasutatakse sama vormi, mida kasutati ka
dokumendi elementide kirjeldamisel (vt Tabel 1). Sama tabeli vormi jargides kirjeldatakse nii
metaandmeelemendid kui nende alamelemendid. Elemente kirjeldades jargitakse lisas 1
toodud noudeid, poorates erilist tahelepanu nouetele 3, 7 ja 8 ning nende alamnouetele.

Kui dokumendi iildine “timbrik” kujutab endast valimit dokumendihalduse metaandmetest
(vt MKMi juhis , Dokumendihalduse metaandmete loend”), siis dokumendiliigile omaste
metaandmete loetelu voib sisaldada ka spetsiifilisi metaandmeelemente, mida MKMi loend
ei kirjelda. Nende metaandmeelementide puhul, mis on MKMi loendis kirjeldatud,
kasutatakse seal toodud nimetust ja tdhistust. Juhul, kui soovitakse valida sellest erinev
nimetus voi tadhistus, tuleb valikut pohjendada markuste viljas ja viidata, millisele
dokumendihalduse metaandmeelemendile uus element vastab. Naidised dokumendiliikide
edastamise jaoks valitud metaandmetest on kittesaadavad XML varamust.
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Dokumendiliigi metaandmeelementide analiiiisi ja kirjeldamise saab 1oppenuks lugeda kui:
dokumendi metaandmed asutuste EDHSides (koigis sarjades, kus seda
dokumendiliiki esineb) on analiiiisitud,

koik vajalikud metaandmeelemendid on tihtset vormi jargides kirjeldatud,

koik loetletud metaandmeelemendid, mis sisalduvad , Dokumendihalduse
metaandmete loendis”, on viidud sellega vastavusse,

metaandmeelementide loetelu ja kirjeldus on projekti osapooltega kooskolastatud.

3.3 Dokumendiliigi XML skeemi koostamine

Dokumendiliigi XML skeemi (ingl k XML schema) koostamisel tuleb arvestada, et
Idpptulemusena peab valmima kaks omaette skeemi — dokumendiliigi elementide XML
skeem jaotises 3.2.2 antud juhiste jargi valminud dokumendiliigi elementide loendi alusel
ning dokumendiliigi metaandmeelementide XML skeem jaotises 3.2.3 antud juhiste jargi
valminud dokumendiliigi metaandmeelementide loendi alusel.

Kéesolev alapeatiikk annab lithikese iilevaate XML skeemi koostamisest ja skeemi
voimaluste kasutamisest nende skeemide loomisel. Eestikeelset infot XML skeemi loomise
kohta (nimeruumide kasutamine, viitamine skeemide vahel jne) on rohkesti olemas veebis.
Juhise Lisa 1 on toodud nduded, millele skeem peaks vastama juba enne selle
kooskolastamisele saatmist.
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3.3.1 XML skeemi koostamisel kasutatav kodeerimisstiil

Kuigi XML skeeme on vdimalik koostada ja tdiendada ka tavapdraste
tekstitootlusvahenditega (nt MS Notepad), eeldatakse kaesolevas juhendis, et skeemi
koostajatel on voimalik kasutada monda spetsiaalset XML failide loomise tarkvara ja
skeemid koostatakse kas tdies mahus voi osaliselt graafiliselt. Sellest tulenevalt ei sea juhis
rangeid noudeid kodeerimise stiilile, eeldades, et kasutatav tarkvara tdidab neid noudeid
automaatselt. Alljargnevalt moningad tildised nouded ja soovitused:

e iga uus element, komplekstiiiip, elementide grupp vms. tuleb koodis defineerida
uuel real;

e alamelemendid tuleb paigutada {ilemelemendiga vorreldes taandega, et lihtsustada
arusaamist elementide hierarhiast;

o koik elemendid, komplekstiiiibid, elementide grupid jne. tuleb varustada
dokumentatsiooni voi kommentaaridega kasutades labivalt iihtset
kommenteerimisstiili (vt ka Lisa 1, noue 8.4 ja selle alamnduded ning noue 11.7).

3.3.2 Elementide nimetamine

Koik elemendid tuleb nimetada eestikeelsete ja tdhenduslike nimedega, kasutades nn
UpperCamelCase reeglit, kus elemendi tahistus algab suurtihega, mitmesonalise nime puhul
kirjutatakse need vahemairkideta ja iga sona suure algustihega (nt. DokumentPealkiri,
AsutusNimi, KuupaevRegistreerimine, jne.). Elementide atribuutide nimetustes tuleks
kasutada nn lowerCamelCase reeglit, kus atribuudi tdhistus algab vaiketdhega. Kui atribuudi
tahistus koosneb mitmest sonast, ei kasutata ka siin vahemarke, kuid esimene sona algab
vdikse ja jargmised sonad suure algustdhega (nt elementld) (vt ka Lisa 1, noue 7.1)

Komplekstiitipide (vt 3.3.4) ja elementide gruppide (vt 3.3.5) nimetamisel kasutatakse sama
reeglit, lisades komplekstiitipide puhul viimaseks sonaks , Type” (nt. AadressType) ning
elementide gruppide puhul , Group” (nt. IsikGroup) (vt ka Lisa 1, noue 8.8).

Kui element on kirjeldatud , Dokumendihalduse metaandmete loendis”, siis tiildjuhul
valitakse elemendi nimetus sealt. Juhul, kui soovitakse kasutada sellest erinevat nimetust voi
tahistust, siis tuleb seda pohjendada markuste viljas ja viidata, millisele
,Dokumendihalduse metaandmete loendi” elemendile uus element vastab.

3.3.3 Globaalelementide kasutamine

Globaalelement (ingl k global element) on element, mis on defineeritud véljaspool XML
skeemi hierarhiat ja mida on voimalik kasutada tikskoik millises skeemi osas. See tahendab,
et parast globaalelemendi defineerimist XML skeemis on seda voimalik kasutada mitmes
erinevas skeemi kohas ja selle definitsiooni muutmisel (muudetakse nditeks andmetiiiipi voi
alamelementide koosseisu) kanduvad muudatused automaatselt koikidesse kohtadesse, kus
globaalelementi on kasutatud.
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Dokumendiliigi XML skeemi koostamisel Eestis on soovitatav globaalelementide kasutamist
valtida. Selle asemel tuleks kasutada komplekstiiiipe (vOi elementide gruppe), isegi kui
element, mida on soovitakse globaalselt defineerida on iiksikelement ja ei sisalda
alamelemente. Soovi korral voib globaalelementidena defineerida ainult juurelemendi
otseseid alamelemente.

Miks kasutada komplekstiiiipe globaalelementide asemel? Kuigi molemad tdidavad kiillaltki
sarnast rolli, on nende vahel iiks oluline erinevus: kui globaalelemendil peab igal pool
skeemis olema iiks ja sama nimetus, siis komplekstiiiipi kasutavat elementi on voimalik igas
asukohas nimetada erinevalt — nditeks on defineeritud komplekstiitip AadressType, seda on
voimalik kasutada elementides IsikAadress, AsutusAadress. Seega on vodimalik
komplekstiitipide kasutamisel anda elementidele eristavaid nimetusi, globaalelemendi
kasutamisel seda voimalust aga ei ole.

3.3.4 Komplekstiiiipide kasutamine

Komplekstiiiip (ingl k complex type) on XML skeemis kasutaja poolt defineeritav andmetiiiip,
mis vOib sisaldada alamelemente ja tapsustusi standardsetele andmetiitipidele. Naiteks on
voimalik defineerida andmetiitip AadressType, mis sisaldab alamelemente Postiindeks, Riik,
Omavalitsusyksus, jne.,, samuti andmetiitip PostiindeksType, millega seatakse piirang
elemendi maksimaalsele pikkusele (nt viis numbrit). Defineeritud komplekstiilipi on
(sarnaselt globaalelemendile) voimalik kasutada kogu skeemis mitme erineva elemendi
puhul. Definitsiooni muutmisel kanduvad muudatused automaatselt koikidesse
elementidesse, mille puhul komplekstiiiipi on kasutatud.

Dokumendiliigi XML skeemi koostamisel Eestis on soovitatav defineerida koigi
alamelemente sisaldavate elementide sisu. Kui eeldada, et elemendid ja alamelemendid on
grupeeritud nende otstarbe alusel (vt Torge! Ei leia viiteallikat.), siis voimaldab selline
lahenemine vajadusel kasutada juba defineeritud elementide hierarhiat voi elementide
esinemise reegleid koikides skeemi osades, kus see on otstarbekas. Samuti on voimalik
komplekstiitipe lihtsalt kasutada teistes skeemides, mistottu ongi otstarbekas defineerida
komplekstiitipidena ka need alamelemente sisaldavad elemendid, mis parajasti koostatavas
XML skeemis korduvalt ei esine.

3.3.5 Elementide gruppide kasutamine

Elementide grupp (ingl k element group) on XML skeemi voimalus defineerida grupp mitmest
elemendist, millele seejarel on vdimalik viidata suvalisest skeemi kohast. Elementide grupi
definitsiooni muutmisel muutub elementide grupp koikides kohtades, kus seda on
kasutatud. Elementide gruppi on otstarbekas kasutada kui:

e mitut elementi kasutatakse sama moodi mitmes skeemi osas;
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¢ neid elemente kombineeritakse skeemi eri osades erinevate elementidega;
e eisoovita luua tdiendavat alamelementide gruppi, mida saaks defineerida omaette
komplekstiiiibina.

Naiteks on elementide grupi kasutamine mottekas jargmises olukorras: nii dokumendi
pealkiri kui peatiikkide pealkirjad voivad sisaldada kommentaari, mis koosneb kommentaari
numbrist (element KommentaarNr) ja kommentaari sisust (element KommentaarSisu).
Samas koosnevad dokumendi pealkiri ja peatiiki pealkiri lisaks mitmest erinevast
elemendist. Seega on otstarbekas defineerida iihine elementide grupp KommentaarGroup.

3.4 Dokumendiliigi XML skeemi margendiloendi koostamine

Dokumendiliigi XML skeemi margendiloend (ingl k Tag Library) on dokument (soovitatavalt
ODF vo6i PDF vormingus, vt Lisa 1, noue 4), mis esitab XML skeemi elemente tdhistavad
margendid ning holbustab tavakasutajatel XML skeemi struktuurist ja omadustest
arusaamist. Reeglina on margendiloendit voimalik koostada (pool)automaatselt XML skeemi
loomise vahendiga.

Dokumendiliigi XML skeemi margendiloend peaks iga elemendi margendi (ingl k tag) kohta
esitama:

e margendi nimetuse;

e margendi liihikirjelduse;

e margendi andmetiiiibi;

e margendi kohustuslikkuse;

e margendi korduvuse;

¢ millistes komplekstiiiipides, elementide gruppides ja tilemelementides margendit

kasutatakse;
¢ margendi alluvad (alammargendid);
¢ margendi atribuudid (iga atribuudi kohta selle andmetiiiip ja kohustuslikkus).

Lisaks tuleb margendiloendi algusesse lisada sisukord, mis esitab koik skeemis kasutatavad
margendid tdhestikulises jdrjekorras ja tabel, mis viitab koikide globaalelementide,
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komplekstiitipide ja elementide gruppide kirjeldusele. Soovitatav on luua ristviited nii
sisukorrast kui ka margendite kirjeldustest neis nimetatud margendite, komplekstiitipide ja
elementide gruppide kirjeldustele, et holbustada margendiloendi kasutamist.

Naiteks on margendiloendit voimalik koostada tarkvara XMLSpy vahenditega, mille puhul
sisaldab loend iga margendi kohta ka graafilist diagrammi, lisaks loetletud elemendi
kirjeldusele. Kuivord diagrammil on esitatud ka elemendi korduvus ja kohustuslikkus, ei ole
neid vaja tekstiliselt eraldi vélja tuua.

NB! Kui skeemi véljato6tamise voi hiljem ka testimise kadigus elementide loendit ja XML
skeemi tdiendatakse voi parandatakse, tuleb vajalikud muudatused samaaegselt sisse viia ka
margendiloendisse, vdltimaks erinevusi skeemi ja lisadokumentide vahel (vt Lisa 1, noue
5.2). Andmekirjelduse koostaja peab tagama, et kooskolastamisele esitatakse korrektne
dokumentatsioon.

3.5 Dokumendiliigi XML stiililehe koostamine

XML stiilileht (ingl k stylesheet) on fail, mis sisaldab informatsiooni XML keeles loodud faili
kujunduse kohta selle visuaalseks kuvamiseks. Stiililehe abil saadav fail on enamasti kas
PDF (naiteks kui XML dokumenti on vaja printida) voi HTML (nditeks kui dokumendi sisu
on vaja iithekordselt vaadata veebibrauseris voi EDHSis) vormingutes.

XML stiililehe koostamise aluseks on juhise jaotises 3.2.2 kirjeldatud dokumentatsioon:
dokumendi elementide kirjeldus ja elementide asukoht mallil voi naidisdokumendis.
Kaaluda tuleks kolme erineva stiililehe otstarbekust:

o stiilileht dokumendi kuvamiseks selle loomisel ja tdiiendamisel EDHS:is;
o gtiilileht dokumendi kuvamiseks veebibrauseris;
o stiilileht dokumendist iseseisva PDF faili koostamiseks.

Eeldatavasti ei kasuta suurem osa EDHSe XML dokumentide loomiseks iseseisvaid stiililehti
vaid pigem on dokumendi loomine lahendatud EDHSi andmesisestusvorme kasutades. Kui
stiililehti kasutatakse, peavad EDHSi arendamise eest vastutajad suutma selle luua vastavalt
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asutuse vajadustele. Dokumendi koostamise ja menetlemise erinevates etappides voib
otstarbekas olla erinevate nouete esitamine elementide paigutamisele ja kuvamisele.

Stiilileht, mis loob XML dokumendist HTML esituse ja voimaldab dokumenti vaadata
veebibrauseritega, on toendoliselt dokumendi kasutamise peamiseks vahendiks. See
voimaldab nii dokumenti avalikustada asutuse veebilehel kui vaadelda teistes EDHSides (ja
seega teistes asutustes). Sellest tuleneb peamine noue sellele stiililehele: stiilileht peab olema
koostatud selliselt, et tulemiks saadav HTML esitus oleks iithesugune koikides
veebibrauserites. Loodavas HTML failis tuleks kodeerimisel véltida style parameetri
kasutamist ning lahendada stiilide erisused HTML margendite ja style elemendi abil.

Mitmes olukorras voib osutuda vajalikuks stiilileht, mille abil on voimalik XML failist luua
PDF vormingus faili. Naiteks voib PDF vormingut kasutada dokumendi triikkimiseks
paberkandjale voi edastamiseks olukorras, kus ei ole teada adressaadi valmidus téodelda
XML faile. Kui leitakse, et selline stiilileht on dokumendiliigi jaoks vajalik, on soovitatav
luua PDF fail, mis vastab standardi EVS/ISO 19005-1 , Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendihaldus. Digitaaldokumendi pikaajalise sdilitamise vorming. Osa 1: PDF 1.4
(PDF/A-1)” A taseme nouetele. PDF/A nouetele vastavus tagab, et dokument on
indekseeritav ja tdistekstiliselt otsitav, lisaks on garanteeritud dokumendi samalaadne
kuvamine erineva konfiguratsiooni ja lokalisatsiooniga arvutites.

3.6 Dokumendiliigi XML vormi esialgne testimine

Péarast dokumendiliigi elementide ja selle metaandmete XML skeemide valmimist tuleb
skeeme ja stiililehti testida dokumendi loomisel, edastamisel, registreerimisel ja kuvamisel.
Samuti tuleb testida skeemi dokumentatsiooni arusaadavust kasutajate jaoks.

XML skeemide testimises peaksid osalema nii tehnilised spetsialistid kui ka XML skeemi
Ioppkasutajad - dokumendi loojad, menetlejad ja registreerijad. Margendiloendi
arusaadavust tuleks voimalusel testida mone teise asutuse spetsialistide poolt.

Stiililehtede testimisel tuleks tulemi vaatamiseks kasutada vdhemalt kahe erineva tootja
tarkvara (vastavalt kas veebibrauserit voi PDF faile vaadata voimaldavat tarkvara) ning
kuvad lisada testimise dokumentatsiooni juurde.
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Loodud XML skeemide jm tulemite osas tuleb ndidata vastavus Lisa 1 toodud nduetele.
Testimise tulemused tuleb dokumenteerida, tuues ara testimiseks kasutatud tarkvaraliste

vahendite nimetuse ja versiooni (sh EDHSi nimi ja versioon) ning testimisel kasutatud
andmete koosseisu.

3.7 Dokumendiliigi kirjelduse tiiendamine

Pérast dokumendi ja metaandmete XML skeemide koostamist ja testimist (vt 3.3-3.6) on
voimalik tdiendada dokumendiliigi elementide kirjeldust ja metaandmeelementide
kirjeldust, mis projektis algselt loodi (vt 3.2.2-3.2.3). Ule tuleb kontrollida k&ik elemendi
kirjelduse elemendid, eriti aga elemendi nimetused, mis teistes asutustes valminud XML
skeemide kasutamisel vdi kohandamisel voivad muutuda. Elemendi kirjeldustele tuleb
lisada vali , Tahistus”, mis sisaldab XML maérgendi nime, mida skeemis vastava elemendi
jaoks kasutatakse. Seega sisaldab 10plik dokumendi elemendi kirjeldus iga elemendi kohta
jargmist infot:

Vilja nimetus Vilja sisu
Number Elemendi jarjekorranumber elementide loendis
Nimetus Elemendi nimetus
Tahistus Elemendi margendi (fag) nimetus XML skeemis
Maiairatlus Elemendi maaratlus voi viide teise dokumendiliigi andmekirjeldusele, kus

element on maaratletud, voi viide RIHAs publitseeritud ontoloogia
elemendile (mdistele)

Tiitip Elemendi sisu tiilip — tekst, kuupdev, number, jah/ei

Kohustuslikkus K - kohustuslik, V - vajadusel. Kui elementi kasutatakse vajadusel,
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kirjeldatakse ka kasutamise olukordi voi tingimusi.

Korduvus Elemendi korduva rakendamise lubatavus: jah, ei
Selgitus Elemendi kasutamist holbustav tekst
Alamelemendid Viide alamelementidele, milleks antud element on vormistamise

hélbustamiseks jaotatud

Elemendi voimalikud vaartused, kui need on maaratletavad. Viidatakse

Kodeerimissk

OACCHIIESREE ) standarditele voi valjakujunenud siintaksile, mida elemendis kasutatakse.
Niited Elemendi vormistamise (elemendi sisu) naited
Asukoht mallis Elemendi paigutuse kirjeldus dokumendi mallis. Kui elementi kasutatakse

mallis mitu korda, loetletakse koik kasutuskohad.

Mirkus Markus voi kommentaar elemendi ja selle kasutamise kohta; viited
samatdhenduslikele elementidele teiste riikide skeemides

Tabel 2. Dokumendi elementide kirjelduse tabeli 16plik vorm.

Kui projekti kdigus ei loodud mitte uus andmekirjeldus, vaid tegu oli edasiarendusega
(andmekirjeldusest loodi uus versioon), tuleb lisaks elementide loendile koostada ka
muudatuste tabel, mis voimaldab lihtsa vaevaga saada {ilevaade eelmise versiooniga
vorreldes muutunust — millised elemendid andmekirjeldusse lisati, sealt valja jaeti, skeemis
tiimber paigutati voi grupeeriti jms.

Samamoodi vaadatakse iile ning tdiendatakse ka metaandmeelementide kirjeldust .

kirjeldusest, koostatakse analoogselt eespool kirjeldatuga lisaks ka muudatuste tabel.
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4. Dokumendiliigi andmekirjelduse kooskolastamine RIHAs

RIHA on riigi infosiisteemi terviklik ja tiksikasjalik kataloog — sinna kogutakse andmeid
andmekogude ja teenuste, 2010. aastast alates ka XML varade (sh dokumendiliikide
andmekirjeldused) kohta. RIHA on to6vahend otsustajatele, aga ka infosilisteemide
kasutajatele.

XML varamu eesmdrk on holbustada XML varade korduvkasutamist ja toetada erinevate
stisteemide koosvoimet. Varade kooskolastamise eesmirk on tagada varade kvaliteet ja
kasutatavus. Dokumendiliikide andmekirjeldused kooskolastatakse MKMi infoiihiskonna
teenuste arendamise osakonna, Rahvusarhiivi ja Riigi Infosiisteemi Ameti poolt, et tagada:

¢ andmekirjelduse koostamisele voi uuendamisele eelnev analiiiis,

¢ XML skeemide vastavus tehnilistele ja semantilistele nouetele,

e skeemide alusel loodavate ja DVK kaudu edastatavate XML dokumentide vastavus
dokumendihalduse nouetele,

e skeemide ja nende alusel loodavate pikaajalise sailitustahtajaga XML dokumentide
vastavus arhiivi nouetele,

e XML vara korrektne dokumenteerimine.

Vajaduse korral (nt valdkonnaspetsiifilised dokumendiliigid) voib kooskolastaja delegeerida
vara hindamise vilisele eksperdile voi kasutada hinnangu andmisel vilise eksperdi abi.
Kooskolastamise kdigus on voimalik vara kommenteerida. Kooskolastuse andmise tdhtaeg
on 20 to6pdeva, mida voib pohjendatud vajaduse korral pikendada.

Kooskolastuse andmise aluseks on kéesolev juhis ja selle lisas 1 olevad nouded.

4.1 Kooskolastamise protsessi lithikirjeldus

Protsessi osalisteks on andmekirjelduse koostamise/uuendamise algataja ehk asutus ning
andmekirjelduse kooskolastajad: MKMi infoiihiskonna teenuste arendamise osakond (MKM
ITAO), Rahvusarhiiv (RA) ja Riigi Infosiisteemi Amet (RIA). Algatajaks voib olla ka
erasektori ettevote, tingimusel, et andmekirjeldus koostatakse kdesoleva juhise ja selle Lisa 1
alusel.

Kooskolastamise protsessi kdigus toimuvad jargmised tegevused:
1. Asutus valmistab ette uue andmekirjelduse voi olemasoleva andmekirjelduse uue

versiooni koostamise pohjendatud taotluse (vt 3.1.3) ja laeb selle RIHAsse. RIHA
saadab automaatselt teate MKM ITAO-le.
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2. MKM ITAO hindab projekti ideekavandit (vt 3.1.4) ning kas kinnitab taotluse voi
lilkkab selle tagasi. MKM ITAO vo6ib molemal juhul anda soovitusi, milliseid
olemasolevaid andmekirjeldusi veel vaadata vOi aluseks voOtta, milliste
valdkonnaspetsialistidega konsulteerida jm.

3. Juhul kui MKM ITAO liikkas taotluse tagasi, voib asutus oma taotlust tiiendada ja

selle uuesti RIHAsse kinnitamiseks esitada, voi andmekirjelduse koostamisest
loobuda.

4. Asutus koostab dokumendiliigi XML skeemi(d) ja dokumentatsiooni (vt 2.2) ning
laeb need kooskolastamiseks RIHAsse. RIHA saadab automaatselt teate MKM ITAO-
le, RA-le ja RIA-le. Kui asutus soovib, vdib ta enne skeemi ja stiililehtede
valjatootamist kooskolastada elementide loetelud koos dokumendi malli ja
dokumendi naidisega (vt 3.2.2 ja 3.2.3). Vahehinnangu annab MKM ITAO.

5. MKM ITAO hindab XML skeemi(de) ja dokumentatsiooni korrektsust
dokumendihalduse seisukohast

6. RA hindab XML skeemi(de) ja dokumentatsiooni korrektsust ja sobivust pikaajalise
sdilimise seisukohast.

7. RIA hindab XML skeemi(de) ja dokumentatsiooni korrektsust tehnilisest ja
semantilisest seisukohast. Voimalusel toimub kriteeriumidele vastavuse kontroll
automaatselt.

8. Kui iiks kooskolastajatest ei kinnita XML skeemi/skeeme v&i dokumentatsiooni,
peatub kooskolastusprotsess ja asutus esitab RIHAsse uue, tdiendatud voi
parandatud versiooni.

9. Juhul kui kdik kooskdlastajad kinnitasid XML skeemi(d) ja dokumentatsiooni, annab
RIHA asutusele kinnituse andmekirjelduse vastuvotmise kohta. Juhul kui
andmekirjeldus kooskolastati tingimuslikult, sisestatakse tingimused RIHAsse.

Dokumendiliigi andmekirjelduse kooskolastamise protsess on kujutatud alljargneval joonisel
(Joonis 3).

Parast vajalike kooskdlastuste saamist tuleb vara publitseerida ning voib
asuda dokumendiliigi XML vormi juurutamisele
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Dokumendiliigi andmekirjelduse kooskdélastamine

Asutus

MKM ITAO RA RIA
Andmekirjelduse - Kas uut
koostamise tactlus *<. andmekireldust
on vaja”?
Jah
Ei
Kas
parandada¥
‘ Soovitused
Ei andmekinelduse |
koostamise
Lipp alusmateralideks
Jal koostada kohe
XML skeem?
Ei
¥
Dokumendiliigi
elamentide loandi o Kasloend on ™o
koostamine taielik?
T Ei
Skeemi ja selle
— dokumentatsiooni
koostamineg
Skeemi ja selle
dokumentatsiconi
laadimine
-
Kooskalastada? Z Kooskilaslada? Kooskilastada?
I Ei
Jah Jah ki
Skeemi ja/vai da
dokumentatsiooni /e 4k
parandamine

Dokumendiliigi
andmekirjeldus on
vasty voetud ja

avalikusiatud

Joonis 3. Dokumendiliigi andmekirjelduse koostamise protsess
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Naiide,
(kontraniide)?

Allikas

Metaandmed iga XML skeemi (vara) XML skeemide iiks olulisi | manuaalne. M Semic
versioon peab sisaldama eesmérke on Veenduda, et "quality
metaandmeid vara kohta: korduvkasutus. metaandmed framework"
unikaalne identifikaator, Metaandmed aitavad vastaksid rule 1
nimetus, eesmark, kokkuvotlik | kiirelt leida sobivaimad skeemi sisule
kirjeldus. Andmed sisestatakse | skeemid olemasolevatest
RIHASsse. Vara nimetus,
eesmaérk ja lithikirjeldus on
soovitav lisada ka XML skeemi
paisesse.

Litsents iga XML skeem (vara) peab XML skeemide iiks olulisi | manuaalne. X X M viide EUPL Semic
sisaldama litsentsitingimusi, eesmarke on Veenduda, et litsentsile "quality
viidet litsentsile v&i teavet korduvkasutus. litsentsitiiiip framework"
litsentsi puudumise kohta. Potentsiaalne kasutaja vastaks rule 2
Andmed sisestatakse RIHAsse. | vajab infot litsentsi
Info litsentsi voi selle litsentsitingimuste kohta | sisule

puudumise kohta on soovitav
lisada ka XML skeemi

(mis voib olla iiks
alternatiivide vahel valiku

' Nn Moscow mudeli jargi: M = “must“, nduet peab jargima; S = ,should”, nGuet peaks jargima kui ei ole konkreetsel juhul pohjendatud teisiti; C = ,,could”, nGuet peaks

jargitama hea tavana; W = ,would” antud tabelis ei kasuta.

> Toodud tabelis vaid vajadusel.
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paisesse.

tegemise alustest) ja
kasutaja vajab kindlust et
jargib autoridigusi

3 Keel manuaalne OIOXML
(mitmekeelsus) (voimalik NDR 3.0
luua
automaatne
toovahend)
3.1 | Elementide ja XML skeemi (vara) elementide, | Eestikeelses keskkonnas M
atribuutide atribuutide, tiitipide jms hélbustavad elementide
nimetamise keel | nimetused/tdhistused peavad eestikeelsed nimetused ja
olema eesti keeles, v.a. tahistused dokumendi
iiksikutel pohjendatud sisust arusaamist
erijuhtudel. Muu keele juhtudel, kui dokumendi
kasutamine peab olema enne lugemiseks poordutakse
skeemi véljatootamist otse XML-faili poole.
kooskolastatud Uhtlasi toetab
Riigikantseleiga. eestikeelsete nimetuste
kasutamine eesti keele
kasutusvaldkonna
laiendamise ja omakeelse
terminoloogia arendamise
eesmarke.
3.2 | elementide ja XML skeemi (vara) elemendid | XML skeemide iiks olulisi M

atribuutide
sidumine
mitmekeelsete

ja atribuudid peavad olema
skeemis kommenteeritud
SAWSDL viitega ontoloogia

eesmarke on koosvoime,
seda ka piiritileselt ja
juhul, kui seda ei ole
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ontoloogiatega mdistele?, kui ontoloogia on vahetus tulevikus ette
registreeritud RIHAs. naha.
Ontoloogia omakorda peab
sisaldama maiste eesti- ja
ingliskeelset nimetust ja
kommentaari.
3.3 | kommentaaride | XML skeemi kommentaaridja | Ingliskeelne
ja seletused, lisadokumendid, dokumentatsioon
dokumentatsioo | litsentsitingimused jms peaksid | voimaldab XML skeemide
ni mitmekeelsus | lisaks eesti keelele olema ka kooskolastusringe
inglise keeles. SEMIC.eu-s, samuti eesti
keelt (hésti)
mittevaldavate arendajate
tood
4 lisadokumentide | dokumentatsioon jm artefaktid | XML skeemide iiks olulisi | manuaalne M Semic
vorming peavad olema kasutajatele eesmarke on (voimalik "quality
optimaalses, riigi IT korduvkasutus. XML luua framework"
arhitektuuris soovitatud skeemide automaatne rule 3, OIO
vormingutes (nt PDF, XML, dokumentatsioon peab toovahend) DOC-*
XSD, ODF) olema koigile (sh
potentsiaalsetele)
kasutajatele kattesaadav
voimalikult vdikeste
barjaaridega
5 Kvaliteet
5.1 | lisadokumentide | dokumentatsioon jm artefaktid | XML skeemide iiks olulisi | manuaalselt M semic
kvaliteet peavad olema kvaliteetsed, sh | eesmérke on kooskdlastaja "quality

3 Kommenteerimisel lhtutakse SA-WSDL standardist [Semantic Annotations for WSDL and XML Schema. 28 August 2007, Holger Lausen, Joel Farrell
http://www.w3.org/TR/2007/REC-sawsdl-20070828/]
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toesed, ajakohased, tdpsed, korduvkasutus. (jaka framework"
tdielikud, arusaadavad Kvaliteetne kasutajate rule 4.
dokumentatsioon kogukonna) SEMIC asset
holbustab oluliselt poolt assesment
skeemide korduvkasutust 14
52 | skeemi ja XML skeemi ja skeemi Kuna erinevad osapooled | manuaalne. M
lisadokumentide | lisadokumentide vahel tuleb kasutavad oma t66s Kooskolasta-
korrelatsioon tagada jargmiste andmete erinevaid materjale, on ja kontrollib
kokkulangevus: elementide ja oluline, et neis olev info kokkulangev
alamelementide omavahel ei erineks ust pisteliselt
nimetus/tahistus, tiiiip ja
kohustuslikkus ning kasutatud
kommentaarid/maaratlused
5.3 | skeemi alusel XML skeemi alusel loodava Pikaajalise manuaalne
loodud XML dokumendi sisu peaks olema sailitustahtajaga
dokumendi arusaadav ka stiilileheta dokumentide puhul ei saa
kvaliteet vélistada riski, et koos
dokumendiga ei sdili
skeemid, stiililehed ja/véi
dokumendi loomisel
kasutatud toovahendid.
Dokumendi sisust peab
olema voimalik aru saada
ka sel juhul, kui
dokumendi lugemiseks
poordutakse otse XML
faili poole.
6 Vastavus
standarditele
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6.1 | skeemi valiidsus | iga XML skeem peab olema XML skeemide iiks olulisi | W3C M OIO GX5-1
valiidne W3C soovituse mottes | eesmérke on validaator
(W3C XML Schema korduvkasutus.
Recommendation Standardite kasutamine
of May 2nd, 2001: XML Schema | vdimaldab skeemide
Part 1: Structures and XML korduvkasutust eri
Schema Part 2: Datatypes) osapoolte ja erinevate
XML tooriistade vahel
6.2 | XML versioon iga XML skeem peab vastama | XML skeemide iiks olulisi | W3C M OIO GX5-2
W3C soovitusele W3C XML eesmarke on validaator
Recommendation of February | korduvkasutus.
4th, 2004: Extensible Markup Standardite kasutamine
Language (XML) 1.0 (Third voimaldab skeemide
Edition) korduvkasutust eri
osapoolte ja erinevate
XML tooriistade vahel
6.3 | kodeering iga XML skeem peab kasutama manuaalne M OIO GXS-3
UTF-8 kodeeringuna (voimalik
luua
automaatne
toovahend)
6.4 | nimeruumi Igale XML skeemile (varale) Eri XML skeemide manuaalne M OIO GXS-4
kasutamine peab madrama nimeruumi (vt | (laiemalt - sonastike) (voimalik
kap11.1) detsentraliseeritud luua
arendajad kasutavad automaatne
paratamatult sama toovahend)

kirjapildiga elemente ja
atribuute erinevas
tahenduses. Valtimaks
semantilist konflikti
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kasutatakse nimeruume
(ingl k namespace)

Nimetamise
reeglid

Nimetamise reeglid on
iildjuhul suunatud
arendajale, vihesel
maédral skeemi
kasutajatele ning mitte
skeeme tootlevatele
masinatele. Seetdttu on
nduded enamikus
vaiksema prioriteetusega.
Nimetamisreeglite
jarjekindel kasutamine
annab arendajale
monusamat XML
konstruktsioonide eristust
pakkuva kirjapildi

manuaalne
(voimalik
luua osalist
kontrolli
voimaldav
automaatne
toovahend)

XML
Naming and
Design
Rules” by
UN/CEFAC
T

7.1

UpperCamelCas
eja
lowerCamelCase

Elementide margendite (ingl k
tag) nimetused peaksid
vastama nn UpperCamelCase
mustrile, atribuutide
nimetused nn lowerCamelCase
mustrile

Lubatud on ka teiste
reeglite kasutamine, nt
labi UCC koos
alakriipsud tithikute
asendusena. Peamine, et
vdhemalt (seotud)
skeemi(de) piires oleks
kasutusel labivalt sama
muster. Uusi skeeme
koostades peaks valima,

DokumentLiik
(dokumentLiik)

OIO GNR-4,
OIO ATN-1
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muude tingimuste
vordsuse korral, siin
nduetes toodud mustri.

7.2 ainsus/mitmus elementides, atribuutides ja TaotlejaPerenimi OIO GNR-3
tiitipides kasutatavate (TaotlejaPerenime
nimisdnade vorm peaks olema d)
ainsuses (v.a. kui ainsuse vorm Taotlejalsikuand
puudub voi ei ole tildises med
kasutuses) (Taotlejalsikuann
e)
7.3 | lihendite ei ole hea tava kasutada C OIO GNR-5
véltimine valdkonnaspetsiifilisi
lithendeid. Lubatud on
iildlevinud lithendite
kasutamine
7.4 | pohitdhestiku elementide mérgendite, Lubatud on ka teiste C
kasutamine atribuutide ja tiitipide reeglite kasutamine, nt
nimetused peaksid tildjuhul alakriipsud tiihikute

kasutama ainult ladina
tédhestiku tahti ning hoiduma
diakriitiliste siimbolite (nt 6. 0),
numbrite, alakriipsude,
tithikute jms kasutamisest

asendusena. Peamine, et
vahemalt (seotud)
skeemi(de) piires oleks
kasutusel labivalt sama
muster. Uusi skeeme
koostades peaks valima,
muude tingimuste
vordsuse korral, siin
nduetes toodud mustri.
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7.5

korrektsed
nimetused

elementide, atribuutide ja
tiitipide nimetused/tahistused
ei tohi olla valesti kirjutatud -
see vOib viia hilisemate
paranduste tagajarjel
versioonidevaheliste
vastuoludeni ja
koosvoimetuseni.
Leevendamiseks tuleb
nimetused deklareerida iihes
kohas ja neid 1abi dokumendi
korduvalt kasutada

SEMIC asset
assisstant
434

7.6

nimetuste
unikaalsus

7.6.1.

nimeruumi piires

elementide, atribuutide ja
tiitipide nimetused/tdhistused
peavad olema nimeruumi
piires unikaalsed (vt ka p 6.4)

OIO GNR-2

7.6.2.

XML varamu
piires

elementide, atribuutide ja
tiitipide nimetused/tahistused
peaksid olema unikaalsed tile
XML varamu skeemide (vt ka p
10)

OIO GNR-2

7.7

SOnavara

Elementide, atribuutide ja
tiitipide nimetused peaksid
olema konstrueeritud
nimisonadest, verbidest,
omadussonadest. Valtida
tuleks sidesonu

OIO GNR-6
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7.8 | seos Elementide nimi peaks Kogus OIO ELN-1
tlitibinimetusega | kattuma tiitibi nimetusega (KogusSimpleTyp
millest on vélja jaetud tiitibi litk e)
(vtka p 8.8)
8 Semantiline
koosvoime
8.1 | modulaarsus XML skeem peaks olema arvatav tulevane kasutaja | manuaalne SEMIC asset
otstarbekohaselt modulaarne peaks saama (voimalik assesment
korduvkasutada sobivat luua osalist L1
osa skeemis "saamata kontrolli
kaasa" iilearust koormat voimaldav
elemente, tiitipe jms automaatne
toovahend)
8.2 | neutraalsus andmemudel peaks hoidma arendaja ei tohiks liiga manuaalne (StatusType SEMIC asset
lahus andmestruktuurid ja jaigalt siduda (voimalik sisaldab assesment
andmete vaartused defineeritava elemendija | luua lihtloendit 1.2
tema voimalikud automaatne lubatud
vaartused -- tulevastele toovahend) vaartustest)
skeemi kasutajatele tuleb
anda mugav vOimalus
defineerida omad
vaartuste hulgad
8.3 | nimetuse Elementide, atribuutide ja Andmestruktuurile voi manuaalne LoaTaotlejaPereni | SEMIC asset
arusaadavus tiitipide nimetused (koos andmeteenusele antud (voimalik mi (Perenimi) assisstant
hierarhiast tuleneva hea nimetus suurendab luua osalist 433
kontekstiga) peaksid semantilist koosvoimet, kontrolli
kirjeldama sisu, olema ehk teisisonu, héasti voimaldav
vbimaluste piirides sisu koostatud nimetused automaatne
tdhendust avavad. Nimetus ei | vdimaldavad mdoista toovahend)

tohiks olla tilelihtsustatud

nende tdhendust — olles
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juba pool méaaratlusest. 4

8.4

seletuste
olemasolu

1. paraneb andmete
kvaliteet; eri allikatest
périt andmeid saab
omavahel integreerida,
vahenevad vead ja
ebatdapsused andmete
kasutamisel ja otsuste
tegemisel (seotud nii
andmete
vaarititdlgendamise kui
ka andmete
dubleerimisest ja
dubleerivast kogumisest
tuleneva andmete
vastuolulisusega ja
mitteajakohasusega);

2. vahenevad
investeeringud andmete
tootmises (hdives), sest
andmeid on holpsam
korduvkasutada;

3. viaheneb
organisatsioonide
infosiisteemide

4 0. . e 1e . ~ . ~
Nimetuse arusaadavus ei asenda siiski elemendi maaratlust (vt ndue 8.4 ja selle alamnduded)
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integreerimisel osapoolte
kuluv ajaressurss;
4. paraneb
rakenduse/infosiisteemi
jatkusuutlikus, lihtsustub
edasiarendus.

8.4.1. | inimloetavad elementidel, atribuutidel ja manuaalne SEMIC asset
seletused ja tiitipidel peavad olema (voimalik assesment
kommentaarid inimloetavad kommentaarid, luua 17

seletused automaatne
toovahend)

8.4.2. | masinloetavad elementidel, atribuutidel ja manuaalne SEMIC asset
viited tiitipidel peaksid olema (voimalik assesment

definitsioonid masinloetava luua L7
SA-WSDL viitena ontoloogia automaatne
elemendile (vt ka p 3.2) toovahend)
8.5 | Uheseltmdistetav | iiks element, atribuut peaks voimaldab andmete manuaalne (eesnimi ja
us sisaldama ainult iihe objekti paremat perenimi iihes
tihte omadust automaattootlust, samuti elemendis)
andmete integratsiooni.
Vt tdiendava selgitusena
kontranaide
8.6 | Rithmitamine Atribuudid ja elemendid Noude jarjekindel manuaalne aadressi tiitibi all | SEMIC asset
peaksid olema rithmitatud kasutamine annab on defineeritud assesment
vastavalt valdkonna heale arendajale monusamat riik, maakond jne | L.11

tavale

XML konstruktsioonides
navigeerimist pakkuva
kirjapildi
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8.7 | Korduvuste XML skeem ei tohiks sisaldada | andmete dubleerimisest manuaalne S loa taotleja nime SEMIC asset
valtimine korduvusi tingitud klassikalise (voimalik dubleeriv assesment
andmeerinevuse riski luua esitamine L12
véltimine automaatne erinevates
toovahend) elementides
8.8 | Tutpide Elementide ja atribuutide Noude jarjekindel manuaalne C SEMIC asset
kasutamine defineerimisel tuleks iildjuhul | kasutamine annab (voimalik assisstant
kasutada tiitipe, suurendades arendajale monusamat luua 43.2;18
seelabi skeemi loetavust ja XML konstruktsioonides | automaatne
tehniliste vigade vahenemist. navigeerimist pakkuva toovahend)
Ttitibid peaksid jargima kirjapildi
iildlevinud nimetusreegleid, nt
sufiksite "..ComplexType",
"..SimpleType",
"..EnumerationType",
"..CodeType" kasutamist
9 Jatkusuutlikkus
9.1 | XML skeemi kas XML skeemil on XML skeemide iiks olulisi | manuaalne S SEMIC asset
omanik, arendus- | edasiarendusest huvitatud eesmarke on assesment
strateegia osapool? Kas edasiarenduse korduvkasutus. IIL.1, 2
strateegia on avalik? Potentsiaalne kasutaja
vajab infot skeemide
jatkusuutlikkuse kohta
(mis voib olla tiks
alternatiivide vahel valiku
tegemise alustest)
9.2 | Versioneerimine | versiooninumber peaks manuaalne S/M OIO VER-1
kajastuma nimeruumis (vt (voimalik
noue 11.1). Publitseeritud XML luua
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skeemi ei tohi muuta muul automaatne
moel kui luues uue versiooni toovahend)
10 korduvkasutus vajalikud elemendid, korduvkasutus manuaalne S 0OI10-1,2
atribuudid, tiitibid jm voimaldab holpsamat (voimalik
komponendid, millised on andmete integratsiooni, luua
teistes XML varamu XML valtides automaatne
skeemides defineeritud, tuleks | lisakonstruktsioone toovahend)
korduvkasutada, mitte uuesti andmeskeemide
defineerida médppimisel
11 Tehnilised manuaalne
nouded (voimalik
luua
automaatne
toovahend)
11.1 | nimeruumi Nimeruumi kuju peaks S OIO GXS5-4,
muster vastama mustrile OIO NMS-1
http://xmlr.eesti.ee/xml/schema
s/<vara nimetus>/[<aasta
number >/<versiooni
number>/]5 (vtka p. 6.4)
11.2 | viitamine peaks kasutama "include" kui S OIO GXS-5
viidatakse skeemile samas
nimeruumis, muul juhul
"import"
11.3 | keelatud ei tohiks kasutada jargmisi S OIO GX5-6,7
konstruktsioonid | konstruktsioone: redefine,
notation

> Vara failide (lahtelilesanne, andmekirjeldus, XML skeem jne) lleslaadimisel pakub RIHA vélja nimeruumi sobiva variandi.
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11.4

skeemi asukoht

schemalLocation atribuut peab
sisaldama absoluutset ja
valiidset URLi skeemi
asukohale XML varamus

OIO GXS-8

11.5

atribuutide
kasutamine

atribuute tohiks kasutada
ainult elementide metaandmete
esitamiseks

OIO ADT-1

11.6

failinime
kokkulepe

XML skeemi faili nimetus
peaks olema [mooduli,
valdkonna nimetus
suurtahtedega + allkriips +]
vara nimetus + allkriips +
versiooni number [+ allkriips +
versiooni kuupéev].xsd

kiri_v1.1_141
22009.xsd
kiri_v1.1_141
22009_PDEF.x
sl

11.7

kommentaaride
vorming

XML skeemis tuleb kasutada
documentation-elementi (mitte
appinfo't)

12

XML stiilileht

iga XML skeemi tarvis peaks
olema kolm stiililehte -
loomiseks ja tdiendamiseks
EDHSis voi muus keskkonnas,
kuvamiseks veebibrauseris ja
salvestamiseks PDF failina

XML keeles info
kuvamine inimkasutajale
ei pruugi olla mugavalt
loetav. XML skeemi tarvis
tuleks luua kujundusfail
XMLi transformatsiooniks
PDF v6i HTML kujule

manuaalne

12.1

stiililehe keel

stiilileht peab olema valiidne
W3C soovituse mottes (W3C
Extensible Stylesheet Language
(XSL) Version 1.1)

W3C
validaator

40




Juhis dokumendiliigi XML andmekirjelduse koostamiseks, v.1.0

&

MAJANDUS- JA
KOMMUNIKATSIOONI-
MINISTEERIUM

12.2 | HTML stiilileht stiilileht peab olema koostatud | Stiilileht, mis loob XML W3C M
selliselt, et tulemiks saadav dokumendist HTML validaator
HTML esitus oleks ithesugune | esituse ja voimaldab
koikides standardsetes dokumenti vaadata
veebibrauserites, st vastama veebibrauseritega on
W3C soovitusele XHTML 1.0 toendoliselt dokumendi
The Extensible HyperText kasutamise peamiseks
Markup Language (Second vahendiks. See voimaldab
Edition) nii dokumenti
avalikustada asutuse
veebilehel kui vaadelda
teistes EDHSides (ja seega
teistes asutustes)
12.3 | PDF stiilileht stiilileht peab olema koostatud | PDF/A nduetele vastavus M

selliselt, et tulemiks saadav
PDF fail vastab standardi
EVS/ISO 19005-1
,Informatsioon ja
dokumentatsioon.
Dokumendihaldus.
Digidokumendi pikaajalise
sdilitamise vorming. Osa 1:
PDF 1.4 (PDF/A-1)” A taseme
nduetele

tagab, et dokument on
indekseeritav ja
taistekstiliselt otsitav,
lisaks on garanteeritud
dokumendi samalaadne
kuvamine erineva
konfiguratsiooni ja
lokalisatsiooniga
arvutites. Mitmes
olukorras voib osutuda
vajalikuks stiilileht, mille
abil on voimalik XML
failist luua PDF
vormingus faili. Naiteks
voib PDF vormingut
kasutada dokumendi
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tritkkimiseks
paberkandjale voi
edastamiseks olukorras,
kus ei ole teada
adressaadi valmidus

toodelda XML faile
12.4 | elementide HTML ja PDF stiililehtede abil X X S
paigutus ja saadud kuvade valjandgemised
kuvamine peaksid olema voimalikult

sarnased ning kuvad peaksid
olema tiles ehitatud vastavalt
valdkonna heale tavale.
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Lisa 2

»,Dokumendiliigi XML andmekirjelduse koostamise juhise” muudatused (versioon 2.0)

Tabelis on kirjeldatud juhise uuendamise kaigus (vt jagu 1.7) tehtud muudatusi.

Labivalt, v.a. lisa 1

Keeleline korrektuur

MAJANDUS- JA
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MINISTEERIUM

Juhise lihtsustamine ja korrastamine

Labivalt, v.a. lisa 1

Tépsustatud tehnilisi iiksikasju

Juhise rakendamise kogemused

Labivalt, v.a. lisa 1

Muudetud jagude numbreid+

Jagude lisamine ja véljajatmine

Jagu 1.3

Lisatud jagu , Juhise kasitlusala”

Alternatiivsete skeemikeelte olemasolu

Jaod 1.1, 1.6ja 1.7, jaotis 3.2.3

Korrigeeritud voi lisatud tekstiosi, mis kirjeldavad dokumendihalduse
arengu koordineerimist, koordineerija juhiseid ja nendega arvestamist,
juhise véljatootamist ja labivaatamist

Dokumendihalduse arengu
koordineerimise funktsiooni ja
iileandmine Riigikantseleilt Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumile

Jaod 1.1, 1.5, 1.6, 2.1 ja 2.3, jaotis
3.2.2,jagu 4.1, lisa 1

Ajakohastatud standardite numbrid, aastaarvud, asutuste nimetused,
info RIHA XML varamu ja DVK kohta

Muudatused ja arengud 2010-2012

Jagu 1.1, jaotised 3.1.4 ja 3.1.5, ptk 4
sissejuhatus, jagu 4.1, joonis 3, lisa 1

Korrigeeritud tekstiosi, mis kirjeldavad andmekirjelduse
kooskolastamist.

VV maéaruse ,, Asjaajamiskorra iihtsed
alused” e AUA muudatused (2010, 2011)

Jagu 1.1

Lisatud 16ik, milles kirjeldatakse XML dokumentidele {ilemineku
protsessi

AUA muutmise maaruse (2010)
seletuskiri

Jaod 1.4,1.5,2.1, jaotis 3.1.2

Sonad ,, XML (vormingus) dokument” asendatud sonadega
,digitaaldokument” v&i ,dokument”, vastavas kaandes.
Jaos 3.1.2 asendatud sénad , XML dokumendi juurutamine”
sonadega ,andmekirjelduse rakendamine”.

Juhise alusel koostatud dokumendiliigi
andmekirjeldusest lahtutakse sama liiki
dokumentide koostamisel mis tahes
vormingus (AUA § 14 Ig 41)

Jagu 2.1

Téapsustatud DVK kapsli iilesehituse ja selle kasutamise kirjeldust

DVK kasutamise kogemused, DVK kapsli
uuendamise projekt (2012—2013)
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Jaod 2.2, 2.4, jaotised 3.1.3ja 3.2.2

Tapsustatud dokumendiliigi XML andmekirjelduse koosseisu kuuluvate
failide loendit, andmekirjelduse koostamise projekti etappe,
lahtetilesande koostamise kirjeldust

Juhise rakendamise kogemused

Jaotis 3.1.1 (endine)

Vilja jdetud loetelu projekti alustamise eeldustest

Juhise rakendamise kogemused

Jaotis 3.1.2

Lisatud teave, et andmekirjelduse koostamise voib algatada ka MKMi
juures tegutseva dokumendihaldusnoukogu kaudu

Juhise rakendamise kogemused, ndukogu
moodustamine (AUA muudatused 2011)

Jaotised 3.1.1ja 3.1.2

Téapsustatud, kuidas koostada dokumendi néidiste valimit. Lisatud
teave RIHAs registreeritud standardelementide kasutamisest
dokumendi elementide kirjeldamisel.

Juhise rakendamise kogemused

Jaotised 3.2.1ja 3.2.3 Lisatud teave, et dokumendiliigi kirjeldamisel tuleb iihtlasi maarata Juhise rakendamise ja DVK kasutamise
seda liiki dokumentide eeldatav sailitustahtaeg ja kokku leppida kogemused
dokumendiliigi tunnus
Jaotis 3.2.2 Vilja jdetud naide kasutusmarke ,Isiklik” kasutamisest Juhist kasutatakse ametlike dokumentide
kirjeldamisel ja loomisel
Jaotis 3.2.3 Vilja jdetud teave samade elementide kasutamisest nii dokumendis Juhise alusel koostatud dokumendiliigi

endas kui ka tema metaandmetes

andmekirjeldusest lahtutakse sama liiki
dokumentide koostamisel mis tahes
vormingus (AUA § 14 Ig 41)

Jaotis 3.3.1 (endine)

Vailja jaetud XML skeemi koostamise iildised reeglid

Tegevused kordavad dokumendiliigi
kirjeldamist vastavalt jao 3.2 soovitustele

Jagu 3.6

Vilja jdetud loetelu tegevustest andmekirjelduse testimisel

Lihtsustamine (ei ole otstarbekas ette
kirjutada tapseid tegevusi ja nende
jarjekorda)

Meelespead jagude 3.2, 3.7 ja 4.1
1opus

Lisatud teave XML vara publitseerimise kohta

Juhise rakendamise kogemused

Lisa 1, noue 11.1

Parandatud joonealust méarkust nimeruumi mustri kohta

Juhise rakendamise kogemused

Lisa 1, noue 12

Nouet tapsustatud, lisatud tunnus: S. Mitme stiililehe olemasolu on
soovituslik noue, kuid konkreetse stiililehe puhul tuleb jargida vastavat
kohustuslikku alamnoduet (12.1-12.3) ja alamnduet 12.4.

Koéigil juhtudel ei ole kolme stiililehe
kasutamine vajalik
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