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SISSEJUHATUS

Seoses digitaalse dokumendihalduse laialdase levikuga riigiasutustes muutub aktuaalseks
digitaaldokumentide sdilitamine.

Rahvusarhiivi pohiiilesandeks on koguda ja sdilitada ning tagada juurdepdds ja kasutamine
arhiivivdartusega dokumentidele (edaspidi arhivaalid). Samas tekib asutustes ka dokumente, millele
arhiivivéartust ei anta, kuid mida vastavalt digusaktidele tuleb pikemat aega sdilitada. Nende
sdilitamine on asutuste endi korraldada.

Kuna Rahvusarhiivil on nii digitaaldokumentide séilitamise tehnoloogiline baas kui ka
digitaalarhiivinduslik kompetentsus, voimaldab selle kasutamine laiemates huvides ressursse
oluliselt kokku hoida. Digitaaldokumentide pikaajalise siilitamise paremaks ja sdéstlikumaks
korraldamiseks on riigiasutustel Asjaajamiskorra iihtsete aluste § 47 kohaselt vOoimalus anda
Rahvusarhiivi hoiule oma {ile 10-aastase sdilitustdhtajaga digitaaldokumendid, mis arhiivivairtust
ei oma (edaspidi pikaajalised digitaaldokumendid)

Pohimdtted pikaajaliste digitaaldokumentide hoiule andmisel ja Rahvusarhiivis sdilitamisel on
samad arhivaalide iileandmise ja sdilitamisega — dokumendid peavad olema arhiivivormingutes ning
arhiiviskeemile vastavalt korrastatud ning kirjeldustega varustatud. Hoiule andmise ja
Rahvusarhiivis sdilitamisega seotud kulud katab dokumente hoiule andev asutus haridus- ja
teadusministri kehtestatud kulunormide alusel'.

Arhivaalide ettevalmistamist iileandmiseks késitletakse mitmes varasemas Rahvusarhiivi juhises:
Digitaaldokumentide arhiveerimise nduded (2008), Arhivaalide {ileandmine (2009), Universaalne
arhiveerimismoodul. Kasutusjuhend (2010) ja Arhiivikirjelduse elementide loetelu (2012).

Juhise koostasid riigiarhivaari ndunik Pille Noodapera ja digitaalarhiivi direktor Lauri Leht.

1 Kuni haridus- ja teadusministri poolt kulunormide kehtestamiseni rakendatakse riigisekretéri 30.09.2011 kdskkirja
nr 40 Digitaaldokumentide Rahvusarhiivi iileandmise ja sdilitamise kulunormid.



1 KASITLUSALA

1.1 EESMARK JA SIHTRUHM

Kéesolev juhis annab soovitusi pikaajaliste digitaaldokumentide {ileandmiseks Rahvusarhiivi

sdilitamiseks lileandmisega seotud tegevuste kaupa.

Juhises antakse iga tegevuse liihililevaade ning juhatatakse viidetega digusakti ja/voi konkreetse
juhise juurde, kus selgitatakse konkreetsele tegevusele esitatud ndudeid ning antakse detailne

kirjeldus noude tditmiseks.

Juhise peamine sihtrithm on riigiasutuse dokumendi- ja arhiivihaldusega tegelevad tootajad ning IT-

spetsialistid, kelle todiilesandeks on dokumentide {ileandmiseks ettevalmistamine ja iileandmine.

1.2 MARKUSED JA ETTEPANEKUD

Rahvusarhiiv on ténulik, kui juhisega tutvunu ja seda kasutanu annab juhise kohta tagasisidet.

Mirkused ja ettepanekud palume saata Rahvusarhiivile aadressil rahvusarhiiv@ra.ee.
Juhis avaldatakse Rahvusarhiivi veebis aadressil www.ra.ce.

1.3 RAHVUSARHIIVI JUHISED

Rahvusarhiivi juhised esindavad dokumendi- ja arhiivihalduse head tava ja parimat praktikat.
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2 JUHISE NORMATIIVNE ALUS

Riigiasutused voivad anda iile 10-aastase sdilitustihtajaga digitaaldokumendid, mis arhiivivéértust
el oma, sdilitamiseks Rahvusarhiivi. Nimetatud digitaaldokumentide Rahvusarhiivi {ileandmise ja
Rahvusarhiivis séilitamisega seotud kulud katab dokumente iileandev asutus haridus- ja
teadusministri kehtestatud kulunormide alusel. Rahvusarhiiv tagab iileandnud asutusele nimetatud
digitaaldokumentidele juurdepiisu (asjaajamiskorra iihtsed alused § 47 Ig 11).

Pohiiilesannete tditmiseks Rahvusarhiiv sdilitab tasu eest riigiasutuste ja -organite iile 10-aastase
sdilitustdhtajaga digitaaldokumente, mis arhiivivéddrtust ei oma (Rahvusarhiivi pohimaarus § 10 Ig
13).



3 TERMINID JA MAARATLUSED

Peatiikk esitab juhises kasutatud pdhilised erialaterminid ja nende méératlused. Médratlused ei
kujuta endast legaaldefinitsioone, vaid aitavad juhisest paremini aru saada.

asutus riigiasutus asjaajamiskorra iihtsete aluste moistes, kes
vOib anda oma pikaajalised digitaaldokumendid
sdilitamiseks Rahvusarhiivile

elektrooniline dokumentide haldamise, kontrollimise ja neile
dokumendihaldussiisteem (EDHS) juurdepédsu tagamise elektrooniline tarkvara
hoiule andmine toimingud (arhiiviskeemi koostamine, korrastamine ja

kirjeldamine) dokumentide tileandmiseks Rahvusarhiivi
ilma teabevaldaja kohustuste iileminekuta

universaalne arhiveerimismoodul tarkvara elektroonilisest dokumendihaldussiisteemist
(UAM) eraldatud digitaaldokumentide korrastamiseks,
kirjeldamiseks ja Rahvusarhiivile edastamiseks



4 ULDPOHIMOTTED

4.1 ULDIST

Hoiule andmise noduded iildjuhul kattuvad Arhiivieeskirjas arhivaalide tileandmiseks esitatud
nouete ja protseduuriga. Selleks tuleb asutusel:

- esitada Rahvusarhiivile taotlus;

- s0lmida Rahvusarhiiviga hoiuleping;

— koostada ja kooskodlastada arhiiviskeem;

- korrastada ja kirjeldada dokumendid;

- transportida digitaaldokumendid Rahvusarhiivi.

Hoiule andmine 16peb sellekohase akti koostamisega.

Pikaajaliste digitaaldokumentide Rahvusarhiivi hoiule andmise eelduseks on, et asutuse
dokumendid peavad olema hinnatud ja arhivaalid vélja selgitatud. Arhivaalid antakse
Rahvusarhiivile iile ja pikaajalised digitaaldokumendid antakse hoiule eraldi kogumitena. Iga
pikaajaliste digitaaldokumentide hoiule andmist kisitletakse iseseisva projektina.

Hoiule andmise ettevalmistamiseks ja failide ning kirjelduste transportimiseks Rahvusarhiivi
digitaalarhiivi  kasutatakse = Rahvusarhiivi  poolt loodud tarkvara —  universaalset
arhiveerimismoodulit (UAM). Hoiule andmise ettevalmistamiseks voib asutus kasutada ka muid
tarkvaralisi lahendusi, kui need vastavad digitaaldokumentide Rahvusarhiivi iileandmise nduetele?.

UAMi kasutamiseks peab asutuse elektrooniline dokumendihaldussiisteem (edaspidi EDHS)
vOoimaldama eraldada dokumendid, kirjeldused (metaandmed) ja failid EDHSist XML kujul
failidena. Juhul, kui EDHSi viljund XML ei iihti UAMi sisendi XMLiga, peab EDHSIil olema
UAMi liides — vastavustabel, mis nditab, millised kirjelduselemendid (metaandmed) EDHSis
vastavad UAMis toetatud kirjelduselementidele. UAM tarkvara saab alla laadida Rahvusarhiivi
veebist http://www.ra.ee/et/uam/.

4.2 HOIULEPING

Rahvusarhiiv sdlmib asutusega, kes taotleb pikaajaliste digitaaldokumentide hoiule andmist
hoiulepingu, mille objektiks on pikaajaliste digitaaldokumentide tasuline sdilitamine Rahvusarhiivi
digitaalarhiivis, juurdepddsu ja kasutamise tingimused ja dokumentide hévitamine nende
sdilitustdhtaja moodumisel.

Hoiuleping peab sisaldama vdahemalt:

— lepingu osapooli;

— lepingu objekti;

— lepingu osapoolte digusi ja kohustusi;
— sdilitamisega seotud kulusid;

— dokumentide havitamise korda.

2 Selguse huvides kirjeldatakse edaspidi lileandmistoiminguid UAMi néitel.



S HOIULE ANDMISE TOIMINGUD
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Rahvusarhiivi

5.1 TAOTLUSE ESITAMINE JA HOIULE ANDMISE PERIOODILISUS

Pikaajaliste digitaaldokumentide hoiule andmiseks esitab asutus taotluse ametikirjana. Taotluses
esitatakse vihemalt:

— asutuse nimetus;

— hoiule andmist tingivad asjaolud;

— hoiule antavate dokumentide véimalikult tipne koosseis ja hulk;
— teave hindamise kohta.

Otstarbekas on pikaajalisi digitaaldokumente Rahvusarhiivi hoiule anda mitte sagedamini kui iiks
kord aastas.

Loe lahemalt:

e Arhiivieeskiri § 16 Arhivaalide iileandmise toimingud ja iildised nduded.
https://www.rligiteataja.ee/akt/129122011229

e Rahvusarhiivi juhised. Arhivaalide iileandmine
ptk 5.4 Taotluse esitamine - kirjeldab, kuidas iileandmist algatada.
http://www.ra.ee/public/Juhised/yleandmine.pdf

5.2 ARHIIVISKEEMI KOOSTAMINE

Uldpildi saamiseks hoiule antavatest pikaajalistest digitaaldokumentidest koostatakse UAMi abil
kisitsi voi andmeid EDHSist importides arhiiviskeem®. Arhiiviskeem mérab kindlaks:

— korrastusiiksused - arhiiv ja sari koos alltasanditega;

3 Arhiiviskeem pikaajaliste digitaaldokumentide iileandmiseks koostatakse eraldi arhivaalide iileandmiseks
koostatavast arhiiviskeemist.



— korrastusiiksuste hierarhilise jérjestuse, nimetused ja téhistused.

Uldjuhul kasutatakse sama arhiiviskeemi korduvalt. Samas tuleb silmas pidada, et sedavdrd, kuidas
suureneb tdisdigitaalse asjaajamise osakaal asutuses, vOib muutuda ka iileantavate pikaajaliste
digitaaldokumentide koosseis ja hulk. Seetottu tuleb iga kord, kui toimub dokumentide hoiule
andmine, arhiiviskeem {ile vaadata ja vajadusel uute sarjadega tdiendada.

Arhiiviskeemi koostamise aluseks on asutuses EDHSis seadistatud liigitusskeem. Liigitusskeem
peab olema Rahvusarhiiviga kooskodlastatud vastavalt arhiivieeskirjas toodud nduetele.

Enne arhiiviskeemi koostamist peavad asutuse dokumendid olema hinnatud. Kd&igi toimunud
hindamiste kohta on Rahvusarhiiv asutusele edastanud hindamisotsuse drakirja.

Loe lahemalt:

e Arhiivieeskiri § 21 Arhiiviskeem ja selle kooskdlastamine.
https://www.rligiteataja.ee/akt/129122011229

e Rahvusarhiivi juhised. Arhivaalide iileandmine
ptk 6 Arhiiviskeem - tutvustab arhiiviskeemi koostamise pdhimdtteid ja kooskdlastamise
protseduuri.
http://www.ra.ee/public/Juhised/yleandmine.pdf

e UAM Kkasutusjuhend
ptk 7 Arhiiviskeemi metaandmete kirjeldamine;
ptk 8 Sarja/funktsiooni metaandmete laadimine UAMi;
ptk 9 Arhiiviskeemi loomine XML-faili baasil;
ptk 13 Arhiiviskeemi edastamine avalikku arhiivi kinnitamiseks;
ptk 15 Arhiiviskeemi vordlemine - annavad suunised UAMIi abil arhiiviskeemi loomiseks
kasitsi ja XML-faili baasil ning arhiiviskeemi edastamiseks Rahvusarhiivi.
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Digiarhiiv/UAM/uam_kasutusjuhend.pdf

5.3 DOKUMENDIFAILIDE KORRASTAMINE

Dokumentide kasutatavuse pohilised ohud tulenevad tehnoloogilistest riskidest, mistdttu tuleb
pikaajaliste digitaaldokumentide hoiule andmiseks ettevalmistamisel tdhelepanu pddrata dokumendi
koostisosaks olevate failide ettevalmistamisele pikaajaliseks sdilitamiseks. Seetdttu on kehtestatud
kindlad reeglid séilitamiseks sobivatele failivormingutele. Dokumendid antakse Rahvusarhiivile
hoiule tarkvaraplatvormist ja kindlast rakendustarkvarast sdltumatus voi avatud vormingus
(arhiivivormingus) vastavalt Arhiivieeskirja lisale 1. Kui asutus kasutab dokumentide loomisel ja
EDHSi holmamisel muid vorminguid, tuleb need viia arhiivivormingutesse (konvertida)
korrastamise kadigus. Siinjuures eeldatakse, et asutuses toimub konvertimine kvaliteetselt ja
kontrollitult, mistdttu faili algne versioon (nt DOC, RTF jms) hoiule andmisele ei kuulu.

Alates 1. jaanuarist 2013. a (Asjaajamiskorra iihtsed alused) tuleb asutustel luua iile 10-aastase
siilitustihtajaga digitaaldokumendid arhiivivormingus (Asjaajamiskorra iihtsed alused § 54° ja § 10

1g 7%).
UAM pakub failivormingute viimisel arhiivipiisivale kujule piiratud tuge.



Loe lahemalt:

Asjaajamiskorra iihtsed alused § 10 Uldnduded dokumentidele, 13ige 7°.
https://www.rligiteataja.ee/akt/130122011062?leiaKehtiv

Arhiivieeskiri (RT 129.12.2011, 229), Lisa 1 Arhiivivormingud
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229

Rahvusarhiivi juhis. Digitaaldokumentide arhiveerimise nouded,

ptk 3 Failide ettevalmistamine iileandmiseks - selgitatakse noudeid failide tileandmiseks
ettevalmistamisele, sh noudeid pikaajaliselt sdilitatava faili vormingule, failide konvertimist
arhiivivormingusse, tehniliste metaandmete olulisust, digitaalselt allkirjastatud failide
iileandmist jms

http://www.ra.ee/public/Juhised/digidok arhiveerimine.pdf

UAM Kkasutusjuhend

ptk 10 Arhiveeritava ainese metaandmete laadimine UAM i - siin kirjeldatakse failide
automaatset konvertimist UAMis failide importimise protsessi osana.
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Digiarhiiv/UAM/uam_kasutusjuhend.pdf

5.4 ARHIIVIKIRJELDUSE KOOSTAMINE

Hoiule antavate pikaajaliste digitaaldokumentide tervikkirjeldus koostatakse kahes osas —
arhiivimoodustaja kirjeldusena ja arhiiviainese (funktsiooni, sarja, toimiku, dokumendi) hierarhilise
kirjeldusena.

Kirjelduste koostamisel taaskasutatakse UAMis voimalikult palju EDHSis juba olemasolevaid
metaandmeid. Kui asjaajamise kdigus EDHSI sisestatud metaandmete hulk ja koosseis ei ole piisav
dokumentide hilisemaks kasutamiseks digitaalarhiivis, saab kirjeldusi kdsitsi UAMis tdiendada.
Arhiivikirjelduse koostamisel tuleb kasutada vdhemalt Arhiivikirjelduse elementide loetelus
toodud kohustuslikke elemente. Tuleb samuti tdhele panna, et pikaajaliste digitaaldokumentide osas
voib arhiivimoodustaja kirjeldus jadda tagasihoidlikumaks kui see on arhivaalide puhul. Asutus, kes
on nii pikaajaliste digitaaldokumentide looja kui ka peamine kasutaja, ei vaja dokumentide
tilesleidmiseks ja moistmiseks nii palju asutuse tegevust kajastavat kontekstteavet.

Loe lahemalt:

Rahvusarhiivi juhis. Arhivaalide iilleandmine
ptk 7 Arhiivinimistu - selgitatakse mitmetasandilise kirjeldamise ndudeid.
http://www.ra.ee/public/Juhised/yleandmine.pdf

Rahvusarhiivi juhis. Digitaaldokumentide arhiveerimise nouded

ptk 2 Arhiveeritav kirjelduste koosseis - milles kasitletakse asjaajamises tekkivaid
metaandmeid ja arhiivikirjelduses koostatavat metaandmete koosseisu

ptk 4.1 Identifikaatorite kasutamine.

http://www.ra.ee/public/Juhised/digidok arhiveerimine.pdf

UAM kasutusjuhend
ptk 11 Arhiveeritava ainese metaandmete kirjeldamine.
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Digiarhiiv/UAM/uam kasutusjuhend.pdf

10



e Rahvusarhiivi juhis. Arhiivikirjelduse elementide loetelu
ptk 6 Arhiivimoodustaja kirjelduse elemendid;
ptk 7 Arhiiviainese kirjelduse elemendid
siin esitatakse mitmetasandilise arhiivikirjelduse pdhireeglid, kirjeldamisel kasutatavate
elementide ja alamelementide koondloend koos elemendi tihise, kohustuslikkuse ja
korduvuse mirgetega ning iga elemendi ja alamelemendi kohta selle kogukirjeldus.
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Juhised/Arhkirj_elementide loend - RA juhis2.0.pdf

5.5 HOIULE ANDMINE JA SELLE KONTROLL

Pikaajalised digitaaldokumendid ja nende kirjeldused antakse Rahvusarhiivile hoiule pakendatuna
XML-kapslisse. Selline tehnoloogia tagab dokumentide loomise konteksti sédilivuse ja dokumentide
autentsuse ning kasutatavuse.

Enne iileandmist tuleb parandada dokumentide korrastamisel ja tervikkirjelduse koostamisel
tekkinud tehnilised vead (nt failivormingud, sama pealkirja esinemine iihe kirjeldusiiksuse piires),
mis selguvad UAMis tlileandmisprojekti valideerimise kaigus.

XML-kapslid dokumentide ja tervikkirjeldusega vOib saata Rahvusarhiivi digitaalarhiivi
vastuvotumoodulisse andmesidevorgu (dokumendivahetuskeskuse (DVK)) kaudu voi flisilisel
andmekandjal. DVK kaudu saatmisel peavad olema midratud DVK/x-tee seaded. Kapslite
edastamise 10ppedes kuvatakse raport andmetega edastatud kapslite arvu ja edastamise kéigus
esinenud vigade kohta.

Hoiule andmise voib lugeda 10petatuks peale Rahvusarhiivilt vastavasisulise kinnituse saamist.
Enne seda ei tohi EDHSist dokumente ega nende metaandmeid kustutada (hévitada).

Rahvusarhiiv kontrollib hoiule antud ainese iile ning koostab pikaajaliste digitaaldokumentide ja
kirjelduste vastuvotmise kohta akti.

Loe lihemalt:

¢ Rahvusarhiivi juhised. Arhivaalide iileandmine
ptk 5.6 Uleandmine, kus kirjeldatakse dokumentide {ileandmise protseduuri.
http://www.ra.ee/public/Juhised/yleandmine.pdf

e Rahvusarhiivi juhised. Digitaaldokumentide arhiveerimise néuded
ptk 4.2 Autentsust tagavate vahendite kasutamine;
ptk 4.3 XML kapsli moodustamine;
ptk 5 Arhiveeritavate andmete edastamine Rahvusarhiivi
siin késitletakse XML-kapsli moodustamist ja muude dokumentide ja nende kirjelduste
autentsust tagavate vahendite kasutamist ning andmete edastamist DVK kaudu.
http://www.ra.ee/public/Juhised/digidok arhiveerimine.pdf

e UAM Kkasutusjuhend
ptk 13.1 Andmete edastamine DVK abil;
ptk 13.2 andmete salvestamine andmekandjale;
ptk 14 Arhiivikapsli vaatamine
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Digiarhiiv/UAM/uam_kasutusjuhend.pdf
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6 KULUD

Pikaajaliste digitaaldokumentide hoiule andmisega ja Rahvusarhiivis sdilitamisega seotud kulud
katab dokumente hoiule andev asutus riigisekretdri 30. septembri 2011 késkkirjaga nr 40
Digitaaldokumentide  Rahvusarhiivi  iileandmise ja sdilitamine kulunormid  kehtestatud
kulunormide  ulatuses.  Kulunormide  viljatootamisel on  arvestatud  pikaajaliste
digitaaldokumentide sdilitamiseks vajaliku kettamassiivi kovaketaste ja lindiroboti lintide
maksumuse ning pikaajalise sdilitamise teostamiseks vajaliku palga- ja majanduskuluga.

Kulunormid on jérgmised:

— pikaajaliste digitaaldokumentide Rahvusarhiivi hoiule andmise ja samal aastal séilitamise
eest — 940 eurot lihe hoiule andmise kohta;

— iihe asutuse pikaajaliste digitaaldokumentide Rahvusarhiivis séilitamise eest alates teisest
aastast — 470 eurot aastas.

Kulunormid sisaldavad dokumentide hivitamist séilitustdhtaja méddumisel.

Pikaajalisi digitaaldokumente hoiule andev asutus peab siintoodud kulud ette ndgema oma eelarves.

7 JUURDEPAAS JA KASUTAMINE

Rahvusarhiiv vdimaldab digitaalarhiivi kasutusmooduli kaudu pikaajalistele digitaaldokumentidele
juurdepiisu ainult neid hoiule andnud asutusele autenditud viisil.

Pikaajalisi digitaaldokumente hoiule andev asutus jéédb ka parast dokumentide hoiule andmist nende
teabevaldajaks Avaliku teabe seaduse mottes ning korraldab dokumentide kasutamist — viljastab
teatisi ja drakirju, rahuldab teabendudeid jms. Rahvusarhiiv ei anna teistele asutustele ja mistahes
kolmandatele isikutele teavet hoiule antud pikaajaliste digitaaldokumentide ja nendes sisalduva
teabe kohta.

8 DOKUMENTIDE HAVITAMINE

Pikaajaliste digitaaldokumentide séilitustdhtaja moddumisel hdvitab Rahvusarhiiv dokumendid
viisil, mis vélistab nende taasesitamise ja arvestades nende konfidentsiaalsusastet. Kui asutus on
oma dokumentide loeteluga muutnud siilitustdhtaegu, mis laienevad ka tileantud dokumentidele,
peab asutus enne sdilitustdhtaja moddumist sellest arhiivi teavitama.

Arhiiv koostab hdvitamise kohta hivitamisakti ja edastab selle (drakirja) asutusele.

4  Riigisekretéri kehtestatud kulunormid kehtivad seni, kuni haridus- ja teadusminister kehtestab uued kulunormid.
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