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Sissejuhatus

Rahvusarhiivi missiooniks on meie iihiskonda peegeldava olulise teabe kestmise ja kasutamise
tagamine nii olevikus kui ka tulevikus. Té@napédeval on oluline teave iiha rohkem kas loodud voi
saadud digitaalselt — arvuti abil. Teavet Eesti ajaloo, kultuuri, riikluse ja tihiskondlike olude kohta ei
ole homme vdimalik tulevastele polvedele edasi anda, eirates tina digitaalainese, andmekogude ja
infosiisteemide olemasolu. Kiire infotehnoloogilise arengu taustal on unarusse jddnud lahenduste
leidmine teabe pikaajalise, s.t aastakiimneid ja -sadu viltava alleshoidmise jaoks. Me valetaksime
iseendale, kui vididaksime, et paberivaba kontor lahendab koik senised kantseleit6é mured kiiresti,
odavalt ja 10plikult. Tode on pigem vastupidine - digitaalne dokumendihaldus ja -arhiivindus on
puhuti sootuks keerulisem, riskantsem ja kallim, kui sajandeid praktiseeritud paberdokumentide
hoidmine. Digitaalsdilitamisest pole ometigi vOimalik hoiduda — paljude dokumentide (nt
andmebaaside) funktsionaalsus ja arusaadavus lihtsalt hajuksid nende viimisel paberkandjale.

Kéesoleva strateegia peamine siht on selgitada arhiivinduslike pdhimdtete rakendamise vajalikkust
digitaalse = dokumendihalduse  vallas, esitada  Rahvusarhiivi  seisukohad iileminekul
arhiivimoodustajate elektroonilisele dokumendihaldusele, planeerida konkreetseid o&iguslikke,
tehnoloogilisi ja organisatsioonilisi meetmeid digitaalarhiivi loomiseks Rahvusarhiivis ning
arvestada selleks vajalikke ressursse. Strateegia on sOnastatud arusaadavuse, realistlikkuse ja
moddetavuse pohimdtete jargi.

Digitaalainese sdilitamise teeb keeruliseks kiiresti aeguv riist- ja tarkvara, firmapirased vormingud,
andmekandjate liithike eluiga, kallis ja pidevalt muutuv tehnoloogia. Ténapéeval ei ole veel 16plikult
toestatud meetodit digitaalainese pikaajaliseks sdilitamiseks viisil, mis tagaks informatsiooni
fiiiisilise sdilimise, kittesaadavuse ja kasutatavuse parasjagu levinud tehnoloogia abil nii, et see
sdiliks seejuures autentse ja usaldusvédidrsena. Informatsiooni siilitamine digitaalsena on seetdttu
seotud riskidega, mida koiki ei osata tina veel viltida, kuid mille maandamise voimaluste ja oskuse
nimel tehakse ulatuslikku uurimistood.'

Maailmas tehtud uvurimused ning arhiivide praktilised kogemused niitavad, et digitaalainest ei
peaks siiski selle andmekandja tottu lugema millekski pohimotteliselt eriliseks, teistest
(paber)arhivaalidest erinevaks. Arhiivinduslikud kogumise, sidilitamise ja kasutamise alusprintsiibid
ei soltu sellest, kas tegemist on paber- voi digitaalarhivaaliga — arhiiv peab oma iilesandeid tditma
molema ainesega. Peamiseks erinevuseks paber- ja digitaalse arhiiviainese kiitlemises on pidev
tootlemine ja tdhelepanu, mida digitaalarhivaal pikaajalise sdilitamise kdigus nouab.
Digitaalarhivaali sdilitamiseks ei piisa iiksnes andmekandja sdilitamisest, ka selle sisu ja vorming
nduavad kasutatavana sdilitamiseks tootlemist ja seiret.

Strateegia eesmark

Strateegia eesmidrk on saavutada Oiguslik, intellektuaalne ja tehnoloogiline valmisolek
digitaalainese hindamiseks, vastuvotmiseks, sdilitamiseks ning kasutamiseks Rahvusarhiivis ning
kaasa aidata digitaaldokumentide nduetekohasele haldamisele, kirjeldamisele, arhiveerimisele ja
arhiivi iileandmisele asutustes.

Seatud eesmirgi tditmiseks strateegia:

" R. Ruusalepp. Valikud Arhivaalide digitaalsel siilitamisel: iilevaade uurimist6ost ja tulemustest (2003,
http://www.ra.ee/galahad/file_storage/2/842); http://www.interpares.org).



— selgitab Rahvusarhiivi seisukohti ja pohimdtteid digitaaldokumentide loomise, kirjeldamise,
hindamise, arhiveerimise, sdilitamise ja kasutamisvdoimaluste loomise kohta;

— esitab Rahvusarhiivi tegevussuunad, tagades koostdo0s teiste institutsioonidega
(koostoopartneritega) Rahvusarhiivi digitaalarhiivi loomise arhiivivaartuslike
digitaalarhivaalide kogumiseks, sdilitamiseks ning kasutamiseks.

Rahvusarhiiv on digitaalsiilitamise lahendamata probleemidest teadlik ning ei taotle kiesoleva
strateegia raames IOpliku lahenduse leidmist digitaalainese sdilitamise ja kasutatavuse
fundamentaalprobleemidele. Teades, et digitaalarhiivinduse diinaamiline areng maailmas pakub
jark-jargult uusi lahendusi teabe kestmise probleemidele, on strateegia eesmirgiks minimaalsete
tingimuste loomine digitaalainese vastuvotmiseks ning sdilitamiseks Rahvusarhiivis ettenidhtava aja
viltel.

Rahvusarhiivi digitaalarhiivinduse strateegia tdiendab Rahvusarhiivi arengukava digitaalainese
sdilitamise spetsiifikaga. See ei tdhenda aga, et Rahvusarhiiv kavandaks traditsioonilise paber- ja
teiste analoogdokumentide asendamist digitaalsetega. Strateegia edukas elluviimine tagab, et
hiljemalt alates 2010. aastast Rahvusarhiivi vastuvoetud digitaalaines siiliks autentse ja
kasutatavana ka 500 aasta pdrast.

Strateegia ajakava

Strateegia eesmirgid ja tegevuskava on koostatud perioodiks 2005-2010. Rahvusarhiiv plaanib
vaadata tegevuskava igal aastal iile ja seda vajadusel tdpsustada.

Terminoloogia

Arhivaaride ja infotehnoloogide sdonavara on tihti kattuv, kuid pole sageli samatidhenduslik. Seetottu
on otstarbekas moned strateegias enamkasutatud terminid lahti seletada. Moisted, mida siinkohal
pole mainitud, vastavad Oigusaktides tooduile vOi on selgitatud esimesel mainimisel.
Arhiiviterminoloogiaga saab tdpsemalt tutvuda ka Rahvusarhiivi koolituskeskkonnas
,,Dokumendihalduse ABC*?

Alljargnevate terminite puhul on oluline mirkida, et vastav tihendus on neil eeskétt kédesolevas
dokumendis:

¢ Digitaaldokument (digidokument) — elektrooniliste seadmete abil loodud ning andmekandjale
talletatud dokument, mis erineb paber- voi analoogkandjal olevast dokumendist selle poolest, et
seda saab jaotada kolmeks iseseisvaks osaks: 1) bitijada andmekandjal; 2) vorming, mis
moodustub bitijada esitus-, struktureerimis- ja paigutusviisist; 3) teave, millel on teabe- ja
toestusvaartus: sisu tdestab fakte ja tegevust; kontekst seostab dokumenti looja tegevuse,
asjaajamistoimingute, metaandmete ning teiste dokumentidega.

o Digitaalaines (digiaines) — digitaalsena loodud voi saadud dokumendid ja arhivaalid.

e Autentne dokument — dokument, mille algomadused (sisu, struktuur ja kontekst) on aja
jooksul sidilinud ning mis on seega séilitanud oma esialgse usaldus- ja tdestusviirtuse.

? http://www.ra.ee/abc.



e Nouetele vastav dokumendihalduse tarkvara - tarkvara dokumentide elukdigu ohjamiseks
(halduseks ja kontrolliks), mis tagab nende autentsuse, usaldusviirsuse,” terviklikkuse* ja
kasutatavuse.” Nouded sellistele dokumendihalduse tarkvaradele on eesti avaliku sektori
asutuste jaoks sitestatud.’

o Digitaalarhiiv (digiarhiiv) — arhiivivéirtusega digitaalarhivaalide kogumiseks, siilitamiseks
ning kasutamiseks loodav infrastruktuur Rahvusarhiivis. See koosneb riistvarast, tarkvarast,
andmekogudest, turvalistest andmevahetuskanalitest, personalist ning protseduuridest, mis
toetavad digitaalarhivaalide joudmist arhiivi ning nende sealset kiitlemist. Digitaalarhiiv
holmab ka dokumentaalse kultuuripdrandi digiteerimisel loodud koopiaid, mille eesmérgiks on
arhivaalidele juurdepédidsu avardamine, kuid mitte senise sdilitamisstrateegia (originaali
alleshoidmine) muutmine.

Mitmetidhenduslikud mdisted, nt ,migreerimine”, ,konverteerimine”, on asendatud iihiselt
moistetavate viljenditega nt ,,andmekandja uuendamine* v&i ,,vormingu asendamine®. Sona
,vorming‘ kasutatakse ,,failivormingu* tihenduses. Segaduste véltimiseks on tekstis vilditud sona
,»sisteem* kasutamist tarkvaraliste rakenduste puhul. Ka ,,dokumendihaldussiisteem‘ on asendatud
terminiga ,,dokumendihalduse tarkvara® — eelkdige selleks, et wviltida segadust
,dokumendisiisteemiga®“, mis on laiema tdhendusega mdiste. Termini ,,pildimaterjal”“ all on
moeldud nii digiteeritud arhivaale kui ka digitaalsena loodud ja graafilisel kujul esitatud
dokumente. Kuigi ,,metaandmed ehk andmed andmete kohta on oma olemuselt kirjeldus, on
tekstis tehtud vahet moistetel , kirjeldamine* — digitaalainese kirjeldamise protsess (analoogne
paberarhivaalide kirjeldamisega) ja ,,metaandmete kogumine* — digitaalainese voi sellega seotud
toimingute kohta standardiseeritud andmete fikseerimine dokumendihalduse tarkvaras voi mujal.

Strateegia Ulesehitus

Kéesoleva dokumendi iilesehitus pohineb digitaalarhiivi OAIS-mudelil (vt. tdpsemalt ptk. 1
"Digitaalarhiiv") ja tuleneb asjaolust, et digitaalarhiivi késitletakse strateegias monevorra laiemalt
kui tehnoloogilist infrastruktuuri. Digitaalarhiiv algab juba digitaaldokumendi loomisega asutuses,
voimaldades hilisemat juurdepdidsu kasutuskeskkonna kaudu. Sellist digitaaldokumendi teekonda
saab jaotada nelja etappi, millel pohinevad strateegia erinevad peatiikid:

1. Dokumendi looja ehk arhiivimoodustaja, olles otsustanud digitaalse dokumendihalduse kasuks,
votab endale sisulise vastutuse digitaalarhiivi sisendinfopaketi ettevalmistamise eest.
Rahvusarhiivil, kes peab tagama olulise teabe kestmise ja kasutamise, tuleb arhiivimoodustajatele
anda siin selged juhised digitaaldokumentide korrektseks haldamiseks (ptk. 2 "Digitaaldokumendid
arhiivimoodustaja dokumendihalduses") ja metaandmete kogumiseks (ptk. 3 "Kirjeldamine
(metaandmed)). Peale selle tuleb Rahvusarhiivil voimalikult vara langetada otsus
digitaaldokumentide véirtuse kohta (ptk. 4 "Digitaaldokumentide hindamine").

2. Arhiivimoodustaja annab arhiivividirtusega digitaaldokumendid koos metaandmetega vastavalt
Rahvusarhiivi juhistele iile arhiivi (ptk. 5 "Digitaaldokumentide arhiveerimine ja iileandmine
digitaalarhiivi"), kus neist saab digitaalarhiivi mudeli mdistes séilitusinfopakett.

3Usaldusviirse dokumendi sisu vib usaldada ning see on tdestatavate toimingute, tegevuse voi faktide tiielik ja tdpne
esitus.

* Dokument on terviklik, kui ta on kaitstud lubamatute muudatuste eest ning protseduurides on méiratletud dokumendi
muutmise vdimalused ning isikud, kellel on selleks luba.

> Kasutatava dokumendi asukoht peab olema teada, et seda oleks vajadusel vdimalik kiitte saada, esitada ja tdlgendada.

® Eesti Ariarhiivi OU. Nouded elektrooniliste dokumendihaldussiisteemide funktsionaalsusele (2002, http://www.riik.ee
/dhp/publ/FNoue_rk1.PDF).



3. Rahvusarhiiv tagab vastuvoetud digitaalarhivaalide ehk siilitusinfopaketi sédilimise ja haldamise
(ptk. 6 "Digitaaldokumentide ja -arhivaalide sdilitamine").

4. Rahvusarhiiv korraldab ja tagab juurdepdisu digitaalarhivaalidele ja nende metaandmetele ehk
valmistab ette digitaalarhiivi valjundinfopaketi (ptk 7 " Digitaalarhiivi kasutamine").

Strateegia erinevad peatiikid kirjeldavad esmalt vastava valdkonna hetkeseisu, seades seejdrel
eesmirgid olukorra muutmiseks vOi parandamiseks ning piistitavad {iilesanded eesmaérkide
elluviimiseks.

Erinevate eesmirkide elluviimiseks saab kavandada samu iilesandeid. Strateegia teksti parema
jélgitavuse mottes on sellised jdetudki eri kohtades iiksteist kordama. Strateegia lisana toodud
tegevuskava tabel esitab piistitatud iilesanded kompaktselt koos, selgitab neid ning viitab alati
konkreetsetele eesmirkidele.



1 Digitaalarhiiv
1.1 Digitaalarhiivi mudel ja pohimétted

Digitaalarhiivi mudeli all moistetakse digitaalarhiivi funktsioonide ja nduete esitust. Tuntuim
digitaalarhiivi mudel on OAIS (Open Archival Information System), millest on saanud
rahvusvaheline standard ISO 14721:2003.”

OAIS-mudel kirjeldab nelja digitaalarhiivi osapoole (arhiivimoodustaja, haldaja, arhiivi ja kasutaja)
omavahelisi suhteid kuues funktsioonis (iilleandmine ja arhiveerimine, siilitamine, arhivaalide
haldamine, administreerimine, sdilitamise planeerimine ning juurdepidis/ kasutamine), mis kokku
moodustavadki digitaalarhiivi. Mudeli kuus funktsiooni vdimaldavad hallata digitaaldokumendi
liikkumist arhiivimoodustajast kuni arhiivi kasutajani. Mudeli pdhimdisteteks on kolm infopaketti:

- sisendinfopakett (SIP),
- sdilitusinfopakett (AIP),
- viljundinfopakett (DIP).

OAIS mudelis on midratud, millistest funktsionaalsetest komponentidest koosneb digitaalarhiiv ja
kuidas need komponendid nimetatud infopakettides omavahel koos toimivad.

Rahvusarhiiv on otsustanud rajada oma digitaalarhiivi OAIS mudeli jargi

Rahvusarhiiv rajab digitaalarhiivi OAIS-mudeli jirgi, sest see on:

- terviklik arhiivimudel ning kohandatav oma vdimaluste poolest vastavalt vajadusele;

— avatud arhiivisiisteem, mis néeb ette teisi osapooli (arhiivimoodustajaid ja kasutajaid), tagades
niiviisi 10pptulemuse dnnestumise;

— rahvusevaheline standard, mille pohjal tekib tdendoliselt juba ldhiaastatel mitmeid kasulikke
praktilisi rakendusi.

1.2 Digitaalarhiivi loomine
Digitaalarhiivi loomisel tuleb arvestada jirgnevaid olulisi aspekte:

1. OIGUSRUUMI - seadused ja digusaktid peavad voimaldama digitaalainese loomise, siilimise
ja kasutamise.

2. RESSURSSE - digitaalarhiivi loomiseks ja iilapidamiseks on vajalikud kompetentsed inimesed
ja piisavad rahalised vahendid.

3. KOOSTOOPARTNEREID - tuleb leida tshusad koostoévdimalused arhiivimoodustajatega (kes
tagavad nouetele vastava arhiiviainese joudmise Rahvusarhiivi), IT-partneritega (kes toetavad
tehnoloogia arendamist), teiste miluasutustega (kes osalevad kogemuste vahetamises ja iihtsete
pohimdtete kujundamises digiteerimisel ning digitaalainese kirjeldamisel), arhiivikasutajatega
(kes eeldavad kvaliteetsete arhiiviteenuste pakkumist) ning riigi infosiisteemi arendajatega
(kelle juhtimisel luuakse selliseid asutuste infosiisteemide vahetuskihte nagu X-tee).

4. TEHNOLOOGIAT - infrastruktuur, mille baasil digitaalarhiivi toiminguid teostatakse, peab
olema piisavalt vdoimas, paindlik ning mitte iileliia kallis. Selle arendamine ja vahetamine peab
toimuma pidevalt ja tehnoloogia arenguga paralleelselt.

7 Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS). January 2002.
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1.2.1 Oigusruum

Digitaalainese sdilimiseks tuleb kaasajastada ning tidiendada dokumendihaldust ning arhiivindust
reguleerivat digusruumi. Asutuste iileminek elektroonilisele ehk digitaalsele asjaajamisele ei saa
mingil juhul toimuda spontaanselt. Selleks tuleb tiita teatavad tingimused, mis kindlustavad
digitaaldokumentide autentsuse, usaldusviirsuse, terviklikkuse ja kasutatavuse. Tingimused peavad
olema tdidetud ka arhiiviteenuse osutamisel.

Rahvusarhiiv peab oluliseks vidhendada digitaalarhivaalide pikaajalise hoidmisega seotud riske
nende iileandmise tihtaja lithendamisega. Oigusruum peab arhiivijirelevalve libiviimisel selgemalt
vOimaldama kontrollida asutuste dokumendihalduse nduetele vastavust, samuti vOimaldama
eelhindamise ldbiviimist. Oigusruumi kohandamisega saab Rahvusarhiiv kaasa aidata nduetele
vastavate ning metaandmetega varustatud digitaaldokumentide loomisele selliselt, et neid hiljem
oleks voimalik koguda, siilitada ja kasutada.

Digitaalarhiivi loomisel tuleb luua 6iguslikud eeldused:

e arhiiviviirtuslike digitaalarhivaalide arhiivi iileandmise tihtaja lihendamiseks;

e digitaaldokumentide arhiivivddrtuse viljaselgitamiseks nende elukdigu varases staadiumis
ehk eelhindamiseks;

e Rahvusarhiivi jdrelevalve laiendamiseks arhiivimoodustajate digitaalse dokumendihalduse
kontrollimiseks;

e arhiiviteenuse lubade viljastamiseks digitaalarhivaalide haldamiseks, arhiveerimiseks ja
sdilitamiseks.

1.2.2 Ressursid

Digitaalarhiivi loomine, nagu iga uue asja arendamine, vajab vahendeid. Oluline roll digitaalarhiivi
loomisel langeb vastava ettevalmistusega spetsialistidele. Digitaalarhiivindus on uus ala, mis jddb
humanitaar- ja reaalalade piirimaile ning eeldab {isna mitmekiilgseid teadmisi modlemast
valdkonnast. Selliseid spetsialiste on vihe ning seetOttu tuleb suurt tdhelepanu poorata tdotajate
taiendkoolitusele.

Pérast digitaalarhiivi loomist tuleb Rahvusarhiivil olla valmis traditsioonilise arhiivinduse ja
digitaalarhiivinduse itihendamiseks. See seab uusi ndudmisi arhivaaride viljadppele ja nende
oskuste profiilile. Arhivaarid peavad muutuma varasemast tehnoloogia-teadlikemaks, suutmaks ise
ndustada ja juhendada arhiivimoodustajaid digitaalarhiivinduse kiisimustes. Nii suureneb
arhiivimoodustajate teadlikkus ja motivatsioon digitaalarhiivinduse vallas.

Kompetentsete spetsialistide leidmine, palkamine, koolitamine ning digitaalarhiivi tehnoloogilise
infrastruktuuri loomine ja digitaalarhivaalide haldamiseks vajalike tarkvaravahendite hankimine
eeldab arvestavate rahaliste vahendite olemasolu Rahvusarhiivis. Uhtse digitaalarhiivi loomine on,
nagu nditab analiiiis,® majanduslikult digustatud. Digitaalarhiivi loomine Rahvusarhiivi juurde
nduab eraldi finantseerimist projekteerimisest kuni valmimiseni vélja.

Digitaalarhiivile vajalike ressursside leidmiseks tuleb:

e virvata ja koolitada IT-alase ettevalmistusega spetsialiste;

e kohandada Rahvusarhiivi struktuuri vastavalt digitaalarhiivindusliku t66 mahule;

e Juua digitaalarhiivindusalane tidiendkoolituse ja véljadppe siisteem Rahvusarhiivi
arhivaaridele ja inspektoritele;

¥ Asutuse digitaalarhiivi maksumuse analiiiis: asutuse dokumentide ja andmekogude arhiveerimine ning digitaalarhiivi
arhiiviteenused (2003, Riigikantselei tellimust60).



e liilitada digitaalarhiivi tehnoloogilise infrastruktuuri loomine riigi infosiisteemi
arengukavasse, kisitleda seda iihe riigi IT-arhitektuuri ja koost6ovOime raamistiku
komponendina ning riikliku IT-arendusprojektina.

1.2.3 Koostoopartnerid

Rahvusarhiiv  tegutseb arhiivimoodustajatega (peamiselt riigiasutusega) iihises 0Oiguslikus,
organisatsioonilises, infotehnoloogilises ja teaberuumis. Oma eesméirkide nimel on Rahvusarhiivil
osalt Oiguspdrane iilesanne, osalt aga eesmirgist tulenev vajadus mojutada keskkonda
digitaalarhiivinduse sujuvama toimimise nimel.

Rahvusarhiiv kavatseb digitaalarhiivi loomisel teha tihedat koostood koigi osapooltega, kellest
olulisemad on kahtlemata arhiivimoodustajad ja arhiivikasutajad, kuid samuti teised miluasutused’
ning riigi infosiisteemi ja infotehnoloogia arendajad, kes vastutavad ja kannavad hoolt riigiasutuste
semantilise ja tehnilise koosvoime eest.

Hea dokumendihalduse tava, standardite ja juhiste jirgimine, infovahetuseks vajalike vormingute
kasutamine jne on aluseks digitaaldokumentide autentsuse ja seoste sdilitamisele. Koos partneritega
tuleb tegeleda ka metaandmete probleemidega, vormingute ning erinevate riist- ja tarkvarade abil
toimivate rakenduste iihildamisega, arhiivimoodustajate eneste suutlikkuse ja koostoosoovi
kujundamisega. Dokumendihalduse tarkvarade vastavuse kontrolliks ehk sertifitseerimiseks on
otstarbekas luua spetsiaalne sertifitseerimisorgan.

Alloleval joonisel on kujutatud loodav digitaalarhiiv ja selle kuus iilesannet. Nooltega on tidhistatud
kindlad seosed ning seoste suunad partnerite vahel. Katkendjoontega on tidhistatud voimaliku
koostddd tihistavad seosed, kusjuures joone tugevus tihistab seose tugevust.

Miluasutused IT partnerid
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Joonis 1. Digitaalarhiivi koostoo skeem

® Miluasutused - kultuurivarade kogumise, siilitamise ja kasutamise tegelevad asutused: arhiivid, muuseumid,
raamatukogud jm.



Vajalikuks koostdoks digitaalarhiivi loomisel tuleb:

e luua Rahvusarhiivi juurde koostdopartneritest digitaalarhiivi koordinatsioonikeskus, mis
voimaldab operatiivsemat infovahetust osapoolte vahel ning loob eeldused digitaalarhiivi
edukaks iilesehitamiseks;

e jitkata ja  slivendada  koostood — arhiivimoodustajatega.  Rahvusarhiivi  t60st
arhiivimoodustajatega oleneb {ileantavate digitaalarhivaalide sdilivus ja kasutatavus.
Koostéovormiks on kahepoolne infovahetus. Suunal arhiivimoodustaja — arhiiv on
seadusandlusest ldhtuvalt juba vilja kujunenud teatav rutiinne dialoog. Arhiivimoodustaja
annab teada, milliseid dokumente ja milliste siilitustihtaegadega erinevate iilesannete tditmisel
tekib. Suunal arhiiv — arhiivimoodustaja toimub dokumendihalduse alusdokumentide
kooskolastamine, soovituste viljatootamine ja edastamine (Rahvusarhiivi juhiste néol),
ndustamine ja kontroll (arhiivijdrelevalve nidol). Rahvusarhiivi ja arhiivimoodustajate koostoona
peab tOhustuma vastastikune n-0 teavitamissiisteem, kus arhiivimoodustajad teavitavad
Rahvusarhiivi toimunud olulisematest muudatustest dokumentide haldamisel ning Rahvusarhiiv
omakorda edastab asutustele juhiseid, ndudeid ja nduandeid;

e tohustada koostood Riigikantselei dokumendihalduse osakonnaga. Pikaajalist sidilitamist
voimaldavate dokumendisiisteemide loomisel tuleb hetkel ldhtuda Riigikantselei poolt esitatud
dokumendist “Nouded elektrooniliste dokumendihaldussiisteemide funktsionaalsusele.”"
Rahvusarhiiv soovib osaleda dokumendihalduse tarkvarade funktsionaalsusnduete perioodilisel
ldbivaatamisel, tdiendamisel ja kehtestamisel. Koos tuleb todtada asutustevahelistes ja
tileriiklikes programmides, iihistes projektides standardite ning rakenduste viljatootamisel;

e alustada koostood IT-partneritega, kes loovad ja tdhustavad tarkvaralisi vahendeid ning
automatiseerivad ja viivad ldbi t6omahukaid protsesse. Dokumendihalduse tarkvarade loojad
aitavad koostoos Rahvusarhiiviga leida vastuseid probleemidele, mis on seotud
digitaaldokumentide autentsuse, kasutatavuse ja sdilitamisega. IT-firmad on kindlad partnerid
tarkvaralahenduste ning vahendite loomisel;

o koostoos arhiivikasutajatega selgitada vilja kasutuskeskkonna ja klienditeeninduse
arendamise vajadused;

e arendada koostood miluasutustega kultuuripirandi digitaalse siilitamise strateegia'’
elluviimisel, sh vahetada kogemusi digiteeritud ainese iihtsete kirjeldamispohimdtete
kujundamiseks, digitaal- voi digiteeritud ainesele klientidele harjumuspérase kasutuskeskkonna
ning otsisiisteemide loomiseks.

e arvestada riigi infosiisteemi sh X-tee arendustega, mis mdjutavad digitaaldokumentide (eriti
aga andmekogude) sdilitamise vOimalusi. Rahvusarhiiv peab vajalikuks dokumendihalduse
tarkvarade sertifitseerimissiisteemi juurutamist ning on valmis saatma oma esindaja loodavasse
sertifitseerimisorganisse.

1.2.4 Tehnoloogia

Digitaalainese kisitlemine saab toimuda ainult infotehnoloogia kaudu. Digitaalarhiivi loomine
eeldab paratamatult sellise tehnoloogilise infrastruktuuri viljaarendamist, mis voimaldab
digitaalarhivaale ja metaandmeid hallata ning neid kasutada on-line.

Digitaalarhiivi tehnoloogiline infrastruktuur peab pohinema OAIS-mudeli funktsionaalsusel ning
voimaldama enamuse digitaalarhivaalide iilevotmise ja haldamisega seotud protsesside
automatiseerimist. OAIS-mudeli tehnoloogiliste rakenduste arendamisega tegeletakse mitmetes
erinevate riikide rahvusarhiivides ja raamatukogudes. Selle strateegia loomise ajaks on loodud
tiksikuid tarkvaralisi rakendusi mone protsessi automatiseerimiseks. Rahvusarhiiv peab oma

'% http://www.riik.ee/dhp/publ/FNoue_rk1.PDF.
" http://www.kul.ee/failid/DigiStrateegia_final.pdf.
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infrastruktuuri viljatéotamisel hoidma n-6 kitt arengu pulsil ja tegema koostodd teiste riikide
digitaalarhiividega.

Digitaalarhiivi tehnoloogilise infrastruktuuri iilesehitamisel on tdhtis dige arengutee leidmine. Valik
taandub klassikalisele suurte investeeringute — madalate omamiskulude ning véikeste
investeeringute — korgete omamiskulude seaduspdrale. Ehitades vilja minimaalselt vajaliku,
saavutatakse kiiresti voime vastu votta eri tiilipi digitaalarhivaale. Probleemiks voib aga sel juhul
kujuneda digitaalarhiivi ja viliskeskkonna vaheline liides, mis ei tule toime “halvasti loodud”, s.t
mittestandardse digitaalainese tulva tootlemisega. Tagajédrjeks voib olla digitaalainese paratamatu
hivimine.

Digitaalarhiivi loomisel tuleb otsustada selle erinevate funktsioonide automatiseerimise osakaal.
Valikutena voib vilja tuua nditeks andmekandjate virskendamise ja veakontrolli, iileantavast
sisestusinfopaketist (SIP) arhiivi sdilitusinfopaketi (AIP) moodustamise, andmete edastamise
kasutamiseks ehk viljundinfopaketi (DIP) moodustamise, digitaalarhivaalide kasutamise iile
arvestuse pidamise ja kasutamise piirangute kontrollimise automatiseerimise. Mida rohkem
kasutada automatiseeritud andmetootlust ja -haldust, seda rohkem liheb maksma digitaalarhiivi
loomine, samas aga vdimaldab see kokku hoida inimressursi arvelt ning oluliselt kiirendada
infomahukaid todprotsesse.

Digitaalarhiivi infrastruktuuri loomiseks tuleb:

e uurida OAIS-mudeli pohise infrastruktuuri iilesehitamiseks vajalike tarkvaravahendite vajadusi
ning seda, kuidas on voimalik seostada see arhiivi infosiisteemiga (AIS);

e selgitada vilja, milliseid digitaalarhiivi toOprotsesse on vdimalik automatiseerida ning hankida
automatiseerimiseks vajalikud tarkvaravahendid;

e Juua tarkvara arhivaalide arhiveerimiseks ja iileandmiseks ning varustada arhiivimoodustajad
vajalike juhenditega;

e hdlmata digitaalarhiivi digiteeritud arhiiviaines (digiteeritud kujutised ja nende metaandmed);

e arendada vilja digitaalarhivaalidele ning digiteeritud arhiiviainesele on-line juurdepddsuks
vajalik kasutuskeskkond.

11



2 Digitaaldokumendid arhiivimoodustaja dokumendihalduses

2.1 Hetkeolukord

Arhiivimoodustajad dokumenteerivad itha rohkem oma pdohitegevusega ja tugifunktsioonide
tditmisega seotud toiminguid digitaalselt. Selleks voetakse kasutusele iiha uuemaid ja voimalikult
universaalsemaid tarkvarasid. Nendes hoitakse informatsiooni mitte iiksikute dokumentidena vaid
kirjetena andmebaasis, kus reeglina sisalduvad ka andmed selle kirje enda kohta ehk metaandmed.
Teabe siilitamiseks moodustatakse sellest kirjest viljavotte, mis siis triikitakse paberile voi
salvestatakse failiks ja allkirjastatakse. Digitaalse teabe sdilitamise seisukohalt saaks selliseid
mahukaid ja ressursindudlike toOprotsesse oluliselt vihendada kui oleks voimalik arhiivi iile votta
kirje koos metaandmetega otse nduetele vastavast dokumendihalduse tarkvarast.

Hetkel kasutatavad dokumendihalduse tarkvarad vodimaldavad siduda dokumendifaile registri
sissekannetega, kuid enamasti ei taga need digitaaldokumentide kestvat haldamist. Selline
funktsionaalsus on t60s olevatel dokumendihalduse tarkvaradel {iildjuhul vilja arendamata.
Asutustes puudub teadmine, mida digitaaldokumendi elukdigu haldamine tidhendab, kuidas seda
juurutada ja kontrollida.

Kehtivad oigusaktid ei reguleeri praegusel hetkel digitaaldokumentide pikaajalist sdilitamist
piisavalt ja iiheselt. Uhelt poolt eksisteerib ndue vormistada alatisele siilitamisele kuuluvad
digitaaldokumendid {imber paberkandjale. Samuti tuleb toimida juhul, kui dokumendi siilimist
autentsena ja terviklikuna pole digitaalkandjal voimalik tagada ("Asjaajamiskorra tihtsed alused"
VV 26.02.2001 maiirus nr 80). Teisalt sitestab "Arhiivieeskiri" (VV 29.12.1998 maiirus nr 308)
juba selgeid noudeid digitaalarhivaalide avalikku arhiivi iileandmiseks koos arhiivipiisivate
vormingute loeteluga.

Praktikas on alatise sdilitustidhtajaga teabe paberkandjale vormistamise nouet tihti raske ellu viia.
Seda just erinevate digitaalselt peetavate andmekogude puhul, sest neis asuvat teavet pole voimalik
ega ka otstarbekas paberkandjale vormistada. Nii kaotaksid nad oluliselt oma funktsionaalsuses
ning ei vastaks enam eesmirkidele, mida arhiivimoodustajad on neid luues seadnud.

Vaib oelda, et digusaktide teatud ebakdla on takistanud selgete nduete ja soovituste viljatodtamist
selliste digitaaldokumentide loomiseks ja haldamiseks, mis oleksid autentsed, usaldusvéirsed,
terviklikud ja kasutatavad. Paberdokumentide haldamiseks on iildiselt loodud t66tav metoodika,
kuid digitaaldokumente, sh andmekogusid, tihti dokumendi ja arhivaalina ei késitata ega hdolmata
neid oma dokumendisiisteemi. Digitaaldokumentide staatus asutustes on arhiivinduslikult seega
veel midratlemata.

Arhiivijdrelevalve on {iiks Rahvusarhiivi arhiiviseadusest tulenev iilesanne, mille sisu ldhtub
eelkdige arhiivi vajadusest — tagada kontroll avalike arhivaalide kogumise, arhiveerimise,
sdilitamise, hidvitamise jms iile. Rahvusarhiiv on ndinud arhiivijdrelevalvet mitte niivord
kontrollifunktsioonina, kuivord ndustamise ja juhendamisena. Seni on arhiivimoodustajate
noustamisel ning kontrollimisel keskendutud enamjaolt paberipohisele dokumendihaldusele.
Tosiasi, et Eesti tihiskonda peegeldav teave tekib iiha rohkem digitaalsena, seab Rahvusarhiivile
tilesandeks holmata arhiivijarelevalvega ka asutuste digitaalne dokumendihaldus. Selleks tuleb
saavutada vastav kompetentsus. Uksnes nii saab Rahvusarhiiv tagada olulise teabe siilimise
autentsena ning kasutatavana.
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2.2 Eesmargid ja tegevussuunad

2.2.1 Dokumendihalduse hea korraldus

Digitaaldokumentide hea haldamine tdhendab seda, et arhiivimoodustaja rakendab ellu ja tagab
dokumentide loomise, saamise, edastamise, alalhoidmise ja eraldamise kontrollitavust voimaldavad
kindlad pohimotted ja protseduurid. Need on esitatud standardites EVS/ISO 15489-1:2004
,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnouded*!'? ja EVS-ISO/TR
15489-2:2004 ,,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 2: Juhised*!"? (edaspidi
ISO 15489: Dokumendihaldus). Hea haldamine tdhendab ka, et arhiivimoodustaja kasutab nduetele
vastavat dokumendihalduse tarkvara (vt. terminoloogiat).

Arhiivimoodustaja  dokumendihaldus peab tuginema toimivale dokumendisiisteemile
(dokumendid, tehnoloogia, inimesed, dokumendihaldusprotsessid) ja dokumendihalduse
alusdokumentidele — dokumendihalduse korrale ja dokumentide loetelule. Dokumendihalduse
heaks korraldamiseks on Rahvusarhiiv andnud vilja juhise ,,Dokumendi- ja arhiivihaldus“'*.

\ Vastutus dokumendihalduse korraldamise ja arendamise eest lasub arhiivimoodustajal, sest temal
\ on oma vajadustest ja voimalustest selgeim iilevaade.

Dokumendihalduse hea korralduse tagamiseks tuleb:

e hdlmata vastava metoodika alusel arhiivijdrelevalvega asutuste digitaalne dokumendihaldus,
ndustades ja kontrollides selle korraldust ja dokumendihalduse tarkvarade kasutamist;

e vilja tootada metoodika asutuste digitaalainese hdlmamiseks nende dokumendisiisteemi;

e Juua veebikeskkond digitaalse dokumendihalduse ndustamiseks;

e arhiivimoodustajatel juurutada nduetele vastav dokumendihalduse tarkvara.

2.2.2 Toimiva dokumendisiisteemi valjaarendamine.

Arhiivimoodustaja dokumendihalduse keskseks osaks peab olema toimiv dokumendisiisteem.
Enamikel asutustel on dokumendisiisteem olemas, kuid neid siisteeme tuleb kohandada ja arendada
vastavaks standardi ISO 15489: Dokumendihaldus pOhimotetega. Oluline on seejuures
dokumendihalduse tarkvarade kasutamise praktika. Asutuste iileminekul digitaalsele asjaajamisele
on Rahvusarhiivi eesmirgiks dokumendisiisteemi pohimotete ja praktika kujundamine selliselt, et
nii digitaaldokumendid kui ka dokumendisiisteem ise oleksid ndutavate omadustega. Need
omadused on autentsus (vt termineid sissejuhatuses), usaldusviirsus, terviklikkus ja kasutatavus.
Selliste omaduste olemasolu voimaldab Rahvusarhiivil digitaalarhivaale koguda ja séilitada.

Dokumendisiisteemis kasutatav tehnoloogia peab suutma toetada dokumendihaldusprotsesse.
Dokumendihalduse tarkvarade viljatdotamisel ja juurutamisel tuleb ISO 15489: Dokumendihaldus
kohaselt arvestada jargmisi tehnoloogilisi aspekte: andmekandjad, dokumentide hajushaldamine,
andmekandjate uuendamine ja vormingu asendamine, juurdepdds, kittesaadavus ja kasutamine,
sdilitamine ja eraldamine.

Tavapraktikas kasutab arhiivimoodustaja erinevaid tarkvarasid, mis omavahel enamasti
tarkvaraliselt ei tihildu. Dokumentide loomiseks kasutatakse reeglina veel n-6 kontoritarkvara, kuigi
itha rohkem luuakse dokumente juba otse: dokumendihalduse, personali- ja varahalduse,
raamatupidamise jne tarkvarades ning andmekogudes. Kontroll erinevatesse tarkvaradesse

2 http://www.evs.ee/POOD/info.php?projekt=31157&Ik=info.
" http://www.evs.ee/POOD/info.php?projekt=31163&Ik=info.
'* Dokumendi ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised. Tallinn, 2003, (http://www.ra.ee/juhised/dhjuhis.pdf).
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hdlmatud dokumentide iile tuleb tagada dokumendihalduse alusdokumentide — dokumendihalduse
korra ja dokumentide loeteluga. Need peavad siduma iihildamatud tarkvarad iihtseks
dokumendisiisteemiks.

Uleminek tiielikule voi osalisele digitaalsele dokumendihaldusele eeldab, et arhiivimoodustaja
votab senise dokumendiregistri asemel kasutusse sellise tarkvara, mis seotuna teiste
dokumendiloomes osalevate tarkvaradega suudab hallata dokumendi eluk&iku.

\ Alatise sdilitustihtajaga digitaalarhivaale vOib hallata vaid nduetele vastavas tarkvarakeskkonnas.
\ See ndue kehtib ka siis, kui alatise siilitustihtajaga digitaalarhivaal on digitaalselt allkirjastatud.

Digitaaldokumentide omadustest sOltub nende viirtus nii juriidilisest kui praktilisest aspektist.
Noutavate omaduste tagamiseks piisab reeglina nduetele vastava dokumendihalduse tarkvara
kasutamisest dokumentide loomisel ja haldamisel.

Digitaaldokumendi autentsuse iiks tdhtsamaid tagatisi on dokumendi hea ja kontrollitud haldamine
tema koigil eluetappidel.

Arhiivimoodustaja saab  digitaaldokumendi autentsust tagada ennekdike nduetekohase
dokumendihalduse tarkvara kasutamisega, Sellisel juhul toimub tarkvara kasutaja isikusamasuse
tuvastamine ehk autentimine paroolipdhiselt voi elektroonilise isikutunnistuse alusel ning koik
kasutaja toimingud fikseeritakse. Sellise dokumendihalduse tarkvara abil loodud ja alal hoitud
digitaaldokumentide arhiveerimisel ei ole oluline, kas dokument on digitaalselt allkirjastatud voi
mitte. Tarkvara tagab ise dokumendi nduetelevastava kisitlemise ja kirjeldamise ning kaitseb ja
kontrollib dokumendi terviklikkust kogu selle elukdigu jooksul — see on digitaaldokumendi
autentsuse garantiiks.

Digitaalallkirja kasutamine digitaaldokumentide autentsuse tagamiseks on igati digustatud, kui see
on arhiivimoodustaja dokumendihalduse seisukohalt otstarbekas ja vajalik. Otsuse digitaalallkirja
kasutuselevotuks langetab iga arhiivimoodustaja ise.

Rahvusarhiiv ndeb digitaalallkirjas koos ajatempliga vaid iihte digitaaldokumendi paljudest
rekvisiitidest, analoogselt nagu paberdokumendil olev allkiri on vaid iiks dokumendi rekvisiite.
Digitaalallkirja kasutamine ei vabasta arhiivimoodustajat dokumendi heast ja kontrollitud
haldamisest. Ka allkirjastatud digitaaldokumente, eriti aga alatise siilitustdhtajaga, tuleb hallata
nduetekohases dokumendihalduse tarkvaras.

\ Digitaalallkirjaga digitaaldokumentide vastuvotmisel ei saa Rahvusarhiiv votta vastutust
digitaalallkirja pikaajalise sdilitamise eest. Rahvusarhiiv iiritab siilitada digitaalallkirja, kuni see on
voimalik, jdttes endale Oiguse digitaalallkiri dokumendist eemaldada juhul, kui séilitamistoimingud

\ (andmekandja uuendamine, vormingu uuendamine vms) seda tingivad.

Rahvusarhiiv  soovitab arhiivimoodustajatel podorata dokumendihalduse tarkvarade ja ka
andmekogude hankimisel ja rakendamisel tdiendavat tdhelepanu tarkvara puudutavale
dokumentatsioonile ja autoridigustega seotud kiisimustele. See on eriti oluline andmekogudest
ilevaate saamiseks ning digete andmetevaheliste seoste sdilitamise tagamiseks.

Toimiva dokumendisiisteemi viljaarendamiseks tuleb:

e hdlmata vastava metoodika alusel arhiivijdrelevalvega asutuste digitaalne dokumendihaldus,
ndustades ja kontrollides selle korraldust ja dokumendihalduse tarkvarade kasutamist;
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e luua dokumendihalduritele tdiendkoolituse ja kutse omistamise siisteem;
e 1dbi viia perioodilisi kiisitlusi asutuste digitaalse dokumendihalduse kohta;
e arhiivimoodustajatel juurutada nduetele vastavad dokumendihalduse tarkvarad.

15



3 Kirjeldamine (metaandmed)

3.1 Hetkeolukord

Digitaaldokumentide hoidmine mdistetava, kasutatava ja hallatavana eeldab, et nad on kiillaldaselt
kirjeldatud. Digitaaldokumentide kirjeldust moodustavaid andmeid nimetatakse sageli
metaandmeteks. Metaandmete lisamine soltub eeskétt olemasolevatest standarditest ja eeskirjadest,
dokumendihalduseks kasutatavast tarkvarast ning kiibivast tavast. Hetkel piirdub dokumentide
kirjeldamine nn traditsiooniliste registreerimisandmete lisamisega (sealhulgas ka andmed
dokumendi paritolu ning juurdepadsupiirangute kohta). Pelgalt dokumentide kirjeldamine ei arvesta
aga arhiivi mitmetasandilist iilesehitust ega asjaolu, et dokumendid on mdistetavad vaid
omavahelises seoses. Ka arhiivi sisemise iilesehituse kdrgemaid tasandeid ning arhiivimoodustajat
ennast tuleks kirjeldada samuti, nagu kirjeldatakse dokumente.

Rahvusarhiivi tegevuse seisukohalt pole asutustes praegu loodavate metaandmete koosseis piisav
selleks, et digitaaldokumente {iildse saaks arhiivi vastu votta. Paljude vajalike metaandmete
puudumine on iiks tdsisemaid digitaaldokumentide hindamist, korrastamist ja sdilitamist takistavaid
probleeme. Kirjelduste loomine tagantjéargi, alles dokumentide Rahvusarhiivi iileandmise ajal on
raske, kulukas ja sageli lausa voimatu.

Rahvusarhiivi on praeguse seisuga vastu voetud iiks digitaalne andmekogu. Selle kidigus on vilja
tootatud vastav metaandmete komplekt ning XML-pohine vahend kirjelduse iileandmiseks arhiivi.
Samuti on Rahvusarhiivi infosiisteem AIS ette nihtud ISAD(G)-stiilis"’ juurdepiisu eesmiirki
teenivate kirjeldusandmete esitamiseks.

Rahvusarhiiv osaleb Kultuuriministeeriumi digitaalse kultuuripdrandi sidilitamise ndukogus ja
metaandmete standardloetelu viljatéotamise toogrupis, kus tootakse vélja digiteerimise tehnilisi ja
administratiivseid metaandmeid, mis on seotud eelkdige digiteerimise tulemi sdilitamise ja
kasutamisega, ning juurdepédsupiiranguid reguleerivaid metaandmeid (nt. autoridigusest ldhtuvad).
Téhtis on, et neile saaks lisada ka arhivaalide spetsiifikat arvestavad metaandmed.

Praeguseks ajaks ei ole tehtud veel koiki uurimis- ja arendust6id, et digitaalarhiivindus, sealhulgas
metaandmete kogumine, oleks kaetud vajalike standardite ja juhistega. Uurimist vajavate
teemadena voib nditeks esile tuua digitaalobjektide oluliste omaduste defineerimise, metaandmete
funktsioonide selgitamise ja andmevahetusalase koost60 arhiivimoodustajatega.

Rahvusarhiivi seisukohalt on endiselt tdhtis suunata metaandmete loomist arhiivimoodustajate
poolt, andes neile iildjuhiseid ja kontrollides neid arhiivi korrastamise ja kirjeldamise asjus.

Mboéned iimbritseva info- ning IT-arendused vdivad mojutada ja Rahvusarhiivi oskusliku
tegutsemise korral kaasa aidata metaandmete kogumisele asutustes ning nende iilevoetavusele
Rahvusarhiivi. Nimetada tuleb infopoliitika raamkava ning riigi IT-arhitektuuri ja koosvdime
raamistikku.

' Rahvusvaheline arhiivikirjeldusstandard (http:/www.ica.org/biblio/com/cds/isad_g_2e.pdf).
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3.2 Eesmargid ja tegevussuunad

3.2.1 Metaandmete loomine arhiivimoodustajate juures

Metaandmetes sisalduv teave vdimaldab jélgida dokumentidega tehtud toiminguid ning otsustada,
kas dokument on siilitanud oma autentsuse, usaldusviadrsuse, terviklikkuse ja kasutatavuse.

Rahvusarhiiv peab kaasa aitama sellele, et asutuste dokumendihalduse kdigus loodaks ja hoitaks
alal koik arhiivinduse seisukohalt vajalikud metaandmed, seal hulgas metaandmed, mis aitavad
dokumenti mdista, tagavad selle autentsuse, annavad edasi dokumendi asjaajamiskonteksti ning
voimaldavad dokumendi haldamist. Ainese puhul, millel puudub dokumendihalduse kdigus loodud
kirjeldus, on valida kas arhiivi vastuvdotmine nn andmearheoloogia meetodil v6i kui nduetele
mittevastava ainese hiilgamine.

Metaandmeteta digitaaldokumente Rahvusarhiivi vastu ei voeta.

Metaandmete loomise soodustamiseks arhiivimoodustaja juures tuleb:

e hdolmata vastava metoodika alusel arhiivijdrelevalvega asutuste digitaalne dokumendihaldus,
ndustades ja kontrollides selle korraldust ja dokumendihalduse tarkvarade kasutamist;
e 1dbi viia perioodilisi kiisitlusi asutuste digitaalse dokumendihalduse kohta.

3.2.2 Metaandmete standardiseerimine

Noudmised dokumentide metaandmete kohta peavad olema iiheselt mdistetavad nii
arhiivimoodustajatele, tarkvarade viljatootajatele kui ka teistele huvitatud osapooltele.

Standardsed metaandmed annavad voimaluse esitada ndutavaid metaandmeid minimaalsel ja
vajaduse korral optimaalsel tasemel, samuti lihtsustab see oluliselt metaandmete vastuvottu
arhiivimoodustajalt ning erisuguste metaandmete omavahelist iihildumist.

Rahvusarhiiv on huvitatud ka GILS-i (Global Information Locator Service)'® sugustest
inforessursside kirjeldamise algatustest ja sellega seotud vormingute viljatodtamisest.

Metaandmete standardiseerimiseks tuleb:

e vilja tootada metaandmestandardid, loetelud, nende juurde kidivad selgitused ning vajadusel ka
nende rakendamise juhised jargmistele metaandmeliikidele: administratiivsed, tehnilised,
kirjeldavad, kasutamise ja siilitamise metaandmed.

e osaleda infopoliitika raamkava ning riigi IT-arhitektuuri ja koosvdime raamistikust tulenevates
arengutes, suunates dokumentide metaandmete loomise standardimist ning lisades juba
viljatootatud standardloeteludele arhivaalide spetsiifikat arvestavad metaandmed.

' http://www.gils.net.
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4 Digitaaldokumentide hindamine

4.1 Hetkeolukord

"Arhiiviseadusele" vastavalt hindab Rahvusarhiiv dokumente arhiivi iileandmisel voi sdilitustdhtaja
moodumisel. Sellest tulenevalt Kkisitleb valdav enamus Rahvusarhiivi hindamisotsuseid
havitamiseks eraldamist. VOib Oelda, et sellest, millised arhivaalid lubatakse hivitada, soltub,
millised arhivaalid jouavad Rahvusarhiivi.

Hindamiseks voib kaudselt nimetada ka "Arhiiviseadusega" Rahvusarhiivile antud padevust anda
arvamusi jirelevalvealuste asutuste dokumendiloeteludele ja dokumentide séilitustdhtaegadele, kuid
selle kdigus ei vormistata hindamisotsust. Lopliku otsuse langetamine on seetdttu edasi liikkatud.

Digitaaldokumentide hindamisel alles nende Rahvusarhiivi {ileandmisel tuleb arvestada
vOimalusega, et arhiivimoodustaja pole dokumentide haldamisel arvestanud nende viirtusega. On
oht, et nii ei looda piisavalt metaandmeid, kaotatakse tegevuskontekst ning muudetakse
digitaaldokumendist arusaamine ja selle kasutamine edaspidi vOimatuks. Digitaaldokumentide
hindamine nende elukdigu voimalikult varasel eluetapil saab siinkohal otsustava tidhtsusega
toiminguks. Arhiivimoodustajale peab olema varakult selge, millised digitaaldokumendid on
védrtuslikud.

Rahvusarhiiv on vilja tootanud oma hindamispoliitika pdhimétted'’, mille iiks oluline lihtekoht on
praegu kehtiva hindamismudeli muutmine selliselt, et 16plik hindamisotsus (otsus arhiivivéirtuse
kohta) antakse dokumendi elukdigu vdimalikult varases staadiumis dokumentide liigitusskeemis
(dokumentide loetelus).

Rahvusarhiiv on juba hakanud oma ndustamis- ja jirelevalvetoimingutega osundama digitaalainese
dokumendisiisteemi hdlmamise vajadusele. Vilja on antud metoodilised soovitused andmekogude
esitamiseks dokumendiloeteludes ning 1dbi viidud Kkiisitlus, tdpsustamaks arhiivimoodustaja
andmekogude koosseisu. Digitaaldokumentide dokumendisiisteemi hdlmamise vajadusele
osundatakse jarjest ka Rahvusarhiivi juhistes ("Dokumendi- ja arhiivihaldus"'®, "Asjaajamise- ja
arhiivito6 kontrollimine siseauditi kiigus"").

4.2 Eesmargid ja tegevussuunad

4.2.1 Digitaaldokumentide eelhindamine

Rahvusarhiivi eesmirgiks on eelhindamise mudeli jark-jarguline kasutuselevott, olenemata
teabekandjast.

Selleks keskendub Rahvusarhiiv arhiivimoodustajate dokumentide loeteludele. Dokumentide
liigitusskeemis toodud sarjadest tuleb kindlat metoodikat kasutades vélja valida need, millele
antakse arhiivivddrtus voi millest voOetakse statistiliselt esinduslik valim. Viikseimaks
liigitusiiksuseks eelhindamisel on sari. Eelhindamisele iilemineku iiks oluline eeldus on see, et
erinev digitaalaines oleks vordvéirselt paberipohise dokumentatsiooniga arhiivimoodustajate
dokumendisiisteemis hdolmatud. Rahvusarhiiv peab jitkama sellele osundamist oma ndustamis- ja
jarelevalvetegevusega ning juhiste viljaandmisega.

7 Rahvusarhiivi hindamispoliitika pshimétted (http://www.ra.ee/single_file?site=28&doc=727).

'® Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhis. Tallinn, 2003, (http://www.ra.ee/juhised/dhjuhis.pdf).

"% Asjaajamise- ja arhiivitoo kontrollimine siseauditi kiigus. Rahvusarhiivi juhis. Tartu, 2004, (http://www.ra.ee/
juhised/auditjuhis.pdf).
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Seni, kuni digitaaldokumentide elukdigu haldamine ja ndutud omaduste (vt p 2.2.2) olemasolu pole
tagatud, soovitab Rahvusarhiiv vormistada arhiivimoodustajate tdhtsamad teabe- ja tdestusviirtust
\ ning arhiivivéirtust omavad digitaalarhivaalid paberkandjale.

Rahvusarhiiv  votab  iildjuhul selliseid arhiivivddrtuse saanud lihtsaid tekstidokumente
(tekstitootlusprogrammidest parinevad dokumendid, seostamata andmetega iihetasandilised tabelid
jne), mis ei parine dokumendihalduse tarkvarast, vastu paberkujul.

Arvestades seda, et eelhindamisele iileminek, vastava toOrutiini juurutamine ja arhiivipoolsete
nduete viljatodtamine on pikaajaline protsess, tuleb valmis olla sellise digitaalainese hindamiseks,
mille loomisel Rahvusarhiivi ndudeid pole arvestatud.

Digitaaldokumentide eelhindamisele iileminekuks tuleb:

e luua diguslik eeldus digitaaldokumentidele arhiivivdirtuse andmiseks nende elukdigu varases
staadiumis;

e minna iile eelhindamise mudelile vastavalt Rahvusarhiivi hindamispoliitika pohimdtetes toodule
ning tdpsustada vajalikke tooprotsesse (juhendi voi metoodika véljatoGtamine);

e tootada vilja metoodika asutuste digitaalainese hdlmamiseks nende dokumendisiisteemi.

4.2.2 Digitaaldokumentide hindamine tleandmisel

Rahvusarhiiv peab veenduma, et iileantavad digitaaldokumendid on autentsed, usaldusviirsed,
terviklikud ja kasutatavad. Need peavad vastama digitaalarhivaalide avalikku arhiivi lileandmise
nouetele. Praegusel hetkel on sellised nduded kdige tdpsemini dra toodud "Arhiivieeskirjas", kuid
neid tuleb edaspidi just digitaalainese osas tdpsustada.

Vastutust arhiivivéirtuslike digitaalarhivaalide autentsuse, usaldusviirsuse, terviklikkuse ja
kasutatavuse sdilimise eest enne Rahvusarhiivile {ileandmist kannab arhiivimoodustaja.

Digitaalarhivaalide hindamine Rahvusarhiivi iileandmisel on suurelt osalt tehnilist laadi tegevus.
Selle tulemusel saab Rahvusarhiiv iilevaate vahenditest, mis on vajalikud andmete viimiseks
arhiivipiisivale kujule. Digitaaldokumendi hindamise kéigus tuleb:

— hinnata dokumentide haldamisel kasutatud vorminguid. Tdhelepanu tuleb poorata kasutatava
vormingu iihilduvusele arhiivieeskirjas ja digitaalarhivaalide avalikku arhiivi iileandmise
nduetes toodud arhiivikdlbulike vormingutega.

— hinnata andmete sOltuvust kasutuskeskkonnast. Enamasti on andmed tugevalt seotud nende
kiditlemiseks kasutatud tarkvara-keskkonnaga ning lisaks arhiivivéartuslikele andmetele sisaldab
tarkvara ka eraldi metaandmeid ning muud arusaamiseks vajalikku infot. Sarnaselt véirtusliku
teabe endaga peab analiilisima ka siin erinevaid vdoimalusi nende n-6 lisaandmete eraldamiseks
tarkvarast ja arhiivile sobivale kujule tileviimiseks.

— hinnata andmete tehnilise kirjelduse automaatse eraldamise vd&imalusi. Suuremate
infosiisteemide ja andmebaaside puhul voib tehnilise kirjelduse olemasolul olla kogu
tileandmise ja vormingu muutmise protseduuris oluline kaal.

Uleandmisel tuleb analiiiisida ka digitaaldokumentide tehnilist dokumentatsiooni — selle
komplekssust ja kvaliteeti.
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Rahvusarhiiv ei vota iildjuhul vastu digitaalarhivaale, mida ei saa arhiivinduslikult kirjeldada ning
mille kohta on vdimatu hankida tehnilist dokumentatsiooni senise sdilitamise protseduuride,
kasutajate ning haldamiseks kasutatud tarkvara kohta.

Digitaaldokumentide seisukorra hindamiseks tuleb:

e vilja tootada arhiveerimise ja iileandmise nduded (juhised) jargmistele digitaalainese tiitipidele:
1) andmebaasid, 2) tekstidokumendid, 3) pildimaterjalid, 4) videodokumendid,
5) helidokumendid. Vastavalt sellele tuleb tdiendada arhiivieeskirja;

e [ibi viia perioodilisi kiisitlusi asutuste digitaalse dokumendihalduse kohta.
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5 Digitaaldokumentide arhiveerimine ja illeandmine digitaalarhiivi

5.1 Hetkeolukord

Enamus arhiivimoodustajaid kasutab Eestis loodud dokumendiregistreid, mille edasine arendamine
on sisuliselt seiskunud ning asemele on tulemas dokumendihalduse tarkvarad, kus dokumente
luuakse, registreeritakse ja hallatakse iihes tarkvaras koos selle juurde kuuluvate metaandmetega.
Selliste tarkvarade tdisfunktsionaalsuses juurutamist asutustes takistab konkreetsete nduete
puudumine Oigusaktides, niisamuti on Riigikantselei ja Rahvusarhiivi soovitused vastavas
valdkonnas uudsed ja mittekohustuslikud. Digitaaldokumentide ndutavate omaduste sdilimises vdib
seetottu alati kahelda.

Seni ei ole asutustes teostatud digitaaldokumentide arhiveerimist (korrastamist ja kirjeldamist)
arhiivinduslikus mottes. On vdimalik, et digitaaldokumentide arhiveerimise nime all teostatakse
osades asutustes hoopis varundamist ehk teisele andmekandjale varukoopiate tegemist.

Rahvusarhiiv on seisukohal, et strateegias késitletaval perioodil seisavad ees muudatused
dokumendihalduse tarkvarade osas — toimub iileminek dokumendiregistritelt andmebaasipShistele
tarkvaradele. Informatsiooni hakatakse iiha rohkem Kkisitlema andmebaasides, mitte eraldi
failidena. See muudatus toob paratamatult kaasa wuue ldhenemise digitaaldokumentide
arhiveerimisele asutustes — kas siilitada andmebaasi voi sellest tehtud digitaalseid véljavotteid
(faile)? Sellises olukorras on Rahvusarhiivi arvates oluline, et arhiivimoodustajad pooraksid
tdhelepanu dokumendihalduse tarkvara nduetekohasusele ning véimalusele integreerida seda teiste
tarkvaradega.

Dokumendihalduse tarkvarade arenduses toimub Kkésitletaval perioodil omamoodi iileminek.
Arhiivimoodustajatel voib osutuda raskeks kiirete muudatustega kaasas kdia. Selle peamiseks
pohjuseks on vajalike teadmiste, oskuste, kogemuste, inimressursi ning osades asutustes ka vastava
tehnoloogilise baasi puudus. Digitaaldokumentide siilitamisel parema tulemuse saavutamiseks
tuleks piiratud ressurss koondada Rahvusarhiivi, sest siin on olemas vastav kompetents, samuti ka
"Arhiiviseadusest" tulenev kohustus. Asutustel pole otstarbekas arendada digitaalarhivaalide
pikaajaliseks sdilitamiseks vajalikku infrastruktuuri. Asutuste pohiline kohustus peaks olema
digitaaldokumentide hoidmine ndetele vastavas dokumendihalduse tarkvaras kuni nende
tileandmiseni ning dokumentide kirjeldamine standardikohaselt .

5.2 Eesmargid ja tegevussuunad
5.2.1 Digitaaldokumentide arhiveerimine

Digitaaldokumentide arhiveerimisel on vajalik andmete korgendatud kontroll, sest korrastamise ja
kirjeldamisega seotud toimingute kvaliteedist sdltuvad nii teabe sédilimine kui ka kasutatavus.

Edukaks arhiveerimiseks peab asutuses olema juurutatud toimiv dokumendisiisteem vastavalt
kdesoleva strateegia p 2.2.2. Sellisel juhul on véimalik nduetele vastavast dokumendihalduse
tarkvarast arhiveerimisele kuuluvate digitaaldokumentide kontrollitud tilekandmine iihest tarkvarast
teise — dokumendihalduse tarkvarast digitaalarhiivi. Dokumentide arhiveerimisel peavad sdilima
ileantavate digitaaldokumentide kdik ndutavad omadused.
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Digitaaldokumentide iileandmisel avalikku arhiivi v6i dokumendihalduse tarkvara vahetamisel peab
arhiivimoodustaja tagama dokumendi algse teabe omaduste sdilimise.

Peamine erinevus paber- ja digitaaldokumendi arhiveerimisel seisneb tdigas, et paberdokumendi
korrastamisel andmekandja ei vahetu. Digitaaldokumendi puhul vdivad vahetuda nii vorming kui ka
andmekandja.

Digitaaldokumentide arhiveerimise lihtsustamiseks tuleb luua tarkvaravahendid, mis aitavad
teatavaid toiminguid (metaandmete haldamist ja arhivaaliga seostamist, arhivaalide paigutamist
andmekandjale, andmekandjate kirjeldamist jne) osaliselt vO1 tdielikult automatiseerida.
Nouetekohasteks arhiveerimistoiminguteks todtab Rahvusarhiiv vélja koigile asutustele vabalt
kidttesaadavad  tarkvaravahendid, mis vOimaldavad digitaalarhiivi sisendpaketi  (SIP)
ettevalmistamist, s.t arhivaalide arhiveerimist.

Arhiveerija on iildjuhul arhiivimoodustaja, kelle kontrolli all digitaaldokumendid asuvad. Juhul, kui
asutus ostab digitaalarhivaalide arhiveerimise teenuse sisse, vOtab ta korge riski. Selle riski
maandamiseks seab Rahvusarhiiv eesmirgiks tegevuslubade viljaandmisprotseduuri ja -nduete
tdpsustamist arhiiviseaduses.

Digitaaldokumentide arhiveerimisel peab arvestama Rahvusarhiivi poolt viljatdotatud
arhiveerimisjuhistega konkreetse dokumenditiiiibi kohta.

Digitaaldokumentide nouetekohaseks arhiveerimiseks tuleb:

e arhiivimoodustajatel juurutada nduetele vastav dokumendihalduse tarkvara;

e Juua tarkvaravahendid, mis voimaldavad levinumatest dokumendihalduse tarkvaradest
dokumentide ja metaandmete {ilekandmist digitaalarhiivi;

e Idbi viia pilootprojekt digitaalainese iilevotmiseks nouetele vastavast dokumendihalduse
tarkvarast;

e vilja tootada arhiveerimise ja iileandmise nduded (juhised) jargmistele digitaalainese tiitipidele:
1) andmebaasid, 2) tekstidokumendid, 3) pildimaterjalid, 4) videodokumendid,
5) helidokumendid. Vastavalt sellele tuleb tdiendada arhiivieeskirja;

e Juua diguslikud eeldused arhiiviteenuse lubade viljastamiseks digitaalarhivaalide haldamiseks,
arhiveerimiseks ja sdilitamiseks.

5.2.2 Digitaaldokumentide tleandmine arhiivi

Digitaalarhivaalide korrastamise ja kirjeldamise jdrel tuleb need kanda nduetele vastavatele
andmekandjatele voi turvatud ja veakontrolli teostava iilekandekanali kaudu iile otse Rahvusarhiivi
digitaalarhiivi.

Digitaalarhivaalide iileandmise kiigus tuleb sooritada protseduur, mis kinnitab, et iileantavaid
digitaaldokumente pole muudetud. Kui iileantavad arhivaalid on loodud ja hallatud nduetele
vastavas dokumendihalduse tarkvaras, voib dokumentide iileandmisel piirduda organisatsiooniliste
ja tehniliste vahendite kasutamisega. Tehnilise vahendina vo&ib kasutada kontrollsummat
(salvestatavate voi edastatavate andmete pdhjal moodustatav ja andmetele tervikluse kontrolliks
lisatav kood), aga ka digitaalallkirja.

Rahvusarhiivi arvates ei ole otstarbekas toetada digitaalarhiivide loomist asutuste juures.
Digitaalarhivaalide pikaaegne siilitamine nende tekkekohas on kiesoleval ajal, vaatamata suurtele
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kuludele, seotud suure riskiga andmed kaotada. Digitaalarhiivide loomise asemel peavad
arhiivimoodustajad keskenduma nduetele vastavate dokumendihalduse tarkvarade hankimisele ja
rakendamisele.

Rahvusarhiiv peab vajalikuks liihendada arhiivivdirtuslike digitaalarhivaalide Rahvusarhiivile
tileandmiskohustuse tdhtacga 5—10 aastale nende aktiivse kasutuse Ioppemisest alates.

Arhiivimoodustajad vdivad tulevikus anda arhiivivéirtuseta digitaalarhivaale séilitamiseks vastavat
teenust osutavale teenusepakkujale. Rahvusarhiiv viljastab sellistele asutusele digitaaldokumentide
arhiveerimis- ja sdilitamisteenuste osutamiseks loa.

Digitaaldokumentide nouetekohaseks iileandmiseks tuleb:

muuta arhiiviseadust arhiivivdirtuslike digitaalarhivaalide arhiivi {ileandmise tihtaja
luhendamiseks;

vilja tootada arhiveerimise ja iileandmise nduded (juhised) jargmistele digitaalainese tiitipidele:
1) andmebaasid, 2) tekstidokumendid, 3) pildimaterjalid, 4) videodokumendid,
5) helidokumendid. Vastavalt sellele tuleb tdiendada arhiivieeskirja;

luua tarkvaravahendid, mis voimaldavad Ilevinumatest dokumendihalduse tarkvaradest
dokumentide ja metaandmete iilekandmist digitaalarhiivi;

luua Giguslikud eeldused arhiiviteenuse lubade viljastamiseks digitaalarhivaalide haldamiseks,
arhiveerimiseks ja sdilitamiseks.
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6 Digitaaldokumentide ja -arhivaalide siilitamine

6.1 Hetkeolukord

Lisaks iihele praegu digitaalselt siilitatavale andmekogule lisandub lidhiaastatel Rahvusarhiivi
tdendoliselt ka teisi likvideeritud riiklikke andmekogusid. Digitaaldokumentide miidramata staatuse
tottu ei nde Rahvusarhiiv ldhiaastatel suuremahulist digitaaldokumentide vastuvotmist siiski ette.

Maailmas peetakse digitaalsdilitamist siiamaani 10plikult lahendamata probleemiks, kuid
samaaegselt tegeletakse digitaalsdilitamise rakendamisega praktikas, arutletakse sdilitamismeetodite
iile ja vorreldakse erinevaid digitaalsiilitamise siisteeme.”’

Digitaalse informatsiooni sdilitamiseks sobivate andmekandjate osas on Rahvusarhiiv teinud
uurimust6od ning soovitab arhiivimoodustajatel kasutada digitaaldokumentide siilitamisel

andmekandjatena CD-Ri. Koostatud on vastav juhis ,,Digitaalse info hoidmine CD-Ril“*" kus on
muu hulgas kirjeldatud optiliste andmekandjate séilitustingimused.

6.2 Eesmargid ja tegevussuunad

6.2.1 Digitaalsailitamise metoodika valjatéotamine

‘ Digitaalainese sdilitamise eesmirk on tagada selle kasutatavus tulevikus.

Digitaalainese kasutatavuse tagamiseks on tarvis sdilitada arhivaalis sisalduv teave autentselt,
terviklikult ja kontekstiga. Selleks tuleb tehnoloogia arengu erinevatel etappidel votta vastu olulisi
otsuseid ja rakendada need ellu.

Kui paberdokumendile jdddvustatud teabe siilitamine seisneb peamiselt andmekandja ehk paberi
kui fiiiisilise objekti sidilitamises, siis tdnasel pideval seisneb digitaaldokumendi siilitamine eelkdige
tema teabe osa sdilitamisel, sest kiiresti areneva tehnoloogia tdttu pole vdimalik sdilitada
andmekandjat ja vormingut. Digitaaldokumenti on v&imalik siilitada ainult nii, et selle erinevad
osad (vt. terminoloogiat) on iiksteisest sdltumatud. See vdoimaldab vormingut muutmata asendada
vananenud andmekandja uuega vo1 muuta nii vormingut kui ka andmekandjat, séilitades dokumendi
sisu.

Maailma digitaalarhiivinduse praktikas on kasutusel mitmeid erinevaid digitaalarhivaalide
sdilitamise meetodeid. Levinumaks praktikaks on andmekandja vahetamine ning vormingu
uuendamine.

Rahvusarhiiv  planeerib iileantud digitaalainese sdilitamiseks andmekandja perioodilist
viljavahetamist ning vajadusel vormingute uuendamist. Erijuhtudel pole vilistatud muud
toimingud, kuid sellisel juhul on tegu erandiga, mis nduab olukorrapohist lihenemist. Sellised
erandolukorrad kiesoleva strateegia alla ei mahu.

* R. Ruusalepp. Valikud Arhivaalide digitaalsel siilitamisel: iilevaade uurimistoost ja tulemustest, Ik 19.
*! Digitaalse info hoidmine CD-Ril. Rahvusarhiivi juhis. Tartu, 2003, (http://www.ra.ee/juhised/cdjuhis.pdf).
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Digitaalsiilitamise metoodika valikul tuleb Rahvusarhiivil:

e olla kursis digitaalinformatsiooni siilitamise suundade ja tehnoloogia arengutega ning uurida
teiste riikide arhiivide vastavat praktikat;
e vilja tootada digitaalainese sdilitamise ajakava ning vastav metoodika.

6.2.2 Digitaalarhivaali andmekandja vahetamine

Arhiveeritud digitaalarhivaalide sdilitamiseks tuleb valida Rahvusarhiivi poolt soovitatud
andmekandja. Kiesoleva strateegia kirjutamise ajal on selleks arhiivieeskirjas sétestatud
tthekordselt salvestatav optiline ketas (CD-R). Tehnoloogia kiire arengu tottu on aga tdenéoline, et
Rahvusarhiivi poolt soovitatav andmekandja tulevikus muutub.

Digitaalarhivaal tuleb siilitada vidhemalt kahe identse eksemplarina kahel andmekandjal.
Andmekandjad peavad asuma geograafiliselt erinevates paikades ning olema hoiustatud
nduetekohastes keskkonnatingimustes.

Andmekandja sailitamiseks tuleb:

e koostada ja tdiendada regulaarselt (iga 2 aasta tagant) pikaajaliseks sdilitamiseks sobivate
andmekandjate soovituslikku loetelu ning teha vajadusel vastavad korrektiivid Rahvusarhiivi
juhistesse;

e arhiivimoodustajal jirgida dokumentide salvestamisel Rahvusarhiivi vastavaid soovitusi;

e sisse seada hoidlad digitaalainese sdilitamiseks.

6.2.3 Digitaalarhivaali vormingu uuendamine

Digitaaldokumendi arhiveerimiseks tuleb valida tarkvaraplatvormist ja kindlast rakendustarkvarast
sOltumatu voi avatud vorming. Vajadusel viiakse arhivaalid sobivasse vormingusse ning
mirgikoodi enne arhiveerimist ja arhiivi tileandmist. Vormingute ja
vormingumuutmisprotseduuride valikul peab asutus sel juhul Ildhtuma arhiivieeskirjast,
Rahvusarhiivi juhistest vOi tegema seda koostdds Rahvusarhiiviga.

Arhiivimoodustajal on soovitatav viia dokument sobivasse sdilitusvormingusse niipea, kui sellest on
tekkinud 16plik versioon, parast mida enam dokumenti ei muudeta.

Rahvusarhiiv ldhtub tekstidokumentide ning pildimaterjali sdilitusvormingute soovitamisel
arhiivieeskirja p 70’-st ja pohimdttest, et dokumentide haldamise ja siilitamise lihtsustamise
huvides on mdistlik ldhtuda minimaalsest vormingute arvust, mis vdimaldab katta kdik pohilised
dokumentide tiitibid: tekst, pilt, heli ja video.

Digitaalarhivaale arhiveerimisel ei tihendata. Erandid on lubatud teatavate vormingute puhul, kui
kadudeta tihendamine tuleneb vormingu spetsiifikast. Digitaalarhivaalide ajakestva kasutatavuse
tagamiseks ning sdilitamise lihtsustamiseks ei tohi arhiveeritavaid dokumente kriipteerida.

Tekstidokumendid

Lihttekst. Kasutada tuleb 8-bitiseid mérgikoode Latin-1 ISO 8859-1 voi Latin-9 ISO 8859-15,
mitte-eestikeelsete tekstide puhul aga UTF-8 (Unicode) ISO 10646 mirgikoodi. Sobib selliste
dokumentide siilitamiseks, kus oluline on sisu, mitte vormistuse sdilimine.

PDF (Portable Document Format). Vorming sobib selliste dokumentide sdilitamiseks, kus

vormistus ja paigutus on olulised, aga niisamuti ka skaneeritud tekstidokumentide siilitamiseks.
Dokumendis kasutatavad kirjastiilid peavad olema dokumendiga kaasas ehk selles sisalduma
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(embedded). Kirjastiilide dokumendis sisaldumine on vajalik tagamaks dokumentide samasuguse
esituse ka neis tarkvarades, millesse originaaldokumendis kasutatud stiile pole paigaldatud.

SGML (Standard Generalized Markup Language), sealhulgas World Wide Web Consortium’i
(W3C) soovitustele vastav XML (Extensible Markup Language). Vormingud sobivad metaandmete
sailitamiseks ning struktureeritud dokumentide ja andmete esitamiseks.

Pildimaterjal

TIFF (Tagged Image File Format). Nimetatud vormingus dokumente voib tihendada vaid
kadudeta meetoditel: must-valgete dokumentide puhul voib kasutada CCITT Group 4 (Commite'
Consultatif International de Telegraphique et Telephonique) ning halltoonide ja vérviliste
dokumentide puhul LZW-d (Lempel-Ziv-Welch). Vorming sobib ka skaneeritud dokumentide
sdilitamiseks.

PNG (Public Network Graphics). Vorming sobib nii skaneeritud kui ka vektorgraafika tarkvaraliste
vahenditega loodud dokumentidele. Virviliste ja halltoonide puhul kasutatakse kadudeta
kompresseerimise meetodit - LZWd.

Heli ja video

WAVE (Waveform Audio File Format) vorming voimaldab sidilitada kadudeta helimaterjali
suuremas vahemikus diskreetimissagedusi kui MPEG 1 ja MPEG 2. See vorming sobib suurt
tdpsust noudvatele helisalvestite jaoks ning on viga ressursindudlik nii kasutatava tehnoloogia kui
andmemahtude  suhtes. Kuigi vorming ise vdimaldab jididdvustada  helisalvestust
diskreetimissagedusega kuni 4 000 000 kHz ja 64 bitti, ei suuda tehnoloogia kédesoleval ajal seda
toetada ning enamasti piirdutakse kuni 192 kHz diskreetimissagedusega helifailidega.

MPEG (Moving Picture Experts Group). Digitaalse helimaterjali séilitamiseks vorming MPEG 1
voimaldab salvestada heli diskreetimissagedusega kuni 48 kHz, kui on vaja tagada korgem
helikvaliteet kasutatakse MPEG 2 standardile vastavat vormingut, mis vdimaldab jdddvustada
diskreetimissagedusi kuni 96 kHz. Tuleb silmas pidada, et kvaliteetsem heli tdhendab suuremat
infomahtu ning omakorda suuremaid kasutatavaid andmemahtusid. Digitaalse videomaterjali
sailitamiseks kasutatakse MPEG 4 vormingut.

Sdilitusvormingud ja nende kasutamine

Digitaaldokumendi tiiiip Siilitusvorming Kasutustingimused
Teksti- ja liitdokumendid Lihttekst Dokumendi kujundus ei séili
PDF (versioon 1.0 - 1.5) Séilitab ka kujunduse
TIFF 6.0 Séilitab ka kujunduse
XML Sobib metaandmete siilitamiseks
ning esitamiseks veebis
Pildimaterjal TIFF 6.0
PNG Sobib esitamiseks veebis
Heli WAVE (.wav)
MPEG 1 Layer 3 Kuni 48 kHz 24 bit
MPEG 2 Kuni 96 kHz 24 bit
Video MPEG 4
Veebilehed

Rahvusarhiivi seisukohalt pole veebilehed arhiiviseaduse mdistes dokumendid, vaid publikatsioonid
ning seetottu nende kogumise, arhiveerimise ja sdilitamisega strateegias hdlmatud perioodil ei
tegeleta.
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Digitaalarhivaali vormingu siilitamiseks tuleb:

e koostada ja tdiendada regulaarselt (iga 5 aasta tagant) pikaajaliseks sdilitamiseks sobivate
sdilitusvormingute soovituslikku loetelu ning teha vajadusel vastavad korrektiivid Rahvusarhiivi
juhistesse;

e arhiivimoodustajal jargida dokumendihalduse tarkvara valikul ja kasutamisel ning dokumentide
salvestamisel Rahvusarhiivi vastavaid soovitusi.

6.2.4 Digitaalarhivaali autentsuse tagamine sailitamisel

Digitaalarhivaalide autentsuse tagamiseks nende sdilitamisel Rahvusarhiivi digitaalarhiivis
kasutatakse organisatoorseid ja tehnilisi vahendeid, kus kasutajagruppide digused ja kohustused on
kindlalt ja selgelt médratletud ning kus toimub kasutaja isikusamasuse paroolipShine tuvastamine.

Digitaaldokumentide autentsuse kontrolliks ja kindlakstegemiseks kavatseb Rahvusarhiiv kasutada
tarkvaralisi vahendeid, mis baseeruvad algoritmide MD5* ja SHA-1** loodud kontrollsummadel.

Autentsete digitaalarhivaalide siilitamiseks tuleb Rahvusarhiivil:

e tdhustada andmekaitsealaseid meetmeid, mis tagavad digitaalarhivaalide ko&igi omaduste
sdilitamise:

e integreerida autentsust tagavate kontrollsummade kasutamiseks vajalikud vahendid
digitaalarhivaalide arhiivihalduse tarkvarasse.

6.2.5 Metaandmete kogumine sailitamisel

Digitaalarhivaalide fiilisilise ja loogilise osade uuendamisel tuleb tehtud muudatused kajastada
metaandmetes. Selleks kavatseb Rahvusarhiiv vilja tootada vajalikud metaandmete loendid ja
metaandmete haldamiseks vajalikud rakendused.

Siéilitamiseks vajalike metaandmete kogumisel Rahvusarhiivis tuleb:

e vilja tootada metaandmestandardid, loetelud, nende juurde kdivad selgitused ning vajadusel ka
nende rakendamise juhised sdilitamise metaandmetele.

* R. Rivest. MD5 Digest Algorithm, RFC 1321, 1992, (http://www.ietf.org/rfc/rfc1321.txt?number=1321).
» NIST, FIPS PUB 180-1: Secure Hash Standard, April 1995, (http://www.itl.nist.gov/fipspubs/fip180-1.htm).
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7 Digitaalarhiivi kasutamine

7.1 Hetkeolukord

Arhiivi kasutajal on praegusel hetkel voimalik tutvuda infoga digitaalarhivaali kohta, mille
Rahvusarhiiv on vastu votnud (Riiklik Hooneregister). Selleks tuleb kiilastada arhiivi. Andmeid
saavad sellest andmekogust vélja votta vaid Rahvusarhiivi spetsialistid ning arhiivi kasutajal
puudub vahetu juurdepidds andmetele. Kasutajad eeldavad iildiselt, et nii nagu paberarhivaalide
puhul, nii séilib ka digitaalarhivaalidel nende algne funktsionaalsus. Digitaalarhivaalide puhul pole
selline eeldus aga reaalne. Digitaalse andmekogu arhiveerimisel on valitud selline meetod, mille
puhul siilitatakse andmeid soltumatult tarkvarast ja seega pole andmetega voimalik sooritada neid
operatsioone, mis olid vdoimalikud andmekogu kasutamisel arhiivimoodustaja juures.

Téna suudab Rahvusarhiiv digitaalarhiivi hdlpsamaks kasutamiseks pakkuda:

- juurdepiddsu digitaalarhivaalide teatmestule (ldhitulevikus ka veebi kaudu);

- tutvumist digitaalarhivaaliga arhiivis kohapeal (arvutitookohad lugemissaalis);

- koopiate tegemist ja viljavotted, sh viljatriikke ja salvestamist andmekandjale (CD);
- esmast oskusteavet digitaalarhivaali kasutamiseks.

7.2 Eesmargid ja tegevussuunad

7.2.1 Digitaalarhivaalide kasutuskeskkonna loomine

Digitaalarhivaalide siilitamise iiheks eelduseks on tehnoloogiline valmidus juurdepéddsuvoimaluste
avardamiseks. Digitaalarhivaaliga peab saama tutvuda ajast ja geograafilisest ruumist séltumatult.
See on Rahvusarhiivi digitaalarhiivi loomise peamine eesmirk.

Ainuiiksi tehnoloogilistest vdimalustest ei piisa selleks, et digitaalarhivaalid oleksid kohe
kittesaadavad ja kasutatavad. Selleks tuleb Rahvusarhiivil ette valmistada sobiv kasutuskeskkond.
Kasutamise korraldamise seisukohalt on eeskitt olulised metaandmed digitaalarhivaalide
leidmiseks (juurdepddsu ja otsinguid vdimaldavad metaandmed) ning metaandmed, mis
voimaldavad kontrollida digitaaldokumendi kasutamist (metaandmed juurdepdisudigustest).

Hea kasutuskeskkond on kompromiss arhiivikasutaja vajaduste ning Rahvusarhiivi kdsutuses
olevatest vahendite vahel.

Digitaalarhiivi kasutuskeskkond peab lisaks tagama autoridiguste ja delikaatsete isikuandmete
kaitse. See tingimus eeldab kasutajate autoriseerimist ja piirangute méédramist digitaalarhiivi
arhiivihalduse tarkvaras. Kasutuskeskkond peab olema vdimeline piirama juurdepdidsu vastavalt
digitaalarhivaali metaandmetes esitatud tingimustele.

Hea kasutuskeskkond ei piira kindlate kasutajagruppide ligipidisu neid huvitavatele ressurssidele,
kuid vilistab olukorra, kus kasutajate uudishimu voi erapoolikud eesmérgid viivad tagajargedeni,
mida tarkvara haldajad ja loojad pole ette niinud.?* Siinkohal on oluline tddeda, et pole siisteemi,
mis suudaks kontrollida siisteemist viljunud informatsiooni edaspidist kasutamist.

** http://www.clir.org/pubs/reports/arms-79/executive.html.
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Kasutuskeskkonna loomisel tuleb podrata suurt tihelepanu tarkvara administreerimisele. Efektiivne
tarkvara administreerimine peab hdlmama pidevat tarkvara konfiguratsiooni jalgimist, klientide
juurdepididsudiguste kontrollimist ja administreerimist jne.

Digitaalarhiivi hea kasutuskeskkond peab vastama jdrgmistele iildistele nduetele:

— Lihtsus. Mida lihtsam on kasutuskeskkond, mida terviklikumalt see nii tehnoloogilises kui
ka organisatoorses mottes juurutatakse, seda aktsepteeritavam see kdigile osapooltele on.

— Privaatsus. Kasutuskeskkond peab kaitsma kasutajate privaatsust iiksikasjaliku jdlgimise ja
kasutamise avalikustamise eest. Kasutajate privaatsus peab olema viljaspool ohtu.

- Usaldus. Kokkulepped informatsioonile juurdepdisuks pohinevad osapoolte vastastikusel
usaldusel. Nii kasutajad kui ka Rahvusarhiiv eelistavad juurdepdisupiirangute médramisel
pigem moistlikke barjdére kuritarvituste vastu kui keerulisi tokkeid, mis vOivad kasutamist
halvata.

- Koostdo olemasolu. Digitaalarhiivi kasutuskeskkonna loomisel tuleb arvestada nii
kasutajatega kui ka arhiivimoodustajatega. IT-partneritel tuleb ldhtuda neile etteantud
tingimustest.

— Turvalisus. Nii digitaalarhivaalid kui ka nende metaandmed peavad olema kaitstud
soovimatute tegevuste eest kasutuskeskkonnas.

Digitaalarhiivi kasutuskeskkonna loomiseks tuleb lébida jargmised etapid:

—

Véimaldada juurdepiis nii digitaalarhivaalidele kui ka metaandmetele arhiivis kohapeal.
2. Rahvusarhiivi infosiisteemi (AIS) veebiliidese” kaudu avatud on-line juurdepiis
digitaalarhivaalide iildistele metaandmetele ehk teatmestule.
3. Ldbi AISi veebiliidese luua integreeritud on-line juurdepidis detailsematele
metaandmetele. Digitaalarhivaalide kasutamine toimub arhiivis.
4. Luua juurdepdds nii metaandmetele kui ka arhivaali sisule {iihtse digitaalarhiivi
haldustarkvara vahendusel, mida saab kasutada:
- arhiivis kohapeal,
- juurdepddsudigustega viljaspool arhiivi,
- avatud on-line teenusena.

Kuna Rahvusarhiivi digitaalarhiiv hakkab koosnema lisaks digitaalarhivaalidele veel digiteeritud
ainesest, siis peab kasutuskeskkond véimaldama juurdepédsu igasugusele digitaalainesele.

Digitaalteenuste juurutamisel ja klienditeeninduse timberkorraldamisel lahtub
Rahvusarhiiv kasutajate vajadustest ja arhiivi vdimalustest ning Eesti kultuuripidrandi digitaalse
sailitamise riiklikus strateegias 2004—-2007 sonastatud pohimdtetest.

Teenused digitaalseks juurdepizisuks miluasutuste kultuuripirandile on jagatud neljaks tasemeks:*°

- on-line juurdepiis kataloogidele ja andmebaasidele (ainult metaandmed);

- on-line kasutuskeskkond digiteeritud materjalidele;

- digitaalse kultuuripédrandi rikastamine kontekstiga (ekspertteadmiste lisamine digitaalsetele
objektidele);

 http://ais.ra.ee/ais/.

6 Dempsey, “Scientific, Industrial, and Cultural Heritage: a shared approach” (2000), vt. lihemalt Eesti kultuuri-
pirandi digitaalse sdilitamise riiklik strateegia 2004—2007. Kultuuriministeerium, 2003, lk. 35, (http://www .kul.ee/
failid /DigiStrateegia_final.pdf).
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- kasutaja jaoks personaliseeritavad keskkonnad (nt Oppetod voi analiiiitiliste uurimistoode
jaoks).

Rahvusarhiiv ~ planeerib  strateegias  kisitletud ajavahemikus kahe esimese taseme
realiseerimist. Jargmiste tasemete realiseerimine ehk kasutuskeskkonna iiha paindlikumaks ja
mitmeid lisavddrtusi sisaldavaks muutmine jaab tulevikku.

Digitaalarhiivi kasutuskeskkonna loomiseks tuleb veel:

e hankida vajalik infrastruktuur digitaalarhivaalidele on-line juurdepidisuga kasutuskeskkonna
loomiseks;
e luua kasutuskeskkonna kasutajate tagasiside voimalused tdienduste ja paranduste esitamiseks.
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Kokkuvote

Lahendamist vajavad pdéhiprobleemid

e kuidas saavutada nduetekohane ja asjaajamise hiid tavasid jirgiv olukord (digitaalses)
dokumendihalduses:
o digitaaldokumentide hindamine nende loomise vdi saamise hetkel ja mitte
tagantjirele;
o digitaaldokumentide haldamine nduetekohase dokumendihalduse tarkvara abil;
o otstarbekuse ndudest arusaamine ja selle jirgimine dokumendiloomes, eriti valikul
digitaalse ja paberkandja vahel,;
e kuidas tagada dokumendihaldurite ja arhivaaride pidevus pidevalt muutuvas asjaajamise
keskkonnas;
e mida teha, et arhiivivdirtuslikud digitaaldokumendid jouaksid arhiivieeskirjas ettendhtud
vormingus, vajalike metaandmetega ning digeaegselt Rahvusarhiivi;
e kuidas tagada digitaaldokumentide vOimalikult standardne haldamine, eriti metaandmete
automatiseeritud kogumine ja iileandmine;
e kuidas sdilitada digitaalainest pikaajaliselt;
e kuidas arendada vilja selline digitaalarhiiv, mis vastaks reaalsetele vajadustele ning siduda
see arhiivi olemasoleva elektroonilise teatmestuga;
e kuidas vdoimaldada digitaalarhivaalide kasutamine arhiivis ja avatud on-line teenusena;
e kuidas saavutada jitkusuutlik koost66 Rahvusarhiivi, arhiivimoodustajate ja partneritega.

Tegevused

e Riigikantselei ja Rahvusarhiiv loovad dokumendihalduritele tdiendkoolituse ja kutse
omistamise siisteemi;

e Rahvusarhiiv laiendab arhiivijdrelevalvet, holmates sellega asutuste digitaalset
dokumendihaldust, ndustades ja kontrollides selle korraldust ning dokumendihalduse
tarkvarade kasutamist;

e Riigikantselei ja Rahvusarhiiv koostavad eelndud, tdiendamaks riigi infopoliitika aluseid,
arhiiviseadust, arhiivieeskirja ja asjaajamiskorra iihtseid aluseid digitaalainese haldamiseks,
sdilitamiseks ja kasutamiseks vajalike diguspoliitiliste ja -tehniliste sitetega;

e arhiivimoodustajad votavad kasutusele dokumendihalduse tarkvarad, mis tagavad autentsete
ja usaldusviirsete digitaaldokumentide haldamise;

e Rahvusarhiiv loob tarkvaralahendused arhiiviviirtuslike digitaaldokumentide ning nende
juurde kuuluvate metaandmete arhiveerimiseks ja tileandmiseks digitaalarhiivi;

e Rahvusarhiiv seab sisse digitaalainese sdilitamise hoidlad ning loob koostdos IT-
partneritega digitaalarhivaalide haldamiseks ja administreerimiseks vajaliku infrastruktuuri;

e Rahvusarhiiv loob iihiskonna mitmekiilgsete ja kasvavate vajaduste rahuldamiseks
voimalikult avatud kasutuskeskkonna digitaalarhivaalidele ja nende metaandmetele
juurdepiisuks, tagades autoridiguste ja delikaatsete isikuandmete kaitse.

Tulemused 2010. aastaks

e Loodud on tdiend- ja kutsedppe siisteem dokumendihalduritele.

e Enamus tdhtsamaid avaliku sektori arhiivimoodustajaid kasutab nduetele vastavaid
dokumendihalduse tarkvarasid.

e Loodud on diguslikud eeldused digitaaldokumentide loomiseks, nduetekohaseks
haldamiseks ning iileandmiseks Rahvusarhiivi.

31



Avalikku arhiivi iileantav digitaalaines on kirjeldatud ja korrastatud (vormingud,
andmekandjad) vastavalt arhiivieeskirjas kehtestatud nduetele.

Rahvusarhiivis on loodud tehniline ja organisatsiooniline infrastruktuur — digitaalarhiiv —
digitaalse arhiiviainese vastuvotmiseks, pikaajaliseks sdilitamiseks ja kasutamiseks selle
autentsel kujul.

Arhiivikasutajale on tagatud juurdepiis digitaalainesele vihemalt arhiivi uurimissaalis,
teatmestule ja enamkasutatavale digiteeritud arhiiviainesele veebipodhiselt.
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