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2 Registreerimine, sisselogimine

Esmakordsel kasutamisel tuleb luua kasutajakonto.

1.

Avades veebibrauseriga aadressi www.ra.ee/astra (link on leitav ka Rahvusarhiivi kodulehelt
www.ra.ee), kuvatakse avaleht sisselogimise voimalustega. Kui konto on juba loodud, taitke

Kasutajanimi ja Salaséna ning valige kas

W Logi sisse

kasutajakonto (lingiga Registreeru).

). Konto puudumisel saate luua siin uue

RAHVUSARHIV

Logi sisse

Astra on asutuse ja
Rahvusarhiivi vaheline
koostookeskkond.

Kasutajanimi *

=)

|

Kasutajanimi ei tohi olla tihi.

Parool *

Ja3 sisselogituks

v
Unustasid parooli?

Arhiivi sisselogimise leht Kontrolli asutust

Kiisimuste voi probleemide korral aitab juhend voi
astra@ra.ee
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2. Uue kasutajakonto registreerimine toimub avaneval eraldi lehel, kus taitke kohustuslikuks mérgitud

valjad (*) ja valige kisk IRt

Avaleht > Registreeru

Registreeru

Kasutajanimi *
Salasdna *
Korda salasona *
Eesnimi *
Perekonnanimi *
E-mail *

Hallatav asutus *

Uue koodi genereerimiseks kliki koodi peale

gexXipa

Turvakood *

Peale registreerimist vajab teie konto arhiivipoolset kinnitust. Kui see on tehtud, saate
teavituse e-kirjaga

Siin Salas6na peab olema vahemalt 8 tahemarki pikk.

3. Registreerimise jarel Ilaheb automaatselt teade Rahvusarhiivi Astra haldurile, kes seadistab teile
vajalikud Gigused. Kui digused on kinnitatud, saate teavituse e-kirjaga ja saate asuda ASTRAt
kasutama. Nii kaua, kuni diguseid kinnitatud veel pole, avaneb sellekohane teade:

Avaleht > Kinnitamata kasutaja

Kinnitamata kasutaja

Arhiiv pole kasutajat veel kinnitanud. Kasutaja kinnitamisel saadetakse teile e-mail.
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Kontrolli asutust

4. Avalehel kdsuga , saab vaadata ilma sisselogimata, kas andmebaasis on teie asutuse
kohta juba hindamisotsuseid. Avaneval vormil valige/otsige asutus ja kask Otsi:

Kontrolli asutuse arhiivimoodustaja
staatust

Vali asutus ja otsi. Otsingu tulemuseks on Astra
andmebaasis oleva asutuse arhiivimoodustaja ja
hindamise staatused.

Asutus *

Otsi Tagasi avalehele

Otsi
Kasuga -néeb, kas asutus on hinnatud ja kas asutus on arhiivimoodustaja:

Kontrolli asutuse arhiivimoodustaja
staatust

Vali asutus ja otsi. Otsingu tulemuseks on Astra
andmebaasis oleva asutuse arhiivimoodustaja ja
hindamise staatused.

Asutus *

Aakre Raamatukogu v

Otsi Tagasi avalehele

Asutus Aakre Raamatukogu
Arhiivimoodustaja? Ei
Hindamise olek Hinnatud

Tegevuse lopetanud? Ei
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3 Avaleht

Kui kasutajale on Gigused antud, siis edaspidi piisab, kui aadressil www.ra.ee/astra logida sisse eelnevas
sammus loodud kasutajatunnustega.

Pérast sisselogimist avaneb koondleht, kus ndeb pooleliolevaid ja varasemaid liigitusskeemide koosk&lastamisi
ja hindamisi ning kasutajale seadistatud asutusi.

Esmakordsel kasutamisel ei ole siin muid véimalusi kui valida asutus, mille Gldandmeid hallata voi millele
algatada liigitusskeemi kooskdlastamist:

RAHVUSARHIIV FX90:7 Y seaded juhend & Logi valja

Liigitusskeemid
|ink aVab asutuse Gldandmed avab |iigitu55keemi andmed
Asutus Liigitusskeemi nimi Staatus — M Kuupdev .,

Rahvusarhiiv - Kooskdlastamisel 13.11.2079

Rahvusarhiiv Kooskdlastatud 14.05.2019

Hindamisotsused
avab hindamisotsuse andmed
/ Kinnitamise
Asutus Hindamisotsuse pealkiri ~ / Staatus kuupdev .,
Rahvusarhiiv || HO faili test Muudetud 01.10.2018
Asutuste andmed

Teiega seotud asutused. Palun vajadusel kaasajastage arhiivile Asutusega tegelev arhivaar
esitatavaid iildandmeid ~ Rahvusarhiivis

Rahvusarhiiv Arhiivi Kasutaja
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4 Asutuse uldandmed

Avalehelt valitud asutuse kohta avaneb Uldkirjeldus (taielikku valjade loetelu ndeb muutmisvormil):

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed | Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused

Pohiandmed

Nimetus Rahvusarhiiv

Nimeyornsd Alates Kuni Nimevorm Keel
2000 2001 Rahvusarhiiv eesti
2001 2002 Rahvusarhiiv eesti
2000 2002 National Archives of Estonia inglise

test eesti
Isik/asutus Asutus

Arhiivimoodustaja Jah
Hindamise seis Hinnatud

Téidab avalikke Jah
iilesandeid

Oiguslik staatus Muu valitsusasutus

Registrikood 70001946

Siit saab avada asutuse kirjelduse Muutmise vormi v&i hallata asutusega seonduvaid muid andmeid: asutuse
Liigitus- ja arhiiviskeeme (kooskdlastamisi), Andmekogusid voi vaadata arhiivi poolt koostatud
Hindamisotsuseid asutuse kohta.
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4.1 Asutuse lildandmete tiiendamine

1. Asutuse Gldandmete lehel valige kdsk Muuda:

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused

' # Muuda

2. Avaneval lehel saab tGldandmeid vajadusel tdiendada. Kohustuslik on siin ainult vali isiku/asutuse kehtiv
Nimi/Nimetus. Muudest viljadest on soovitav tdita Kontaktandmed: telefon, e-post, www (NB! Asukoha-

aadressi andmed sisestatakse eraldi detailsemalt all pool Kirjeldus > Asukoht). Muudatused kinnitage
isuga TN

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed > Muuda asutuse andmeid

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused

Pohiandmed
H *
Nimetus Rahvusarhiiv
Nimevormid Alates Kuni Nimevorm Keel
2000 2001 Rahvusarhiiv eesti v x
2000 2002 National Archives of Estonia inglis~ x

+ Lisa nimevorm Jitkub jErgmise! lshal > |

8
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Asutus [ isik Asutus
T‘a'ld:al:l Ei . Jah
avalikke
iilesandeid
Oiguslik Muu valitsusasutus ~
staatus
Varasemad Alates Kuni Oiguslik staatus
Siguslikud o L S T
staatused aaaa aaaa rigl muu institutsioon t‘ ®
+ Lisa oiguslik staatus
Registrikood 70001946
Kontaktand Nooruse 3, 50411 Tartu
med Madara 24, 10613 Tallinn
Ristiku 84, 10318 Tallinn
Tegevusaeg Alates Kuni Mérkused
2000 2001 markus x
20Mm markus 2 x
+ Lisa tegevusaeg
Asukoht Alates Kuni Riik * Piirkond
2016 2018 Eesti Tartumaa
Omavalitsus Asustusiiksus Lahiaadress
Tartu Nooruse 3 x
+ Lisa asukoht Jatkub jdrgmisel lahel >
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Struktuur «
Alates Kuni Fail Kirjeldus Muudatus
Lorem ° Lorem " x
= ; ipsum ipsum
Uleslaetud fail: H ¥ 4 v
dolor dolor
HO1.pdf
+ Lisa struktuur
Ajalugu +
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis ultricies enim ut nisl molestie dictum. il
Maecenas lacus arcu, laoreet sit amet fringilla quis, tempus et tellus. Aenean non ante fermentum,
porttitor nibh eget, dictum magna. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per
inceptos himenaeos. Nam ut urna luctus, evismod diam guis, rutrum magna. Maecenas uesq‘b_[—‘i OO aquis >

Struktuuri all on silmas peetud asutuse struktuuri-puud pildifailina ja/vdi tekstilise Kirjeldusena. Lisaks saab
kirjeldada eri perioodide sees toimunud vaiksemad struktuurimuudatused tekstiliselt.

Funktsioonid +

Volitusnorm Kuupaev

Rahvusarhiivi pdhimadrus 01.01.2018 % Kustuta funktsioon

Ulesanded,tegevused

Pohiiilesannete taitmiseks Rahvusarhiiv: =
1) osaleb arhiivinduse arengu kavandamises;

2) osaleb arhiivindust reguleerivate digusaktide eelnoude valjatootamises;

3) selgitab valja avalikku iilesannet taitva asutuse voi isiku, kelle tegevuse kaigus voib tekkida
arhivaale, lahtudes seejuures asutuse voi isiku olulisusest iihiskonnas ning avaliku iilesande sisust;

+ Lisa funktsioon

Jéithub =

NB! Siin kirjeldatakse Funktsioone vastavalt asutuse tegevuse aluseks olevale Volituste normdokumendile
(pdhikiri, pdhimaarus...). Viljale Ulesanded, tegevused sobib kopeerida viljavdte normdokumendist. Vali
Kuupdev kirjeldab normdokumendi kehtima hakkamise algust.

NB! Mitte segamini ajada Liigitus- ja arhiiviskeemi Funktsioonidega (ptk ,6.1.2 Funktsiooni tasandi
andmevidljad”). Seal kirjeldatakse funktsioone vastavalt dokumentide tekke ja kogunemise p&hisele (EDHS)

jaotusele. Seal Volitused ja tegevused on loetletud igaiks eraldi, et neid oleks voimalik tdpsemini seostada
funktsiooni alla kuuluvate sarjadega.

10
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Koostamise andmed -

I{a.sutatud Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque x
allilad egestas, ligula a faucibus vehicula, magna lorem fermentum ante, et

iaculis mi dolor quis velit. Integer pretium rhoncus nulla id tristique.

Curabitur blandit, elit sed maximus venenatis, purus mauris molestie

lacus, sed venenatis mi turpis id lectus. Sed imperdiet eleifend tortor. v

Cras tempus porta velit vitae tincidunt. Maecenas euismod sit amet tellus

+ Lisa kasutatud allikas

Markused Mauris posuere in massa vitae viverra. In placerat erat vel metus vulputate
vulputate. Vivamus sollicitudin quis quam guis ornare. Sed tincidunt commodo
dignissim. Pellentesque viverra tellus vitae neque laoreet, sed elementum mi luctus.
Vivamus viverra velit consequat ante finibus, in molestie tortor venenatis. Nulla quis
placerat tortor, vitae volutpat massa.

B Salvesta Tihista

Kasutatud allikatena margitakse kirjelduse koostamise aluseks olevad allikaviited. Mérkuste véljale saab
kirja panna muud infot, mille jaoks eraldi andmevaljad puuduvad.

11
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5 Andmekogude kirjeldamine

Kui asutuse liigitusskeemis (vali Haldav-hoidev siisteem) on vaja kajastada andmekogusid, siis tuleb need
kirjeldada enne liigitusskeemi koostamist-kooskolastamist. Seejarel saab neid liigitusskeemi seostada
valiknimekirjast valimisega. Andmekogude all on siin silmas peetud asutuses kasutatavaid infoslisteeme ja
andmebaase nii veebis kui asutuse kohtvdrgus voi tédkohaarvutites. Andmekogude all ei ole moeldud
dokumendihaldussiisteeme, failisiisteeme-failihoidlaid, andmekandjaid (neid saab liigitusskeemis viidata ilma
andmekoguna kirjeldamata).

1. Asutuse tldandmete lehel valige alameniit Andmekogud:

Avaleht >

andmec

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused

2. Avaneb nimekiri andmekogudest, mis on asutusega seotud (asutus on omanik vdi markinud andmekogu
liigitusskeemis). Siin saab lisada andmekogu andmeid v6i vaadata-muuta-kustutada olemasolevaid
andmekogusid:

Avaleht > Rahvusarhiiv- andmed > Andmekogud
Rahvusarhiiv
Isiku/asutuse andmed Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused
|+ Lisa uus andmekogu | [@ Andmekogude xlsx __— nimekirja salvestamine MS
Exceli failina
muuda
\
Andmekogu nimi ~ Omanik avab asutuse  Hindamisotsus Hindamisotsuse viide o
avab andmete vaate PR avab hindamisotsuse L \
e .. _— andmed mirs P avab hindamisotsuse
[Test-andmekogu Rahvusarhiiv =~ Havitamisele HO nr 1, 05.03.2019 — (@]
test1-Arhiivivaartuslik Aakre Lasteaed-Algkool Arhiivivaartuslik HO nr 1, 05.03.2019 (@]
TestAndmekogu-Arhiivivaartuslik Rahvusarhiiv Arhiivivaartuslik HO nr 3,19.12.2019 (]

Lisada tuleb ainult need andmekogud, mida eelsisestatud 26 RIHA andmekogu hulgas ei ole. Eelsisestatud
andmekogu ilmub siia nimekirja juhul, kui asutus on mone sellise RIHA andmekogu omanik v&i kasutab

oma liigitusskeemis. Kisuga *Lisa uus andmekogu vdi Muuda avaneb muutmisvorm.

12
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3.  Andmekogu kirjelduse muutmisvorm. Muudatused kinnitage kdsuga i5 Salvesta

Pohiandmed

Andmekogu nimi *
Liihinimi
RIHA liihinimi

Eesmark

Andmete
piirdaatumid
Ajalugu
Seosed teiste

andmekogudega

Dokumentatsioon

Markused

Avaleht > Rahvusarhiiv > Andmekogud > TestAndmekogu-Arhiivivaartuslik > Muuc

da

TestAndmekogu-Arhiivivddrtuslik

Salvesta JEROLTSE]

TestAndmekogu-Arhiivivaartuslik

rhr

'Riigihangete register on riigihangete andmete to6tlemiseks asutatud riigi infosiisteemi kuuluv andmekogu, mille
eesmark on: 1) tagada riigihanke teadete avaldamine ja edastamine Euroopa Liidu Valjaannete Talitusele; 2)

Tiiiip Nimi URL / Fail

Fail v doc-fail-1 x

{ileslaetud fail: testpdfi.pdf

Fail v doc-fail-2 / v = Sirvi ... x

Uleslaetud fail: testpdf2.pdf

+ Lisa dokumentatsioon

Kui andmekogu on arhiivivaartuslik, siis saab lisaks Dokumentatsiooni kirjeldada, viidetena veebis
leiduvatele andmekogu sisu kirjeldavatele failidele/veebilehtedele vdi tleslaetavate failidena.

RIHA andmekogude osas ei ole dokumentatsiooni kirjeldamine vajalik, selle asemel on oluline sisestada
RIHA liihinimi, mille kaudu luuakse www-link RIHAsse.

13
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Nimekirja saab salvestada MS Exceli failina, kuhu ldhevad asutuse kdigi andmekogude pdhiandmed
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6 Liigitusskeemi kooskolastamine

6.1 Liigitusskeemi lisamine v6i muutmine

1. Asutuse tUldandmete lehel valige alameniiu Liigitus- ja arhiiviskeemid:

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed

Rahvusarhiiv

Isiku fasutuse andmed |Liigit.us- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused

2. Avaneb nimekiri liigitus- ja arhiiviskeemidest. Valige kask ¥ Lisa liigitusskeem v&i Muuda :

Avaleht > Rahvusarhiiv- andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid
Rahvusarhiiv
Isiku/asutuse andmed Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused
+ Lisa liigitusskeem +— Vordle valitud skeeme
Viimase
staatuse muuda kopeeri} i
o . - \ ae alla
Ll.lg!tusskeeml kuupdev . st iy hdax
nimi v Markused Staatus \falina
) |
- 1311.2019  (Liigitusskeem kopeeritud) Kooskolastamisel [g| @
test 14.05.2019 [\\ kooskdlastatud (@ ](#](x]
- a0y < YReRmNA Kooskdlastatud (@ |[#](x]

15
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3. Kasuga Muuda avaneb liigitusskeemi haldamise leht. Valige hierarhia juur-element Arhiiv:

Avaleht > Rahvusarhiiv- andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > Liigitusskeem 23.01.2
Liigitusskeem 23.01.2020

Lihtne vaade Detailne vaade

& Kopeeri [ Excel @ Muuda liigitusskeemi nime

Liigitusskeemi kooskolastamine ~

B Ava/sulge koik iksused

1 [l Arhiiv: Rahvusarhiiv

4. Valitud liigitusiiksuse andmeviljad avanevad lehel paremal pool. Taitke viljad teadaolevate

andmetega (kohustuslikud valjad on tarniga *) ja kinnitage kasuga Salvesta liigitusuksus .

N&htavad andmevaljad séltuvad valitud tasandist hierarhias (vt juhendis allpool: , Arhiivi...“,
,Funktsiooni...”, ,Sarja tasandi andmevaljad“).

- Rahvusarhiiv salvesta liigitusiiksus

+ 8+ v o€ >

© » B A
Pohiandmed
B Ava/sulge koik Uksused
‘.. | Arhiiv: Rahvusarhiiv Tasand Arhiiv v
Téhis
Pealkiri

Rahvusarhiiv
*

Taasta algandmed

5. Liigitushierarhia jargmiste tasemete lisamiseks-haldamiseks on jargmised tooriistad (tooriista

kasutamiseks valige esmalt puust ks liigitushierarhia tksus):
+ o+ ¢ € >

O » B

- lisa alliiksus lisab uue Uksuse tiihja andmevormiga valitud Gksuse alla, jarjekorras
olemasolevate Uksuste 16ppu

m - eemalda valitud tUksus. Avanevas teates kisitakse (le, kas olete kindel, et soovite tksust

kustutada. Peale OK vajutamist liigitustiksus kustub ja andmevormi asemele ilmub teade
“Liigitustksuse kustutamine dnnestus”.

- liiguta valitud Uksus jarjekorras llespoole (sama lilem-hierarhiataseme piires)

16
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|E|- liiguta valitud Uksus jarjekorras allapoole (sama llem-hierarhiataseme piires)
- liiguta valitud liksus vasakule, (ihe hierarhiataseme vorra kdrgemale

— liiguta valitud Uksus paremale, Gihe hierarhiataseme vérra madalamale

- lisa valitud Uksuse alla olemasolev liigitusiiksus varasemast skeemist. T66riist on kasulik juhul,
kui eksisteerib olemasolev liigitusskeem ja loodavas skeemis on olemasoleva skeemiga sarnaseid
liigitustiksuseid. Nupuvajutus avab dialoogi:

Lisa liigitusiiksus varasemast skeemist ?

Lisa ksus liigitusskeemi Sulge

Sisestage otsingutekst, valige pakutavast nimekirjast sobiv ja kinnitage kdsuga s diksus Liinstarini |
Otsingu tulemustes on grupeeritud funktsioonid ja sarjad; kuvatakse liigitusskeemi kuupaeva,
liigitustiksuse tahist ja pealkirja:

Lisa liigitusiiksus varasemast skeemist ?

|6 Q|

Funktsioon

26.09.2018 - 2 - TéBsuhete korraldamine

26.09.2018 - 2 - Todsuhete korraldamine

26.09.2018 - 2 - Toosuhete korraldamine
sari

09.11.2018 - 11-2 - Koostdolepingud /koostaoprotokollid

- lisa jdrgmine Uksus, valitud Uksusega samale tasemele, sama lilemiksuse alla. Lisatav uus
liigitustksus tekib nupuvajutuse hetkel aktiivse tGksuse kdrvale, tiihja andmevormiga. Kui oli valitud
funktsioon, siis lisandub uus funktsioon, kui oli valitud sari, siis lisandub uus sari jne. See kadsk on
kasulik nditeks 1 funktsiooni alla jarjest kdigi sarjade lisamiseks.

- kopeeri valitud Uksus ja lisa jargmiseks tiksuseks. Lisatav uus liigitustiksus tekib nupuvajutuse
hetkel aktiivse tksuse kdrvale (tapselt samade andmetega nagu oli valitud Uksus) ja valitakse. Kasulik
juhul kui on palju sarnaseid liigitusiiksuseid ja kopeerimise jarel kopeeritu andmeid (tahis, nimi jm)
muuta on lihtsam kui nullist jargimisi tiksuseid lisada.

NB! Kui olemasolev ja loodav liigitusskeem on tervikuna nii sarnased, et liks-haaval liksuste
kopeerimine on tiilikas, siis on lihtsam kasutada lildist liigitusskeemi kopeerimist:

Avaleht > Rahvusarhiiv- andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > L

Liigitusskeem 23.01.2020

Lihtne vaade Detailne vaade

[BExcel @ Muuda liigitusskeemi nime

ja seejarel eemaldada ebavajalikud tiksused kadsuga ja lisada puuduvad.
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6. Liigitushierarhia tksuste varvide tahistus:

o Arhiivivaartuslik
o Havitamisele
o madramata

7. Lisamise-tdoriistad tekitavad liigitusskeemi puusse valiku

fuus ligitusdksus -
iz ) . Selle peal klopsates

avaneb andmete sisestamise vorm. Lisandunud (uue liigitusiiksuse) asukoht sdltub kasutatud lisamis-

tooriistast.

B Avafsulge kbik Uksused

5 B= Arhiiv: Rahvusarhiiv

- B & Funktsioon: 1 - Rahvusarhiivi tegevuse korraldamine

I sari: 1-1 - Uldkaskkirjad

- B & Funktsioon: 2 - Todsuhete korraldamine

..... [ Sari: 2-1 - Personalikdskkirjad
----- [l Sari: 2-2 - Toolepingud

- B @ Funktsioon: 3 - Varade haldamine ja hooldus

""" I Sari: 3-1 - Arhiivinoonete dokumendid
""" I Sari: 3-2 - Infoslisteemide dokumendid
""" Il Sari: 3-2 - Infoslsteemide dokumendid

""" (uus lifgitustksus)

Naiteks kdsuga Lisa alliiksus tekib (uus liigitusiiksus) valitud Uksuse alla, olemasolevate Uksuste

jarele. Kui valitud oli arhiiv, siis tooriistaga tekib funktsioon jne. Kasuga Lisa jérgmine tekib (uus
liigitustiksus) valitud Uksusega samale tasemele, valitud Uksuse jarele. Kui valitud oli funktsioon, siis
tooriistaga tekib funktsioon jne.
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8. Valige hiirega puus lisatud (uus liigitustiksus). Avaneb andmevorm, kus taitke kirjeldus ja valige kask

Sl lIEEREEE | Sellega lisatakse uue Giksuse Pealkiri ka puustruktuuri ja on vdimalik lisada

C Taasta algandmed
jargmisi Uksuseid, funktsiooni alla sarju jne. Kask ul unustab siin tehtud muudatused

ja laeb andmebaasist muutmise-eelse seisu liigitusskeemist. Taastada saab seni, kuni pole valitud

PEYM Salvesta ligitustksus |

Uus liigitusiiksus RIS BN EAUETCICM  Taasta algandmed

L ] el :
Pohiandmed Kommentaarid
B Ava/sulge koik iiksused
O B Arhiiv: Rahvusarhiiv Tasand Funktsioon ¥
* (uus liigitusuksus) =
Tahis
Pealkiri * Rahvusarhiivi tegevuse korraldamine

Eelmine

sz
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6.1.1 Arhiivi tasandi andmeviljad

- Rahvusarhiiv

Péhiandmed

Tasand Arhiiv
Tihis

W— N
Peatkin Rahvusarhiiv

Leidandmed

Sisu ja
hélmavus

Markused

Koostamise andmed ~

Salvesta liigitusiiksus

Salvesta liigitusiiksus Taasta algandmed

Siin ja muude kirjeldusiiksuste vormidel on harvem-vajalikud kirjelduselemendid ‘peidetud’
avatavate/suletavate paneelide alla, nagu siin Koostamise andmed. Avamiseks kldpsake andmegrupi
pealkirjal. Koostamise andmed sisaldavad kirjeldusiiksuse muutmiste-salvestamiste ajalugu ja
tdidetakse tarkvara poolt automaatselt.

Vili Leidandmed on taidetav juhul, kui asutus on varasemalt ainest arhiivile Gle andnud (leidandmete

vaartus maaratakse arhiivi poolt).

Viljal Sisu ja hélmavus tuleb kirjeldada muuhulgas ka kirjeldustes kasutatavad lihendid.
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6.1.2 Funktsiooni tasandi andmevaljad

Funktsioon: - Planeerimine Salvesta liigitusiiksus [JEREESEEICERL M)

Pohiandmed | Kommentaarid

Tasand Funktsioon v

Tahis
Rahvusarhiivilt asutusele

saadetud kommentaarid

o "
Pealkiri Planeerimine

Eelmine t3his

Markused

Asutuselt Rahvusarhiivile
saadetavad kommentaarid

Pohifunktsioon

Tegevused

tegevus 1 x

+ Lisa tegevus

| Jéthub >

o Kommentaarid lehe paremas servas voimaldavad arhiivi ja asutuse vahelist suhtlust-kiisimusi-
tagasisidet andmegruppide kaupa (nditeks tapsustada, kuidas mingit vélja taita). Liigitusskeemi
kooskdlastamisel need kommentaarid kustuvad. Lisaks on véimalik taita Gleval pool Liigitusskeemi
kooskdlastamise paneelis tildist markuste valja, kui edastada liigitusskeemi asutusest->arhiivi vGi
vastupidi.

o Asutuse pohifunktsioonide puhul saab kirjeldada ka Volitused (normdokumendi), millega asutusele
iga pohifunktsioon on maaratud ning Tegevused funktsiooni taitmiseks. Andmed tulenevad asutuse
tegevuste aluseks olevast normdokumendist. NB! Siin on Funktsioonid, Tegevused ja Volitused
kirjeldatud detailsemalt kui asutuse uldkirjelduses (ptk 4.1 Asutuse iildandmete tdiendamine). Siin
kirjeldatud tegevused on seostatavad ka hiljem funktsiooni alla kuuluvate sarjade andmetes.
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Volitused
Alates Volituse tiiiip Volitus
2013 Riigikogu - seadus ~ Arhiiviseadus x

Volituse tiiiip
(vabatekstiline)

+ Lisa volitus

Hindamine
Sailitustihtaeg
Hindamismérge Arhiivivaartuslik Havitamisele (® Maaramata

Hindamisotsus

Hindamisotsuse
tekstiline viide

Mérkused

Koostamise andmed ~

Salvesta liigitusiksus

o Volitused - Alates on normdokumendi kehtima hakkamise daatum, eelistatult kujul pp.kk.aaaa.

o Hindamise andmegrupp.
Hindamise mdrkena on vaikimisi vaartuseks “Mddramata”. Kui liigitustiksus pole ei , Arhiivivédrtuslik”
ega kuulu ,Hdvitamisele“, aga ekslikult on valitud neist ks, siis “Mddramata” valiku valimisega saab
ka neid tiihistada. NB! Funktsiooni juures tehtud hindamise info kirjutab iile funktsiooni alla
kuuluvate sarjade hindamise marked.
Hindamisotsus viljale tekib viide konkreetsele ASTRAs olevale hindamisotsusele, kui liigitusiiksust on
selles otsuses hinnatud; vdimalik on ka siin valida olemasolev hindamisotsus nimekirjast. Kui
hindamisotsust ei ole veel ASTRAs, siis véljale Hindamisotsuse tekstiline viide saab kirjutada
vabatekstiliselt naiteks “19.12.14 nr 100”.
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6.1.3 Sarja tasandi andmeviljad

Sari: 11-5 - Avalikud teabenouded CEIESENFEISTTSE  Taasta algandmed
PShiandmed Kommentaarid
Tasand Sari -
Tahis 115
Pealkiri * Avalikud teabenduded
Eelmine tdhis 115
Saos Ttegevus 1x | 2 tegevus2 x
tegevusega
Sisu ja
holmavus
Vastutaja
Salvestuskandja - .
v Digitaalne Paberil
Haldav/hoidev Siisteem Nimetus/aadress
siisteem . wid s
Infosiisteem v Testimise infosiisteem
Alates Kuni Kommentaar
2018 2019 mingisugune kommentaar
Andmekogu
test1-Arhiivivaartuslik X -

o Viljal Seos tegevustega saab valida nimekirjast, milliste Glem-funktsiooni andmetes kirjeldatud
Tegevustega see sari seondub.

o Salvestuskandija ja Haldav-hoidev siisteem kirjeldavad, millises stisteemis mis kujul antud sarja
hallatakse. Naiteks voivad sarja dokumendid olla kas digitaalsed véi paberil ja samas neid hdlmatakse
EDHSis. Kui infoslisteem on midagi muud kui EDHS, siis saab kirjeldada ka andmekogu (ptk ,,5
Andmekogude kirjeldamine”) ja valida selle andmekogu siin sarja Haldavaks-hoidvaks siisteemiks.
Siinne valjade grupp on oluline just andmekogu ja sarjade omavahel seostamiseks. Kuup&devad
nditavad, mis ajast-ajani antud sarja dokumente vastavas sisteemis hallati. Jatkuva kasutuse puhul
jdab Kuni-kuupaev tiihjaks. Kuupdeva vorminguna on eelistatud pp.kk.aaaa voi aasta.

Veebi-infostisteemi puhul on véimalik infosiisteem kirjeldada Nimetus/aadress vilja kaudu (nimetusele lisaks
veebi URL) vGi kirjeldada andmekogu eraldi pShjalikumalt ja

valida siin.

Al Hindamisotsus jandi Lisa-andmed
Liigitusskeemi lihtvaates (ptk ,,6.2 Olemasoleva liigitusskeemi tihtaeg siisteem

. . “ . . .

vaatamine, Lihtvaade”) kuvatakse seda infot lihemal kujul sy (vtamisete) [ | vastuaia-
(Digitaalne=D, Paberil=P, Siisteemi liigi (,,EDHS) asemel 05.0511 nr 251 osakonnajuhataja
kuvatakse Nimetust (siin ,,Pinal“) vdi Andmekogu nimetust. o

tleni (Havitamisele) D Pinal

‘.00 emr_lgu . 05.0511 nr 251 na
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Mirkused

Juurdepé&dsutingimused

Sisaldab
isikuandmeid

Otsustaja

Juurdep@asupiir Alus ja kestus Mirkused

ang
110 aastat - AVIS§351g1p 12 - ®

+ Lisa juurdepaasupiirang

Salastamise
alus

Hindamine
Sailitustihtaeg
Hindamismérge ®) Arhiivivaartuslik Havitamisele Madramata

Hindamisotsus

Hindamisotsuse
tekstiline viide

Mirkused

o Juurdepddsutingimuste Otsustaja véljal saab kirjeldada asutuses juurdepadsu piirangute ja tingimuste
otsustaja ametinimetuse.

o Hindamise andmegrupp. Hindamise mdrkena on vaikimisi vaartuseks “Mddramata”. (Kui liigitustiksus
pole ei , Arhiivivddrtuslik“ ega kuulu ,Hdvitamisele", aga ekslikult on valitud neist Uks, siis
“Mddramata” valiku valimisega saab ka neid tiihistada.) NB! Funktsiooni juures sisestatud
hindamise info kirjutab ule funktsiooni alla kuuluvate sarjade hindamise marked.

Kui liigitusskeemi sarjad on hinnatud Astra kaudu, siis tekib hindamisotsuse juurde link
liigitusskeemile ja vastupidi, siia valjale Hindamisotsus link otsuse andmetesse. Samuti on vdimalik
siin valida Hindamisotsus nimekirjast ja taiendavalt Hindamisotsuse tekstilist viidet taita ei ole
vajadust. Véljale Hindamisotsuse tekstiline viide saab kirjutada vabatekstiliselt hindamisotsuse
numbri ja kuupdeva kui ASTRAs vastavat hindamisotsust ei ole.
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Koostamise andmed ~

Asutuse lisa-andmed

Andmevilja nimetus test VEartus test x

Andmevélja nimetus Vastutaja Vadrtus osakonnajuhataja x

=+ Lisa asutuse-spetsiifiline andmevali

Salvesta liigitusiiksus

o Sarjadel saab soovi korral kirjeldada ka Asutuse-spetsiifilisi (asutuse enda méaaratavaid) lisa-andmeid
vdljanimetuse ja -vddrtuse paaridena.

Asutuse-spetsiifilised lisa-andmed on nahtavad ka liigitusskeemi lihtsas vaates:

S ., Sailitus- < Kandja, :
Juurdepdasupiirangud Otsustaja tihtaeg Hindamisotsus Sicxeor Lisa-andmed
110 aastat - AVTS § 35 testi=;test
lg1p12 Vastutaja -
osakonnajuhataja
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6.2 Olemasoleva liigitusskeemi vaatamine, Lihtvaade, Detailvaade

Olemasolevat liigitusskeemi on lihtsaim avada otse avalehelt, valige liigitusskeemi nime v6i kuupédeva link:

RAHVUSARHIV - YN f=F.)  seaded  Juhend & Logi vilja

Liigitusskeemid

avab liigitusskeemi andmed
Asutus Liigitusskeemi nimi Staatus— g Kuupdev .,

Rahvusarhiiv B Kooskolastamisel 1371.2079
Rahvusarhiiv Kooskdlastatud 14.05.2019
Hindamisotsused
Kinnitamise
Asutus Hindamisotsuse pealkiri ~ Staatus kuupdev ..
Rahvusarhiiv  HO faili test Muudetud 01.10.2018
Asutuste andmed

Teiega seotud asutused. Palun vajadusel kaasajastage arhiivile Asutusega tegelev arhivaar
esitatavaid iildandmeid ~ Rahvusarhiivis

Rahvusarhiiv Arhiivi Kasutaja
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Samuti saab liigitusskeemi andmetesse, valides avalehelt Asutuse nimetuse - avanevalt asutuse lehelt sakk
Liigitus- ja arhiiviskeemid - avaneb nimekiri liigitus- ja arhiiviskeemidest - valige nimekirjas kuupaeva-link

vOi tOoriist rea IGpus:

Avaleht > Rahvusarhiiv-andmed > Liigitus- ja arhi

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud

+ Lisa liigitusskeem +— Vordle valitud skeeme

Viimase

staatuse
Liigitusskeemi kuupzev
nimi o Mérkused

- 1311.2019 (Liigitusskeem kopeeritud)

test 14.05.2019 |- ‘\\

vaatamine

- 19.03.2019 -

Hindamisotsused

muuda kopeeri
| \ lae alla

vaqta\kustuta xlsx
Staatus \ | H"\ranilma

paiL
Kooskalastamisel E| @ @ @
Kooskdlastatud @ @ E] @ @
Kooskolastatud @ E] E] @ @

PGhilised liigitusskeemi haldamise toimingud on ka nimekirja parempoolses osas ikoonidena:

& - L.
- vaata, avab liigitusskeemi Lihtsa vaate
- muuda, avab liigitusskeemi muutmisvormi

- kustuta, kisib kinnitust enne kui tegelikult kustutab

@& [x]) ()

- lae alla failina, salvestab liigitusskeemi MS Exceli failina

- kopeeri, loob valitud liigitusskeemist koopia ja lisab uueks liigitusskeemiks, olekus Koostamisel
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Liigituskeem avatakse vaikimisi andmete vaatamiseks optimeeritud

Lihtsa vaatena, mis koondab tabelina

koigi liigitusiksuste péhiandmed (sarnane tabel oli siiani kasutusel MS Exceli failina). Liigitusiiksuste
taieliku kirjelduse nagemiseks tuleb siiski avada Detailne vaade. Lihtvaatest otse sarja detailandmetesse
liikumiseks valige sarja pealkirja link. Liigitusskeemi saab vaadata osade kaupa, avades/sulgedes
funktsioonide kaupa andmeid (klpsates funktsiooni pealkirjal).

Liigitusskeem 14.02.2019

Detailne vaade

Liigitusskeemi kooskdlastamine ~

Funktsioon 1- Juhtimine ~

# Muuda 2 Kopeeri @ Excel @ Muuda liigitusskeemi nime

Avaleht > Isikud/asutused - nimekiri > Testimise asutus > Liigitus- ja arhiiviskeemid > Liigitusskeem 14.02.2019

Ava/sulge koik iiksused

Funktsioon 2 - Téosuhete korraldamine

Funktsioon 5 - Kogumine

Funktsioon 3 - Varade haldamine ja hooldus Funktsioonide avamiseks/sulgemiseks kldpsake pealkirjal &

Volitused:

Alates Volituse tiiiip

01.01.2012 Riigikogu - seadus
01.01.2015 Vabariigi Valitsus - maarus
Kirjeldus/tegevused:

arhivaalid;
digitaaldokumente;

isiku poolt ning tehakse ettepanekuid puuduse korvaldamiseks;

Péhifunktsioonidel kirjeldatakse lisaks Volitused ja Tegevused

1 selgitatakse valja avalikku iilesannet taitev asutus vdi isik, kelle tegevuse kdigus voib tekkida arhivaale ning b) hinnatakse dokumente ja selgitatakse vilja
2 kogutakse arhivaale ja kultuuri- ja ajaloovaartusega eradiguslikke dokumente ning voetakse hoiule riigiasutuste pikaajalise sailitustahtajaga

3 kontrollitakse arhivaalide haldamist ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi juhiste ja dokumendihalduse iildnguete taitmist avalikku iilesannet taitva asutuse vdi

Volitus
Arhiiviseadus

Arhiivieeskiri

Eelm. Sisu ja

Tasand tihis Tahis Pealkiri e Vastutaja
Nulla
Sari 3411 3411 Kirjavahetus ultrices
arcu ve
Sari 311 1| Kaskkirjad
tristi
Nulla
ultrices
g ; arcu vel
Sari 311 311 Protokollid blandit
tristique.

Markused

Sed id nisi 2 @astat- AvTS§351g
atodiofi 1PV

Sarja link viib sarja detailsetesse

andmetesse
Sed id nisi
at odio 5 aastat - AVIS §35 lg
finibus 1p 17 - lorem ipsum
accumsan.
Sed id nisi

at odio 5aastat - AVTIS §35 g
finibus 1p17
accumsa

Sdilitus- \ Kandja, Lisa-
téhtaeg sl ~ siisteem andmed
Saatja

(Havitamisele)

0 (markused: lorem D asiinise s
aastat b -

P Kirjavahetus
i (Arhiivivaartuslik) D
aastat
10

D

aastat
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o Kui,Haldav/hoidev siisteema” on tapsustatud ka andmekogu, siis liigitusskeemi lihtvaates
kuvatakse ,Kandja/siisteemina“ just andmekogu nimi.

o ,Kandja“ valik Digitaalne/Paberil on lihtvaates tdhena D/P.
o ,Otsustaja“ on isik, kes asutuses haldab juurdep&dasupiiranguid.

o Kui lihtvaates on ménel sarjal hiiumark ﬂ, siis sellel kiGpsates saab liikuda otse detailsesse
vaatesse selle koha peale, kuhu arhiivi poolne kommentaar lisatud on.

All-funktsioon 1.1 - Juhtimine ~
Eelm. _. . oo Sisu ja = séilitus- . 5 Kandja, 5

Tasand this Tahis Pealkiri Roknavis Juurdepaa: tihtaeg et Lisa meta
Lo Vastutaja -

Sari 111 Pohitegevuse kaskkirjad @) TestAndmekogu csaknn:waiuhataja
(test)

an 112 Koostadlepingud/koostdéprotokollid

: Koosolekute ja ndupidamiste

2 i protokollid

Sari 13-4 Volikirjad [§

Sari 11-5  Avalikud teabenduded
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6.3 Liigitusskeemi esitamine kooskdlastamiseks, menetlemine

Menetlemise andmed avanevad liigitusskeemi lehel (ilaosas, hiirekldpsuga ribal Liigitusskeemi
kooskdlastamine. Kooskdlastamise funktsioonid sGltuvad menetlus-etapist. Véimalik on lisada Kooskélastuse

taotlemise pdhjus, vajadusel dldiseid Mérkuseid menetlemise kohta ja kask Likiouel S c WSS S saadab
liigitusskeemi arhiivile menetlemiseks.

Liigitusskeem 03.09.2018

Lihtne vaade Detailne vaade

M Kopeeri [ Excel

Liigitusskeemi kooskolastamine A
Kooskdlastuse taotlemise pohjus:
Uus LS Uued sarjad ja/v6i funktsioonid AV ja mitte-AV sarja liitmine AV sarja jagamine mitmeks
Staatus Markused Kuupdev Lisaja
Kooskdlastatud kommentaarid olemas. 11.09.2018 Arhiivi Kasutaja =
P gy id
kustutatud
Kooskdlastamisel kooskdlastamisele 11.09.2018 Asutuse Kasutaja
kommentaaridega
Koostamisel koostamisele kommentaaridega  11.09.2018 Arhiivi Kasutaja
v
« Tiihista Markused Esita kooskolastamiseks 9

Pérast liigitusskeemi rahvusarhiivile saatmist muutuvad menetlustoimingud ja liigitusskeemi muutmine
asutusele keelatuks. Siinsamas lehel saab aga ndha ka arhiivi poolt tehtud menetlustoimingute logi.
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6.4 Liigitusskeemide kooskolastamise protsess

Asutus Arhiiv
Lisa uus
i Esita ( _ .
kooskélastamlseksa‘\ Kooskolastamisel ]
Tagasi Kopeeri
~ asutusse (Originaali olek ei muutu,
koostamisele tekib loodava koopia olek)
Kopeeri
(Originaali olek ei muutu,
tekib loodava koopia olek) p
: Kooskdlastatud ]
o

Vaikimisi on loodav liigitusskeem staatuses Koostamisel. Kui asutus Esitab kooskélastamiseks Rahvusarhiivile,
siis kajastub see staatusena Kooskolastamisel.

a. Kuirahvusarhiiv ei saa kooskdlastust anda, siis saabub liigitusskeem tagasi asutusele, staatusesse
Koostamisel. Rahvusarhiivi poolsed markused ja kommentaarid probleemsete andmevaljade
kohta on naha liigitusskeemi lihtsas vaates lksuste juures hiilumargiga ja muutmise vaates lehe
parempoolses servas. Asutus saab samas ka oma kommentaare lisada (sarnaselt kaaskirjaga).
Liigitusskeemi voib saata asutuse-arhiivi vahel edasi-tagasi mitmeid kordi, enne kui saab
kooskdlastuse.

b. Kui liigitusskeem vastab nGuetele, saab see rahvusarhiivilt staatuse Kooskolastatud.
Kooskdlastatud liigitusskeemi enam muuta ei saa (kuill aga saab luua koosk&lastatud liigitusskeemi
pohjal uue liigitusskeemi (kdsuga Kopeeri), mida tuleb siis uuesti kooskdlastada jne.

Liigitusskeem 03.09.2018

Lihtne vaade Detailne vaade
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6.5 Kooskolastuse staatuse, kommentaaride-markuste vaatamine

1. Kooskdlastuse hetkestaatust on vdimalik ndha nii avalehel kui asutuse liigitusskeemide loetelus ning
sealt avatud andmetes:

a. Avalehel on loetletud kdik asutuse liigitusskeemid ja igalihe staatus, liigitusskeemi nimel vdi
kuupdeval klépsamine avab liigitusskeemi andmed

RAHVUSARHIIV Seaded  Juhend & Logi vilja

Liigitusskeemid

avab liigitusskeemi andmed
Asutus Liigitusskeemi nimi Staatus — \ Kuupdev .,
Rahvusarhiiv - ," Kooskdlastamisel 13712019

Rahvusarhiiv test Kooskalastatud 14.05.2019

b. Asutuse andmed -> liigitusskeemide loetelus samamoodi, véimalik on avada ka kohe
muudetavana (s6ltuvalt staatusest):

Avaleht > Rahwvusarhiiv- andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid
Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitus- ja arhiiviskeemid Andmekogud Hindamisotsused

+ Lisa liigitusskeem — Vordle valitud skeeme

Viimase
staatuse leuFa kopeeril "
- - - ae alla
Ll.lg!tusskeeml kuupdev p s i "n, e
nimi v Markused Staatus \ | \ failina
\ |
- 13112019  (Liigitusskeem kopeeritud) Kooskdlastamisel @| E] E]
test 14.05.2019 |- Kooskdlastatud (@ ](#][x](2]
- 15030019 - ~YamAmng Kooskdlastatud (@ |[#][x][@]
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c. Staatuste muudatused liigitusskeemi menetlusajaloos:

Liigitusskeem 03.09.2018

Lihtne vaade Detailne vaade

@ Kopeeri [ Excel

Liigitusskeemi kooskolastamine

Kooskolastuse taotlemise pdhjus:

Uus LS Uued sarjad ja/voi funktsioonid AV ja mitte-AV sarja liitmine AV sarja jagamine mitmeks
Staatus Markused Kuupdev Lisaja
Kooskélastatud kommentaarid olemas. 11.09.2018 Arhiivi Kasutaja -
kooskal d->} id
kustutatud
Kooskdlastamisel kooskdlastamisele 11.09.2018 Asutuse Kasutaja
kommentaaridega
Koostamisel koostamisele kommentaaridega  11.09.2018 Arhiivi Kasutaja
v

i

9. Liigitusskeemi valjade kdrval saab Kommentaaridena lisada kiisimusi-p&hjendusi arhiivipoolsele
tootajale (ja arhiivitootaja saab omakorda vastata-kommenteerida seal k&rval, kui liigitusskeem on
saadetud arhiivi kooskdlastamisele). Kommentaarid ei kajastu Kinnitatud liigitusskeemis, Lihtsas
vaates ega viljastatavas MS Exceli failis. Kooskdlastamise korral need detailsemad kommentaarid

kustuvad.
Liigitusskeemi kooskolastamine
v
Funktsioon: 1 - Juhtimine, planeerimine ja dokumendihalduse JEELCEEUIRUEIEN Taasta algandmed
korraldamine
+ | 0 +*+ v &>
T G =
el Pohiandmed Kommentaarid
B Ava/sulge kaik tksused
‘& B Arhiiv: Rahvusarhiiv Tasand Funktsioon o
: =i F=5 Rahvusarhiivilt asutusele
e Tihis saadetud kommentaarid
laneerimine ja 1
lokumendihalduse i
i Pealkiri . Juhtimine, planeerimine ja dokumendihalduse korraldamine
orraldamine
B & All-funktsioon: 1.1 -
----- Juhtimine E“elj.mne :
tihis Lorem ipsum dolor
h Sari: 11-1 -
-" _ B Markused
Pohitegevuse kaskkirjad
. . Asutuselt Rahvusarhiivile
B sari: 112 - saadetavad kommentaarid
Koostédlepingud/ koostod
Il 5ari: 11-3 -
Koosolekute ja Pohifunktsi
noupidamiste oon
protokollid
B Caric 114 - Unliliriad - .
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10. Kui Rahvusarhiiv kooskélastas liigitusskeemi mérkustega, siis on tdidetud lldine Mdrkuste lahter
Liigitusskeemi kooskdlastamise/menetlemise plokis, mis on kaaskirja funktsioonis. Samuti saab
asutus arhiivile saata tldiseid markuseid selle valja kaudu. Need markused jadvad menetlus-ajalukku

nahtavale ka liigitusskeemi kinnitamise jarel.

Liigitusskeem 03.09.2018

Lihtne vaade

@ Kopeeri  [B Excel

Detailne vaade

Liigitusskeemi kooskélastamine

Kooskolastuse taotlemise pohjus:

Kooskdlastamisel

Koostamisel

Uus LS Uued sarjad ja/vdi funktsioonid
Staatus Markused
Kooskdlastatud kommentaarid olemas.
EES S id
kustutatud

kooskdlastamisele
kommentaaridega

koostamisele kommentaaridega

AV ja mitte-AV sarja liitmine

Kuupéev

11.09.2018

1.09.2018

1.09.2018

AV sarja jagamine mitmeks

Lisaja

Arhiivi Kasutaja

Asutuse Kasutaja

Arhiivi Kasutaja

Esita kooskolastamiseks
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6.6 Liigitusskeemi alla laadimine failina

1. Valige liigitusskeemi lehel menutikédsk Excel

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > L

Liigitusskeem 24.09.2018

Lihtne vaade Detailne vaade

# Muuda 2] Kopeeri [# Excel

Liigitusskeemi kooskolastamine ~
Funktsioon 1 - Rahvusarhiivi tegevuse korraldamine v
Funktsioon 2 - Todsuhete korraldamine v

2. Avaneb failina salvestamise dialoog, kus valige salvestamise asukoht.

Avamiseks on valitud:
IZ] Rahvusarhiiv.dsx

tddp: MS Office Excel OpenXML (12,0 KiB)
asukoht: http://192.168.65.158:8080

Mida peaks Firefox selle failiga tegema?

(O) Avama rakendusega | Microsoft Office Excel (vaikimisi) ~

(®) Salvestama

[]Valitud toiming jéetakse antud taipi failide jacks meelde

Sobib Leobu

3. Allalaetud faili saab Ule vaadata ja allkirjastada asutusepoolne liigitusskeemi kinnitaja.

@.':":?"F:i Rahvusa xlsx [Read-Only] =
E_] Eile Edit View Insert Format Tools Data Window Help Type a question for help
N EEHRISAYEI S B S0 8 o E Wt s el
; Calibii S -|B 7 U === M omIlEEE - w5
L4 52 ﬁr
A B[ ¢ | D [ e ] F [ G I H I 1 I K L
| 1 |FUNKTSIOON! tihis 1
| 2 [FUNKTSIOONI nimetus |RAHVUSARHIIVI TEGEVUSE KORRALDAMINE
= =
| 4 [sari 15.12.14 nr 100
| 5|
| 6|
| 7 |
| 8|
| 5|
|20
|11
|12 |
|23
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7 Hindamisotsusega tutvumine

Hindamisotsused loob Rahvusarhiiv samuti Astra slisteemis.

1. Kuirahvusarhiiv koostab hindamisotsust, siis enne kinnitamist saab selle saata ka asutusele
tutvumiseks. Sellised hindamisotsuse kavandid ilmuvad asutuse avalehele. Tutvumiseks valige

hindamisotsuse pealkirja link:

' RAHVUSARHIV - WY~S o F W  seaded  Juhend & Logi valja
Liigitusskeemid
Asutus Liigitusskeemi nimi Staatus Kuupiev .,
Rahvusarhiiv - Kooskolastamisel 1311.2019
Rahvusarhiiv test Kooskdlastatud 14.05.2019
Hindamisotsused
avab hindamisotsuse andmed
A Kinnitamise
Asutus Hindamisotsuse pealkiri ~ 0 Staatus kuupédev .,
i -
Rahvusarhiiv| Finantsplaneerimise ja raamatupidamise Kinnitatud -
arvestuse ning varade haldamise ja hoolduse
kaigus tekkiva teabe hindamine arhiivivaartuse
valjaselgitamiseks
Rahvusarhiiv| Pdhitegevuse dokumentide hindamine Asutuses tutvumiseks -
Asutuste andmed
Teiega seotud asutused. Palun vajadusel kaasajastage arhiivile Asutusega tegelev arhivaar
esitatavaid iildandmeid ~ Rahvusarhiivis
Rahvusarhiiv Arhiivi Kasutaja
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Avaneb hindamisotsuse leht. Hindamisotsus vdib olla Astra slisteemis kahel viisil:

a)

Otsus failina Ules laetud ja muude andmetena on ainult Hindamisobjektid (liigitusskeemi
sarjad, andmekogud, aga need vdivad olla ka andmeelementidena vélja toomata) ja
jérgnevalt naha olevad Uldandmed:

Avaleht > Hindamisotsused > Person

1s sisseseatud isikutoimikute hin

[Ty oy

Personalit6o kdigus sisseseatud isikutoimikute hindamine

Hindamisobjekt

Seotud asutused/isikud o Seotud andmekogud
Aakre Lasteaed-Algkool

Aakre Raamatukogu

Aseri Rahvamaja

Aseri Vabaajakeskus

Assaku Lasteaed

Assamalla Rahvaraamatukogu

Hindamisotsuse iildandmed

Pealkiri Personalitod kaigus sisseseatud isikutoimikute hindamine
Number 2

Kuupdev 10.01.2014

Mérkused

Failid HO_Personalitoo_isikutoimikud_10.1.2014_nr_2.pdf
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Otsus on sisestatud detailselt Astra andmevailjadele (lisaks vdib olla juures info ka failidena):

Avaleht > Hindamisotsus

Pohitegevuse dokumentide hindamine - Asutuses
tutvumiseks

(A valjasta pdf-fail kldpsmisel avanevad

menetlu dmed, hetkestaatus
f/_s&ﬁ

=

Hindamisotsuse menetlemine ~

Hindamisobjekt
{ihe otsusega hinnatud asutused
-’/""-'
Seotud
asutused/isikud

Rahvusarhiiv

Hindamisotsuse iildandmed

Pealkiri Pohitegevuse dokumentide hindamine
Number

asutus saab teha ettepanekuid ja
Kuupdev kommentaare
Hindamise kaik Kommentaarid
Oiguslik alus
Hindamise ulatus Hinnati ainult pohitegevuse dokumente, hindamisest jaid valja

tugifunktsioonid.

Alusdokumendid Arhiiviseadus
Arhiivieeskiri
Rahvusarhiivi hindamispohimotted

Kaasatud eksperdid Vastuvotuarhivaar Oskar Magi
Hindamiskomisjoni juhtivspetsialist Epp Kasepuu

Hindamiskriteeriumite Lorem ipsum dolor
kaupa analiiiis

Jhtkub =
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Hindamisotsus

Arhiivivaartuse said funktsioonid:
Funktsioon 1- Kogumine

Funktsioon 2 - Sailitamine
Funktsioon 3 - Juurdepdasu tagamine

Rakendamine

illesanne Lorem ipsum dolor
asutusele HO
rakendamiseks

Ulesanne Lorem ipsum dolor
arhiivile HO
rakendamiseks

Olen tutvunud

Hindamisobjekt sdltub otsuse liigist — hinnatavateks vGivad olla kas valitud asutus(ed), asutuste grupp
(grupid) véi andmekogu(d) vdi nende kombinatsioon. Asutuse ja asutuste grupi puhul saab lisaks
hinnata tapsemalt liigitusskeemi funktsioone-sarju.

Asutus saab kirjutada tekkinud kiisimused/mé&tted/arvamused kommentaaride valjadele (lehel
paremal servas).

Hindamise kaik Kommentaarid

Hindamise ulatus Hinnati ainult pdhitegevuse dokumente, hindamisest jaid valja tugifunktsioonid.

Hindamisotsusega tutvumise jarel valige kadsk Oian iaiaud . Seejarel laheb teade arhiivile ja

vajadusel muudetakse hindamisotsust.
Hindamisotsuse kavandit saab selliselt liigutada rahvusarhiivi ja asutuse vahel edasi-tagasi korduvalt.

Menetlusprotsess [6peb rahvusarhiivi poolt hindamisotsuse kinnitamisega. Muutunud menetluse
staatus on naha Astra asutuse avalehel, siin lehel ilaosas Hindamisotsuse menetlemise andmetes ja
nimekirjas Asutuse andmed - Hindamisotsused.
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Hetkestaatus Hindamisotsuse menetlemise andmetes on naha nimekirjas kdige esimesena:

Hindamisotsuse menetlemine

Staatus Markused Kuupdev
Asutuses tub ! tut isek 30.10.2018
Koostamisel 30.10.2018

Lisaja
Arhiivi Kasutaja

Arhiivi Kasutaja

7.1 Hindamisotsuste menetlusprotsess

Kui rahvusarhiiv loob uue hindamisotsuse, siis see on staatuses Koostamisel ja vdimalik on saata Asutusse
tutvumiseks. Kui asutus margib Olen tutvunud, siis rahvusarhiiv saab jatkata koostamist (olek Koostamisel) ja

suunata rahvusarhiivi-siseselt Kinnitamisele. Kui seejarel hindam
otsuse sisse muutusi teha ei saa.

isotsus saab Kinnitatud, siis enam sama

Rahvusarhiiv saab Kinnitatud hindamisotsuse muutmiseks luua uue hindamisotsuse (staatusesse Koostamisel

jne) ja senine otsus saab staatuseks Kehtetu.

Asutus Arhiiv

() (1) (2) (3)

_/ \T,/ \T/ \_/
K
Loo uus Lisa olemasolev o
HO failina o
Taotle hindamist——» Koostamisel |, | Muuda s

/
( Asutuses Tuhista | ©
L tutvumiseks Jaf
a
K
i
n
muudetud, ?
( kuupéev 1 ’ uus_ t
O« Kinnitatud HO versioon | 2
i
! a
arhivaar
kinnitab K
, muutused o
P L o
s
LKehtetu] EMuudetud] t
3 (uue versiooni a
X Kinnitatud = J
{/\ \) originaalversiooni a
N =Z
Muudetud)
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