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Sissejuhatus

Rahvusarhiivi eesmark on tagada digiriigis eri infostisteemides ja registrites andmete voi
dokumentidena tekkiva teabe pusiv kasutatavus ja sujuv arhiveerimine.

Rahvusarhiiv on digiainest kogunud juba lle paarikimne aasta. Selle aja jooksul on digusaktidesse,
juhistesse ja praktikasse kogunenud rida norme ja tavasid, mida on andmekogude ning nendes
peetava teabe loomisel ja haldamisel oluline arvesse vétta. Juhis ,Andmekogude haldamise
pdhimdtted” koondab kokku olulisemad néuded, mille jargimine aitab rahvusarhiivi,
arhiivimoodustajate ja andmekogude haldajate koost6os tagada teabe pusivat kasutatavust ja
lintsasti 1abi viia Uleandmist avalikku arhiivi.

Tervikuna toimiva ndudekomplekti loomisel on eeskujuks olnud Euroopa arhiivide t66rihma
(European Archives Group, EAG) 16imitud arhiveerimise alatéoriihma (Archiving by Design, AbD)
tegevus, mis tugineb mitme Euroopa riigi arhiivi kogemusele. AbD ehk 16imitud arhiveerimise laiem
eesmark ja péhiméotted on kirjeldatud juhise lisas nr 1 ,Léimitud arhiveerimine. Valge raamat®.

Juhis hélmab andmekogudes sisalduva teabe haldamise eri etappe alates loomisest kuni
havitamiseni. Kuigi ndudeid on vdimalik juurutada ka hilisemate arendus- ja haldamistegevuste
kaigus, on arhiivivaartuslike andmekogude puhul kdige otstarbekam Iahtuda neist juba andmekogu
kavandamisest alates. Mida varem eri osapooled — arendajad, haldajad ja arhivaarid — teavad,
kuidas andmekogusid nduetekohaselt luua ning neis sisalduva teabe elutsiklit terviklikult hallata,
seda kindlam on, et Eesti Ghiskonna jaoks oluline digiteave on pusivalt kasutatav ja selle vdimalikult
lihtne Gleandmine rahvusarhiivi on tagatud.
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1. Kasitlusala

1.1 Eesmark ja sihtrihm

Juhis ,Andmekogude haldamise pohimétted” on suunatud koigile arhiivivaartuslikku teavet
sisaldavate andmekogude haldajaile, st neile, kes juhivad andmekogu arendamist ja edasist
haldamist. Olenevalt andmekogust vdib selleks olla asutus, kes on andmekogu omanik, vastutav voi
volitatud tootleja. Juhise tapsem rakendaja asutuses soltub asutuse teabehalduse korraldusest,
selleks voib olla naiteks teabe- ja/voi dokumendihalduse eest vastutaja, andmekogu tooteomanik voi
ariandmehaldur (business data steward).

Juhis koondab endas olulisemaid funktsionaalsus- ja protsessindudeid, mis toetavad andmekogus
peetava teabe haldamist ning aitavad kaasa selle sujuvale Gleandmisele rahvusarhiivi.

Andmekoguna kasitletakse juhises koiki arhiivivaartuslikku teavet sisaldavaid stisteeme, st nii
relatsioonilistel kui ka mitterelatsioonilistel andmebaasidel péhinevaid andmekogusid, mis sisaldavad
struktureeritud andmeid', samuti dokumendipdhiseid registritlilipi andmekogusid (sh EDHSIid) ja
eelnimetatute kombinatsioone.

Andmekogusid saab rahvusarhiivi Ule anda kolmel eri viisil:

1. A1 tahistab juhises relatsioonilistel ja mitterelatsioonilistel andmebaasidel pdhinevaid
andmekogusid, mis antakse rahvusarhiivi Gle andmetena DBPTK? kaudu.

2. A2 tahistab juhises relatsioonilistel ja mitterelatsioonilistel andmebaasidel pdhinevaid
andmekogusid, mis antakse teabe kasutamisloogika tdttu rahvusarhiivi tle dokumentidena
ASTRAS3 kaudu.

3. A3 tahistab juhises dokumendi- ja nende metaandmetepdhiseid, registritlitipi andmekogusid
(nt EDHSId), mis antakse rahvusarhiivi tle dokumentidena ASTRA kaudu.

NB! Uleandmise viisist oleneb, milline néudekomplekt andmekogule kohaldub. Seega tuleb iga
arhiivivaartusliku andmekogu (v.a EDHSId) tleandmise viis enne nduete rakendamist
andmekogu haldaja ja rahvusarhiivi koost6os valja selgitada.

Uldjuhul saab andmekogul olla vaid (ks leandmise viis.

1.2 Ulesehitus

Juhis on jaotatud kaheksasse teemavaldkonda:
1. Sisu ja struktuur

2. Metaandmed

3. Teabe vaartus

" Voivad sisaldada ka faile.
2 Rahvusarhiivis andmekogude arhiveerimiseks kasutatav tarkvara Database Preservation Toolkit.
3 Rahvusarhiivi ja asutuste vaheline koostéokeskkond (www.ra.ee/astra).
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4. Paringud

5. Failivormingud

6. Eksport

7. Turvalisus ja juurdepaas
8. Havitamine

Teemavaldkonna olulisema osa moodustavad funktsionaalsus- ja protsessinduded, mis I&htuvad eri
seadustes, maarustes, juhistes jms toodud arhiivi- ja teabehalduse normidest voi andmekogude
arendamise parimatest tavadest.

Iga teemavaldkonna juures on lUhidalt kirjeldatud selle sisu ja hdlmavus ning margitud seos EAG
AbD kdrgema tasandi kvaliteedinduetega.*

Iga ndude juures on:
= kirjeldatud selle olulisus:
o kohustuslik — ndude taitmine on teabe pisiva kasutatavuse ja rahvusarhiivi
tleandmise véltimatu eeldus;
o vO@imalusel — ndude taitmine séltub andmekogu tehnilistest ja téokorralduslikest
lahendustest ja haldaja vajadusest ndude taitmise jarele;
» nimetatud, millisele andmekogu tUleandmise viisile — A1, A2, A3 — ndue kehtib;
= markuste valjal tdpsustatud ndude sisu (kui seda pole tehtud, on andmekogu haldajal
voimalus valida temale kdige sobivam lahendus vastavalt tookorraldusele voi andmekogu
tehnilisele lahendusele);
= kirjeldatud ndude liik ehk kas tegu on pigem sisulist to6protsessi puudutava (protsessiline) voi
tehnilist lahendust vajava (funktsionaalne) ndudega;
= |oetletud seosed teiste nduetega (Uihe ndude taitmine on mdne teise teemavaldkonna néude
taitmisega otseselt seotud);
= valja toodud lihike pdhjendus, miks ndue on vajalik (kuidas selle taitmine toetab teabe
haldamist, teabe pusiva kasutatavuse tagamist ja/vdi selle sujuvat Gleandmist rahvusarhiivi).

Juhise lisas 1 on leitav EAG AbD t66grupi ,Ldimitud arhiveerimine. Valge raamat®, milles on
kirjeldatud I6imitud arhiveerimise laiemaid eesmarke.

Juhise lisa 2 sisaldab malli, mis voimaldab dokumenteerida juhise kohaldamist konkreetsele
andmekogule ja ettepanekuid rahvusarhiivile seoses juhise, teabe Gleandmise jms seonduvaga.
1.3 Markused ja ettepanekud

Rahvusarhiiv on tanulik, kui juhisega tutvunu annab juhise kohta tagasisidet. Markused ja
ettepanekud palume saata aadressil juhised@ra.ee.

Juhise konkreetsele andmekogule kohaldamisega seotud kisimuste korral soovitame votta Ghendust
asutust ndustava arhivaar-inspektoriga voi kirjutada aadressil kogumine@ra.ee.

4Vtjuhise lisa nr 1. ,Léimitud arhiveerimine. Valge raamat*.
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1.4 Rahvusarhiivi juhised
Kéaesolev juhis kuulub publikatsioonisarja ,Rahvusarhiivi juhised®.

Sarja kdik juhised on kattesaadavad veebilehel https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/.

1.5 Terminid ja maaratlused

Olulisemad arhiivinduse erialaterminid ja nende maaratlused on leitavad aadressil
https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/sonastik/.
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2. Juhise normatiivne keskkond

Oigusakt

Kirjeldus

Arhiiviseadus (RT I, 21.03.2011, 1)

Arhiivieeskiri (RT 1, 29.12.2011, 229)

avalikke llesandeid taitev asutus voi isik peab
tagama avaliku Ulesande taitmise kaigus loodud
vOi saadud dokumentide vdi arhivaalide sailimise
ja kasutatavuse seadustega vdi nende alusel
kehtestatud digusaktidega satestatud tahtaja
jooksul voi rahvusarhiivile Gleandmiseni (§6 1g 1);
avalikku Ulesannet taitev asutus voi isik annab
arhivaalid Ule rahvusarhiivile, kui neid ei vajata
enam oma Ulesannete taitmiseks, kuid hiljemalt
kiimme aastat parast dokumendi loomist voi
saamist ning kui seadusega ei ole satestatud
teisiti (§81g 1);

rahvusarhiiv voib avalikku Ulesannet taitvale
asutusele ja isikule anda juhiseid arhiiviseaduses
ja selle alusel kehtestatud digusaktide taitmiseks
arhivaalide haldamisel ( §6 Ig 4).

Tapsustab arhiiviseaduse ndudeid.

Andmekogude haldamise p&himdtted



3. Andmekogude haldamise pohimotted

3.1 Sisu ja struktuur

Sisu ja struktuuri all mdistetakse andmekogus sisalduvate andmete ja dokumentide struktureeritud kirjeldust — teabe ammendavat tlevaadet, selle
ligitust ja seoseid organisatsiooni funktsioonidega. Sisu ja struktuur on alus teabe vaartuse hindamisele ja teiste haldamistoimingute stisteemsele

labiviimisele.

EAG kvaliteedinouded: llesleitav, tblgendatav

Nr Ulean_t_;imlse Olulisus
viis

1.1 A1, A2

1.2 A3

A1, A2 Voimalusel

Andmekogude haldamise p&himdtted

Noue

Kohustuslik | Andmekogul on ajakohane
andmemudeli dokumentatsioon

Kohustuslik | Andmekogus hallatav teave on

ajakohaselt liigitatud

Markused Liik

Andmemudeleid on véimalik
dokumenteerida kolmel Uldistatuse
tasemel: kontseptuaalsel (kirjeldatakse
arindudeid, naidatakse olemite kdige
Uldisemaid suhteid), loogilisel
(kirjeldatakse andmekogu tehnilist
planeerimist, ndidatakse andmete
rakendamist sdltumata konkreetsest
andmebaasisiisteemist) ja flusilisel
tasemel (kirjeldatakse detailselt
andmekogu tehnilist Ulesehitust,
naidatakse andmete rakendamist
konkreetses andmebaasislsteemis).
Andmemudelid esitatakse graafilisel (nt
olemi-suhte diagramm) ja/voi tekstilisel
kujul ja need maaratlevad andmete
omadused, struktuurid ja
andmetevahelised seosed.
Andmekogu arendustegevustega
paralleelselt tuleb kaasajastada ka
andmemudeli dokumentatsiooni, st
kirjeldada arenduste kaigus tehtud
muudatuste sisu ja muudatuste tegemise
aeg.

Protsess

Liigitamise Gldpdhimdtted on kirjeldatud
arhiivieeskirjas.

Olulisim liigitustiksus on sari.

Asutuse andmevarade kaardistamist ja
liigitusskeemiga sidumist kasitleb justiits-
ja digiministeeriumi andmevarade juhis.

Protsess

Seotud
noéuded

2.2

Pohjendus

Andmemudeli korrektne
dokumentatsioon annab
tervikliku Ulevaate
andmekogusse kogutavatest
andmetest ja nende
omavahelistest seostest,
toetades andmete ja konteksti
moistmist.

Teabe haldamise toiminguid (sh
vaartuse hindamine,
juurdepaasu haldamine,
elukaare haldus) on voimalik
|abi viia liigituslksuste kaupa.



Nr Ulean_t_;imlse Olulisus Noue
viis
1.3 A3 Kohustuslik ' Andmekogus hallatav teave on
- ligitusskeemi hdlmatud voi sellega
A1, A2 Voimalusel seotud
14 A3 Kohustuslik | Ajakohased viited liigitusiksustele on
A1, A2 Vaimalusel andmekogusse kantud
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Seotud

Markused Liik néuded

Teavet hdlmatakse sarjadena selle Protsess
asutuse liigitusskeemis, mille
pohitegevuse kaigus see tekib.

Asutuse andmevarade kaardistamist ja
liigitusskeemiga sidumist kasitleb justiits-
ja digiministeeriumi andmevarade juhis.
Kui asutus on andmekogu haldaja, aga
teave tekib teise asutuse podhitegevuse
kaigus, toob haldaja liigitusskeemi
vastava funktsiooni kirjelduse juures valja
haldamise aluseks oleva volituse ning
tegevuse(d) voi todprotsessi(d), mida
haldamisel tehakse.

Sarjadeks liigitamisel margitakse
andmekogusse sarja tahis.

Protsess,
funktsionaalne

Pohjendus

Andmekogus sisalduv teave on
seotud asutuse tervikliku
teabehaldusega, vdimaldades
teabega seotud ressursside
paremat juhtimist.

Andmekogus sisalduv teave on
seotud asutuse tervikliku
teabehaldusega, véimaldades
teabega seotud ressursside
paremat juhtimist.



3.2 Metaandmed

Metaandmed on teavet kirjeldavad andmed, need vdimaldavad organisatsioonil omada Ulevaadet enda teabega seotud varadest ning tagavad teabe
leitavuse, kasutatavuse ja moistetavuse. Head metaandmed pakuvad konteksti, mis on oluline teabe puisiva kasutatavuse tagamiseks.

EAG kvaliteedinouded: llesleitav, tblgendatav, tulevikukindel

Nr Ulean.t_;imlse Olulisus Noue
viis

21 A2, A3 Kohustuslik | Andmekogu metaandmestik on
kooskdlas ASTRA andmestruktuurile
vastava XMLiga

2.2 A1, A2 Kohustuslik ' Andmekogu rahvusarhiivi tleandmise
jaoks olulist, ajakohast
dokumentatsiooni ja kirjeldusi
peetakse infostusteemis ASTRA

2.3 A1 Voéimalusel  Andmekogu ja andmed on
ajakohaselt ja andmekirjelduse
juhisele vastavalt kirjeldatud

2.4 A1 Kohustuslik | Andmebaasi tabelite ja valjade

|Ghikirjeldused ja/voi viited
andmesodnastikule on esitatud
andmebaasi sees kommentaaridena

Andmekogude haldamise p&himdtted

Markused

ASTRA naidis-XML hdlmab kohustuslikke
metaandmeid. Kdik kirjelduselemendid on
leitavad rahvusarhiivi arhiivikirjelduse
elementide loetelus.

Dokumentatsioon jaguneb tehniliseks (nt
fusiline andmemudel,
arhitektuuridokument), ariliseks (nt
arianalliis, susteemianallus, loogiline ja
kontseptuaalne andmemudel,
infomudelid), diguslikuks (nt asutamist,
haldamist ja I6petamist reguleerivad
Oigusaktid voi viited digusaktidele),
konteksti puudutavaks (nt
kasutajajuhendid, kasutajate diguste ja
tegevuste vastavustabel, andmekvaliteedi
haldamist kirjeldav dokumentatsioon) ja
illustratiivseks (nt ekraanivormide
kuvatdmmised, videosalvestised
kasutajaliidesest).

Eeltoodud nimekiri dokumentidest ei ole
ammendav. Andmekogu kohta
ASTRAsse kogutava maht ja koosseis
oleneb sellest, millist dokumentatsiooni
andmekogu kohta peetakse.
lllustratiivse dokumentatsiooni véib luua
teabe rahvusarhiivi Gleandmise kaigus.

Vt statistikaameti andmekirjelduse juhis
(sh juhise lisa 1 ,Andmekirjelduse
standard"” ja lisa 2 ,Sonastike koostamine
andmekirjelduses. Praktiline juhis®).

Andmebaasimootorites on
kommenteerimisvéimalused SQL-kasuga
COMMENT ON TABLE ... vmt kujul.
Selliselt salvestatud kommentaarid on

Liik
Protsess,

funktsionaalne

Protsess

Protsess

Protsess,
funktsionaalne

Seotud
nouded

6.3

Pohjendus

Dokumente ja nende
metaandmeid on rahvusarhiivi
lihtne edastada.

Andmekogu puudutav oluline
dokumentatsioon on thes
kohas, see lihtsustab andmete
Uleandmist rahvusarhiivi.

Andmete pusivaks
kasutamiseks vajalik kontekst
on olemas.

Andmekogu uldist konteksti
tundev kasutaja mdistab
andmevaljade tdhendust ka
valise dokumentatsiooni
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Ne | Uleandmise | o icus Néue Markused Liik SEE Pohjendus
viis néuded
nahtavad andmebaasiadministraatorile ja puudumisel voi seda
kanduvad SIARD-vormingus kasutamata.

arhiivitdmmisesse.
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3.3 Teabe vaartus

Teabe vaartust hinnatakse teabe korduvkasutusvajaduse (sh tdendamisvajaduse) pohjal. Teabe vaartuse hindamine véimaldab organisatsioonil
rakendada teabe elutsiklile sobivaid haldamistoiminguid (nt kasutamine vajaliku aja jooksul, migreerimine teistesse vormingutesse, eksport teistesse
slisteemidesse, avalikku arhiivi lleandmine, havitamine). Teabe vaartust saab maaratleda sailitustéahtajaga voi arhiivivdartusena. Sailitustdhtaeg on
[Uhim aeg, mille jooksul teave peab olema leitav, kasutatav ja moistetav. Arhiivivaartuse annab teabele avalik arhiiv hindamisotsusega, see keelab

teabe havitamise ja kohustab Gleandmise avalikku arhiivi.
EAG kvaliteedinduded: olemas, tulevikukindel

Nr Ulean_fimlse Olulisus Noue
viis

3.1 A1, A2, A3 Kohustuslik | Teabele on maaratud ajakohased,
vaartusele ja riskidele vastavad

sailitustahtajad

3.2 A3
A1, A2

Kohustuslik | Ajakohased sailitustahtajad on

Vaimalusel andmekogusse margitud

3.3 A1, A2, A3 Voéimalusel = Sailitustahtaja moéddumisel teavitab

andmekogu sellest automaatselt
34 A3
A1, A2

Kohustuslik | Ajakohased hindamismarked on

Vaimalusel andmekogusse margitud

Andmekogude haldamise p&himdtted

Markused

Sailitustdhtaeg maaratakse reeglina

liigitusUiksuste kaupa.

Sailitustahtaja muutmisel on oluline

uuendused seda reguleerivas

dokumentatsioonis (nt liigitusskeem)
kirjeldada ja andmebaasis rakendada.

Marge esitatakse nt metaandmete
vastaval valjal vdi andmebaasi sees

kommentaarina.

Marge esitatakse nt metaandmete
vastaval valjal vdi andmebaasi sees

kommentaarina.

Liik

Protsess

Protsess,
funktsionaalne

Funktsionaalne

Protsess,
funktsionaalne

Seotud
noéuded

8.3

Pohjendus

Maistlik sailitustahtaeg on

asutuse teabe optimaalse

sailitamise alus, mis hoiab
kokku sailitamisele kuluvat
ressurssi.

Lihtsustab sailitustahtaegade
rakendamist.

Lihtsustab sailitustdhtaegade
rakendamist.

Toetab arhiivivaartusliku teabe
sailimist ja lihtsustab selle
Uleandmist avalikku arhiivi.
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3.4 Paringud

Paringu all moistetakse paringukeele lauset (nt SQL SELECT), mis valjastab andmebaasist andmeid ette antud tingimuste jargi. Andmekogu elutstikli
aktiivses faasis enim kasutatud paringud on vaartuslikud, kuna kajastavad andmekogu algset kasutuskonteksti ning vastavad tdenaoliselt ka tulevaste

kasutajate vajadustele.

EAG kvaliteedinéuded: llesleitav, loetav, télgendatav

Nr Ulean_fimlse Olulisus Noue
viis
41 A1 Kohustuslik | Andmebaasiparinguid saab

eksportida SQL lausetena

4.2 A1 Kohustuslik | Andmebaasiparingud on kirjeldatud

Andmekogude haldamise p&himdtted

Markused

Noue kehtib juhul, kui paringud on
salvestatud tarkvara lahtekoodi, mitte
nimeliste vaadetena andmebaasi.
Paringud véivad olla ka ilmutamata kujul,
nt realiseerituna diinaamiliselt ORM
(Object—Relational Mapping) vahendi
poolt.

SQL-péaringud tuleb nende paremaks
moistmiseks kirjeldada — millised on
ndutavad sisendparameetrid ja millistest
andmetest koosneb valjund.

Naide kinnistu omandi ajaloo paringu
kohta:

* paringu eesmark: kuvada omanike
nimekiri antud ajaperioodi kohta;

« sisendparameetrid: kinnistu nr, perioodi
alguskuupaev, perioodi I6ppkuupaey;

« valjund: omaniku ID, omaniku nimi,
omandi alguskuupaev, omandi
I6ppkuupaev.

Kirjelduse voiks salvestada paringu teksti
sisse SQL-kommentaarina, nt kujul: ,--
kommentaari_tekst".

Liik

Funktsionaalne

Funktsionaalne

Seotud
noéuded

Pohjendus

Kergendab andmete
kasutamist, kuna arhiveeritud
paringuid saab arhiveeritud

andmebaasitommisel kaivitada.

Voéimaldab kasutajal kergesti
aru saada, kas moni
olemasolev paring vastab tema
vajadustele voi mitte.
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3.5 Failivormingud

Failivorming on teabe kodeerimise ja korraldamise viis, mis naitab, kuidas teave on failis struktureeritud ja millises formaadis salvestatud. Pusivaks
sailitamiseks sobiva failivormingu (arhiivivormingu) spetsifikatsioon on avalik ja sel pole diguslikke piiranguid, vorming on laialdaselt kasutatav,

platvormitlene jne.

EAG kvaliteedinduded: olemas, loetav, tulevikukindel

Nr Ulean_t_;lmlse Olulisus
viis

5.1 A1, A2, A3 Kohustuslik

5.2 A1, A2, A3 Kohustuslik

53 A1, A2, A3 Voimalusel

5.4 A1 Voimalusel

Andmekogude haldamise p&himdtted

Noue

Andmekogus sisalduvate failide
vormingud vastavad arhiivieeskirja
lisas nr 1 nimetatud failivormingutele

Paberdokumentide digimine ja
hdlmamine andmekogusse vastab
rahvusarhiivi digiteerimise juhisele

Paberdokumentide digimisel
kasutatakse OCR (optilise
margituvastuse) tehnoloogiat

Mitterelatsioonilise andmebaasi
andmed on eksporditavad
arhiivivormingusse nii, et
dokumenteeritakse ka andmete
semantika

Markused Liik

Protsess,
funktsionaalne

Noéue hélmab nii filsiliselt andmebaasi
valjadel (nt BLOB-kujul) kui valjaspool
baasi (andmevaljal vaid failitee) hoitavaid
faile. Noue kehtib inimkasutajale moéeldud
failidele (nt tekstidokumendid, fotod),
mitte tehnilistele failidele, mida
andmebaasimootor loob oma t66
optimeerimiseks.

Andmekogu haldajale saadetud
mittearhiivivormingus failide vormingut
asjaajamise voi rahvusarhiivi edastamise
kaigus ilma rahvusarhiiviga
konsulteerimata ei muudeta.

Rohkem teavet arhiivivormingute kohta
leiab rahvusarhiivi arhiivivormingute
juhisest.

Protsess,
funktsionaalne

Noue kehtib nii massdigitavatele kui ka
asjaajamise kaigus digitavatele
dokumentidele.

Noéue kehtib nii massdigitavatele kui ka Funktsionaalne
asjaajamise kaigus digitavatele

dokumentidele.

Mitterelatsiooniline andmebaas (ka Funktsionaalne
NoSQL) hdlmab erinevaid

andmebaasilahendusi, kus andmed

voivad olla salvestatud naiteks kinnises

kahendvormingus ega ole mdistetavad

ilma algse tarkvarata. Selliste baaside

tehnilise mitmekesisuse tottu pole

otstarbekas luua DBPTKga vorreldavat

universaaltddriista neist andmete

viimiseks arhiivivormingusse — lahenduse

Seotud

néuded Pohjendus

Vahendab failide pusiva
sailitamise riske ja lihtsustab
teabe kasutamist.

Vahendab failide pusiva
sailitamise riske ja lihtsustab
teabe kasutamist.

Véimaldab digitud dokumentide
taistekstiotsingut, lihtsustab
vajaliku info leidmist ja
kasutamist.

Vdimaldab mitterelatsiooniliste
andmebaaside arhiveerimise,
mh tagab andmete mdistmiseks
vajalike kirjelduste olemasolu.
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Uleandmise .
Nr . Olulisus
viis

Andmekogude haldamise p&himdtted

Markused

peab looma arendaja lahtudes konkreetse
susteemi arhiivivaartuslikest andmetest.

Liik

Seotud
nouded

Pohjendus

15



3.6 Eksport

Teabe eksport on kontrollitud ja standardiseeritud viisil teabe edastamine avalikku arhiivi v6i mdnda teise susteemi. Teabe eksport tagab andmete
sailimise tarkvaralleselt.

EAG kvaliteedinouded: olemas, tulevikukindel

Nr

6.1

6.2

6.3

6.4

Uleandmise
viis
A2, A3
A1

A1, A2, A3

A2, A3

A1, A2, A3

Olulisus Noue

Kohustuslik | Andmebaas vdimaldab teabe

Vaimalusel selektiivset eksporti

Kohustuslik | Andmekogus hallatavat teavet
antakse rahvusarhiivi Ule regulaarselt

Kohustuslik | Digidokumentide rahvusarhiivi
Uleandmise valjund on kooskdlas
ASTRA andmestruktuurile vastava

XMLiga

Kohustuslik ' Andmekogu haldaja teavitab
rahvusarhiivi teabe
migreerimiskavatsusest

Andmekogude haldamise p&himdtted

Seotud
nouded

12,21

Markused Liik

A1 ja A2 andmekogude puhul kehtib ndue = Funktsionaalne
juhul, kui andmebaas hdlmab erineva
vaartusega teavet voi kui teave ladestub
andmekogusse no kronoloogiliselt ning
selle sisu ajas ei muutu (nt koosolekute
protokollid).

A1 ja A2 andmekogude selektiivse
ekspordi eeldused on:

1) andmebaas sisaldab selektsiooni
aluseks olevat teavet, eelkdige
ajatempleid ja kirjelduslikke
metaandmeid;

2) on dokument andmete semantika
kohta, st juhis, kuidas selektsiooni
rakendada andmebaasi tasandil.
Funktsionaalsust on kéige lihtsam
rakendada, kui eksporti on véimalik
kaivitada kasutajaliidesest.

Uleandmise regulaarsus (vélp) lepitakse Protsess
kokku Uleandja ja rahvusarhiivi vahel.

Kokkulepe dokumenteeritakse

infosUsteemis ASTRA.

Kokkuleppe sélmimiseks vota ihendust

rahvusarhiiviga.

ASTRA XMLi dokumentatsioon on
kattesaadav rahvusarhiivi kodulehel.

Funktsionaalne 21

Noue ei kehti TKTAs reguleeritud,
jooksvalt asjaajamise kaigus paberkandjal
dokumentide digimisel, kui digimise
protsess vastab rahvusarhiivi
digimisjuhisele (ndue 5.2) ja on kirjeldatud
teabehaldust reguleerivas dokumendis.

Protsess

Pohjendus

Véimaldab eri liigitusiiksuste voi
kronoloogiliselt ladestunud
teabehulga eraldiseisvat
eksporti, mis vahendab
arhiveeritava teabe dubleerimist
andmebaasitdmmistes.

Aitab planeerida teabe avalikku
arhiivi Uleandmise protsessi ja
hoiab kokku selleks minevat
ressurssi.

Véimaldab dokumentide ja
nende metaandmete lihtsat
edastust avalikku arhiivi.

Aitab maandada migreerimisel
tekkivaid riske.
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3.7 Turvalisus ja juurdepaas

Turvalisus ja juurdepaas hdélmavad protsesside, teabe ja stisteemide kaitsmist, kehtestades reeglid nende kasutamiseks, juurdepaasuks ja muutmiseks.
Turvalisuse eesmark on tagada piisav infoturbe tase, juurdepaasul aga avaliku teabe kattesaadavus voi selle piiramine, sh andmekaitsenduete taitmine,

vastavalt kehtivale seadusandlusele.

EAG kvaliteedinduded: olemas, usaldusvéérne, tulevikukindel

Nr

71

7.2

7.3

Uleandmise
viis
A1, A2, A3

A3
A1, A2

A1, A2, A3

Olulisus

Kohustuslik

Kohustuslik

Voimalusel

Voimalusel

Andmekogude haldamise p&himdtted

Noue

Andmekogus sisalduvale teabele on

maaratud ajakohased piirangud
vastavalt juurdepaasupiirangute
klassifikaatorile

Juurdepaasupiirangud on
andmekogusse margitud

Andmekogu infoturbe haldamine
|ahtub Eesti infoturbestandardist

Markused

Piirangud on maaratud liigitusiiksuste,
andmebaasitabelite vms kaupa.
Piirangute muutmisel on oluline
uuendused seda reguleerivas
dokumentatsioonis (nt liigitusskeem)
kirjeldada ja andmebaasis rakendada.
Vt ka justiits- ja digiministeeriumi
juurdepaasupiirangute klassifikaator.

Marked kantakse andmekogusse sobiva
liigitusliksuse, andmebaasitabeli vms
tasandil.

Hetkel kehtib infoturbestandard E-ITS.

Liik

Protsess

Protsess,
funktsionaalne

Protsess,
funktsionaalne

Seotud
noéuded

Pohjendus

Toetab teabe avalikustamist voi
selle piiramist vastavalt
kehtivale seadusandlusele.

Toetab teabe avalikustamist voi
selle piiramist vastavalt
kehtivale seadusandlusele.

Toetab digusslsteemile
vastava, organisatsiooni
vajadustega sobiva infoturbe
taseme saavutamist.
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3.8 Havitamine

Havitamine on teabe kustutamine andmekandijalt nii, et seda ei ole véimalik taastada. Teabe korrektne kustutamine maandab riske teabe ennatliku

havimise ees, vbimaldab kokku hoida ressurssi sailitustegevustelt ning aitab kaasa andmekaitsenduete taitmisele.

EAG kvaliteedinduded: olemas, usaldusvéérne

Uleandmise

Nr Olulisus

viis
8.1 A1, A2, A3

8.2 A1, A2, A3

8.3 A3 Kohustuslik
A1, A2 Voimalusel
8.4 A1 Voimalusel

Andmekogude haldamise p&himdtted

Kohustuslik

Noue

Kohustuslik | Rahvusarhiivi lle antud teavet ei tohi

kustutada enne, kui Gleandmine on
vastavalt arhiivieeskirjas satestatule
vastuvotuaktiga dokumenteeritud

Rahvusarhiivi Ule andmata teavet ei
anonumiseerita

Andmebaas voimaldab teabe
selektiivset kustutamist

Teabe Ulekirjutamisel sailitatakse ka
algne teave

Markused

Vastuvotuakti saab Uleandja rahvusarhiivi
infostUsteemilt ASTRA. Vastuvotuakt
kinnitab asjaolu, et teave on
arhiiviseaduse kohaselt Ule antud, see on
terviklik ja sellisel kujul, nagu see oli
mdeldud olema ning rahvusarhiiv on selle
ndutavas arvus eksemplarides
digihoidlasse kirjutanud. Alles parast
rahvusarhiivi Uleandmist voib teabe
kustutada.

Anonumiseerimine toob kaasa andmekao
ja vahendab andmete vaartust, sh nende
taaskasutamise voimalust tulevikus, kui
vajadus anonimiseerimiseks on ara
langenud.

Andmed voib seetbttu anonlimiseerida
alles parast nende Uleandmist
rahvusarhiivi.

Selektiivselt kustutatakse sailitustahtaja
Uletanud voi rahvusarhiivi Ule antud teave
liigitustksuste kaupa vdi andmestike
andmetabelites. See eeldab
ajatembeldamist, teabe liigitamist ja
sailitustahtaegade maaramist.

Ulekirjutatud teabe sailimiseks on mitu
viisi, nt:

1) andmebaasimootoritesse sisseehitatud
ajamootme funktsioonide (temporal
database vdi bitemporal database),
tapsemalt stisteemiversioneerimise
rakendamine; relatsiooniliste
andmebaaside puhul on ajatemaatika
kirjeldatud SQL standardis alates

Liik

Protsess

Protsess

Funktsionaalne

Funktsionaalne

Seotud
nouded

1.2; 3.1

Pohjendus

Vahendab teabe havimise riske
enne Uleandmisprotsessi
|6ppemist.

Sailitab teabe vaartuse ja
taaskasutamisvéimaluse.

Voimaldab teabe havitamist
lahtuvalt selle tegelikust
sailitustahtajast, saastes
ressurssi dubleeriva ja/voi
sailitusvaartuseta teabe
sailitamiselt. Toetab
andmekaitsenduete taitmist.

Valistab arhiivivaartuslike voi
sailitustahtaega mittetletanud
andmete havimise, toetab
teabe linkadeta sailimist,
suurendab andmete
moistetavust ja kasutatavust.
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Nr Uleandmise

.. Olulisus
viis

Andmekogude haldamise p&himdtted

Seotud

Markused Liik néuded

versioonist SQL:2011 ja eri tasemel
realiseeritud andmebaasimootorites IBM
Db2, Oracle, MariaDB, Microsoft SQL
Server, Teradata ja PostgreSQL
(laienduste abil);

2) trigerprotseduuri abil kirje kopeerimine
spetsiaalsesse logitabelisse.

Pohjendus
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Viited

Nimetus

Viide

Andmekirjelduse juhis

Andmevarade juhis

Arhiivikirjelduse
elementide loetelu

Arhiiviseadus
Arhiivieeskiri

ASTRA
andmestruktuurile
vastava XMLi
dokumentatsioon

DBPTK
dokumentatsioon

Juurdepaasupiirangute
klassifikaator

Rahvusarhiivi
arhiivivormingute juhis

Rahvusarhiivi
digiteerimise juhis
asutustele

Eesti infoturbestandard
E-ITS

Teenuste korraldamise
ja teabehalduse alused

Andmekogude haldamise p&himdtted

https://www.kratid.ee/juhised

https://rikpublic.atlassian.net/wiki/spaces/AHJ/pages/1514373134/Siss
ejuhatus

https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/05/RA-
KIRJ ELEM LOEND Vers.3.0 2020 07.05.2020.pdf

https://www.riigiteataja.ee/akt/121032011001?leiaKehtiv

https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229%leiaKehtiv

https://www.ra.ee/arhiivinaldus/digitaalarhiivindus/digitaaldokumentide
-arhiveerimine/

https://www.ra.ee/arhiivinaldus/digitaalarhiivindus/andmekogqude-
arhiveerimine/

https://varamu.riha.ee/#Juurdepaasupiirangute klassifikaator

https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/veel/

https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/veel/

https://eits.ria.ee/

https://www.riigiteataja.ee/akt/129122024019%leiaKehtiv
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Kasutatud liihendid

Lihend Kirjeldus

A1 Relatsioonilistel ja mitterelatsioonilistel andmebaasidel péhinevad
andmekogud, mis antakse rahvusarhiivi Gle andmetena DBPTK kaudu

A2 Relatsioonilistel ja mitterelatsioonilistel andmebaasidel péhinevad
andmekogud, mis antakse teabe kasutamisloogika téttu rahvusarhiivi
Ule dokumentidena ASTRA kaudu

A3 Dokumendi- ja nende metaandmete pdhised, registrittitpi
andmekogud (nt EDHSIid), mis antakse rahvusarhiivi Ule
dokumentidena ASTRA kaudu

ASTRA Rahvusarhiivi ja asutuste vaheline koostdéokeskkond

DBPTK Database Preservation Toolkit, rahvusarhiivis kasutatav
andmebaaside arhiveerimise tarkvara

E-ITS Kehtiv Eesti infoturbestandardi peadokument, mis esitab nduded ning
juhised organisatsiooni infoturbe halduse siisteemile

SIARD Software Independent Archiving of Relational Databases,
rahvusvaheliselt kasutatav, standardsetel XML ja SQL komponentidel
pdhinev relatsiooniliste andmebaaside arhiveerimise vorming

TKTA Vabariigi valitsuse maarus Teenuste korraldamise ja teabehalduse

Andmekogude haldamise p&himdtted

alused
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