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2 Registreerimine, sisselogimine

Esmakordsel kasutamisel tuleb luua kasutajakonto. Teavitus e-kiri rahvusarhiivi poolt asutusele konto loomise
kohta tuleb mdne t66paeva jooksul, seejarel saate Astrasse sisse logida.

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 Parool ning valige kask ). Konto puudumisel saate luua siin uue
kasutajakonto (lingiga Registreeru).

. RAHVUSARHIIV M @

Logi sisse

Astra on asutuse ja
Rahvusarhiivi vaheline
koostookeskkond.

Kasutajanimi *

|

Kasutajanimi ei tohi olla tiihi.

Parool *

Jaa sisselogituks
v

Registreeru | Unustasid parooli?

Arhiivi sisselogimise leht Kontrolli asutust

Kiisimuste voi probleemide korral aitab juhend voi astra@ra.ee
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1. Uue kasutajakonto registreerimine toimub avaneval eraldi lehel, kus tditke kohustuslikuks margitud
véljad (*) ja valige kask (NB! Parool peab olema vahemalt 8 tahemarki pikk):

Avaleht > Re

Registreeru

Kasutajanimi *
Parool *

Korda salasdna *
Eesnimi *
Perekonnanimi *
E-mail *

Hallatav asutus *

Uue koodi genereerimiseks kliki koodi peale

jeworgid

Turvakood *

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

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

Avaleht > Kinnitamata ka

Kinnitamata kasutaja

Arhiiv pole kasutajat veel kinnitanud. Kasutaja kinnitamisel saadetakse teile e-mail.
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2.1 Asutuse andmete kontroll ilma sisselogimata

. Kontrolli asutust . . . . .
2. Avalehel kdsuga , saab vaadata ilma sisselogimata, kas andmebaasis on teie asutuse

kohta juba hindamisotsuseid.

RAHVUSARHIIV

=]

Logi sisse

Astra on asutuse ja
Rahvusarhiivi vaheline
koostookeskkond.

Kasutajanimi *

|

Kasutajanimi ei tohi olla tihi.

Parool *

Jai sisselogituks
v

Registreeru | Unustasid parooli?

Arhiivi sisselogimise leht Kontrolli asutust

Kisimuste voi probleemide korral aitab juhend voi astra@ra.ee
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3. Avaneval vormil valige/otsige asutus ja kdsk :

Kontrolli asutuse arhiivimoodustaja
staatust

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

Asutus *

Otsi Tagasi avalehele

4, Kasuga ndeb, 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 -
m Tagasi avalehele
Asutus Aakre Raamatukogu
Arhiivimoodustaja? Ei
Hindamise olek Hinnatud

Tegevuse lpetanud? 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.

Parast sisselogimist avaneb kaesolev koondleht, kus ndeb kasutajale seadistatud asutusi, pooleliolevaid ja
varasemaid liigitusskeemide kooskd&lastamisi, hindamisi jms toiminguid.

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

algatada liigitusskeemi kooskdlastamist:

RAHVUSARHIIV ASTRA

Asutuste andmed

Teiega seotud asutused. Palun vajadusel kaasajastage arhiivile

esitatavaid iildandmeid ~

Rahvusarhiiv

Testimise asutus|_

Seaded

Juhend & Logi valja

Asutusega tegelev arhivaar
Rahvusarhiivis

Arhilvi Tédtaja

Arhiivi T6otaja

link avab asutuse Uldandmed

Liigitusskeemid

Asutus Liigitusskeemi nimi

Testimise asutus  Liigitusskeem 22.10.2020

|
Testimise asutus | Liigitusskeem 2210.2020—

Hindamisotsused

Asutus Hindamisotsuse pealkiri ~

Rahvusarhiiv

Testimise asutus valjaselgitamine

Rahvusarhiiv

Eesti fotoparandi arhiivivaartusliku osa

Riigi infosiisteemi haldussiisteemis registreeritud

Staatus Kuupdev .,

Koostamisel
avab liigitusskeemi___

andmed Koostamiset— 2210.2020

2210.2020

Kinnitamise

Staatus kuupéev .,

Kinnitatud  27.09.2019

Lisatud 31.10.2017

andmekogude hulgast arhiivivaartusega osa

valjaselgitamine

avab hindamisotsuse andmed

Uleandmised
Kuupdev
Asutus Uleandmise nimi Staatus ~ -
Testimise asutus Testimise asutus 27.11.2020 Arhiiviskeem 27.11.2020
koostamisel
Testimise asutus Testimise asutus 19.11.2020 11:16:41 Arhiiviskeem 19.11.2020
(aluseks Test-liigitusskeem) koostamisel
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4 Asutuse uldandmed

Avalehelt valitud asutuse kohta avaneb tldkirjeldus (taielikku valjade loetelu ndeb muutmisvormil). Siit saab
avada asutuse kirjelduse Muutmise vormi voi hallata asutusega seonduvaid muid andmeid: asutuse
Liigitusskeeme (kooskdlastamisi), Uleandmisi, Andmekogqusid vdi vaadata arhiivi poolt koostatud
Hindamisotsuseid asutuse kohta.

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed
Rahvusarhiiv
Isiku/asutuse andmed ‘ Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud Hindamisotsused

# Muuda

Péhiandmed

Nimetus
Isik/asutus
Arhiivimoodustaja
Hindamise seis

Taidab avalikke
iilesandeid

Oiguslik staatus
Registrikood

Kontaktandmed

Tegevuse
|6petanud

Rahvusarhiiv
Asutus

Jah

Hinnatud

Jah

Muu valitsusasutus
70001946

tel: 7387500
e-post: rahvusarhiiv@ra.ee

Ei
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4.1 Asutuse lildandmete taiendamine

1. Asutuse Gldandmete lehel valige kdsk Muuda:

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed
Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid

# Muuda

Uleandmised

Andmekogud

Hindamisotsused

2. Avaneval lehel saab tldandmeid vajadusel tdiendada. Kohustuslik on siin ainult véli isiku/asutuse kehtiv
Nimi/Nimetus. Muudest viljadest on soovitav tiita Kontaktandmed: telefon, e-post, www (NB! Asukoha-
aadressi andmed sisestatakse eraldi detailsemalt all pool Kirjeldus > Asukoht). Muudatused kinnitage

CBgsalvestal

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed > Muuda asutu

Rahvusarhiiv

se andmeid

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud
Pohiandmed
Nimetus * Rahvusarhiiv
Nimevormid Alates Kuni Nimevorm
{ 2000 J { A l Rahvusarhiiv
{ 2000 \ National Archives of

Estonia

NAE

E /link lisab loetellu uue Uksuse
isa nimevorm ¢

Hindamisotsused

Tiihista
Keel Liihend?

eesti| v *
‘. ingliSV‘ x
[neit] ¥

kustutab loetelust iiksuse

‘ Jatkub jérgmisel lehel >
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Oiguslik
staatus

Varasemad
odiguslikud
staatused

Registrikood

Kontaktand
med

Tegevuse
lopetanud

Tegevusaeg

Asukoht

Kasutusjuhend asutustele

ASTRA
Muu valitsusasutus 2
Alates Kuni Oiguslik staatus
aaaa aaaa riigi muu institutsioon Z| x

+ Lisa diguslik staatus

70001946

tel: 7387500
e-post: rahvusarhiiv@ra.ee

Rahvusarhiivi poolt hallatavad
valjad on hallid, 'disabled’

Alates Kuni

01.01.1999 X

+ Lisa tegevusaeg

Alates Kuni Riik * Piirkond

01.0119 01.06.2( Eesti Tartumaa
Omavalitsus Asustusiiksus Lahiaadress

Tartu linn Tartu J. Liivi 4 x
Alates Kuni Riik * Piirkond

01.06.2( Eesti Tartumaa
Omavalitsus Asustusiiksus Lahiaadress

Tartu linn Tartu Nooruse 3 x
+ Lisa asukoht

Jatkub jargmisel iehel >
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Struktuuri all on silmas peetud arhiivimoodustaja asutuse struktuuri-puud pildifailina. Vajadusel saab
kirjeldada eri perioodide sees toimunud vaiksemad struktuurimuudatused tekstiliselt andmevaljal Ajalugu.

Struktuur

\\\ Harvem-kasutatavad
Alates Kuni Fail \\ andmegrupid on vaikimisi

© peidetud. Avamiseks-
x sulgemiseks klopsake
/ grupinimel

4+ Lisa struktuur

Ajalugu +

Rahvusarhiiv (edasp. RA) on valitsusasutus, mis moodustati 1.01.1999. Vabariigi Valitsuse 29.12.1998. a
madruse nr 300 alusel riigikantselei haldusalas. Rahvusarhiiv loodi Eesti Ajalooarhiivi, Eesti Riigiarhiivi,
Eesti Riigiarhiivi filiaali (Parteiarhiivi), Eesti Filmiarhiivi, Harju Maakonna arhiivi, Hiiumaa Arhiivi, Ida-
Virumaa Arhiivi, Jogeva Maakonna Arhiivi, Jarvamaa Arhiivi, Lddne Maakonna Arhiivi, Lédne-Virumaa arhiivi,
Polva Maakonna Arhiivi, Rapla Maakonna Arhiivi, Saare Maakonna Arhiivi, Valgamaa Arhiivi, Viljandi
Maakonna Arhiivi, Voru Maakonna Arhiivi, Parnu Linnaarhiivi ja Tartu Linnaarhiivi baasil.

Rahvusarhiiv 1999 - 2011

1999. a alustas RA riigiarhivaari juhtimisel l6una ja pohja regionaaldirektoritele alluvate osakondadega, v
filmiarhiivi ja regionaalsete struktuuriiiksustega (maa-arhiivid). Alates 2001. aastast tegutsesid

Funktsioonid ~
Seosed ~

Koostamise andmed ~

11
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Funktsioone kirjeldatakse siin 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 ,5.1.3 Funktsiooni tasandi
andmevdljad”). Seal kirjeldatakse funktsioone vastavalt dokumentide tekke ja kogunemise pGhisele (EDHS)
jaotusele. Seal Tegevused on loetletud igaiiks eraldi, et neid oleks vGimalik tdpsemini seostada funktsiooni alla
kuuluvate sarjadega.

Funktsioonid

Volitusnorm Kuupdev

Rahvusarhiivi pohimadrus 01.01.2018 *® Kustuta funktsioon
Ulesanded,tegevused

Pohiiilesannete taitmiseks Rahvusarhiiv: fad

1) osaleb arhiivinduse arengu kavandamises;

2) osaleb arhiivindust reguleerivate digusaktide eelndude véljatodtamises;

3) selgitab vélja avalikku {ilesannet tditva asutuse véi isiku, kelle tegevuse kdigus voib tekkida v
arhivaale, lahtudes seejuures asutuse voi isiku olulisusest iihiskonnas ning avaliku iilesande sisust;

#+ Lisa funktsioon

Seosed: Seonduvad arhiivimoodustajad ja arhiiviainese pdhjal koostatud Publikatsioonid on osa
arhiivimoodustaja kirjeldusest ja liigitusskeemide kooskdlastamise etapis ei ole vajalik kirjeldada.

Seosed +
Seonduvad Arhiivimoodustaja Alates Kuni Seose selgitus
arhiivimoodu i
stajad '
+ Lisa seonduv arhiivimoodustaja
Publikatsioo "
nid

+ Lisa publikatsioon

12
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Kasutatud allikatena margitakse kirjelduse koostamise aluseks olevad allikaviited. Mérkuste valjale saab
kirja panna muud infot, mille jaoks eraldi andmeviljad puuduvad.

Koostamise andmed -

Kasutatud
allikad

Markused

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque x
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

Mauris posuere in massa vitae viverra. In placerat erat vel metus vulputate
vulputate. Vivamus sollicitudin quis guam gquis 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.

2 salvesta Tiihista

13
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5 Liigitusskeemi kooskolastamine

5.1 Liigitusskeemi lisamine v6i muutmine

1. Asutuse Gldandmete lehel valige alameniii Liigitusskeemid:

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud

Hindamisotsused

2. Avaneb nimekiri liigitusskeemidest ja voimalikud tegevused liigitusskeemidega.

Valige kask *Lisa liigitusskeem v6i Muuda :

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid
Rahvusarhiiv
Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud Hindamisotsused

<+ Lisa liigitusskeem = Vordle valitud skeeme

Viimase muuda  kopeeri
staatuse \ \ lae alla

= - vaata l\ kustuta| .xlsx
kuupéev . Méarkused Staatus \ \ us‘ua\famna
b |
Rahvusarhiivi funktsioonide ja teabe liigitusskeem 24.09.2020 %“‘\,

Liigitusskeemi nimi

Koostamisel l?\ EJ
link avab o
Iiig:?us:::emi

vaatamise lehe

14
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5.1.1 Hierarhialiksuste haldamine, kdasud hierarhia-puu juures

1.

Kasuga Muuda voi Lisa avaneb liigitusskeemi haldamise leht. Valige hierarhias juur-element Arhiiv:

Avaleht > Rahvusarhiiv-andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > Liigitusskeem 23.01.20:
Liigitusskeem 23.01.2020

Lihtne vaade Detailne vaade

4 Kopeeri [# Excel @ Muuda liigitusskeemi nime

Liigitusskeemi kooskolastamine ~

B Ava/sulge koik uksused

I Arhiiv: Rahvusarhiiv ‘

Hierarhia-puus valitud liigitusiiksuse andmevaljad avanevad lehel paremal pool. Taitke véljad
teadaolevate andmetega (kohustuslikud valjad on térniga *) ja kinnitage kdsuga .
N&dhtavad andmevailjad s6ltuvad valitud hierarhiatasandist (vt juhendis allpool: ,,5.1.2 Arhiivi tasandi

4 4

andmeviljad”, ,5.1.3 Funktsiooni tasandi andmevidljad”, ,5.1.4 Sarja tasandi andmevdljad").

- Naidis-asutuse arhiiv ‘

D » B s
Pohiandmed
Ava [sulge koik iiksused 23
B Arhiiv: Naidis-asutuse Tasand Arhiiv ™
arhiiv .
Tahis
% Funktsioon: 1-
Juhtimine Pealkiri *

i Naidis-asutuse arhiiv
+ [l Sari: 1-1 - kaskkirjad

I sari: 1-2 - protokollid

Liigitushierarhia jargmiste tasemete lisamiseks-haldamiseks on sellised tooriistad
(tooriista kasutamiseks valige esmalt puust ks liigitushierarhia tiksus):

+ @ [+ ¥+ | €

O » B

— lisa alliiksus lisab uue liksuse valitud liksuse alla, jarjekorras olemasolevate lksuste [Gppu

— eemalda valitud iksus. Avanevas teates kiisitakse kustutamise kinnitust ja peale OK valimist
liigitustiksus kustub ja andmevormi asemele ilmub teade “Liigitustiksuse kustutamine dnnestus”.

— liiguta valitud Uksus jarjekorras llespoole (sama tlem-hierarhiataseme piires)
El— liiguta valitud Uksus jarjekorras allapoole (sama lilem-hierarhiataseme piires)

— liiguta valitud Uksus vasakule, (ihe hierarhiataseme vorra kérgemale
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— liiguta valitud Uksus paremale, Gihe hierarhiataseme vérra madalamale

lisa valitud lksuse alla olemasolev liigitusiiksus varasemast skeemist. Too6riist on kasulik juhul, kui
eksisteerib olemasolev liigitusskeem ja loodavas skeemis on olemasoleva skeemiga sarnaseid
liigitustiksuseid. Nupuvajutus avab dialoogi:

Lisa liigitusiiksus varasemast skeemist 2

Lisa iiksus liigitusskeemi Sulge

Sisestage otsingu tekst, valige leitud nimekirjast sobiv ja kinnitage kdsuga [HMERISIRIT0{S EEnl.
Otsingu tulemustes on grupeeritud funktsioonid ja sarjad; nimekirjas on Liigitusskeemi kuupdev,

liigitustiksuse Tdhis ja Pealkiri:

Lisa liigitusiiksus varasemast skeemist ?

to Q
Funktsioon

| 26.09.2018 - 2 - Todsuhete korraldamine

26.09.2018 - 2 - Toasuhete korraldamine
1

26.09.2018 - 2 - Toosuhete korraldamine
Sari

09.11.2018 - 1.1-2 - Koostddlepingud/ koostéoprotokollid

— lisa jédrgmine Uksus, valitud Gksusega samale tasemele, sama llemiiksuse alla. Lisatav uus
liigitustiksus tekib nupuvajutuse hetkel aktiivse lksuse kdrvale. Kui oli valitud funktsioon, siis lisandub uus
funktsioon, kui oli valitud sari, siis lisandub uus sari jne. See kask on kasulik naiteks 1 funktsiooni alla
jarjest kdigi sarjade lisamiseks.

- kopeeri valitud iksus ja lisa jargmiseks tGksuseks. Lisatav uus liigitustiksus tekib nupuvajutuse hetkel
aktiivse Uksuse korvale (tapselt samade andmetega nagu oli valitud tksus) ja valitakse. Kasulik juhul kui
on palju sarnaseid liigitustiksuseid ja kopeerimise jarel kopeeritu andmeid (tdhis, nimi jm) muuta on
lihntsam kui nullist jargimisi Gksuseid lisada.

NB! Kui olemasolev ja loodav liigitusskeem on tervikuna nii sarnased, et iiks-haaval iiksuste
kopeerimine on tiilikas, siis on lihtsam kasutada iildist liigitusskeemi kopeerimist:

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

Lihtne vaade Detailne vaade

HBExcel  [@Muuda liigitusskeemi nime

ja seejarel eemaldada ebavajalikud liksused kdsuga ja lisada puuduvad.
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4. Liigitushierarhia Uksuste varvide tdhistus:

o Arhiivivaartuslik
o Havitamisele
o madramata
5. Lisamise-t6oriistad tekitavad liigitusskeemi puusse valiku (uus liigitustiksus). Sellel kipsamine avab
andmete sisestamise vormi. Lisandunud (uue liigitusiiksuse) asukoht sdltub kasutatud lisamis-tdoriistast.

8 Avalsulge koik dksused
B2 & Arhiiv: Rahvusarhiiv
H & Funktsioon: 1 - Rahvusarhiivi tegevuse korraldamine
. I Sari: 1-1 - Uldkaskkirjad
- B B Funktsioon: 2 - Todsuhete korraldamine
----- B Sari: 2-1 - Personalikaskkirjad
----- I Sari: 2-2 - Tadlepingud

- B & Funktsioon: 3 - Varade haldamine ja hooldus
----- I sari: 3-1 - Arhiivihoonete dokumendid
----- I Sari: 3-2 - Infostisteemide dokumendid

----- I Sari: 3-2 - Infoststeemide dokumendid

----- (Lius ligitusuKsus)
Naiteks kasuga |*+] Lisa alliiksus tekib (uus liigitusiiksus) valitud tUksuse alla, olemasolevate Uksuste jarele. Kui

valitud oli arhiiv, siis tooriistaga tekib funktsioon jne. Kasuga Lisa jdrgmine tekib (uus liigitustiksus) valitud
Uksusega samale tasemele, valitud liksuse jarele. Kui valitud oli funktsioon, siis to0riistaga tekib funktsioon jne.

Naiteks valitud on funktsioon, selle alla all-funktsiooni lisamiseks:
1. valige kask [*] Lisa alliiksus
2. valige lisatud (uus liigitusiiksus) hierarhiast
3. valige andmetes tasandi liik = ,All-funktsioon”

Uus liigitusiiksus [ECIEAF I Taasta algandmed
el ¢ « € 3
B » B e 3
Pohiandmed Kommentaarid
E Ava/sulge koik Oksused 7]
5 8 Arhiiv: Naidis-arhiivitasand Tasand [ sari -
= & Funktsioon: 1 - Naidis- i
. Tahis
funktsioonitasand All-funkisioon

B Sari: 1-1 - Naidis-sari Peallin *
I Sari: 1-1 - Naidis-sari
I Sari: 1-1 - Naidis-sari

i Sari: 2-1 - Niidis-sa Eelmine
Ml .fl‘ .'_I' .E.I I.:'-.Jﬂl‘ | lﬁhis
| (uusliigitusuksus) ] Seos
£ & Funktsioon: 2 - Naidis- tegevuseg
funktsioonitasand2 a
B Sari: 2-1 - Naidis-sar Sisuja
SoRlims isui
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Valige hiirega puus lisatud (uus liigitusiiksus). Avaneb andmevorm, kus taitke kirjeldus (vdahemalt Pealkiri
jms kohustuslikud elemendid) ja valige kask . Sellega lisatakse uue lksuse Pealkiri ka
puustruktuuri ja on vGimalik lisada jargmisi Gksuseid, funktsiooni alla sarju jne.

. C Taasta algandmed . ) ) . .
Kask unustab siin tehtud muudatused ja laeb andmebaasist muutmise-eelse seisu

liigitusskeemist. Taastada saab seni, kuni pole valitud kdsku .

Kommentaarid lehe paremas servas véimaldavad arhiivi ja asutuse vahelist suhtlust-kiisimusi-tagasisidet
andmegruppide kaupa (naiteks tapsustada, kuidas mingit valja tdita). Liigitusskeemi koosk&lastamisel
need kommentaarid kustuvad. Lisaks on véimalik tdita Liigitusskeemi kooskdlastamise paneelis Uldist
markuste valja, kui edastada liigitusskeemi asutusest—>arhiivi voi vastupidi.

Sari: 1-1 - kaskkirjad Taasta algandmed

+ B * ¥ €& >

B » B

Pohiandmed Kommentaarid
-] Ava/sulge koik uksused A
& Arhiiv: Naidis-asutuse Tasand Sari ™
arhiiv .
p Tahis 11
= & Funktsioon: 1 -
Rahvusarhiivilt asutusele
Juhtimine i
- - ~ A Pealkiri * kaskkirjad saadetud kammentaarid
& Sari: 1-1 - kaskkirjad J 1
[ sari: 1-2 - protokollid
I Sari: 1-3 - Naidis-sari Eelmine 11
S . tahis
I sari: 1-4 - Kirjad
Seos
i sari: 141 - test
tegevusega
[ sari: 141 - test Sisuja
3 B Funktsi 2 S § Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc sit amet libero
e T £ bimavis vitae mi pretium cursus eget ut ex. Pellentesque eu ante vitae neque feugiat Asutuselt Rahvusarhiivile
Asjaajamine euismod id vel tortor. saadetavad kommentaarid

B sari: 2-1 - Naidis-sar
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5.1.2 Arhiivi tasandi andmeviljad

Vili Leidandmed on taidetav juhul, kui asutus on varasemalt ainest arhiivile Gle andnud (leidandmed
madratakse arhiivi poolt).

Viljal Sisu ja hélmavus tuleb kirjeldada muuhulgas ka kirjeldustes kasutatavad lihendid.

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

Pohiandmed

Tasand Arhiiv v
Tahis

Pealkiri * G2
Rahvusarhiiv

Leidandmed ERA5128

Sisu ja
holmavus

Mérkused

Koostamise andmed ~

Salvesta liigitusiiksus
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5.1.3 Funktsiooni tasandi andmeviljad

Pohiandmed

Tasand Funktsioon

Tahis
Pealkiri *

Planeerimine

Eelmine tahis

Markused

Pohifunktsioon

Tegevused

tegevus 1

+ Lisa tegevus
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Asutuse pohifunktsioonide puhul saab kirjeldada ka Volitused (normdokumendi), millega asutusele iga
pohifunktsioon on méaaratud ning Tegevused funktsiooni taitmiseks. Andmed tulenevad asutuse tegevuste
aluseks olevast normdokumendist. NB! Siin on Funktsioonid, Tegevused ja Volitused kirjeldatud detailsemalt
kui asutuse iildkirjelduses (ptk 4.1 Asutuse iildandmete tdiendamine). Siin kirjeldatud tegevused on
seostatavad ka hiljem funktsiooni alla kuuluvate sarjade andmetes.

Volitused

Alates Volituse tiiiip Volitus

+ Lisa volitus

Hindamine

Sdilitustahtaeg
Hindamismarge Arhiivivaartuslik Havitamisele (® Maaramata

Hindamisotsus

Hindamisotsuse
tekstiline viide

Markused

Koostamise andmed ~

Salvesta liigitusiiksus

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

Hindamise andmegrupp.

Hindamise mdrke vaikimisi vaartuseks on “Mddramata”. Kui liigitusiiksus pole ei , Arhiivivédrtuslik”
ega kuulu ,,Hdvitamisele“, aga ekslikult on valitud neist Uks, siis “Mddramata” valiku valimisega saab
ka neid tihistada. 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; véimalik on ka siin valida olemasolev hindamisotsus nimekirjast. Kui
hindamisotsust ei ole veel ASTRASs, siis vdljale Hindamisotsuse tekstiline viide saab kirjutada
vabatekstiliselt nditeks “19.12.14 nr 100”.
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5.1.4 Sarja tasandi andmevaljad

Sarja PGhiandmetest on kohustuslik sisestada Pealkiri:

Pohiandmed
Tasand Sari ol
Tahis 11
iri * e ;
Pealkin Naidis-sari
Eelmine 11
tahis
Seos
tegevusega
SF" Ja Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc sit amet
holmavus libero vitae mi pretium cursus eget ut ex. Pellentesque eu ante vitae
neque feugiat euismod id vel tortor.
Vastutaja Vastutaja
Salvestuskandja
e Digitaalne '+ Paberil
Haldav/hoidev Siisteem Nimetus/aadress
siisteem
EDHS W
Alates Kuni Kommentaar
Andmekogu
Ots1 andmekog o
Markused

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc sit amet
liberg vitae mi pretium cursus eget ut ex. Pellentesgue eu ante vitae
neque feugiat euismod id vel tortor.
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Viljal Seos tegevustega saab valida nimekirjast, milliste Glem-funktsiooni andmetes kirjeldatud Tegevustega
see sari seondub.

Naiteks kui funktsiooni andmetes on kirjeldatud Tegevused selliselt:

Tegevused

Tegevusl

Tegevus2

Lorem ipsum dolor praesent ante neque, egestas sed aliquet nec, : x
dictum ut erat. Aliguam erat volutpat.

+ Lisa tegevus

Volitused

Alates Volituse tiiiip Volitus

1999

Volituse

Riigikogu seadus v Morbi at lobortis : x

libero, id

siis funktsiooni alla kuuluva sarja andmetes saab valida Seos tegevustega nende eelnevalt kirjeldatud
tegevuste hulgast (nimekirja avamiseks kldpsake andmevaljal):

Seos
tegevusega
Sisuja
hélmavus

Vastutaja

0 vali kaik

1Tegevus1

2 Tegevus2

3 Lorem ipsum dolor praesent ante neque, egestas sed aliquet nec, dictum
ut erat. Aliquam erat volutpat.

T TITTY

Sarjaga seotud tegevusi kuvatakse Ghel valjal:

Pohiandmed

Tasand
Téhis

Pealkiri *

Eelmine tdhis

Seos
tegevusega

Sari v

11-5

Avalikud teabenduded

115

1tegevus 1x 2 tegevus 2 x

Seose eemaldamiseks klGpsake tegevuse ristil * v&i kidpsake andmeviljal ja avanevas nimekirjas tegevusel
teistkordselt vajutamisega eemaldatakse valitud tegevuse seos.
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Asutuse andmekogu seostamiseks liigitusskeemiga saab arhiivivaartuslikke andmekogusid valida valja
valikmenlist Haldav/hoidev siisteem. Kui sealt vajalikku andmekogu ei leia, tuleb see esmalt kirjeldada
andmekogude lehel (vt 6.1 Andmekogu kirjelduse haldamine) ja parast seda saab luua seose. Salvestuskandja
ja Haldav/hoidev siisteem kirjeldavad, millises siisteemis ja mis kujul antud sarja hallatakse. N&iteks vdivad
sarja dokumendid olla kas digitaalsed v&i paberil ja samas neid hélmatakse EDHSis. Kui infostisteem on
midagi muud kui EDHS, siis saab kirjeldada ka andmekogu (ptk ,6 Andmekogude kirjeldamine“) ja valida selle
andmekogu siin sarja Haldavaks-hoidvaks siisteemiks. Siinne valjade grupp on oluline just andmekogu ja
sarjade omavahel seostamiseks. Kuupaevad naitavad, mis ajast-ajani antud sarja dokumente vastavas
susteemis hallati. Jatkuva kasutuse puhul jadb Kuni-kuupaev tihjaks. Kuupdeva vorminguna on eelistatud
pp.kk.aaaa vGi aasta.

NB! viljad Haldav/hoidev siisteem kuvatakse ainult siis, kui Salvestuskandja=Digitaalne.
Veebi-infostisteemi puhul on vdimalik infostisteem kirjeldada valja Nimetus/aadress kaudu (nimetusele lisaks

veebi URL) vGi kirjeldada andmekogu eraldi p&hjalikumalt (vt 6.1 Andmekogu kirjelduse haldamine) ja valida
seejarel siin andmevaljal.

Sisu ja
holmavus
Vastutaja
Salvestuskandja . .

v Digitaalne Paberil
Haldav/hoidev Siisteem Nimetus/aadress
siisteem ..

Infosusteem v Testimise infosusteem

Alates Kuni Kommentaar

2018 2019 mingisugune kommentaar

Andmekogu

test1-Arhiivivaartuslik e, v

Séilitus- < . Kandja, .
. . . i tahtaeg Hindamisotsus shictuenm Lisa-andmed
Liigitusskeemi lihtvaates (ptk ,,5.2 Olemasoleva liigitusskeemi
vaatamine, Lihtvaade”) kuvatakse seda infot [ihemal kujul soaastyr  (Havitamisele) | . | Vastutaja -
(Digitaalne=D, Paberil=P, Siisteemi liigi (,EDHS“) asemel HERatnRZ csakonna) Uhataya
kuvatakse Nimetust (siin ,,Pinal“) vGi Andmekogu nimetust. aastat )
tolepingy o o5t nr2m  L2PIDAL
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Juurdepdidisutingimuste viljal Otsustaja saab kirjeldada asutuses juurdepddsu piirangute ja tingimuste
otsustaja ametinimetuse.

Hindamise andmegrupis Hindamise mdrkena on vaikimisi vaartuseks “Mddramata”. (Kui liigitusiiksus pole ei
LArhiivivddrtuslik” ega kuulu ,,Hdvitamisele”, aga ekslikult on valitud neist ks, siis “Mddramata” valiku
valimisega saab ka neid tihistada.) NB! Funktsiooni juures sisestatud hindamise info kirjutab lile 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 voimalik siin valida Hindamisotsus
nimekirjast ja sel juhul tdiendavalt Hindamisotsuse tekstilist viidet tdita ei ole vaja. Valjale Hindamisotsuse
tekstiline viide saab kirjutada vabatekstiliselt hindamisotsuse numbri ja kuupdeva kui ASTRAs vastavat
hindamisotsust ei ole.

Markused

Juurdepaasutingimused

Sisaldab
isikuandmeid
Otsustaja

Juurdepaasupiir Alus ja kestus Markused
ang

30 aastat- AVIS§351lg1p 1 v x

+ Lisa juurdepaasupiirang
Riigisaladuse
alus

Hindamine

Séilitustahtaeg alatine

Hindamismérge ®) Arhiivivaartuslik Havitamisele Maaramata

Hindamisotsus Rahvusarhiivi dokumentide hindamine arhiiviviartuse véljaselgitamiseks (1912.2014_100) x |~

Hindamisotsuse
tekstiline viide

Maérkused
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Sarjadel saab soovi korral kirjeldada ka Asutuse-spetsiifilisi (asutuse enda maaratavaid) lisa-andmeid
Andmeviilja nimetuse ja -vddrtuse paaridena.

Koostamise andmed ~

Asutuse lisa-andmed +

Andmevilja nimetus test Vaartus test %
Andmevilja nimetus Vastutaja Vadrtus osakonnajuhataja x
+ Lisa asutuse-spetsiifiline andmevali
Salvesta liigitusiiksus
Asutuse-spetsiifilised lisa-andmed on ndhtavad ka liigitusskeemi lihtsas vaates:
Juurdepdasupiirangud Otsustaja f;;:;:: Hindamisotsus SK:::::;“ Lisa-andmed
110 aastat - AVTS § 35 tesk=tesk
Vastutaja -

lg1p12 . .
osakonnajuhataja
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5.2 Olemasoleva liigitusskeemi vaatamine, Lihtvaade, Detailvaade

Olemasolevat liigitusskeemi on lihtsaim avada otse avalehelt, valige liigitusskeemi nime voi kuupdeva link:

RAHVUSARHIIV

Asutuste andmed

Seaded  Juhend & Logi vdlja

Ty

Teiega seotud asutused. Palun vajadusel kaasajastage arhiivile Asutusega tegelev arhivaar

esitatavaid lildandmeid ~
Rahvusarhiiv

Testimise asutus

Liigitusskeemid

Asutus Liigitusskeemi nimi

Testimise asutus  Liigitusskeem 22.10.2020

e f |
Testimise asutus | Lugitusskeem 22.10.202q/

Rahvusarhiivis
Arhiivi Té6taja

Arhiivi Tootaja

Staatus Kuupdev .,
Koostamisel 2210.2020
avab liigitusskeemi .
e R Koostamiset——  2210.2020
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Samuti paadseb 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 I16pus:

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed > Liigitus-

ja c'”'l keem \'

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud Hindamisotsused

<+ Lisa liigitusskeem +~ Vordle valitud skeeme

Viimase muuda  kopeeri
staatuse " \ - \ 13;::3
. _w . . - as as vaata 6
Liigitusskeemi nimi kuupdev . Markused Staatus 5 o ‘u . \ failina
\ K
Rahvusarhiivi funktsioonide ja teabe liigitusskeem 24.09.2020 [~~~ Koostamisel IT\\?[@
link avab = =
ligitusskeemi

vaatamise lehe

Pohilised liigitusskeemi haldamise toimingud on ka nimekirja parempoolses osas ikoonidena:

D vaata, avab liigitusskeemi Lihtsa vaate

‘h

. muuda, avab liigitusskeemi muutmisvormi

E] kustuta, kiisib kinnitust enne tegelikku kustutamist

@

D kopeeri, teeb valitud liigitusskeemist koopia ja lisab uue liigitusskeemi olekusse Koostamisel

[:] lae alla failina, salvestab liigitusskeemi MS Exceli failina
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Liigituskeem avatakse vaikimisi andmete vaatamiseks optimeeritud Lihtsa vaatena, mis koondab tabelina kdigi
liigitusiiksuste péhiandmed (sarnane tabel oli siiani kasutusel MS Exceli failina). Liigitusliksuste taieliku
kirjelduse nagemiseks tuleb siiski avada Detailne vaade.

Lihtvaatest otse sarja detailandmetesse liikkumiseks valige sarja pealkirja link. Liigitusskeemi saab vaadata
osade kaupa, avades/sulgedes funktsioonide kaupa andmeid (kl&psates funktsiooni pealkirjal).

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

Liigitusskeem 14.02.2019

Detailne vaade

# Muuda 2 Kopeeri [3 Excel @ Muuda liigitusskeemi nime

Liigitusskeemi kooskolastamine ~

Ava/sulge koik iksused

Funktsioon 1 - Juhtimine ~

Funktsioon 2 - Toosuhete korraldamine v
Funktsioon 3 - Varade haldamine ja hooldus ~ Funkisiconide avamiseks/sulgemiseks kiopsake pealkirjal "
Funktsioon 5 - Kogumine ~
Volitused:

Alates Volituse tiiiip Volitus

01.01.2012 Riigikogu - seadus Arhiiviseadus

01.01.2015 Vabariigi Valitsus - maarus Arhiivieeskiri

Péhifunktsioonidel kirjeldatakse lisaks Volitused ja Tegevused
Kirjeldus/tegevused:
1 selgitatakse valja avalikku Glesannet taitev asutus voi isik, kelle tegevuse kdigus vdib tekkida arhivaale ning b) hinnatakse dokumente ja selgitatakse vilja
arhivaalid;
2 kogutakse arhivaale ja kultuuri- ja ajaloovdartusega eradiguslikke dokumente ning vetakse hoiule riigiasutuste pikaajalise sdilitustahtajaga
digitaaldokumente;
3 kontrollitakse arhivaalide haldamist ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi juhiste ja dokumendihalduse Gldnduete taitmist avalikku iilesannet taitva asutuse voi
isiku poolt ning tehakse ettepanekuid puuduse kdrvaldamiseks;

Eelm. __ . i Sisu ja ¥ = HEE . Sdilitus- . - Kandja, Lisa-
Tasand __ . Tah Pealki = Vastuta Markused d 0O i Hindamisotsu: =
= tihis o hélmavus ya padstiplirang *  tihtaeg Ll - siisteem andmed
g Saatja
i i N'”!a Sed id nisi S @astat - AVIS§351g 10 (H?V\tamlsele] asutuse sari

Sarni 311 311 Kirjavahetus ultrices : 1017 (Markused: lorem D

i atodio fi p aastat i) -
Sarja link viib sarja detailsetesse P Kirjavahetus
andmetesse
Nu:‘;s Sed id nisi
i - . at odio 5 aastat - AvIS §35lg 10 L .

Sari 311 311 rjad arcu v.el finibus 1p 17 - lorem ipsum austit (Arhiivivaartuslik) D
blandit Secirean
tristi )
Nulla
ultrices Sed id nisi

; . arcu vel at odio 5aastat - AVTS§351g 10
S 3411 31 Protokollid % & D
= TR blandit finibus Tp17 aastat

tristique. accumsa
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Kui Haldav/hoidev siisteem andmetes on tapsustatud ka andmekogu, siis liigitusskeemi lihtvaates kuvatakse
Kandja, siisteemina just andmekogu nimi.

Kandja valik Digitaalne/Paberil on lihtvaates tdhena D/P.
Otsustaja on isik, kes asutuses haldab juurdepaasupiiranguid.

Kui lihtvaates on monel sarjal htiilumark ﬂ, siis sellel kldpsates saab liikuda otse detailsesse vaatesse selle
koha peale, kuhu arhiivi poolne Kommentaar lisatud on.

All-funktsioon 1.1 - Juhtimine ~

Sisu ja o . Sailitus- Kandja,

Eelm. . N o . . .
1 uurd 0
Tasand tihis Tahis Pealkiri Bl Méarkused i p p tihtaeg Hindamisotsus shetein Lisa meta
test; 3
N s — Vastutaja -
Sari 1141 Pohitegevuse kaskkirjad [E) TestAndmekogu i .
osakonnajuhataja
(test)
sari 12 Koostddlepingud/koostodprotokollid
a
Saii ¥4 Kousulekgte ja noupidamiste
protokollid
sari 11-4  Volikirjad @
sari 11-5  Avalikud teabenduded
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5.3 Liigitusskeemi esitamine kooskolastamiseks, menetlemine

Menetlemise andmed avanevad liigitusskeemi lehel Glaosas, hiireklGpsuga ribal Liigitusskeemi
kooskdlastamine. Kooskdlastamise funktsioonid sdltuvad menetlus-etapist. Voimalik on lisada Kooskdlastuse
taotlemise pohjus, vajadusel ildiseid Mdrkuseid menetlemise kohta ja kask saadab
liigitusskeemi arhiivile menetlemiseks. Parast liigitusskeemi rahvusarhiivile saatmist muutuvad liigitusskeemi
andmed rahvusarhiivile ndhtavaks-muudetavaks; menetlustoimingud ja liigitusskeemi muutmine muutub
asutusele keelatuks, kuni rahvusarhiiv ei ole saatnud t66jarge tagasi asutusele. Siinsamas lehel saab aga ndaha
ka arhiivi poolt tehtud menetlustoimingute logi.

Avaleht > Testimise asutus - andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > Test-liigitusskeem
Test-liigitusskeem

Lihtne vaade Detailne vaade

# Muuda () Kopeeri [AExcel  [@Muuda liigitusskeemi nime

Liigitusskeemi kooskolastamine +

Kooskolastuse taotlemise pohjus:

Uus LS Uued sarjad ja/voi funktsioonid AV ja mitte-AV sarja liitmine AV sarja jagamine mitmeks
Staatus Markused Kuupédev
Arhiiviga jagatud ”n 18.10.2019 A
Koostamisel ilma confirmita 18.10.2019
Arhiiviga jagatud 18.10.2019
Koostamisel koostamisele, test 18.10.2019
Arhiiviga jagatud 14.03.2019 v
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5.4 Liigitusskeemide kooskolastamise protsess

Asutus Arhiiv
)
]
Lisa uus
v i ) .
Koostamisel | Jaga arhiiviga—»{ Kooskélastamisel |<--
‘ i .- L 4
. |
| |
v b4 Kopeeri
i Jaga asutusega <~ (Criginaali olek ei muutu,
! tekib loodava koopia olek)
Kopeeri
(Originaali olek ei muutu,
tekib loodava koopia olek) __ v
Kooskélastatud |-

Vaikimisi on loodav liigitusskeem staatuses Koostamisel. Kui asutus liigitusskeemi Jagab arhiiviga, siis kajastub
see staatusena Kooskdlastamisel.

a.

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

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

Liigitusskeem 03.09.2018

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

Kooskélastuse hetkestaatust on voimalik ndha nii avalehel kui asutuse liigitusskeemide loetelus ning sealt
avatud andmetes:

o Avalehel on loetletud kdik asutuse liigitusskeemid ja igalihe staatus, liigitusskeemi nimel voi
kuupdeval kldpsamine avab liigitusskeemi andmed

RAHVUSARHIIV . \og 7Y sSeaded Juhend & Logi vilja

Asutuste andmed

Teiega seotud asutused. Palun vajadusel kaasajastage arhiivile  Asutusega tegelev arhivaar

esitatavaid iildandmeid ~ Rahvusarhiivis

Rahvusarhiiv Arhiivi Tédtaja

Testimise asutus Arhiivi T66taja

Liigitusskeemid

Asutus Liigitusskeemi nimi Staatus Kuupdev .,

Testimise asutus  Liigitusskeem 22.10.2020 Koostamisel 2210.2020
o — 1 avab liigitusskeemi___

Testimise asutus | Liigitusskeem 22.10.202q/ andmed Koostamiset— 2210.2020

e Asutuse andmed - liigitusskeemide loetelus samamoodi. Lisaks saab avada ka kohe muudetavana
(s6ltuvalt staatusest):

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid
Rahvusarhiiv
Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud Hindamisotsused

<+ Lisa liigitusskeem +«+ Vordle valitud skeeme

Viimase muuda  kopeeri
staatuse ¥ \ lae alla
Liigitusskeemi nimi kuupédev ., Markused Staatus Vaaqﬂ \kum‘um \ fa)?:‘;xa
p |
: Rahvusarhiivi funktsioonide ja teabe liigitusskeem 24.09.2020 ’\'\\\ Koostamisel [?|@
link avab
liigitusskeemi

vaatamise lehe
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e Staatuste muudatused liigitusskeemi menetlusajaloos:

Avaleht > Testimise asutus - andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > Tes

Test-liigitusskeem

Lihtne vaade

Detailne vaade

# Muuda 2 Kopeeri [ Excel [@ Muuda liigitusskeemi nime

Liigitusskeemi kooskélastamine +

Kooskdlastuse taotlemise pdhjus:

Uus LS

Staatus
Arhiiviga jagatud
Koostamisel
Arhiiviga jagatud
Koostamisel

Arhiiviga jagatud

Uued sarjad ja/véi funktsioonid

Markused

7

ilma confirmita

koostamisele, test

AV ja mitte-AV sarja liitmine

Kuupdev

18.10.2019
1810.2019
1810.2019
18.10.2019

14.03.2019

AV sarja jagamine mitmeks

Jaga arhiiviga

Liigitusskeemi valjade k&rval saab Kommentaaridena lisada kiisimusi-pdhjendusi arhiivipoolsele té6tajale (ja
arhiivitéotaja saab omakorda vastata-kommenteerida seal kdrval, kui liigitusskeem on saadetud arhiivi
kooskdlastamisele). Kommentaarid ei kajastu Kinnitatud liigitusskeemis, Lihtsas vaates ega véljastatavas MS
Exceli failis. Kooskdlastamise korral need detailsemad kommentaarid kustuvad.

] Ava/sulge koik iiksused

& & Arhiiv: Naidis-asutuse

arhiiv
5 & Funktsioon: 1 -
Juh!ln}iqe
| sari: 11 - kaskkirjad
[ Sari: 1-2 - protokollid
I sari: 1-3 - Naidis-sari
I sari: 1-4 - Kirjad
B sari: 1-1 - test
[ sari: 1-1 - test
=) & Funktsioon: 2 -
Asjaajamine

R sari: 2-1 - Naidis-sar

Sari: 1-1 - kaskkirjad

Pohiandmed

Tasand sari

Tahis “

Pealkiri * kaskkirjad

Eelmine
tahis

Seos
tegevusega
Sisu ja
hélmavus

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc sit amet libero
vitae mi pretium cursus eget ut ex. Pellentesque eu ante vitae neque feugiat Asutuselt Rahvusarhiivile
euismod id vel tortor.

B salvesta Taasta algandmed

Kommentaarid

Rahvusarhiivilt asutusele
saadetud kommentaarid

saadetavad kommentaarid
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Kui rahvusarhiiv kooskélastas liigitusskeemi mérkustega, siis on taidetud uldine Mdérkuste lahter
Liigitusskeemi kooskdlastamise/menetlemise plokis, mis on kaaskirja funktsioonis. Samuti saab asutus arhiivile
saata Uldiseid markuseid selle vélja kaudu. Need markused jadvad menetlus-ajalukku ndhtavale ka
liigitusskeemi kinnitamise jarel.

Avaleht > Testimise asutus - andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > Test-liigitu

Test-liigitusskeem

Lihtne vaade Detailne vaade

# Muuda 2 Kopeeri [ Excel [@ Muuda liigitusskeemi nime

Liigitusskeemi kooskolastamine +

Kooskdlastuse taotlemise pdhjus:

Uus LS Uued sarjad ja/voi funktsioonid AV ja mitte-AV sarja liitmine AV sarja jagamine mitmeks
Staatus Markused Kuupdev
Arhiiviga jagatud 77 18.10.2019 A
Koostamisel ilma confirmita 18.10.2019
Arhiiviga jagatud 18.10.2019
Koostamisel koostamisele, test 18.10.2019
Arhiiviga jagatud 14.03.2019 7
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5.6 Liigitusskeemi alla laadimine failina

1. Valige liigitusskeemi lehel mentlkask Excel

Avaleht > Rahvusarhiiv- andmed > Liigitus- ja arhiiviskeemid > Liigitusskeem 24.09.2018

Liigitusskeem 24.09.2018

Lihtne vaade Detailne vaade

# Muuda & Kopeeri [3 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:
i3] Rahvusarhiiv.xlsx

tadp: M5 Office Excel OpenXML (12,0 KiB)
asukoht: http://192.168.65.158:2080

Mida peaks Firefox selle failiga tegerna?

() Avama rakendusega | Microsoft Office Excel (vaikirnisi) w

(®) Salvestama

[ Valitud toiming jaetakse antud taapi failide jaoks meelde

Sobib Loocbu

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

i3] File Edit View Inset Format Tools Data Window Help Type a question for help
NG SO TE kB 08 > A R[S e e g %
: Calibri 11 | B I U e === [l il _E;I BB %08 |
L4 - 5

A [ = D [ e ] F [ & | H [ 1 [ K E
L FUMNKTSICONI tihis 1
LFUNKTSIOONI nimetus | RAHVUSARHIIVI TEGEVUSE KORRALDAMINE
3 Al Iki
4 [sari Uldia skkirjad
5
&
2
8|
£
10
1]
2]
3
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6 Andmekogude kirjeldamine

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

1. Asutuse lGildandmete lehel valige alamenlii Andmekogud:
Avaleht > ‘\‘:ii"‘_‘ll"n'.lf?- V andmed

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud Hindamisotsused

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

Avaleht > Rahvusarhiiv - andmed > Andmekogud

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud Hindamisotsused

[+ Lisa uus andmekogu|  [& Andmekogude .xlsx

nimekirja alla laadimine muuda
MS Exceli failina andmekogu
\
Andmekogu nimi A Omanik Hindamisotsus Hindamisotsuse viide vaata “\
Asutuse tokeskkond Rahvusarhiiviga ASTRA Rahvusarhiiv  Arhiivivaartuslik ~ HO nr 100, 19{22014 (@]
Filmiarhiivi infosiisteem FIS _— Rahvusarhiiv  Ei hinnata - T \:\
avab asutuse S—
Fotode infosiisteem FOTIS andmed  pahvusarhiiv  Ei hinnata = |® \
R = b andmek 45 R —n
\Rahvusarhn\n infosiisteem AlS}\jYamsgldﬂJ:eogu Rahvusarhiiv  Ei hinnata = | ® \

Lisada tuleb ainult need andmekogud, mida eelsisestatud 26 RIHA andmekogu hulgas ei ole. Eelsisestatud
andmekogu ilmub siia nimekirja juhul, kui asutus on mdne sellise RIHA andmekogu omanik voi kasutab
oma liigitusskeemis.

Kasuga *Lisa uus andmekogu v8i Muuda avaneb kirjelduse haldamise vorm.
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6.1 Andmekogu kirjelduse haldamine

Andmekogu kirjelduse muutmisvormil on kohustuslik taita ainult Andmekogu nimi. Muudatused kinnitage

B salvestal

Kui andmekogu on arhiivivaartuslik, siis saab lisaks Dokumentatsiooni kirjeldada, viidetena andmekogu
kirjeldavatele veebilehtedele voi lileslaetavate failidena.

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

fvaleht = Rahwusarhiiv > Andmekogod > Asutuse tookeskkond Rahvusarhiiviga ASTRA » Muuda

Asutuse todokeskkond Rahvusarhiiviga ASTRA

Pdhiandmed

e
Andmekogu nimi Asutuse tookeskkond Rahvusarhiiviga ASTRA
Liihinimi ASTRA

RIHA liihinimi

Eesmirk

Andmete
piirdaatumid

Ajalugu
Seosed teiste

andmekogudega

Dokumentatsioon Tiilip Nimi URL f Fail

Link N x

# Lisa dokumentatsioon
Markused
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6.2 Andmekogu kirjelduse vaatamine

Vaatamise lehele paaseb, valides asutuse > andmekogude nimekirjast andmekogu nimetuse lingi voi

w|®|

ikooni ,vaata” ",

Andmete kuva-lehel ndeb ka hindamise andmeid, mida kannavad sisse ainult arhiivité6tajad.
Hindamismarge ,Ei hinnata” kantakse sisse neile kirjetele, mida ASTRAsse sisestama ei pea ja mida
ASTRAs andmekogudena ei télgendata (dokumendihaldussiisteemid, raamatupidamise- ja
personaliarvestuse programmid, veebilehed, failislisteemid-failihoidlad, andmekandjad).

Avaleht > Rahvusarhiiv > Andmekogud > Asutuse tookeskkond Rahvusarhiiviga ASTRA

Asutuse tookeskkond Rahvusarhiiviga ASTRA

# Muuda

Pohiandmed

Andmekogu nimi Asutuse tdokeskkond Rahvusarhiiviga ASTRA
Liihinimi ASTRA

RIHA liihinimi

Eesmaérk

Omanik Rahvusarhiiv

Andmete piirdaatumid

Ajalugu

Seosed teiste

andmekogudega

Hindamisotsus Arhiivivaartuslik

Hindamisotsuse viide HO nr 100, 19.12.2014%

Hindamisotsuse markused Astra sisaldab hindamisotsuseid, mis on HO nr 100 jargi
arhiivivaartuslikud

Dokumentatsioon Nimi URL / Fail

Mérkused

39



b .
% RAHVUSARHIIV ASTRA KasutUSjuhend asutustele

6.3 Andmekogude nimekirja alla laadimine

Asutuse andmekogude nimekirja MS Exceli failina alla laadimiseks valige nimekirja juures kdsk Andmekogude
.xIsx. (Nadidet alla laetavatest andmetest ndeb jargmisel lehekiljel).

Avaleht > Rahvusarhiiv- andmed > Andmekogud

Rahvusarhiiv

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Andmekogud Hindamisotsused

+ Lisa uus andmekogu [# Andmekogude .xlsx
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7 Hindamisotsusega tutvumine

Hindamisotsused loob rahvusarhiiv samuti Astra stisteemis.

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

link:

RAHVUSARHIIV

Asutuste andmed

Seaded Juhend

& Logi vilja

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

Rahvusarhiiv

Testimise asutus|_

link avab asutuse tldandmed

Liigitusskeemid

Asutus

Testimise asutus

Testimise asutus

. e

Liigitusskeemi nimi
Liigitusskeem 22.10.2020

Liigitusskeem 22.10.2020

Hindamisotsused

Asutus

Rahvusarhiiv
Testimise asutus

Rahvusarhiiv

Hindamisotsuse pealkiri ~

Eesti fotoparandi arhiivivaartusliku osa
valjaselgitamine

Rahvusarhiivis
Arhiivi Té6taja

Arhiivi Téotaja

Staatus Kuupdev .,

Koostamisel 2210.2020

Koostamisel 2210.2020
Kinnitamise

Staatus kuupdev .,

Kinnitatud 27.09.2019

Riigi infosiisteemi haldussiisteemis registreeritud | Lisatud 31.10.2017

andmekogude hulgast arhiivivaartusega osa
valjaselgitamine

avab hindamisotsuse andmed
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2. Avaneb hindamisotsuse leht. Hindamisotsus vdib olla Astra slisteemis kahel viisil:
(a) Otsus failina

(b) Otsus sisestatud detailselt Astra andmevaljadele (lisaks v&ib olla juures info ka failidena)

7.1 Hindamisotsus failina

Sel juhul otsus vdib olla failina ASTRAsse lles laetud ja muude andmetena on ainult Hindamisobjektid
(liigitusskeemi sarjad, andmekogud, aga need vdivad olla ka andmeelementidena vilja toomata) ja jargneval
joonisel nahtavad Uldandmed

Avaleht > Hindamisotsused > Personalitoo kaigus sisseseatud isikutoimikute hindamine

Personalitdo kdigus sisseseatud isikutoimikute hindamine

Hindamisobjekt

Seotud asutused/isikud i Seotud andmekogud
Aakre Lasteaed-Algkool

Aakre Raamatukogu

Aseri Rahvamaja

Aseri Vabaajakeskus

Assaku Lasteaed

Assamalla Rahvaraamatukogu

Hindamisotsuse iildandmed

Pealkiri Personalitoo kaigus sisseseatud isikutoimikute hindamine
Number 2

Kuupdev 10.01.2014

Markused

Failid HO_Personalitoo_isikutoimikud_10.1.2014_nr_2.pdf
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7.2 Hindamisotsus detailselt Astra andmevaljadele kirjeldatud

Sel juhul on otsus sisestatud detailselt Astra andmevaljadele ja lisaks vib olla juures info ka failidena.

Avaleht > Hindamisotsus

Pohitegevuse dokumentide hindamine - Asutuses

tutvumiseks

Valjasta pdf-fail

kidpsmisel avanevad
mene/tigsaﬂdmed‘ hetkestaatus

/

Hindamisotsuse menetlemine ~

Hindamisobjekt

Seotud
asutused/isikud

Rahvusarhiiv

ihe otsusega hinnatud asutused

Hindamisotsuse iildandmed

Pealkiri Pohitegevuse dokumentide hindamine
Number
asutus saab teha ettepanekuid ja
Kuupdev kommen \laa re
X
Hindamise kaik Kommentaarid
Oiguslik alus

Hindamise ulatus

Alusdokumendid

Kaasatud eksperdid

Hindamiskriteeriumite
kaupa analiiiis

Hinnati ainult pohitegevuse dokumente, hindamisest jaid valja
tugifunktsioonid.

Arhiiviseadus
Arhiivieeskiri
Rahvusarhiivi hindamispohimotted

Vastuvotuarhivaar Oskar Magi
Hindamiskomisjoni juhtivspetsialist Epp Kasepuu

Lorem ipsum dolor

Jatkub >
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Hindamisotsus

Arhiivivaartuse said funktsioonid:
Funktsioon 1 - Kogumine

Funktsioon 2 - Sailitamine
Funktsioon 3 - Juurdepaasu tagamine

Rakendamine

Ulesanne Lorem ipsum dolor
asutusele HO
rakendamiseks

Ulesanne Lorem ipsum dolor
arhiivile HO
rakendamiseks

Olen tutvunud

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

Asutus saab kirjutada tekkinud kisimused/métted/arvamused kommentaaridena (lehel paremal):

Hindamise kaik Kommentaarid

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

Hindamisotsusega tutvumise jarel valige kask [OIEI RN VeN. Seejirel |laheb teade arhiivile ja vajadusel
muudetakse hindamisotsust.

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

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

Hindamisotsuse menetlemine

Staatus Mirkused Kuupdev Lisaja
Asutuses tutvumiseks  tutvumiseks 30.10.2018 Arhiivi Kasutaja
Koostamisel 30102018 Arhiivi Kasutaja

7.3 Hindamisotsuste menetlusprotsess

Kui rahvusarhiiv loob uue hindamisotsuse, siis see on staatuses Koostamisel ja véimalik on saata Asutusse

tutvumiseks. Kui asutus margib Olen tutvunud, siis rahvusarhiiv saab jatkata koostamist (olek Koostamisel) ja

suunata rahvusarhiivi-siseselt Kinnitamisele. Kui seejarel hindamisotsus saab Kinnitatud, siis enam sama
otsuse sisse muutusi teha ei saa.

Rahvusarhiiv saab Kinnitatud hindamisotsuse muutmiseks luua uue hindamisotsuse (staatusesse Koostamisel

jne) ja senine otsus saab staatuseks Kehtetu.

Asutus Arhiiv

f,"‘.‘ / N \ r"'---\‘
{1 ) (=22 (=3
4 e Vs

Loo uus HO Lisa olemasolev
HO failina

—

Koostamisel | _ Muuda | _
L : J [ /
Asutuses ] v Tihista |
tutvumiseks [+~

— 8
‘
4 uupaey ),
r Kuupaev 1 H— uds.
Kinnitatud ‘)_ / HO versioon
\\ : ".
T
Y
Lo
A\
arhivaar :
kinnitab K
y muutused 0
B
( 3 S
lKehletu | [Muudetud \ b
— - W a
v {uue versiooni
— Kinnitatud = ]
(- originaalversiooni a
sz
Muudetud)
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8 Dokumentide uleandmine asutusest arhiivi

Dokumentide Gleandmine koosneb sammudest:

1. uleandmise algatamine,

Uleantava ainese arhiiviskeemi koostamine (arhiivi poolel),

ainese seostamine arhiiviskeemiga, arhiiviskeemi ja ainese kirjeldamine (asutuse poolel),

ainese ja kirjelduse nGuetele vastavuse kontroll arhiivi poolel ja vajadusel tdiendamine asutuses,
vastuvotu |Gpetamine (arhiivi poolel),

vastuvotuakti vormistamine ja kinnitamine.

ounsHwN

8.1 Uleandmise algatamine, ettevalmistus arhiivi poolt

Dokumentide arhiivile tileandmise tahtaja saabumisel tuleks poérduda Rahvusarhiivi poole, selleks
on naiteks Astra avalehel ndha asutusega tegelev kontaktisik Rahvusarhiivis:

C &8 © & ht ¥ — | 100% |4

RAHVUSARHIIV F Vg B 7:W Seaded Juhend & Logi vilja

Asutuste andmed

Teiega seotud asutused. Palun vajadusel kaasajastage arhiivile Asutusega tegelev arhivaar

esitatavaid iildandmeid ~ Rahvusarhiivis

Rahvusarhiiv i Tl e Yan - Ll @raee
I Testimise asutus I I St ne Ll s @rasee I

Rahvusarhiivis voib asutuse kohta olla olemas varasemalt lile antud ainest, arhiiviskeeme,
liigitusskeemie ja hindamisotsuseid. Selle teadmise pdhjal valmistab arhiiv ette esialgse
arhiiviskeemi. To6jarje tulemisest asutusse teavitab Astrast tulev automaatne e-kiri. Nii kirjas kui
Astra asutuse avalehel leiab lingi ettevalmistatud Gleandmisse (kerige avalehel alumisse ossa ja
valige ileandmise nime vo0i viimase staatuse-muudatuse kuupaeva link):

Uleandmised
Kuupdev
Asutus Uleandmise nimi Staatus ~ &
Testimise asutus Itest1234 I Kirjeldus/SIP 29.03.2021
koostamisel
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8.2 Uleandmise leht. Arhiiviskeemi tdiendamine iileantava ainese osas

Uldiselt peaks arhiiviskeem vastama asutuses kinniatud liigitusskeemile. Vajadusel saab
arhiiviskeemisse lisada funktsioone-sarju mdnest varasemst arhiiviskeemist voi lisada uusi, mis on
kasutusel dokumendihalduses, aga arhiiviskeemis veel ei kajastu.

NB! Arhiiviskeem saab hdlmata ka selliseid funktsioone-sarju, mida kdimasolevas protsessis Ule ei
anta. Soovitav on neid mitte kustutada, kuna see lihtsustab (ihe-sama arhiiviskeemi kasutamist
erinevate Uleandmiste jaoks. Iga lileandmise-spetsiifilise alamhulga saab arhiiviskeemis dara markida
ja tegeleda tapsemalt just selle lileantava osaga (ajutiselt peita kdesolevasse lileandmisse mitte
kuuluvad tiksused).

Avalehelt valitud Gileandmise kohta avaneb liigitusskeemiga sarnane leht, mille ilaosas on
toimingud arhiiviskeemi ja detailsema taseme kirjeldusiiksustega; menetlussammude plokk
(vaikimisi suletud kujul) ning lehe keskel arhiiviskeemi hierarhia-puu ja puust valitud tiksuse andmed
lehel paremal pool:

Avaleht > Testimise asutus > Uleandmised > test1234

test1234

toimingud Gleandmise ja arhiiviskeemiga

+~ Vordle teise arhiiviskeemiga B Muuda iileandmistoimingu andmeid & Vali lileantavad iiksused = siilikute nummerdamine

menetlus-sammude plokk, avamiseks klopsake hiirega selle pealkirjal
Uleandmise menetlus ~

Naita ainult iileantavaid iiksuseid?

arhiiviskeemi hierarhia-puu hierarhiast valitud iiksuse andmed
Arhiiv ABC - Testimise asutus 18.12.2020 SRENEREM  Taasta algandmed
+ B
Pohiandmed
> ¥ &« >
» I
= Tasand Arhiiv v
B Ava/sulge koik iiksused Tihis AHC
& & Arhiiv: ABC -
Testimise asutus Pealkiri * Testimise asutus 18.12.2020
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8.2.1 Uleandmise tegevuste-riba

Lehe (ilaosas on meniilriba tegevustega, mida lleantava hierarhiaga saab teha.

++ Vordle teise arhiiviskeemiga B Muuda iileandmistoimingu andmeid & Vali lileantavad tiksused i= Silikute nummerdamine

Menllst saab avada jargmisi digaloogi-aknaid

8.2.1.1 Vordle teise arhiiviskeemiga

Kdimasoleva lleandmise arhiiviskeemi on vdimalik vGrrelda varasemate lileandmistega. PGhiaknas
valides Vordle teise arhiiviskeemiga, avaneb jargnev aken. Valige vorreldav skeem:

Avaleht > Testimise asutus > Uleandmised > test1234 > Vordle arhiiviskeeme

test1234

I ++ Vali arhiiviskeem vérdlemiseks I

test1234

Otsi...

B Ava/sulge koik tiksused
- [ @ Arhiiv: ABC - Testimise asutus 18.12.2020
- @@ 23 Funktsioon: 1 - Juhtimine
B 2 sari: 1.1 - Kaskkirjad

Valige avanevast nimekirjast skeem ja kinnitage valik (VEIIEMIINCEW):

Vali arhiiviskeem vordlemiseks

Naidisiileandmine 31.03.2021

Vvali arhiiviskeem
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Valitud skeem ilmub lehel paremale serva:

Avaleht > Testimise asutus > Uleandmised } test1234 { Vérdle arhiiviskeeme
link tagasi ileandmise

test1234 pohiaknasse liikumiseks

++ Vali arhiiviskeem vérdlemiseks

test1234 Naidisiileandmine 31.03.2021
Otsi.. Otsi..
B Ava/sulge kéik iiksused B Ava/sulge koik iiksused
& & Arhiiv: ABC - Testimise asutus 1812.2020 & & Arhiiv: Testimise asutus 31.03.2021
B 93 Funktsioon: 1 - Juhtimine B 9 Funktsioon: 1 - Juhtimine
B S sari: 1.1 - Kaskkirjad £ sari: 11 - Kaskkirjad

ailik: 10 - Kaskkiri nr 1

ik: 11 - Séilik!
B Sailik: 12 - asd

8.2.1.2 Muuda iileandmistoimingu andmeid

Muuda iileandmistoimingu andmeid
Arhiiviskeemi nimi *
test1234

Nimistu

5

B salvesta

Arhiiviskeemi nime kasutatakse avalehel erinevate lileandmiste eristamiseks.

Nimistu number on kasutusel vaikimisi vaartusena sailikute Leidandmete (Fond, Nimistu, Sailik)
automaatsel genereerimisel, aga iga konkreetse sailiku juures saab ka kasitsi markida nii nimistu kui
sdiliku numbreid.

Tagasi pGhiaknasse saab dialoogiakna sulgemisega paremast llanurgast, kdasuga x voi des
muudatused.
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8.2.1.3 Vali iileantavad iiksused

NB! Uleantavad arhiiviskeemi liksused on vajalik dra markida. See vdimaldab iileandmise pdhiaknas
tegeleda just selle alamosaga suuremast arhiiviskeemist ning kontrollide ja dokumentatsiooni etapis
tegeleda just lleantava osaga.

Avanevas aknas saab + ja — ikoonidel kiGpsamisega avada-sulgeda hierarhiatiksuseid ja
markeruutudega v valida tleantavad funktsioonid-sarjad. Uksuse valimisel saavad automaatselt
Gleantavaks ka koik selle alamiksused. Kinnitage valik W€l des.

Tagasi pShiaknasse saab, klGpsates ‘leivapuru’ real eelmise ehk tGleandmise pdhiakna lingil.

Avaleht > Isikud/asutused - nimekiri > Testimise asutus > Uleandmised [> test1234 >|Vali iileantavad iiksused

Tagasi pohiaknasse

Vali iilleantavad iiksused Wil
kaudu
Arhiiv ABC Testimise asutus 18.12.202@ v

Salvesta iileantavad iiksused

Avaleht > Isikud/asutused - nimekir] > Testimise asutus > Uleandmised > test1234 > Vali iileantavad iiksused

Vali iileantavad iikspused

Arhiiv ABC Testimise asutus 18.12.2020 -

Funktsioon 1 juhtimin v
ioon +

Funktsioon 2 Mingi fun

Salvesta iileantavad iiksused

Avaleht > Isikud/asufused - nimekiri > Testimise asutus > Uleandmised > test1234 > Vali iileantavad iiksused

Vali iileantavad iiksused

Arhiiv ABC Testimise asufus 18.12.2020 -

Funktsioon 1 juhtimine
\

Sari 1.1 Kaskkirjad +

-\g

Funktsioon 2 Mingi funktsioon +

Salvesta iileantavad iiksused
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Uleandmise p&hiaknas on sellised mérgitud funktsioonid-sarjad (ja nende alliiksused) eristatud
rohelise taustaga. Puus nadidatavate liksuste hulka saab piirata valikuga Ndita ainult lileantavaid

Uksuseid? ja kdsuga .

Naita ainult iileantavaid iiksuseid?

+ 3 Vo >

» [

B Ava/sulge koik liksused
B & Arhiiv: ABC - Testimise asutus
18.12.2020
B & Funktsioon: 1 - Juhtimine
B S Sari: 11 - Kaskkirjad
M Sailik: 10 - Kaskkiri nr1
B Sailik: 11 - S&ilik!
M Sailik: 12 - asd
= e Sailik: test
- |§ Arhivaal: test
B & Funktsioon: 2 - Mingi
funktsioon

S Sari: 2.1 - test

Uleantavad
kirjeldusiiksused

Mitte-lleantavad
kirjeldusiiksused
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8.2.1.4 Siilikute nummerdamine

Uldiselt tekivad sailikute numbrid sailikute kirjete lisamisel hierarhiapuusse tikshaaval,
automaatselt, pohimdttel maksimaalne eelmine sailiku number + 1. Kdesolev aken vdimaldab kasitsi
sisestatud sdilikute numeratsiooni Ghekorraga uuesti genereerida. Juhul kui sailikute Leidandmetes
oli kasutatud mitmeid erinevaid nimistuid, siis saab siin sdilikunumbreid genereerida iga nimistu

kaupa eraldi (kdsuga ). Genereeritud sailikunumbrid saab siin lle vaadata ja
el JINNIMSalvesta genereeritud numbridp

Tagasi pGhiaknasse saab dialoogiakna sulgemisega paremast lGlanurgast, kdsuga x

Sailikute nummerdamine

Vali nimistu

5

Esimese sdiliku number *

1

Genereeri numbrid

Fond Nimistu Sailiku number Pealkiri

ABC 5 10 Kaskkiri nr 1
ABC 5 1 Sailik!
ABC 5 12 asd

ABC 5

B Salvesta genereeritud numbrid
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8.2.2 Hierarhialiksuste haldamine, kdasud hierarhia-puu juures

Arhiiviskeemi ja ainese hierarhia-puu haldamise t6o6riistad on samasugused, nagu liigitusskeemi
juures — vt peatukis: “5.1.1Hierarhiatksuste haldamine, kdsud hierarhia-puu juures”.

Sarjade juures, lehe allosas on vdimalik ka vahetada arhiiviga kiisimusi-vastuseid kommentaaridena:

Kommentaarid

Kommentaarid (asutus) Kommentaarid (arhiiv)

+ ¥ proovin kommentaari

ERER

» |

B salvesta
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8.2.3 Uleantava ainese arhiivikirjeldus
Jargnevalt on toodud hierarhia-puust avanevate eri kirjeldustasandite andmevaljade kirjeldused.

8.2.3.1 Arhiivi tasandi andmevaljad

Arhiiv ABC - Testimise asutus 18.12.2020 Taasta algandmed
Pohiandmed
Tasand Arhiiv £
Tahis ABC
Pealkiri Testimise asutus 18.12.2020
Piirdaatumid X
+ Lisa
Kogused ‘ Lehtede arv v x
+ Lisa

Kirjeldus .

Hoiustamise
ajalugu

Arhiivi Tdhise/Leidandmed annab arhiiviasutus.

Ulem- ja alamkirjeldusiiksuste Koguste mddtiihikud v8ivad erineda — naiteks arhiivi puhul v8ib olla mdistlik
mahtu véljendada riiulimeetrites ja karpides, sama arhiivi kuuluva arhivaali puhul aga lehtedes. Uhe
kirjeldusiiksuse maht vdib olla paralleelselt esitatud erinevates mootihikutes (néiteks karpides, lehtedes ja
riiulimeetrites). Iga kirjeldusliksuse puhul tuleb valida sobivaim(ad) mdatihik(ud).

Siin ja mujal Piirdaatumite (varaseima ja hiliseima arhivaali loomise kuupaevade) ja Koguste andmed
arvutatakse kdige madalama taseme kirjeldusiiksuste andmete pdhjal automaatselt ja ei ole seet&ttu vajalik
Ulatasemel sisestada.

Hoiustamise ajalugu on info ainese lleandja (juhul kui ileandja ei ole moodustaja), vajadusel varasemate
omanike, valdajate ja hoiupaikade kohta, samuti kdigi sindmuste kohta, mis on avaldanud mdoju
kirjeldusiiksuse fuusilisele seisundile voi terviklikkusele. Esitab kirjeldusiiksuse autentsuse, terviklikkuse ja
mdistmise seisukohalt olulist teavet kirjeldusiiksuse omanike, valdajate ja hoiukohtade kohta. Margitakse
jarjestikku koik kirjeldusiiksuse hoiukoha muutused ja nende toimumise aeg, niipalju kui neid on véimalik
kindlaks teha. Element tdieneb mitmete Gleandmiste kdigus. Sindmused esitatakse narratiivina (nt
veeuputused, sGjad, tulekahjud, vandalism, konserveerimine, vms) ning need peaksid sisaldama ka siindmuste
daatumeid. Kui hoiustamisajalugu pole teada, margitakse see asjaolu ara.
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omandikuuluvus Omanik * Riigile iilemineku aeg X
kuulub riigile
+ Lisa

Sisu ja struktuur .

Sisu ja holmavus

Korrastussiisteem

Taienemine

Element Omandikuuluvus taidetakse vaid siis, kui arhiiviasutuses hoitav kirjeldusiiksus kuulub eraomandisse.
Reeglina on teada lepingust tulenevad andmed ainese eradigusliku isiku omandisse kuulumise ja omandi
riigile Glemineku tdhtaja kohta, sest see on eelduseks eradiguslike arhivaalide hoidmisele
arhiiviasutuses.Eraomaniku nime avalikes otsivahendites ei kuvata.

Sisu ja hélmavus on kirjeldustasandile kohane kokkuvéte kirjeldusiiksuse sisu kasitlusala ulatusest (nt
geograafiline ulatus, ajaraam), loomise kontekstist ehk seostest arhiivimoodustaja funktsioonide ja
tegevusaladega ning sisust (dokumenteerimise viis, teema), mis véimaldab kasutajal otsustada kirjeldusiiksuse
sisu asjakohasuse lle. K&ik kirjeldused esitatakse narratiivina voimalikult kérgel tasandil. Naiteks esitatakse
arhiivi tasandil kirjeldused, mis on Ghised kdigile sarjadele. Vajadusel vGib esitada teavet ainese liigi ja muude
tunnuste kohta ning daatumeid.

Korrastussiisteemi andmevaljal margitakse erinevused korrastamise ja kirjeldamise vahel; erisused
tavaparasest (sarjapGhisest) korrastussiisteemist. Samuti tuuakse vélja tGleminekud thelt korrastussiisteemilt
teisele, nditeks aastapdhiselt sarjapdhisele.

Tdienemine. Andmed arhiivi ja sarjade puhul arhivaalidega tdienemise aja, tdienemise perioodilisuse ja
eeldatava koguse kohta, mis vdimaldab planeerida ja kavandada jargmist arhiiviainese ileandmist. Naidatakse
ka juhtumid, kui arhiiv vGi sari arhivaalidega enam ei tdiene.
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Juurdepaas .,

Taiendav Tilip * Viide
otsivahend Bibliokirje E‘ x
4+ Lisa
Ainese keel ja Keel Kirjaviis
kijavils Vali keel... v X
+ Lisa
Juurdepaasutingi Liik * Markus
mused : ) e
+ Lisa
Intellektuaaloma Omanik * Tahtaeg Alus *
ndi

reprodutseerimi
se tingimused
Kirjeldus *

+ Lisa

Tdiendava otsivahendi andmeviljades kirjeldatakse olemasolevad otsivahendid (v.a arhiivinimistu ja AlS) ja
viited nende asukohtadele juurdepaasuvdimaluste mitmekesistamiseks (ainesega seotud spetsiaalsed
otsivahendid; nditeks riigivararegistri andmebaas, mis hdlbustab kohastest sarjadest paberkandjal
registrikaartide leidmist).

Ainese keel ja kirjaviis. Vaikimisi (juhul kui ainese keel ja kirjaviis on tditmata) eeldatakse, et ainese keeleks on
eesti keel.

Juurdepdidisutingimuste elemendis kirjeldatakse seadusaktis v8i lepingus toodud Giguslikud tingimused ja
nende kehtimise aeg, mis mdjutavad juurdepaasu kirjeldustiksusele. Piirangu puudumist ei kirjeldata.

Intellektuaalomandi reprodutseerimise tingimused - autoridiguse objektidele seadusandlusest tulenevatel
tingimustel seatud kirjeldusiiksuse reprodutseerimis- ja publitseerimisdigused. Kui tingimuste seadmine
reprodutseerimisele pole teada, siis see dokumenteeritakse Kirjeldusena. Kui tingimused puuduvad, siis
vastavat marget kirjeldusse ei tehta. Element on kasutatav iga autorluse, sh foto-, filmi- ja heliteoste puhul.

e Omanik - Intellektuaalomandi omaniku nimi
e Tdhtaeg - Autoridigusest tulenev tahtaeg intellektuaalomandi vabaks kasutamiseks
e  Alus - Viide digusaktile, mille alusel tingimused intellektuaalomandi kasutamiseks rakenduvad

e  Kirjeldus - Marge intellektuaalomandi taasesitamise véimalikkusse kohta (Copyright notice)
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Seosed .,

Publikatsioonid

X
+ Lisa
Seonduv aines Seotud objekt * Selgitus *
X
+ Lisa

Koostamise andmed .

Kirjelduse Koostaja Koostamisaeg Tegevuse tiiiip
koostamise — '
andmed 18.12.2020 10:33:46 Kirje muutmine

Kasutatud + Lisa
allikad

Markused

Publikatsioonide osas kirjeldatakse need, mille allikmaterjalina on kasutatud, uuritud véi analllsitud antud
kirjeldusiksust. Eelistatult viidatakse publikatsiooni unikaalsele numbrile (ISBN). Juhul kui publikatsioon ei ole
ametlikult avaldatud ja ISBN number puudub, on mdistlik vastav infoallikas laadida arhiivikirjelduse juurde
samasse kirjelduselementi pdf vdi muus arhiivivormingus failina, samuti véib lisada viite n6 klassikalise
kirjandusviite kujul. NB! Mitte segi ajada kirjelduselemendiga Kasutatud allikad, milles esitatakse
arhiivikirjelduse koostamise aluseks olnud allikmaterjalid.

Seonduv aines on paritolu kaudu v&i muul moel samas vdi mujal arhiivis seotud kirjeldusiiksus ja selle seose
iseloomu kirjeldus. Kui kirjeldusiiksus koosneb ainesest, millel on otsene ja oluline seos méne teise
kirjeldusiiksusega, siis tuuakse see siin vélja. Siin ei esitata tldjuhul samas sarjas paiknevate arhivaalide voi
samas arhiivis paiknevate sarjade omavahelisi seoseid. Seose selgitus peab olema piisav, et kasutaja suudaks
mdista seose olemust. Kui seonduvaks kirjeldusiiksuseks on teatmedokument, tuleb kasutada sellele
viitamiseks kirjelduselementi Tdiendav otsivahend. Kui on tarvilik ndidata seonduva ainese asukohta mones
muus arhiiviasutuses voi maluasutuses, esitatakse see Selgitusena.

Kirjelduse koostamise andmed nditavad haldamise ajalugu, kirjelduse usaldusvaarsuse tagamiseks. Andmed
tdidetakse salvestamisel automaatselt.

Kasutatud allikatena kirjeldatakse viited arhivaalidele voi avaldatud kirjalikele materjalidele, mis on olnud
aluseks kaesoleva kirjelduse koostamisel ja tagavad kirjelduse faktilise usaldusvdarsuse. Kasutatud allikate
markimisel viidatakse eelistatult allika ISBN numbrile v&i arhivaali FNS koodile. Juhul kui allikaks ei ole arhivaal
vOi see ei ole ametlikult avaldatud ja ISBN number puudub, on maistlik vastav dokument laadida
arhiivikirjelduse juurde siiasamasse elementi pdf v6i muus arhiivivormingus failina. NB! Mitte segi ajada
kirjelduselemendiga Publikatsioonid. Struktuurilt on see samasugune andmevili, nagu publikatsioonid.

Midirkustena kirjeldatakse muu oluline info, mida pole véimalik esitada teistes kirjelduselementides. Elemendi
kasutamine on lubatud ainult erandolukordades, tGldjuhul tuleks arhiivikirjeldus esitada teistes elementides.
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8.2.3.2 Funktsiooni tasandi andmeviljad

Funktsioon 1 - Juhtimine asstaisign i
Pohiandmed
Tasand Funktsicon 23
Tahis 1
Pealkiri * Juhtimine

Piirdaatumid

X

+ Lisa
Tegevused - 4
+ Lisa
Volitused Alates Volituse tiilip Volitus
N
Volituse tiilip (vabatekstiline)

X

+ Lisa

Tegevused - funktsiooni tiitmiseks tehtavad tegevused / protsessid, tdidetakse arhiivimoodustaja
liigitusskeemi alusel.

Volitused kirjeldavad volitusnormi, mille alusel arhiivimoodustaja funktsioone taidab ja arhiiviaines on loodud
vOi kogunenud.

e Alates - normdokumendi kehtima hakkamise algus

e Volitus - normdokumendi nimetus ja viide. Viidatakse véimalikult tépsele kohale normdokumendis.
e Volituse tiiiip:

Eesti Panga Presidendi maarus
kaskkir

Ministri maarus

Rahvahaaletusel vastu vdetud seadus
Riigikogu otsus

Riigikogu seadus

Vabariigi Valimiskomisjoni méaarus
Vabariigi Valitsuse korraldus

Vabariigi Valitsuse maarus
Ulemn&ukogu seadus

Muus osas kehtivad samad selgitused, mis arhiivi tasandilgi (8.2.3.1 Arhiivi tasandi andmeviljad).
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8.2.3.3 Sarja tasandi andmeviljad

Sari 1.1 - Kaskkirjad Taasta algandmed

Pdéhiandmed
Tasand Sari =i
Tahis 11
Pealkiri © Kaskkirjad

Hindamisotsuse

tekstiline viide

Piirdaatumid <+ Lisa

Kogused + Lisa

Arvutatud sdilikute arv: 4

Kirjeldus ~
Sisu ja struktuur ~

Juurdepaas ~

Sarja eriparaks on andmevali Hindamisotsuse tekstiline viide, mida on vaja taita ainult juhul kui sarja aluseks

ei ole Astras hinnatud liigitusskeemi sari.

Muus osas kehtivad samad selgitused, mis arhiivi tasandilgi (8.2.3.1 Arhiivi tasandi andmeviljad).
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8.2.3.4 Siiiliku ja Arhivaali tasandi andmevéljad

silik 10 - Kaskkiri nr 1 Toasta aleniimied

Pohiandmed

Tasand Sailik i

Leidandmed Fond Nimistu sailiku number
ABC 5 10

Pealkiri Kaskkiri nr1

Voorkeelne
pealkiri

Kaitstavaid
andmeid sisaldav
pealkiri

Piirdaatumid + Lisa

Kogused Lehtede arv ™ 500 x
Sailikute arv b 1 x
+ Lisa
Leidandmed

e  Nimistu number on Uldjuhul Ghe Gleandmise kdigis sdilikutes hesugune ja jarjest kirjeldamisel
taaskasutatakse eelmise sailiku puhul kasutatud nimistu numbrit. Vaikimisi kasutatava nimistu
numbri saab ka ildandmetes 8.2.1.2 Muuda iileandmistoimingu andmeid) mé&arata, aga see ei piira
konkreetse sailiku juures muude nimistute kasutamist.

e  Sdiliku number genereeritakse automaatselt eelmiste sdilikunumbrite + 1 pdhjal, aga saab ka kasitsi
sisestada.

Vaorkeelne pealkiri margitakse tldjuhul ainult vddrkeelse ainese puhul, kui see on eelnevalt olemas.
Pealkirjaks margitakse sel juhul tolge eesti keelde.

Kaitstavaid andmeid sisaldav pealkiri voib sisaldada kaitstavaid isiku- vms andmeid, mida avalikes
otsivahendites kuvamiseks (Pealkirjas) anoniimiseeritakse. Kaitstavaid isikuandmeid sisaldav pealkiri
vGimaldab eristada avalikes otsivahendites kasutatavat Pealkirja naiteks eriliiki isikuandmete sisaldumise
tottu mitteavalikustatavast arhiivisisesest pealkirjast. See on vajalik arhivaaridele, et vastata
arhiivipdringutele. Piirangu Idppedes muutub kaseolev pealkiri Pealkirjaks avalikes otsivahendites.

Muus osas kehtivad samad selgitused, mis arhiivi tasandilgi (8.2.3.1 Arhiivi tasandi andmevdljad).
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8.3 Menetlusandmed, toojarje tagastamine arhiivi

Menetlussammud on vajalikud, et asutuse- ja arhiivi té6tajad kogemata samu andmeid korraga ei muudaks.
Arhiivis on t00jarg staatuses Arhiiviskeem koostamisel. Asutusele tuleb Gleandmise andmestik staatusega
Kirjeldus/SIP koostamisel. Siin SIP (Submission Information Package) all on m&eldud lleantavat ainest
(Iahitulevikus faile) ja ainese korrastus-kirjeldustasandeid (sailikud, arhivaalid, nii failide kui ka
paberdokumentide puhul).

Kui Gleandmise kirjeldamisel tekib kiisimusi vGi saab mingeid osi arhiivi poolel paremini kirjeldada, saab
kasuga anda muutmise Ule Rahvusarhiivi kontaktisikule (staatusesse Arhiiviskeem
koostamisel). Kui kirjeldus tundub asutuse vaatest 10plik, saab sellest arhiivile teada anda kdsuga
. See viib staatusesse Kirjeldus koostatud ja arhiiv saab asuda vastuv6tu kontrolle tegema.
Vajadusel saab samade kaskude ja staatuste vahel t66jarge ka korduvalt liigutada, kuni andmekvaliteet on
korras ja saab Vastuvotuakt kinnitatud.

Uleandmise menetlus ~

Staatus Markused Kuup@ev Lisaja

Arhiiviskeem koostamisel 22.03.2021 R T TR e il
Kirjeldus/SIP koostamisel 16.03.2021 % 5 Bt

Arhiiviskeem koostamisel 16.03.2021

Kirjeldus/SIP koostamisel 17.02.2021

Arhiiviskeem koostamisel 18.12.2020

€ Jaga arhiiviga Kirjeldus koostatud =
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8.3.1

Uleandmise menetlusprotsess

Asutus

Arhiiv

Taotle tleandmist

Alusta uus

Arhiiviskeem
koostamisel

1. Arhiiviskeem koostatud

(ettevalmistatud

leandmine

A 4

Lisa/vérdle skeeme

1)
Arhiivi-
skeemi
koosta-

mine

[

SIP, arhiivikirjeldus
koostamisel

Lisa sailikute, arhivaalide

failide andmed

2)
SIP ja
kirjel-
duse
koosta-
mine

3.b Tehniliste;

igad
vigaa

3.a Korras

3)
Tehni-
line
kontroll

edukalt
16petatud

4.b Uleandm

loetelu

ine

4.c Tuhista
Uleandmine

4)
Sisuline
kontroll,

Otsus
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8.3.2 Menetluse hetkeoleku vaatamine

Hetkestaatust ja selle aega naeb kdige lihtsamini Astra avalehel (ileandmiste andmeplokis:

Uleandmised
Kuupdev
Asutus Uleandmise nimi Staatus A G
Testimise asutus test1234 Kirjeldus koostatud 01.04.2021
Testimise asutus Naidisiileandmine 31.03.2021 Kirjeldus/SIP 01.04.2021
koostamisel
Samuti ndeb hetkestaatust ja aega ka Asutuse valimisel > Uleandmiste nimekirjas:
RAHVUSARHIIV Y %-gp:¥:Y sSeaded Juhend & Logi vélja (Aadi Testimiseks)

Avaleht > Testimise asutus > Uleandmised

Testimise asutus

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Vastuvétmisaktid Andmekogud Hindamisotsused

Naitan 2 liksusest 1-2.

Arhiiviskeemi nimi Staatuse kuupéev . Staatus ..
test1234 01.04.2021 Kirjeldus koostatud
Naidisiileandmine 31.03.2021 01.04.2021 Kirjeldus/SIP koostamisel

Samuti ndeb hetkestaatust menetlusandmete logis Uleandmise p&hiaknas, hetkeolek on loetelus
esimene:

Uleandmise menetlus v

Staatus Markused Kuupéev Lisaja

Kirjeldus koostatud 01.04.2021 it T Sal 2
Kirjeldus/SIP koostamisel 29.03.2021 Ryt e e

Kirjeldus/SIP koostamisel 1234 22.03.2021 B

Arhiiviskeem koostamisel 22.03.2021 o Y b e

Kirjeldus/SIP koostamisel 16.03.2021 A e v

Markused

€ Jaga arhiiviga Kirjeldus koostatud =»
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8.4 Vastuvotuaktiga tutvumine

Vastuvotuaktide nimekirja avamiseks valige avalehelt asutus > asutuse andmete lehel sakk
Vastuvotmisaktid. Kinnitatud vastuvdtu I6ppu naditab nimekirjas vastuvdtuakti real staatus
Kinnitatud.

Vastuvotuaktiga tutvumiseks valige nimekirjas rea |6pus vaatamise-kask @:

RAHVUSARHIV - XS0 -F W scaded  Juhend S logivalja’ =" wers

Avaleht > Testimise asutus > Vastuvotmisaktid

Testimise asutus

Isiku/asutuse andmed Liigitusskeemid Uleandmised Vastuvotmisaktid Andmekogud Hindamisotsused

Néitan 1 tiksusest 1-1.
Arhiivimoodustaja liik Arhiivimoodustaja Uleandja Arhiivitdhis  Kuupdev Staatus ~

ASTRA isik/asutus Testimise asutus Testimise asutus ABC (mddramata) Koostamisel \6
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8.4.1 Vastuvotuakti ndide

Avaleht > Vastuvotmisaktid > Testimise asutus - Koostamisel

Testimise asutus - Koostamisel

# Muuda  BLooPDF & Saada PDF e-mailiga

Vastuvotmisakti menetlus ~

Pohiandmed

Uleandja (ASTRA  Testimise asutus
isik/asutus)

Vastuvétja  Rahvusarhiiv
Uleandmise alus  Arhiiviseadus § 8

Andmed iileantavate arhivaalide kohta

Arhiivimoodustaja  Testimise asutus
(ASTRA isik/asutus)

Arhiivi tdhis ~ ABC

Nimistu tahis Sailiku numbrid Piirdaatumid Kogused

5 10,1112, Lehtede arv: 525, Sailikute arv: 2

Uleantava ainese
kirjeldus

Andmekandja
iileandmisel

Fiiiisilinevéi  Arhiiviaines anti iile heas fiiiisilises seisundis.
tehniline seisund

Omandidigus kuulub riigile
Mérkused



