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Luhendid ja pohimoisted

Tabel 1. P6himoisted

Moiste Selgitus

Andmejalgija Riigi andmevahetuse labipaistvuse jalgimise tooriist, logib paringuid ja
juurdepaase

As-is Hetkeolukorra slsteemne ja faktiline kirjeldus enne muudatuste voi
arenduste elluviimist

Auditlogi Susteemi salvestatud ajalugu kasutaja tegevuste kohta, mis voimaldab

hilisemat jarelevalvet ja toimingute labipaistvust

Digiteerimistiksus

Fuusilise materjali digiteerimisega tegelev struktuur voi meeskond

Dokument

Teave, mille sisu, vorm ja struktuur on kullaldane faktide voi tegevuse
tdendamiseks

Liidendotsing

Otsing hajusates erinevates susteemides (federated search), kuvab
Uhitatud koondtulemused

Metaandmed

Andmed andmete kohta (nt autor, kuupaev, dokumenti tlup jne)

Optiline resolutsioon

Kujutise eraldusvdime skaneerimisel

Teave

Mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale jaadvustatud ja dokumen-
teeritud info

Teabehaldus

Tegevus, mis toetab asutuse ja avaliku sektori eesmarkide saavutamist
teabe haldamise, jagamise ja vahetamisega koigis infoslisteemides ja
andmekogudes. Teabehalduse alategevused on andmehaldus,
dokumendihaldus, sisuhaldus jms.

Teele

Oigusaktide infosiisteem - veebipéhine platvorm, milles hallatakse,
koostatakse ja avaldatakse linna dGigusakte, eelndusid, volikogu ning
komisjonide koosolekute infot

To-be

Soovitud tulevikuseisundi kirjeldus, mis naitab, kuidas susteem, protsess
vOi korraldus peaks toimima parast arenduste voi muudatuste elluviimist

Toimik

Dokumentide kogum, mis kuulub tGhe juhtumi, projekti vdi tegevuse alla
ning mida hallatakse Uhtse uksusena

Toovoog

Eelmaaratletud sammude jada susteemis, mille kaudu dokument liigub
loomisest kuni arhiveerimiseni, sealhulgas menetlemine, valideerimine ja
kinnitused
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Tabel 2. Luhendid

Lihend Selgitus

ADF Automaatne dokumendis6dtur (Automatic Document Feeder)

AIS Arhiivide infosiisteem, Rahvusarhiivi haldus- ja séilitusstisteem

BPMN Business Process Model and Notation — Ariprotsesside modelleerimisstandard
CcSsv Komaga eraldatud vaartuste failiformaat (Comma-Separated Values)

DPI Punkti tolli kohta (dots per inch), maarab skaneerimise kvaliteedi

DPIA Andmekaitsealane mdjuhinnang (Data Protection Impact Assessment)
EHR Ehitusregister, riiklik ehitusvaldkonna andmebaas

EVALD Tallinna geoinfostisteem, toetab aadressipdhiseid andmeid

GovSSO Riigi autentimisteenus, voimaldab turvalist SSO kaudu sisselogimist

IKS Isikuandmete kaitse seadud

IKUM Isikuandmete kaitse ja kasutuse maaratlus Tallinna linnas

JSON JavaScript Object Notation —andmevahetuse formaat

KAJA Tallinna linna kasutatud dokumendihaldusslisteem

KEKO Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalamet

METS Metadata Encoding and Transmission Standard

OCR Optical Character Recognition — skaneeritud pildilt tekstiks teisendamine
Postipoiss InfosUisteem, dokumentide registreerimiseks, haldamiseks ja menetlemiseks
PPA Politsei- ja Piirivalveamet

RA Rahvusarhiiv

RBAC Role-Based Access Control —rollipohine ligipaasuhaldus

REST API Veebipohine rakendusliides, mis kasutab HTTP protokolli

SAAGA Rahvusarhiivi digitaalne arhiivikeskkond

SOAP /REST Veebiteenuste standardid

SSO Single Sign-On - Ghekordne sisselogimine mitmesse teenusesse

TARA Riiklik autentimisteenus

Teele Tallinna digusaktide infoslsteem

TLPA Tallinna Linnaplaneerimise Amet

TPR Uld- ja detailplaneeringute, projekteerimistingimuste ja ehitusprojektide IS
Ul User interface — kasutajaliides

XLSX Exceli tabelifaili vorming

XML Laiendatav margistuskeel andmete struktureerimiseks
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Tabel 3. Standardid ja tehnilised nduded

Standard /
tehniline noue

Selgitus

ABBYY FineReader

OCR-tarkvara skaneeritud dokumentide tekstiks teisendamiseks

APl / X-tee teenus

Rakendusliides, mis voimaldab stisteemide vahelist suhtlust labi X-tee

ARCH

Arhiivinduse ja dokumentide sailitamisega seotud susteem voi komponent

Dublin Core

Rahvusvaheline metaandmete standard, mis sisaldab 15 elementi

Duplex-voimekus

Skanneri voime skaneerida paberi mélemat poolt samaaegselt

EAD Encoded Archival Description — arhiivikirjelduste hierarhiline struktuur

elDAS Euroopa maarus elektroonilise identifitseerimise ja usaldusteenuste kohta

Ethernet Voérgustandard, mis voimaldab andmevahetust kaablite kaudu

GDPR Euroopa Liidu isikuandmete kaitse uldmaarus

GML Geography Markup Language, geoinfo standardne XML-p6hine vorming

ISAD(G) Arhiivikirjelduste rahvusvaheline rahvusvaheline standard

ISO 12647 Trukiste ja varvihalduse rahvusvaheline standard

ISO 15489 Dokumendihalduse rahvusvaheline standard

ISO 19005-1 PDF/A rahvusvaheline standard arhiivinduseks

JPEG Pildifaili tihendusvorming

JPEG2000 JPEG:i taiustatud versioon, sobiv arhiivinduseks

METS Metadata Encoding and Transmission Standard — metaandmete ja sisu
kirjeldamise formaat

PDF/A Arhiivisébralik PDF-vorming, moéeldud pikaajaliseks sailitamiseks

RDF Resource Description Framework — metaandmete kirjeldamise standard

TIFF Pildifaili formaat arhiivinduseks

TIFF-G4 TIFF-faili tihendatud versioon (Group 4), sobiv arhiiviks

TLS-krupteering

Transport Layer Security — turvalise andmeside standard

TWAIN-tugi Skanneritarkvara liides standardiks

USB 3.0 Andmeside liides, vbimaldab kiiret andmeedastust

WCAG Veebi ligipaasetavuse suunised (Web Content Accessibility Guidelines)
veraPDF PDF/A failide valideerimise tarkvara

WMS / WFS Veebipdhised kaardikihtide teenused (Web Map Service / Web Feature Service)
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Sissejuhatus

Tallinna linn on algatanud digiarhiivi infosusteemi loomise, et tagada linna asutuste
arhiivivaartuslike dokumentide usaldusvaarne ja pikaajaline sailitamine, otsitavus ning
kasutatavus. Pikaajalist séilitamist vajava info todtlemine peab toimuma kooskélas
kehtivate regulatsioonide ning arhiveerimisstandarditega, vobimaldades andmete
sUstematiseeritud kasutamist nii operatiiv- kui ka arhiivieesmarkidel.

EelanalulUsi eesméark on kaardistada Tallinna linna teabehalduse ja arhiveerimispraktikate
hetkeolukord ning todtada valja terviklik kontseptuaalne alus tulevase digiarhiivi
infosusteemi loomiseks. Analuusi kaigus hinnati olemasolevaid infosusteeme (Postipoiss,
Teele jt), dokumentide liikumis- ja sailitusprotsesse, metaandmete struktuuri, digiteerimise
vajadust ning kasutajate ootusi.

Lahtellesandes kirjeldatakse funktsionaalseid ja mittefunktsionaalseid ndéudeid ning
esitatakse loodava digiarhiivi juurutuskava koos tasuvus-, turva- ja riskianaluusiga.
Lahteulesanne saab sisendiks, mida on voimalik kasutada tulevikus tarkvaraarenduse
hankeks.

Projekti strateegiline taust lahtub Eesti riiklikust arenguraamist ,,Eesti digiihiskond 2030¢,
mille kohaselt tuleb suurendada digilahenduste kasutamist avalikus sektoris. Digiarhiivi
infoslisteem peab tulevikus toetama linna andmehalduse labipaistvust, tdhustama
tédvoogusid ning looma tugeva aluse linna ruumilist teavet sisaldava teabe (sh
dokumentide) digitaalseks sailitamiseks.
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1 Uuringu taust ja analuusivaldkond

Tallinna linna teabehalduses ja arhiivipraktikas esineb mitmeid susteemseid probleeme, mis
takistavad arhiivivaartuslike dokumentide ja muu info usaldusvaarset sailitamist. Kasutusel
olevad susteemid ei ole omavahel piisavalt liidestatud ega toeta teabe taielikku elutstkli
haldust. Metaandmete taitmine, arhiveerimisreeglite rakendamine ja sailitustahtaegade
jargimine toimub kasitsi voi ebauhtlaste praktikate kaudu. Versioonihaldus ja arhiivi-
vormingute tugi on puudulik, arhiivivdartuse maaramine ei ole reeglitel pShinev.

Tootoad ja asutuste sisendid osutavad killustatud andmevoogudele, dubleerimisele ja
arhiveerimata jaavatele dokumentidele. Samuti on markimisvaarne osa dokumentidest
ainult paberkandjal, ilma metaandmeteta voi valjaspool susteeme hoitud, sh. t6otajate
arvutite kovaketastel voi linna allasutuse vorguketastel. Digiteerimist vajavate dokumentide
kogus on suur, ent puudub keskne loogika nende prioriseerimiseks ja metaandmetega
sidumiseks.

Uue infosusteemi loomise vajadus tuleneb soovist koondada kogu arhiivindusprotsess
Uhtsesse toovoogu: alates dokumendi loomisest kuni sailitamise ja arhiveerimiseni.
Susteem peab vbimaldama nii metaandmete valideerimist, arhiivivormingute kontrolli,
toovoopohist arhiivivaartuse maaramist ning liidestusi Rahvusarhiivi ja linnaarhiiviga. Lisaks
peab see toetama auditlogisid, rollipdhist digushaldust ja digiteerimise haldust.

Teabe pikaajalise sailitamise infosUsteemi loomine ei ole pelgalt tehniline uuendus, vaid
hadavajalik samm, et tagada linna organisatsioonimalu sailivus, labipaistvus ja vastavus
arhiiviseadusele ning digitaalse sailitamise standarditele.

1.1 Metoodika

Eelanaltitsi labiviimisel kasutati mitmetasandilist metoodikat, mis UGhendas
dokumendianallusi, intervjuud, tootoad, protsessianallusi ja vodrdleva hindamise.
Metoodika eesmark oli tagada, et loodav digiarhiivi infosisteemi kontseptsioon pohineks
tegelikel vajadustel, kasutajate ootustel ja olemasolevate susteemide kriitilisel analuusil.

Protsessianalulsi ndol on tegemist meetodiga, mille abil uuritakse ja kaardistatakse
organisatsiooni tdéoprotsesside tegelikku toimimist, eesmargiga mdista nende loogikat,
etappide jarjestust ja seotud rolle. Selle analliisi abil tuvastatakse kitsaskohad,
ebatdhusused ning parendusvdimalused slUsteemse ja eesmargiparase arendustdo jaoks.

Vordlev hindamine on meetod, mille abil analtiUsitakse ja vorreldakse erinevaid Uksusi (nt
organisatsioone, stisteeme voi praktikaid), et tuvastada tugevused, noérkused ning parimad
lahendused. Selle eesmark on tuua esile erinevused ja sarnasused, mis toetavad teadlikke
otsuseid ning aitavad ule votta tdhusaid praktikaid.
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Protsessianaluus ja vordlev hindamine mangisid olulist rolli Tallinna digiarhiivi analuusi
koostamisel. Protsessianaluusi abil kaardistati detailselt linnaasutuste olemasolevad
tdéovood, tuvastati kitsaskohad ja erinevused teabehalduse praktikates, mis l6id aluse as-is
olukorra moistmiseks ja arendust vajavate valdkondade maaratlemiseks. Vordleva
hindamise kaudu anallusiti erinevate asutuste ja susteemide lahenemisi ning tuvastati head
praktikad, mida saab tulevikus Uldistada ja rakendada uUhtse digiarhiivilahenduse
kujundamisel. Koos voimaldasid need metoodikad kujundada terviklikku ja pdhjendatud
Ulevaadet olemasolevast olukorrast ning seada realistlikke suuniseid uue slsteemi
arendamiseks.

Too jagati loogilisteks etappideks, mille raames viidi labi dokumendi- ja sisuanaluus,
osapoolte kaasamine dbi intervjuude, millele jargnesid funktsionaalsete ja
mittefunktsionaalsete nduete tuvastamine koos riski- ja tasuvusanallUusiga.

Dokumendianalllsi kaigus koguti ja sistematiseeriti Tellija ning tema esindajate esitatud
materjalid. AnallUusiti olemasolevaid dokumente, et valmistada ette intervjuude ja
fookusriUhmade kusimused ning toetada muude analulsimeetodite rakendamist. Koostati
dokumendianaluusi jareldused ja kokkuvdte, mille eesmark oli suunata edasist analuusi,
tapsustada fookust ning toetada informatsiooni kogumist vastavalt Tellija arianaltusi
vajadustele.

Eelanaluusi intervjuude etapis viidi labi mitmeid tegevusi, et koguda arianalluusi jaoks
vajalikku teavet. Alustuseks toimusid sissejuhatavad intervjuud Tellija esindajatega, mille
kaigus tapsustati metoodikat, analuusi eesmarke ja oodatavaid tulemusi. Koostati
intervjueeritavate valim ning labi viidi 17 intervjuud linna esindajatega ning kaks intervjuud
parimate praktikate kaardistamiseks nii PPA kui ka RA esindajatega. Samuti viidi labi kaks
juhtrihma kohtumist, kus kohtumistel esitleti vahetulemusi, kinnitati esmased jareldused
ning taiendati t60 kaigus tekkinud télgendusi. Intervjuukavad koostati poolstruktureeritud
kujul, tuginedes dokumendianallilsi ja varasemate kohtumiste tulemustele ning
kooskdlastati Tellijaga. Intervjuud viidi labi nii ndost nadkku kui ka veebikeskkonnas,
arvestades intervjueeritavate eelistusi. Intervjuud salvestati ndusoleku alusel, nende pohjal
koostati kokkuvotted ja vajadusel transkriptsioonid. Kdik andmed anonumiseeriti ning
isikuandmeid toodeldi uksnes isiku néusolekul. Intervjuude sisu analulsiti temaatilise
kodeerimise abil, mille tulemused struktureeriti vastavalt loodava digiarhiivi nduetele ja
Tellija vajadustele. ToO algetapis viidi labi dokumentide sisuanalits, mille raames uuriti
Tallinna linna asutuste asjaajamiskordi, liigitusskeeme, séilitustahtaegade loendeid ja
arhiveerimisega seotud regulatsioone. Seejarel keskenduti tooprotsesside tegeliku
toimimise moistmisele, milleks korraldati to6toad Postipoisi, Teele ja Kaja sUsteemide
kasutajatega.

Andmete pdhjal koostati Ulevaade olemasolevate susteemide arhiveerimisvdéimekusest,
dokumentide metaandmete kasitlusest ja failiformaatidest. Samuti hinnati sUsteemide
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vahelisi liideseid ning tuvastati, millised andmevood on killustatud vo6i dubleerivad. T66
tulemuseks oli ,,as-is” olukorra kirjeldus, mis voimaldas tuua esile protsessikatkestused,
digiteerimise vajaduse ja puudujdagid auditvbimekuses, O&iguste halduses ning
arhiivindusreeglite rakendamises.

Metoodika oluline osa oli ka dokumentide klassifitseerimine ja andmeskoobi maaramine,
kasutades selleks nii tdotubadest saadud infot kui ka Tallinna linna poolt jagatud
arhiividokumentide loetelusid ja liigitusskeeme. Kvalitatiivset teavet taiendati tabelite ja
struktureeritud maatriksitega, sh hinnati digiteerimist vajavate dokumentide mahtu ja
prioriteetsust.

Intervjuud viidi labi alljargnevate linna allasutustega:

e Haridusamet

o KAJAIS tutvustus

e Keskkonna- ja Kommunaalamet (KEKO)

e Linnadigiteenistus (2 intervjuud infoturbe klsimustes)
e Linnaarhiiv

e Linnakantselei

e Linnaplaneerimise amet

e Linnaplaneerimise ameti arhiivi kiilastus

e Linnavaraamet

e Linnavolikogu Kantselei

e Planeeringute registri (TPR) tutvustus

e Postipoiss IS tutvustus

e Sotsiaal- ja Tervishoiuamet

e Strateegiakeskuse geoinfoslsteemide osakond (GIS)
o Teele IS tutvustus

e Transpordiamet
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1.2 Infosisteemi sihtriithmad ja huvipooled

Eelanaluusi koostamise kaigus kaardistati susteemi kasutajate ja huvipoolte vajadused,
ootused ning probleemid Intervjuud viidi labi mitmete Tallinna linna asutuste esindajatega,
sh nii teenuse pakkujate (dokumendihaldurid, arhiveerijad, sisteemiadministraatorid) kui ka
tarbijate (kasutajad, menetlejad, otsustajad) esindajatega. Kogutud sisendi pohjal analuusiti,
kuidas olemasolevad infoslisteemid ei toeta piisavalt osapoolte vajadusi — naiteks puudub
keskne arhiivivormingute haldus, metaandmete valideerimine ja automatiseeritud t606-
voogude loogika, mis tagaks dokumentide korrektse sailitamise ja liilkumise.

Loodava digiarhiivi infoststeemi kasutajad saab jagada kolmeks (joonis 1). Esimesse ruihma
kuuluvad teabe elutsukliga seotud kasutajad nagu teabe loojad/dokumendi algatajad,
menetlejad, arhiveerijad, linnaarhiiv ning stisteemihaldajad. Iga rolli jaoks on maaratletud
funktsioonid ja ligipddsutasand: kasutaja sisestab teabe ja metaandmed, arhiveerija
valideerib sailitustunnused ja kaivitab arhiveerimisprotsessi, slisteem sooritab automaatse
kontrolli ning Linnaarhiiv votab vastu arhiivivormingus faile. Rollide ja diguste haldamise
loogika lahtub labipaistvusest, auditijalgitavusest ning reeglipohisest kontrollmehhanismist,
voimaldades vajadusel ka metaandmete parandamise ja tagasiliukkamise toovooge. Koik
tegevused salvestatakse auditlogisse, voimaldades hilisemat kontrolli ja vastavushindamist.

Teise ja kolmandasse ruhma kuuluvad digiarhiivi kui teenuse kasutajad Tallinna linna
erinevatest alllksusustest ja ametiasutustest ning valised huvigrupid avaliku sektori
asutuste, erasektori organisatsioonide ja kodanike naol. Projekti skoopi kuuluvad seega koik
teabehalduse ja arhiivivaadrtuse maaramisega seotud kasutajarollid ja osapooled, kelle
vajadused on kaardistatud ning anallusitud vastavalt nende rollile ariprotsessis. Analuls
hoélmas nii sisulisi tooulesandeid kui ka oodatavat funktsionaalsust infoslisteemis, luues aluse
rollipdhise juurdepaasuloogika ja teenuseprotsesside arendamiseks loodavas susteemis.

UEETD UL Valised huvigrupid:
—— - avaliku sektori asutused
- erasektori organisatsioonid
Tallinna (ameti)- - kodanikud
asustused

Joonis 1. Digiarhiivi infoststeemi kasutajate sihtruhmad

10
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1.3 Projekti andmeskoop ja toodeldavate andmete tapsustus

Tuginedes Tallinna linna asutuste dokumendivoogudele ja liigitusskeemidele, on tuvastatud
infosUsteemis toodeldavate dokumentide liigid ning maaratud nende otstarbekus ja seotus
loodava digiarhiivi funktsionaalsete nduetega. Projekti andmeskoop maaratleb, millised
andmed kuuluvad digiarhiivi arenduse ulatusse ning milliste osas on vajalik nende
sailitamine, digiteerimine vdi integreerimine susteemide vahel.

Tuvastatud dokumentide tiilibid, mis kuuluvad skoopi:

e vdobrandamis- ja rendilepingud, koos vastuvdtu- ja Uleandmisaktidega

e tellimused, arved ja maksedokumentatsioon

e garantiikirjad ja vastutust kinnitavad dokumendid

e ehitus- ja kasutusload ning nendega seotud kooskélastused

e ruumilist infot sisaldavad dokumendid (nt. geodeetilised plaanid ja teostusjoonised,
katastritoimikud, tehnovorkude teostusjoonised)

e sisenev javaljaminev ametlik kirjavahetus

e komisjonide ja tdogruppide protokollid ja otsused

e linna asutuste asutamise, Umberkorraldamise ja sulgemisega seotud dokumendid

e personaliviarbamise materjalid, sh konkursid ja valikuprotokollid

e toetuste jarahastuse taotlused, maaramisdokumendid ja aruandlus

e koolikohustuse seirearuanded ja laste ndustamistoimikud

e rahvusvahelise koostd0 lepingud ja vastavad aruanded

Nimetatud dokumendid tekivad olemasolevates tooprotsessides ning liiguvad labi
infosusteemide vOi eksisteerivad flusilises arhiivis paberkandjal. Andmete tootlemise
eesmark on tagada nende usaldusvaarne sailitamine arhiivivormingus (nt PDF/A, TIFF), koos
korrektsete ja masinloetavate metaandmetega, mis voimaldavad dokumentide otsimist,
seostamist ja kontekstitdlgendust.

Projekti andmeskoop sisaldab:

e arhiivivdartusega dokumente, mille sailitustahtaeg on pikaajaline voi alaline

e paberkandjal dokumente, mis tuleb digiteerida ja siduda metaandmestikuga

e vdrguketastel ja mujal valjaspool infosusteeme séilitavat teavet

e dokumentide metaandmeid’ (nt dokumendi kuupéev, koostaja, tllp, sailitustahtaeg,
aadressandmed jm)

o tdoOprotsessilogisid ja toimingute jalgi, mis on seotud dokumentide arhiveerimisega

' Sh ka TLPA arhiivi ja teised olemasolevad paberkandjal kartoteegid
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Andmeskoopi ei kuulu:

e ajutised toofailid ja todversioonid, millel puudub diguslik voi arhiivivaartus;

e dokumendid, mis on juba 6plikult ule antud Rahvusarhiivile voi paiknevad teistes
kesksetes riiklikes registrites;

e automaatse andmehdive voog- ja sensorandmed, nt liikluskaamerate pildi- ja
sindmustevood, loT-seadmete logid, radar- vdi meteoroloogia- mé6tmised jms, millel
puudub arhivaalivaartus.

e suUsteemide sisemised tehnilised failid, vahemalufailid ja muu teave, mida ei kasitleta
sailitamiskohustuslike dokumentidena.

Andmeskoop vdib tapsustuda projekti jargnevates etappides, eeskatt digiteerimise
inventuuri ja metaandmete normaliseerimise kaigus. Tapsustamise kaigus on oluline
maarata ka vastutus rollide kaupa, et valtida killustatust ning tagada andmete kooskdla
arhiveerimisnduetega.
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2 Siusteemikasutusvaldkonna ariprotsessid (As-is)

Kaesolev peatukk annab pdhjaliku ja argumenteeritud uUlevaate Tallinna linna pikaajalise voi
alalise sailitustahtajaga dokumentide kasitlemise hetkeseisust ehk as-is olukorrast.
Analuls on kooskdlas tehnilise kirjelduse punktiga 7.4 ning pdhineb intervjuudel,
susteemide Postipoiss, Kaja, Teele tootubades kogutud andmetel ning eelanaluusi kaigus
kogutud dokumentidel (nt asjaajamiskorrad, t6ovooskeemid, liigitusskeemid). Kirjeldatud
protsessid on jaotatud neljaks alapeatlkiks, mis vastavad punktidele 7.4.1 kuni 7.4.4.
Ulevaade véimaldab méista, kuidas praegune olukord méjutab infosiisteemi loomise
vajadusi ja millised protsessid vajavad reformi, dubleerimise vahendamist voi Uhtlustamist.

2.1 Andmete tekkimine ja kasutamine

Tallinna linna asutustes tekivad arhiveerimist vajavad dokumendid peamiselt jargmistes
kontekstides: asjaajamine ja sisekommunikatsioon, teenuste osutamine kodanikule (sh
sotsiaalteenused, haridus, ehitus- ja planeerimismenetlused), lepingud ja kooskdlastused.
Dokumentide loomise protsessid ei ole standardiseeritud — osad dokumendid sunnivad
Outlooki voi Wordi kaudu, osad Postipoisis registreerimise teel, menetluslike dokumentide
puhul kasutatakse erinevaid susteeme, mille tulemusel tekivad dokumendid. Eraldi saab
valja tuua menetluslike dokumentide jaoks loodud Kaja voi Teele slisteeme. Seejuures on
oluline markida, et Kaja ststeem on tehniliselt vananenud ning Tallinna linn enam selle
sUsteemi arendusse ressursse ei suuna ning slsteem jaetakse jark jargult kasutusest
kdrvale. Metaandmete struktuur on varieeruv: naiteks Postipoisis on maaratletud valjad
(registreerimisnumber, osakond, koostaja), ent nende taitmine on kasutaja otsustada.
Teeles toimub dokumendi sidumine menetlusega kasutajaalgatusel, mitte sisteemipdhiselt.
Kajas hallatakse ainult menetluslikku dokumentatsiooni, kuid puudub slisteemne side
registrite ja sailitamisreeglitega. Andmete kasutamine toimub operatiivsetel eesmarkidel,
kuid puudub keskne loogika nende hilisemaks arhiveerimiseks. Metaandmete valideerimist
ei toimu Uheski slisteemis, arhiivivormingute loogika on jaetud kasutaja vastutusele.

Tallinna linna asutustes esinevad dokumentide tekkimise ja kasutamise protsesside puhul
erinevad kihid, mida tuleb arvesse votta uue infosusteemi kavandamisel:

1. Dokumendiliigid ja andmete liikumine: Tallinna linna asutustes tekivad erinevat liiki
dokumendid, nagu sotsiaalteenuse osutamise avaldused ja otsused, lepingud, haridus-
alased dokumendid, ehitus- ja planeerimismenetlused, kooskodlastused, ametlik kirja-
vahetus. Dokumentide liikumine toimub erinevates susteemides, naiteks Postipoisis
ja Teeles, kuid nende vahel puudub Uhtne slsteemne liikumine. See vdib tekitada
andmete dubleerimist - sama dokument voib olla teoreetiliselt registreeritud erinevates
susteemides.
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2. Metaandmete siisteemne maaratlus ja valideerimine: Praegu ei ole Tallinna linnas
sUsteemset metaandmete valideerimist. Erinevad susteemid (Postipoiss, Teele, Kaja)
kasutavad erinevaid metaandmeid, kuid sUsteemide vahel puudub konsistentsus.
Samuti ei ole koigis susteemides maaratletud koiki vajalikke metaandmeid, mis viib
andmete osalise voi taieliku puudumiseni. Naiteks ei ole Postipoisis sisestatud meta-
andmeid alati kontrollitud, mis tekitada andmete hilisema tdiendamise vajaduse.

3. Teabe otstarbekohasus ja vajalikkus infosiisteemi rakendamisel: Linna info-
sUsteemis olevat teavet kasutatakse peamiselt operatiivsetel eesmarkidel ning
puudub keskne loogika, kuidas dokumendid ja muu teave peaks hiljem arhiivi voi
pikaajalisele sailitamisele joudma ning milliseid andmeid ja kuidas tuleb infosusteemi
rakendamiseks teisendada ja taiendavalt tdodelda. See vbib viia teabe kadumiseni voi
arhiivi Uleandmise protsessi mittedigeaegse taiendamiseni.

4. Teabe liikumine ja sidusus teiste infosiisteemidega: Teabe liikumine toimub hetkel
osaliselt manuaalselt ja susteemivaliselt. Erinevad teabehaldusslisteemid ei ole
omavahel integreeritud ega toeta sujuvat andmevahetust. Naiteks Postipoiss ei ole
seotud teiste susteemidega nagu AlS, mis suurendab dubleerimise riski. Samuti ei
toeta olemasolevad slsteemid automaatset teabe liikkumist, sh metaandmete ja
arhiivivaartuse maaramist, mis tagaks andmete terviklikkuse ja jarjepidevuse.

5. Tootlemine ja arhiveerimise protsesside puudused: Teabe t6otlemine ja
arhiveerimine toimub vaid osaliselt stusteemide poolt, jattes osa tooprotsessidest
kasutajate vastutusele. Susteemid ei suuda arhiivivdartusega voOi pikaajaliseks
sailitamiseks moeldud teavet automaatselt tuvastada ega nende arhiveerimise
protsessi automatiseerida.

2.2 Eriolukorrad tooprotsessides

Eriolukorrad esinevad eelkdige jargmistes valdkondades: vale adressaadiga saadetud
dokument, puudulik vdi valesti sisestatud metaandmestik, arhiveerimisele mittekuuluv
dokument jéuab arhiivi voi vastupidi — arhiveerimist vaariv dokument jaab susteemist valja.
Postipoissi puudutavates intervjuudes toodi korduvalt valja, et registreerimisprotsess ei
kontrolli dokumendi arhiivivormingut ega metaandmete taielikkust. Teele puhul mainiti
td0otoas, et dokumentide vahelisi seoseid ei ole vdéimalik struktureeritult esitada (nt puudub
koondnagemus menetlusjuhtumist). Kaja puhul ei ole versioonihaldust ega sisseehitatud
arhiivivaartuse hindamise mehhanismi. Tuvastatud eriolukorrad hélmavad ka katkestatud
toovooge, dubleerivaid dokumente, digitaalse allkirja puudumist, maaramata sailitus-
tahtaegu ja arhiivimootori puudumist. Stisteemid ei reageeri loogiliselt vigadele ega toeta
tagasisidestatud tdiendamisvoogu.
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2.3 Dubleerimise valtimine ja seotud infoslisteemid

Hetkeolukorras toimub dokumentide kasitlemine paralleelselt mitmes susteemis, mis
suurendab dubleerimise ohtu ja muudab arhiveerimise ebaefektiivseks. Peamised
kasutatavad teabehaldussisteemid Postipoiss ja Teele ega ka muud linna infostusteemid ei
ole integreeritud Uhtseks teabe- ja metaandmevooks. Kuna Postipoiss ja Teele ei jaga
metaandmeid automaatselt, peavad kasutajad sisestama sama teavet mitu korda, mis
tekitab sisulisi erinevusi. Samuti on to6toas selgunud, et dokument, mis loodi naiteks Kajas,
ei pruugi kajastuda Postipoisi registris ega omada arhiveerimiseks vajalikke andmeid.
Susteemide kattuv funktsioon (dokumentide liikumine, versioonid, arhiveerimine) tekitab
arusaamatust ja topelttood. Eraldi tdstatati ka kiusimus Postipoissi ja AISi vahelise
edastamise kohta - see toimub kasitsi ja on killustatud.

2.4 Digiteerimist vajava teabe maht, prioriteetsus ja jagamismehhanismid

Tallinna linna teabehalduses esineb jatkuvalt markimisvdarne kogus paberkandjal
dokumente, mida ei ole seni digiteeritud ega sUstematiseeritud arhiivivaartuse jargi.
Digiteerimisvajadus puudutab eeskatt vanemaid saéilitustdhtajaga dokumente, mida
hoitakse asutuste arhiiviruumides vdi toimikupdhiselt kattesaadavatena, kuid mille
kattesaadavus, otsitavus ja jagatavus on piiratud. Samuti eksisteerib vajadus digiteerida
dokumente, mille kohta puuduvad usaldusvadrsed metaandmed infoslsteemides, et
vBimaldada nende integreerimine loodava digiarhiivi lahendusse.

Digiteerimise prioriteetide maaramisel tuleb arvesse votta:

e dokumentide sailitustahtaega ja arhiveerimisvaartust,

e dokumentide kasutusaktiivsust ja jagamissagedust asutuste vahel,

e olemasolevat fuusilist seisukorda ja kaotsimineku riski,

e potentsiaali nende sidumiseks teiste digisisteemide andmevoogudega.

Hinnanguliselt voib digiteerimist vajavate dokumentide kogus ulatuda kimnetesse
tuhandetesse lehtedesse, soltuvalt asutusest ja valdkonnast. Tapse mahu selgitamiseks on
vajalik taiendav inventuur arhiivide kaupa. Tabelis 4 on valja toodud Uldised prioriteedid ja
jagamismehhanismid dokumendiliikide l6ikes.

Digiteerimise protsess peaks olema juhitud tsentraalselt (nt linnaarhiivi voi keskse
digiarhiivimeeskonna poolt), et valtida dubleerimist ja tagada kvaliteet. Koik digiteeritud
dokumendid peavad olema seotud standardiseeritud metaandmetega (EAD/METS) ning
arhiveeritavad digiarhiivi kaudu. Jagamismehhanismideks tuleks kasutada X-tee teenuseid,
failiservereid koos metaandmefailidega ning voimalusel REST API liidestusi olemasolevate
susteemidega.
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Tabel 4. Dokumendiliigid

- Hinnanguline maht Priori- Digiteerimise . .
Dok liik kanal / |

okumendilii (tk/aastas) teetsus meetod Jagamiskanal / liides
Lepingud ja lepingu- Skaneerimine + Postipoiss >
lisad (paberkandjal) ~3000 Korge metaandmete digiarhiiv

lisamine

Ajaloolised Eriskaneerimine Failiserver +
ruumiplaneeringu ~1500 Korge (A1/A0) metaandmete XML-
dokumendid liides
Avaldused ja Jooksvalt koos Teele < digiarhiiv
sotsiaalteenuste ~2000 Keskmine menetlusega
toimikud
Vollkogu']a valitsuse ~300 Madal K.arTlpaa.nla.apohlne Ka.Ja/arhuv.lfalllde
otsuste lisad digiteerimine migreerimine
Notariaalsed Eraldiseisev PDF/A + manuaalne
dokumendid ~1000 Madal skaneerimisprojekt  metaandmete lisamine

(paberkandjal)

Dokumendiliikide inventuuri ja tapsustatud mahu hindamise vajadus tuleb markida projekti
jatkutegevuste kavasse. Samuti tuleb defineerida formaalsed vastutusrollid, kes otsustavad
dokumentide prioriseerimise ja kontrollivad digiteerimise kvaliteeti ning vastavust arhiivi-
nouetele.

2.5 Vajalikud muudatused

Anallusi tulemusena ilmnes vajadus tooprotsesside standardiseerimiseks ja infosusteemide
vahelise integratsiooni saavutamiseks. To-be lahenduses tuleb infosusteemil toetada
jargmisi muutusi (vt ka tabel 5):

e Metaandmete automaatne valideerimine ja struktuuride reeglipdhine taitmine

e OCR-analluus skaneeritud dokumentidele ja metaandmete eeltaide

e Arhiivivaartuse maaramine stisteemse tédvoona, mitte kasitsi

e Failiformaatide (PDF/A, TIFF) tehniline kontroll ja konverteerimisvoimalus

e Arhiveerimisreeglite sidumine todvoogudega ja otsuse logimine

e Liidestus AlSi, Linnaarhiiviga ja X-teega —andmete masinloetav eksport

e Auditlogi olemasolu, mis voimaldab hilisemat jarelkontrolli ja vigu analtilsida

e Rollipbhine diguste haldus ja sisseehitatud tdovoog vigade parandamiseks

Uue slsteemi juurutamisel tuleb l6petada dokumentide paralleelne kasitsemine mitmes
infostUsteemis ning tagada keskne loogika kogu dokumendi elutsukli ulatuses.
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Tabel 5. Vajalikud muudatused

Teema As-is To-be

Dokumendi Dokumendid tekivad Outlookis, Wordis, Uhtne loomekanal Idbi infostisteemi;

loomine Postipoisis, Teeles, Kajas. Loomekanalid dokumendiloome seotud téovoogudega.
pole Uhtlustatud.

Dokumendi Registreerimine toimub Postipoisis voi Automatiseeritud ja standardiseeritud

registreerimine

Metaandmete
taitmine

Arhiivivaartuse
hindamine

Arhiivimoodul ja
sailitamine

Liidestused

Eriolukordade
kasitlemine

Topelttood ja
dubleerimine

Audit ja jalgitavus

Rollide ja

muudes slisteemides, standardid varieeru-
vad, mdnel juhul topeltregistreerimine.

Metaandmete struktuur on varieeruyv,
valideerimine puudub, tditmine so6ltub
kasutajast.

Arhiivivdartust hinnatakse manuaalselt,
siisteemset hindamisprotsessi ei ole.

Erinevates slisteemides puudub

arhiveerimismootor vGi on see manuaalne;

AlSiga liidestus puudub.

Postipoiss, Teele jt ei ole omavahel
liildestatud; puudub andmete automaatne
liilkumine.

Vale adressaat, puudulikud metaandmed,
katkestatud t66vood, vigade kasitlemine
siisteemides puudulik.

Dokumente registreeritakse mitmes

slisteemis, andmeid sisestatakse korduvalt,

tekib segadus.

Auditlogi puudub vai ei ole usaldusvaarne,
jalgitavus on piiratud.

Rollijaotus varieerub, puudub

toovoogude selgus  standardiseeritud menetlusvoog vigade ja

paranduste jaoks.

registreerimine, tiks kord
siisteemipdhiselt.

Metaandmete valideerimine,
kohustuslikud valjad ja reeglipdhine
taitmine.

Hindamine toimub siisteemi tasandil
reeglipdhiselt; arhiivivaartus maaratakse
automaatselt.

Arhiivivormingute kontroll,
failikonverteerimine (nt PDF/A), seotus
AlSiga.

Liidestus Postipoisi, Teele ja AlSiga;
andmed liiguvad automaatselt
té6voogude alusel.

Susteemid suudavad tuvastada vigase
sisendi, vdimaldavad parandusi ja
tagasisidestamist.

Topelttood valditakse siisteemse
lildestuse ja metaandmete jagamise
kaudu.

Auditlogi salvestab koik toimingud,
vOimaldab vea jalgimist ja taastamist.

Selge rollijaotus: algataja, menetleja,
arhiveerija; sisseehitatud
parandustddvood.
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2.6 Digiteerimiseks vajalike seadmete kirjeldused ja tehnilised nouded

Arvestades, et Tallinna linna arhiivides paikneb markimisvaarses mahus paberkandjal

arhiivivaartuslikke dokumente (sh planeeringud, eskiisid, kooskélastused jm), mille kiire

taielik digiteerimine pole realistlik, on oluline luua realistlik ja skaleeritav digiteerimistaristu.
See peab toetama nii tooprotsesside jarkjargulist automatiseerimist kui ka tagama
digikujutiste ja metaandmete kvaliteedinbuetele vastavuse.

Digiteerimisseadmed, nende omadused, tarkvaralised néuded ja tooprotsessid

Tallinna vajaduste katmiseks soovitatakse kasutada jargmisi digiteerimisseadmete ja

tarkvaralahenduste tutibid on naidatud tabelis 6.

Tabel 6. Digiteerimisseadmete tuubid ja nendele esitatavad tehnilised nduded

Digiteerimis-
seadmete tlilip

Eesmark

Tehnilised nouded

Suureformaadilised
tasaskannerid
(Large format
flatbed scanners)

kartongalustel voi papi
peal olevad dokumendid
(plakatid, pabertahvlid,
eskiisid) lainelise voi
paksema paberi skanee-
rimine vanad vdi haprad
dokumendid, mida ei
ole voimalik saata labi
soOoturi

Suureformaadilised

tehniliste jooniste,

e Skaneerimisala: vahemalt A0 (841x1189 mm)

¢ Optiline resolutsioon: 2600 dpi

* Tooreziimid: must-valge, halltoon, 24-bit varviline

e Failivormingud: TIFF, PDF/A, JPEG2000

e Liidesed: USB 3.0, Ethernet, TWAIN-tugi

e Vastavus: ISO 19005-1 (PDF/A), ISO 12647 (varvihaldus)

¢ Soovitav: OCR-tugi, automaatne pildiparandus, taustatootlus

skannerid (A4/A3)

dokumentide
skaneerimine (nt
kirjavahetus,
protokollid, taotlused).

skdnnerid planeeringute,
(A2/A1/A0) ehitusprojektide ja
kaartide skaneerimine
Tavalised Tekstipdhine dokument | « Skaneerimisala: A3

e Labivuse tugi: automaatne dokumendisdotur (ADF) 50+ lehele
* Duplex-voimekus

e OCR-tarkvara kaasas (nt ABBYY FineReader)

e Failivormingud: PDF/A, TIFF, JPEG

Floppy-diskide
lugemisseadmed
(3.5", 5.25")

Floppy diskide peal
olevate andmete
lugemine, digiteerimine
ja sailitamine
tdnapaevastes
andmeformaatides

3.5-tollised flopid (1.44 MB)

¢ USB floppy drives — saadaval endiselt uuena (nt Verbatim,
Teac), Uhildub enamike OS-idega.

¢ Failististeem: tavaliselt FAT12, loetav Windows/Linux/Mac abil.

5.25-tollised flopid (360 KB v6i 1.2 MB)

¢ Vaja on sisemist floppy kontrollerit (ISA-kaart voi spetsiaal-
selt konfigureeritud PC) voi sobivaid adaptereid (KryoFlux voi
Greaseweazle), mis loovad tapsed bititasemel kujutised (nt
.img/.dsk) ja toetavad vanu formaate.

CD, DVD, BD
(optilised kettad)

Optilistel ketastel oleva-
te andmete lugemine,
digiteerimine ja sailita-
mine tanapaevastes
andmeformaatides

Standardne CD/DVD-ROM USB-draiv (nt LG, ASUS, Pioneer)
loeb enamiku CD-R, CD-RW, DVD+R/RW plaate.

Kui plaadid on vananenud formaadis (nt HFS, ISO9660, UDF,
UDF Bridge), vbib vaja minna sobivat tarkvara (IsoBuster, CD
Roller, ddrescue (Linux), CDRWINT).
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Tarkvara ja taristu tugi

Tarkvara peab véimaldama:

e OCR kasutamist, et skaneeritud dokumendid oleksid taistekstiotsitavad. OCR peab
toetama vahemalt eesti keelt ja tuvastama nii trikitud kui ka masinakirjas teksti

e otse sidumist digiarhiivisisteemi voi metaandmebaasiga;

e manuaalsetja poolautomaatset metaandmete lisamist (nt dokumendi tutp, kuupaev,
autor, séilitustahtaeg);

o digiteeritud faili eksportimist standardvormingutesse (PDF/A, TIFF-G4, JPEG2000).

e dokumenditddtluse eel- ja jarelprotsesse — nt kontrastsuse reguleerimine, pddramine,
karpimine;

o failide automaatset nimeandmist ja struktureerimist kooskédlas teabehalduse
reeglitega;

e metaandmete ekspordi vastavalt Dublin Core, EAD voi METS formaadile.

Sisseseade paigutus ja tooprotsessi korraldus

e Digiteerimisuksused tuleks rajada esmalt sinna, kus on kdige suurem tédmaht voi
prioriteetsed sailikud (nt TLPA, Linnaarhiiv).

e Tookohad peavad olemavarustatud ka sobiva sisekliimaga (niiskuse ja valguse kaitse).

e Dokumentide sailitamist ja ettevalmistust (nt puhastus, sorteerimine) tuleb teostada
vastavalt arhiivistandarditele.
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3 Kavandatava digiarhiivi IS llesehitus

Kaesolev peatukk kirjeldab kavandatava Tallinna linna digiarhiivi infosusteemi
kontseptuaalset ja tehnilist Glesehitust. Digiarhiiv on kavandatud kui hajusaid andmeallikaid
uhendav, standardipdhine ning arhiveerimis- ja kasutatavusnduetele vastav infoslsteem,
mille eesmark on tagada pikaajaline ja usaldusvaarne sailitamine ning tdendusvaartuslike
dokumentide taaskasutusvdéime. Slsteem peab suutma koondada metaandmeid ja
dokumente mitmest allikast — sealhulgas failiserverid, Postipoiss, TPR ja paberkandjal
arhiivimaterjalid — pakkudes seejuures skaleeruvat ja laiendatavat arhitektuuri. Peatikk toob
valja susteemi olulisemad komponendid, tehnoloogilised liidesed, metaandmete kasitluse
ning arhitektuurilised valikud, mis loovad eeldused liidendotsinguks, standardiseeritud
andmemudelite kasutamiseks ja andmete jarjepidevaks llekandeks Rahvusarhiivi AlS-i.

3.1 Kavandatava siisteemi seosed teiste infoslisteemidega

Liidestusvajaduste ja andmevahetuse analiiis

Tallinna digiarhiivi infosiUsteem peab olema integreeritud mitmete Tallinna linna ja riigi
infosUsteemidega (tabel 7), et tagada dokumentide korrektne haldamine, liikkumine ja
pikaajaline sailitamine vastavalt kehtivatele andmehalduse- ja t6dvoonduetele. Anallls
hélmab funktsionaalseid ndudeid, tehnilisi liidestusvéimalusi ja turvandudeid jargmiste
sUsteemidega: AlS, Postipoiss, TEELE, Ehitisregister (EHR) ja X-tee.

Eesmargid:

Dokumentide automaatne ja manuaalne registreerimine ja arhiveerimine
Metaandmete automaatne valideerimine ja tdiendamine

Turvaline ja jalgitav andmevahetus teiste slisteemidega

Turvaline kasutaja autentimine TARA (ID-kaart, Mobiil-ID, Smart-ID) kaudu.

Projektimeeskond pakub valja Tallinna digiarhiivi autentimislahenduseks TARA teenuse
kasutuselevdttu, kuna see vastab tdies mahus tehnilises kirjelduses ja eelanallusis
satestatud turva- ja kasutatavusnouetele. TARA toetab kodiki Eestis laialt kasutatavaid
autentimisviise — ID-kaarti, Mobiil-ID ja Smart-ID — ning véimaldab usaldusvaarset kasutaja
tuvastamist nii linnavalitsuse tootajate kui ka kodanike jaoks. Slisteem ei vaja esimeses
etapis Uhekordse sisselogimise (SSO) voimekust, mistottu ei ole GovSSO lahenduse
keerukus ja integreerimistasand esialgu pdhjendatud.

TARA sobib digiarhiivi esmaseks autentimislahenduseks ka seetdttu, et see keskendub
ainult autentimisele, mitte kasutajaseansside haldamisele Ule erinevate teenuste.
Arvestades, et digiarhiiv on iseseisev teenus ja esmane eesmark on tagada turvaline ligipaas
dokumentidele - nii sisekasutajale kui ka kodanikule — on TARA lihtsamini rakendatav,
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turvaline ja kooskodlas kehtiva eIDAS maaruse ning RIA suunistega. Edaspidi, kui digiarhiiv
integreeritakse osana Tallinna linna Uhtsest teenusportaalist, saab vajadusel hinnata
Uleminekut GovSSO

lahendusele, mis voimaldaks SSO funktsionaalsust erinevate

infostisteemide vahel.

Tabel 7. Susteemide andmevahetuse ja liidestusvajadused

Siisteem

AlS

Postipoiss

TEELE

Ehitisregister

(EHR)

X-tee

Funktsionaalne
vajadus
Dokumentide
automaatne ja kasitsi
arhiveerimine; meta-
andmete edastus.
Dokumentide
elektrooniline
saatmine ja vastuvott.

Uleriigiline

dokumendivahetus (nt

riigiasutustega).

Ehitiste ja
dokumentide seotus
arhiveerimisel (nt
kasutusload).
Andmevahetus
turvalise
andmesdnumite
vahetuse platvormi
kaudu.

Tehniline
liidestusvéimalus
AP|/X-tee teenus;
failide
Uleslaadimise tugi.

API liidestus
Postipoissiga
(SOAP/REST).

X-tee teenused,
SOAP-pGhine
liidestus.

X-tee teenus; REST
API.

X-tee teenuste
kasutamine
standardiseeritud
andme-
struktuuridega.

Turvanouded

TARA autentimine;
TLS-kriipteering.

TARA autentimine;
sdnumite jalgitav
logimine.

TARA autentimine;
andmete
allkirjastamine ja
logimine.

TARA autentimine;

paringute logimine.

TARA autentimine;
logimine ja
auditeerimine.

Riskid ja kitsaskohad

Manuaalne skanee-
ringu kvaliteet;
metaandmete
mittetdielikkus.
Suurte failide
edastamisel aeglus;
versioonihaldus-
probleemid.
Asutuste erinev tugi
TEELE-le;
sdnumivormingute
varieeruvus.
Paringu- ja
vastustsiiklite aeglus;
piiratud
metaandmevili.
Riigi ja linna X-tee
keskuste vahelised
viivitused.

Tallinna digiarhiivi liidestusvajaduste ja andmevahetuse anallitisi koostamisel lahtuti nii
tehnilises kirjelduses valja toodud nduetest (Lepingu lisa 1) ja Riigi Infosisteemi Ameti (RIA)
kehtivatest standarditest autentimise ja andmevahetuse korraldamiseks. Lisaks vdeti
arvesse tellijapoolseid tapsustusi, mille kaigus tapsustati, et
andmevahetusele tuleb arvestada ka véimalusega dokumente manuaalselt Ules laadida
ning lisati konkreetsed liidestatavad susteemid nagu TEELE ja Ehitisregister.

lisaks automaatsele

Tabeli koostamisel lahtuti p6himottest, et iga susteemi kohta maaratletakse selgelt:

e Funktsionaalne vajadus, s.t millist probleemi v6i eesmarki konkreetne liidestus
lahendab (nt dokumentide arhiveerimine, dokumendivahetus, metaandmete
rikastamine).

¢ Tehniline liidestusvdimalus, mis kirjeldab, milliste tehnoloogiliste protokollide vdi
teenuste kaudu liidestus oleks voimalik ja realistlik (nt X-tee teenused, API-p6hine
Uhendus, SOAP vdi REST protokollid).
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e Turvanouded, arvestades tehnilises kirjelduses toodud tingimust, et kdik ligipaasud
ja andmevahetused peavad olema krUpteeritud ning kasutama turvalist autentimist
(TARA lahendus ID-kaardi, Mobiil-ID ja Smart-ID p&hjal).

¢ Riskid ja kitsaskohad, mille all hinnati voimalikke tehnilisi vdi organisatsioonilisi
piiranguid, naiteks andmete viivitused, failide suuruspiirangud, metaandmete
kvaliteedi probleemid vdi erinevused sUsteemide tugi- ja integratsioonivbimekuses.

Liidestustabel ei kasitle ainult automaatset andmevahetust, vaid arvestab ka manuaalse
dokumenditootluse vajadusega, naiteks juhul, kui dokumente tuleb slisteemi ules laadida
skaneeritud failidena. See tagab, et digiarhiivi infoslisteem toetab nii elektroonilist kui ka
manuaalset dokumentide haldamise toovoogu, sdilitades samas turvalisuse ja
auditeeritavuse.

Kokkuvottes loodi liidestusvajaduste tabel eesmargiga anda susteemne ja praktiline
ulevaade, mis tugineb tellija nduetele, kehtivatele riiklikele standarditele ja realistlikele
tehnilistele voimalustele. Tabeli pohjal on voimalik jargmistes etappides edasi liikuda
konkreetsete tehniliste spetsifikatsioonide ja lildestusdokumentatsiooni koostamisele.

Asendatavad slisteemid

Uue Tallinna linna digiarhiivi loomine eeldab olemasolevate susteemide rollide
Umbermotestamist ning osaliselt nende funktsioonide tletoomist uude, standardipdhisesse
ja pikaajalise sailitamisele suunatud arhitektuuri. See ei tdhenda tingimata kdigi sisteemide
taielikku tehnilist valjavahetamist, vaid eelkdige nende funktsionaalsuste asendamist
digiarhiivile sobivas vormis, eelkdige metaandmete halduse, arhiveerimise,
otsinguvdimekuse ja séilitusteenuse osas.

3.2 Andmemudeli pdhistruktuur uus infoslisteemis

Digiarhiivi infosuisteemi arendamisel on oluline maéaratleda Uhtne andmemudel ja
metaandmete struktuur, et tagada dokumentide korrektne sailitamine, leidmine,
usaldusvaarsus ja juriidiline kehtivus vastavalt Tallinna linna asutuste Uhtsele
asjaajamiskorrale, arhiiviseadusele ja Rahvusarhiivi nduetele. Andmemudel véimaldab
infosUsteemil hallata dokumente sUsteemselt ja sidusalt, samas kui metaandmed tagavad
dokumentide konteksti ja seoste sailimise labi kogu nende elutsukli.

T66 koostamisel on lahtutud jargmistest dokumentidest ja normidest:

Tallinna linna asutuste Uhtne asjaajamiskord (kaskkiri nr T-4-1/21/14);

Tallinna Linnaarhiivi asjaajamiskord (kaskkiri nr T-18-1/21/13);

Arhiiviseadus ja Arhiivieeskiri;

Vabariigi Valitsuse méaarus nr 88 "Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused";
Rahvusvaheline standard ISO 15489 (dokumendihaldus);

Rahvusarhiivi soovitused ja parimad praktikad.
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Andmemudel maaratleb, milliseid andmeid susteemis hallatakse ja kuidas need on

omavahel seotud. Hea andmemudel muudab digiarhiivi tookindlamaks ja lihtsamini

kasutatavaks. Digiarhiivi kontekstis on see vajalik, et:

tagada andmete Uhtne struktuur erinevatest allikatest tulevate dokumentide jaoks;
vbimaldada andmete pikaajalist sailitamist ja kattesaadavust;

toetada automaatset tootlust (otsing, filtreerimine, arhiveerimine);

lihtsustada andmevahetust teiste slisteemidega (nt AlS, Rahvusarhiiv).

Metaandmed on andmeid kirjeldavad andmed - info selle kohta, mis dokument on, kuidas ja
millal see tekkis, kes on autor, milline on selle sailitustahtaeg jne. Metaandmete olemasolu

on vajalik:

dokumentide leidmiseks ja eristamiseks;

séilitustdhtaegade ja juurdepaasupiirangute haldamiseks;
digiarhiivi usaldusvaarsuse ja digusliku kehtivuse tagamiseks;
vbimaldamaks dokumentide automatiseeritud arhiveerimist ja havitamist.

Andmemudeli pdhistruktuur koosneb objektidest, nende omavahelistest seosetest, objekte

kirjeldavatest metaandmetest ning kohustuslikest tehnilistest parameetritest.

Objektid:

Dokument

Fail

Sarjauksus (nt projekt, objekt, tegevus)
Geograafiline Uhik (aadress, koordinaadid)
Kasutaja (autor, haldaja)
Arhiveerimistoiming

Seosed:

Uks Dokument kuulub (ihte Sarjaiiksusesse
Fail on seotud Dokumentiga

Dokument on seotud Geograafilise Uhikuga
Kasutaja loob / haldab Dokumenti
Dokument labib Arhiveerimistoimingu
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Tabelites 8 ja 9 on toodud ulevaade Tallinna linna infosUsteemide kasutatavatest
metaandmevaljadest ja erinevat tuupi dokumentide séilitustahtaegadest.

Tabel 8. Metaandmevaljad

Metaandmevali Kirjeldus Andmetiiip = Kohustuslik Naide

Dokumenti ID Unikaalne identifikaator String Jah DOC-2025-001

Pealkiri Dokumendi nimetus String Jah "Ehitusloa taotlus"

Loomise kuupdev Dokumendi loomise aeg Kuupédev Jah 15.04.2025

Autor / koostaja Isik v6i ametkond String Jah Tallinna
Linnaplaneerimise Amet

Kirjeldus Lihike sisu kirjeldus Tekst Jah Tartu mnt 87 hoone
rekonstrueerimisprojekt

Seotud projekt / objekt Seotud projekt vdi tegevus String Jah "Tartu mnt 87"

Asukoht Aadress vdi koordinaadid String Jah "Tartu mnt 87, Tallinn"

Faili ID Faili unikaalne ID String Jah FILE-2025-001

Failiformaat Faili formaat Valikuline Jah TIFF, PDF/A

Faili suurus Faili suurus baitides Number Jah 2048576

Sdilitustahtaeg Sailitamise aeg Arv + Ghik Jah 10 aastat

Juurdepéisupiirang Ligipadsutaseme maaratus Valikuline Jah Avalik, Piiratud,
Asutusesisene

Arhiveerimise staatus  Kas dokument on arhiveeritud Jah/ei Jah Jah

Viimane Viimane muudatus Kuupdev Jah 20.04.2025

muutmiskuupaev

Allkirjad Digitaalsete allkirjade olek Boolean Soovituslik  True

Tabel 9. Sailitustahtajad

Dokumenditiiiip Sdilitustahtaeg Markused

Ehitusload ja kasutusload Alaline Seotud ruumiandmetega, vaga oluline pikaajaliseks sailitamiseks
Projektdokumentatsioon Alaline Peab olema kéttesaadav ka 30+ aasta parast

Pohitegevuse kaskkirjad Alaline Olulised linna diguslikud alusdokumendid
Teenindajakaardi avaldused 70 aastat Isikuandmetega seotud, sailitamine vastavalt digusaktidele
Toolepingud 10 aastat Vastavalt toolepingu seadusele ja arhiveerimisreeglitele
Personalitoimikud Alaline Plsivaartusega isikutoimikud

Linnaplaneeringud ja Alaline Oluline linna arengu seisukohalt

detailplaneeringud

Liiklusmaérkide ja teede Alaline Oluline linnaruumi muutuste jilgimiseks
dokumentatsioon

Sisekorralduslikud teated ja 5 aastat Operatiivne teave, pikaajaliselt ei ole vajalik

otsused

Arengukavad ja strateegiad | Alaline Linna arengudokument, ajalooline vaartus
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Failiformaadid ja tehnilised nouded

¢ Dokumendifailid:
o Skaneeritud failid: TIFF (Uncompressed, 300 DPI)
o Tekstidokumendid: PDF/A
o Andmesolmed: XML voi JSON
¢ Failide nimetamiskonventsioon:
o Aasta_Sari_DokID_Failityyp
o Nt:2025_1-2-3_DOCO001_TIFF

Turvameetmed

Turvameetmete rakendamine andmemudelis ja metaandmete haldamisel on vajalik, et
tagada digiarhiivi infosusteemi kaudu tdoodeldava teabe turvalisus, usaldusvaarsus ja
vastavus isikuandmete kaitse ja infoturbe néuetele (sh GDPR). Olulisemad turvameetmed:

e Ligipdasude haldamine rollide ja diguste pdhjal

o Krupteeritud Uhendused (HTTPS, VPN)

e Autentimine (ID-kaart, Smart-I1D, Mobiil-ID)

e Logimine ja auditiraamat

e Juurdepaasupiirangute tdpne haldamine (avalik/privaatne)

e Regulaarne varundamine

e GDPRjaisikuandmete kaitse nduete taitmine

3.3 Komponentmudel

Tallinna linna loodava digiarhiivi infosusteemi llesehitus pohineb modulaarsel arhitektuuril,
mis toetab hajusalt paikneva teabe kattesaadavust, metaandmete haldust ja jarkjargulist
digiteerimist. Komponentmudel mé&aratleb susteemi peamised funktsionaalsed osad,
nende omavahelised seosed ja rolli arhiivi elutsukli halduses.

Liidendotsing

Liidendotsingumootor (federated search engine) vdimaldab esitada otsinguparinguid
mitmesse erinevasse susteemi korraga, ilma et andmed oleks eelnevalt koondatud uhte
andmebaasi. See on keskne komponent, mis tagab kasutajakeskse ligipdasu teabele
kdikidest liidestatud infoslisteemidest, sh aldusslisteem Postipoiss, todvoohaldur Teele,
Tallinna Planeeringute Register (TPR), failiserverid ja muud lokaalsed andmehoidlad.

Otsingumootor tdotab adapteripdhiselt ning suudab:
e suunata paringu kodigisse liidestatud slisteemidesse paralleelselt;
e esitadatulemused kasutajale Uhtses, normaliseeritud vaates;
e toetada otsingut metaandmete (aadress, aeg, liik) ja dokumendi sisu (OCR) alusel.

Liidendotsing sailitab allikasisteemide autonoomsuse, kuid vdimaldab neis hoitavate
dokumentide tdhusat leidmist ja kasutamist.
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Adapterid ja liidestuste haldus

Selleks, et liidendotsingumootor saaks suhelda erinevate infoslUsteemidega, on vaja
spetsiaalseid tarkvarakomponente ehk adaptereid. Iga adapter tdlgib keskse slsteemi
paringu vastava sihtsusteemi keelde ning teisendab saadud tulemused Uhtsesse
metaandmeformaati.

Adapterid vastutavad ka:

e kasutaja autentimise ja autoriseerimise vahendamise eest;
e ligipdasude logimise ja jalgitavuse (andmejalgimise) eest;
e metaandmete vastavuse tagamise eest standarditele (EAD, METS, Dublin Core).

Adapterite kaudu tagatakse tehniline Uhilduvus, ligipaasu kontroll ja metaandmete kvaliteet
liidestatud susteemide vahel.

Metaandmebaas ja kataloogide haldus

Metaandmebaas on vajalik dokumentide, eriti paberkandjal sailikute, kirjelduste
haldamiseks. Kuna dokumentide taielik digiteerimine ei ole realistlik lihikeses perspektiivis,
tuleb esmalt luua kataloog, kuhu kantakse metaandmed arhiivides fuusiliselt sailitatavate
dokumentide kohta.

Metaandmebaas voimaldab:

e hallata paberdokumentide olemasolu ja asukoha teavet;

e siduda metaandmed seotud objektide, menetluste, hoonete ja kuupaevadega;

e esitada andmed liidendotsingumootorile, vbimaldades kasutajal leida ka ainult
fuusiliselt sailitatavaid dokumente.

Kataloog on uleminekuvorm, mis véimaldab paberdokumentide sustemaatilist otsingut ja
jarkjargulist lisamist digiarhiivi.
Digiteerimisliides OCR-toega
Digiteerimisliides on vajalik dokumentide skaneerimiseks ja metaandmetega sidumiseks.

See komponent peab toetama OCR-tehnoloogiat (Optical Character Recognition), et
voimaldada taistekstiotsing ka skaneeritud dokumentides.

Digiteerimisliides véimaldab:

o lisada dokumente arhiivi labi tdovoogude, markides digiteerimise staatuse;
e tuvastada dokumentides olev tekst (eesti ja vene keeles);
o siduda failid olemasolevate kataloogikirjetega ja tdiendada neid metaandmetega.

Tarkvara peab toetama TIFF ja PDF formaate ning olema voéimeline td6tama olemasolevate
skannerite ja td6jaamadega.
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Kasutajaliides ja paringuhaldus

Kasutajaliides kujundatakse erinevate sihtrihmade (l6ppkasutajad, arhiivitootajad,
ametnikud) vajadusi silmas pidades. Selle kaudu esitatakse otsingutulemused, hallatakse
paringuid ja esitatakse dokumentide kohta lisateavet.

Liides peab véimaldama:

e filtreerimist ja otsingut erinevate tunnuste alusel (asutus, aeg, aadress);
e ligipdasu nii digitaalsele dokumendile kui ka metaandmelisele kirjele;
e teavituste ja taotluste haldust (nt paberdokumendi tellimine arhiivist).

Kasutajaliidese kujundus peab tagama ligipaasetavuse ja kasutusmugavuse.

Arhiivihaldus ja séilituskava tugi

Viimane, kuid mitte vdhem oluline komponent on seotud dokumentide séilitamise ja
uleandmise korraldusega. Digiarhiiv peab Uhilduvalt td6tama Tallinna linna sailituskava ja
Rahvusarhiivi AlS-sUisteemiga, et tagada dokumentide jatkusuutlik sailitamine.

See komponent toetab:

e dokumentide elutsukli haldust (sailitustahtaeg, havitustahtaeg);
e metaandmete struktuuride sobivust tleandmiseks AlS-i;
e digitaalsete failide vormingute kontrolli (failide avanevus, tulevikukasutatavus).

Jatkusuutlik sailitamine tahendab ka meetmeid, mis tagavad, et digitaalsed andmed jaavad
tulevikus loetavaks ja kasutatavaks isegi tehnoloogilise arengu muutudes.

3.4 Funktsionaalsed ndouded to-be protsesside tapsustamiseks

Funktsionaalsed nduded maaravad, mida sisteem peab tegema ja kuidas t66tama, et taita
kasutaja vajadusi ja organisatsiooni eesmarke. Need nduded kirjeldavad susteemi pdhi-
funktsioone ja tegevusi, mis tuleb taita, et tagada susteemi t66tlus vastavalt maaratud
toovoogudele. Naiteks, kui dokument saabub susteemi, siis funktsionaalne ndue on, et
sUsteem peab suutma tuvastada dokumendi tlitibi, mdarama automaatselt metaandmed ja
vajadusel tegema terviklikkuse kontrolli, et tagada dokumentide tapsus ja terviklikkus.

Funktsionaalsetes nduetes méaaratakse ka, kuidas toimub dokumentide arhiivivaartuse
maaramine ja kuidas susteem suunab dokumendid Linnaarhiivile vdi sailitamiseks
asutuses. Need nouded aitavad maaratleda, milliseid protsesside samme tuleb taita (nt
andmete tootlemine, liidestus teiste siisteemidega, automaatne arhiivivaartuse hindamine).
Kokkuvottes on funktsionaalsed nduded susteemi t60 loogika maaratlus, mis tagab, et kdik
vajalikud Ulesanded on susteemis digesti taidetud ja automatiseeritud.

Funktsionaalsed néuded on toodud valja vastavalt Tehnilise kirjelduse punktidele 7.8.1-7.8.5.
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Kasutajate vajadused, rollid, regulatiivsed piirangud ja riskide maandamine

Kasutajarollid tuletati intervjuude ja ariprotsesside kaardistamise kaudu. Iga rolli juurde on
kirjeldatud vastavad vajadused ning funktsionaalsused, mida infosUsteem peab toetama:

1. Dokumendi looja (nt ametnik, teenuse osutaja):

o Oigused: Dokumendi loomine ja siisteemi sisestamine.

e Oiguste haldamine: Rollil on juurdepaés vaid nendele dokumentidele, mida ta
ise loob voi millega on seotud. Vaga oluline on tagada, et dokumendi loomise ja
redigeerimise digused oleksid seotud ametigruppide Ulesannete ja juurde-
paasuga susteemis.

2. Menetleja (nt arhiivihaldur, menetlusjuht):
o Oigused: Dokumentide haldamine, tdiendamine, muudatused ja metaandmete
taiendamine.
o Oiguste haldamine: Kasutajal on ligipaas kéikidele dokumentidele, mis on
seotud tema ulesannetega ja menetlusega. Samuti peab olema vdimalus
menetluse lopetamiseks vajalikud muudatused dokumentides teha.

3. Arhiveerija (nt arhiivihaldur, arhiveerimise spetsialist):
o Oigused: Dokumentide arhiveerimine ja arhiveerimisprotsesside kaivitamine.
e Oiguste haldamine: Arhiveerijal peaks olema ligipdas ainult neile
dokumentidele, millele on maaratud arhiivivdartus ja millel on vajalikud
metaandmed ja autentimine.

4. Kasutaja/Administraator (susteemihaldur):
o Oigused: Siisteemi seadistamine ja kasutajate diguste madramine, siisteemi
haldamine.
¢ Oiguste haldamine: Administratoorsed digused, mis annavad véimaluse lisada,
muuta voi kustutada kasutajaid ja maarata digused vastavalt organisatsiooni
vajadustele.

5. Auditeerija (nt siseaudit, jarelevalve):
o OQigused: Koéikide siisteemis toimuvate tegevuste jalgimine ja auditlogide
vaatamine.
¢ Oiguste haldamine: Auditeerijal on ligipdas kéikidele logidele, kuid ta ei tohi
dokumente muuta. Kéik auditlogis salvestatud toimingud tuleb seostada vastava
kasutaja tegevusega, et tagada slUsteemi labipaistvus ja usaldusvaarsus.

Regulatiivsed piirangud: andmekaitse piirangud isikuandmete té6tlemisel (IKUM, linna
andmekaitsetingimused) ning arhiveerimisnduded (arhiiviseadus, arhiivivormingud).

Valja toodud kasutajate rollid ei ole l&6plikud ning kaaluda tuleb ka véimalust luua lahendus,
mis vbOimaldaks susteemi administraatoritel rolle ise luua ning konkreetsete
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rollide/kasutajate Oigusi kas lisada, ara votta voi muuta. Erinevatel asutustel ja kasutajatel
ontulenevalt diguslikest regulatsioonidest erinevad digused, mis tahendab, et kdik stisteemi
sisekasutajad ei peaks ndgema ule susteemi kdiki andmeid, sh. eriliigilisi andmeid.

Riskid ja maandamine:

e Dokumentide kadumine > automaatne logimine ja dokumentide terviklikkuse kontroll.
o Valele kasutajale ligipaas - rollipdhine ligipaasukontroll ja logimine.

Eriolukordade tugi

InfosUsteem peab toetama jargmisi eriolukordi:

e Metaandmete puudulikkus: dokumentide salvestamine mustandina, vajadusel
tagastamine taiendamiseks.

o Digiallkirja puudumine: hoiatus kasutajale ja allkirjastamise kohustuse logimine.

e Failitiitibi mittevastavus: fail konverteeritakse automaatselt PDF/A vdi TIFF-
vormingusse.

e Vigane aadress/seos ruumiobjektiga: kasutajale teavitus ning objekti valiku assistent.

e Manuste puudumine: visuaalne hoiatus ja valideerimisreegel.

o Tooprotsessi katkestus: jargitav auditilogi ja voimalus taastada varem salvestatud
seisust.

Teenuste taiustamine infosiisteemi abil
Olemasolevates lahendustes (nt Postipoiss) on teenused killustatud ja ei kata kogu
dokumendi elutsuiklit. Uus infostUsteem peab:

e Siduma kogu dokumendi elutsuklit Uhte platvormi (loomine > menetlemine -
arhiveerimine).

e Pakkuma automaatset arhiivivaartuse hindamist.

e Toetama otsingut nii metaandmete, aadresside kui sisu alusel.

e Vdimaldama auditilogide aripohist jalgimist.

Sellega paraneb teenuste kattesaadavus, vaheneb manuaalne t60 ja suureneb dokumentide
usaldusvaarsus.

Avalikustamine ja avaandmed

Uus infoslsteem peab toetama:

e Piiranguteta dokumentide avalikku kuvamist (metaandmete ja sisu tasemel).

e Avaandmete eksporti (nt dokumentide loendid, kategooriad, loomiskuupaevad jms)
masinloetavas vormingus (nt CSV, JSON, RDF).

e Juurdepaasu logimist ja filtreerimist (nt asutuse, sarja, aastakaigu jargi).
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Aruandlus ja statistika

e Infosusteem peab pakkuma statistikamoodulit dokumentide loomisaktiivsuse,
arhiveerimise ja juurdep&asude kohta.

e Kuvamisvormid: graafikud, tabelid, filtritega vaated.

e Aruanded eksporditavad PDF, CSV, XLSX.

Lisaks tehnilise kirjelduse punktides 7.8.1-7.8.6 kaetud nduetele, on eelanaluusi ja Tallinna
linna asutuste intervjuude kaigus esile kerkinud mitmed taiendavad funktsionaalsed
ndéuded, mis ei kuulu otseselt Uhtegi alamkategooriasse, kuid on kriitilise tdhtsusega. Nende
vajadus on korduvalt tdstatatud td6toas ja analulsis ning need peegeldavad linna enda
sisulisi ootusi tulevasele susteemile. Taiendavad néuded on valja toodud tabelis 10.

Tabel 10. Taiendavad nduded

Nr Taiendav néue Kirjeldus ja pohjendus

1 Dokumentide liigitamine @ Vajalik  standardiseeritud liigitusskeemi  rakendamine;  keskne
ja registreerimine registreerimine toetab linna andmete korrastatust.

2  Metaandmete haldus Voimalus metaandmete automaatseks ja manuaalseks haldamiseks tagab

andmete kvaliteedi ja arhiveerimiskdlblikkuse.

3  AadressipGhine otsingja  Toetab ruumipd&hist seostamist (nt kinnistu), mis on oluline KEKO, TLPA jt
objekti sidumine puhul.

4  Rollipohine ligipaas Turvalisuse ja Oiguspdrase juurdepdasu tagamine labi rollide pd&hise
ligipadsu ja logimise.

5 Automaatne Vdhendab manuaalse hindamise koormust ja tagab slsteemipd&hise
arhiivivaartuse hindamine arhiveerimise jarjepidevuse.

6 | Digiteerimine ja failide Vastavus arhiivinduetele (TIFF, DPI); OCR tugi muudab dokumendid

tootluse tugi masinloetavaks.
7  Avaliku vaate Vajalik labipaistvuse ja avaliku teabe kattesaadavuse tagamiseks, sarnane
funktsionaalsus SAAGA-le.
8 Kaardimoodul ja otsing Asukoha alusel seotud dokumentide kuvamine (nt planeeringud,
ehitusload).
9  Statistika ja audit Voimaldab hallata kasutusandmeid, ligipadse, paringuid ning tagada

labipaistvuse.

10 Uleandmine Linnaarhiivile = Liidestus AlS-iga ja arhiveerimise tehniliste tingimuste t3itmine on n&utav.

11 Tootluse ja liikumise Aitab jalgida dokumentide to6tlust ja vahendab té6protsessi katkestamise
ajalugu ja tagasiside riske.

Kirjeldatud ndéuded ei ole kasitletud pelgalt abstraktse funktsionaalsusena, vaid need
tulenevad otseselt Tallinna linna asutuste tooprotsessidest, intervjuudes esile toodud
ootustest ning sisulisest vajadusest toetada teabehalduse labipaistvust ja arhiveerimis-
kdlblikkust. Seetdttu vaarivad need eraldi rédhutamist ning nende sidumine to-be
protsessidega on eeltingimus susteemi praktilisele kasutuselevdtule.
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Funktsionaalsed nouded kasutajavajadustest ja eriolukordadest lahtuvalt

Kasutajate vajadused, regulatiivsed piirangud ja riskide maandamine kasutajarollide loikes

Eelanaluusi kaigus kaardistati kasutajate vajadused, mis mdjutavad tulevase digiarhiivi
infosUsteemi funktsionaalsust. Kasutajad jagunevad kolme pdhilisse rolli: dokumendi
algataja, menetleja ja arhiveerija. Algatajad vajavad intuitiivset ja suunavat keskkonda, mis
voimaldaks dokumente kiiresti luua ja esitada koos korrektsete metaandmetega. Menetlejad
ootavad selgeid tdovooge, voimalust jalgida dokumendi liikumist ja hallata seotud otsuseid.
Arhiveerijad vajavad funktsioone, mis toetaksid arhiivivaartuse hindamist, metaandmete
valideerimist ning dokumentide korrektset ja masinloetavat sailitamist.

Regulatsioonidest tulenevad piirangud (nt arhiivieeskiri, IKS, sailitustdhtajad) mdjutavad
otseselt slusteemi funktsionaalsust. Naiteks tuleb tagada, et ainult arhiveerimisdigusega
kasutajad saaksid maarata dokumente arhiivivaartuslikuks. Riskideks on eelkoige
dokumendi kadumine (ebapiisav registreerimine voi arhiveerimine), andmete dubleerimine
(too paralleelselt mitmes susteemis), ning metaandmete vigadest tingitud arhiivikbélbmatud
dokumendid. Nende maandamiseks peab slsteem sisaldama kontrollmehhanisme:
kohustuslikud metaandmed, auditlogi, valideerimisreeglid ja rollipéhine juurdepaas.

Eriolukorrad, mida infoslisteem peab toetama

Eriolukordadena kasitletakse olukordi, kus tavaparane dokumentide todvoog katkeb vai
kaldub kdrvale. Sisteem peab toetama jargmisi stsenaariume: dokumendi metaandmed on
puudulikud véi valed; dokument saadetakse valele adressaadile; arhiveerimist vajav
dokument jaab susteemist valja; dokumenti on muudetud valjaspool sUsteemi; digitaalallkiri
puudub voi on kehtetu; sailitustahtaeg on moodunud, kuid dokument on slisteemis aktiivne.

Selliste olukordade haldamiseks peab slsteem sisaldama valideerimiskihte (nt kontrollib
enne allkirjastamist metaandmete olemasolu), tédvoo erandeid (nt "vajab parandamist”
haru) ning kasutajale tagasisidestatud parandamisvoimalust. Lisaks tuleb tagada vigaste
dokumentide margistamine ja vdimalus need parandada vdi suunata Umber. Eriolukordade
haldus peab olema logitud ja labipaistev.

Olemasolevate teenuste analiiiis ja kvaliteedi tostmise voimalused

EelanalulUs naitas, et olemasolevad infoslsteemid ei voimalda kvaliteetset ega sidusat
teenuse osutamist, kuna toovood on killustatud ja dubleerivad. Naiteks tuleb samu meta-
andmeid sisestada mitu korda erinevatesse susteemidesse ning dokumentide edastamine
arhiivi toimub kasitsi. Teenuste kvaliteeti saab tdsta labi jargmiste funktsionaalsuste: Uhtne
dokumentide elutsukli haldus (loomine, menetlus, arhiveerimine Uhes sUsteemis), reegli-
pohine metaandmete taitmine ja valideerimine, liidestus teiste andmekogude ja AlSiga ning
arhiivimoodulite lisamine. Elektroonilise teenuse loogika eeldab, et dokumentide liikumine
on automatiseeritud ja tdovood toetavad otsustamist susteemi sees. See vahendab haldus-
koormust, suurendab dokumentide kattesaadavust ja vahendab vigade tekkimise riski.
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Avalikustamine ja avaandmed

Avalikustamise vajadus tuleneb osaliselt seadusandlikest kohustustest (nt digusaktid),
osaliselt kasutajate ootustest lAbipaistvuse ja ligipaasetavuse osas. Tulevane digiarhiiv peab
véimaldama maarata dokumentidele juurdepaasupiirangud ja avalikustamise tasemed (nt
"avalik", "piiratud", "ainult asutusesiseseks kasutamiseks"). Lisaks tuleb maarata, milliseid
metaandmeid eksponeeritakse valjaspool sisteemi.

Avaandmete vaatest tuleb susteem kujundada selliselt, et andmeid saaks esitada
masinloetaval kujul (nt JSON, XML) ning neid oleks voimalik automaatselt parida liidese
kaudu (nt REST API). Tuleb eristada avaandmeid (nt statistika, andmekogud) ja isikuandmeid
sisaldavaid dokumente, millele kehtivad piirangud.

Aruannete, statistika ja prognooside vajadus

InfosUsteem peab toetama aruandlust mitmel tasandil. Esiteks sisemine haldusstatistika —
mitu dokumenti loodi, arhiveeriti, tagasi likati, parandusprotsessis. Teiseks susteemi
kasutusstatistika (millised Uksused véi rollid kasutavad slsteemi enim, millised vead
esinevad). Kolmandaks arhiivihaldusega seotud aruanded (nt séailitustdhtaegade prognoos,
arhiveerimisotsuste mahtude trendid).

Aruandlus peab olema dunaamiline ja filtreeritav, toetama nii tabel- kui graafikvaadet ning
olema eksporditav standardvormingutes (CSV, PDF, XLSX). Kasutajale peaks olema vdimalik
kuvada ka personaalseid toovoo ulevaateid ja meeldetuletusi (nt "arhiivimiskohustus jargmise
30 péeva jooksul"). Prognoosivdéimekus vdiks tulevikus sisaldada lihtsustatud algoritmilist
hinnangut dokumentide arhiivivdartusele pdhinedes metaandmetel ja tegevusvaldkonnal.

Funktsionaalsuste kattuvuse analiiiis ja rakendamine terviklahenduses

Uue digiarhiivi terviklahenduse kujundamisel on hinnatud, milliseid olemasolevaid
funktsionaalsusi saab jatkuvalt kasutada ning milliseid tuleb asendada voi integreerida.
Analuusi pohjal jareldub, et praegused suUsteemid (nt Postipoiss, Teele, Kaja) katavad
osaliselt dokumentide loomise, menetluse ja registreerimise funktsionaalsusi, kuid ei toeta
arhiveerimist nduetekohases struktuuris (EAD/METS), metaandmete valideerimist ega
automatiseeritud arhiivivaartuse hindamist.

Postipoiss sisaldab moéningaid liidestatavaid komponente (nt registreerimine, logid), kuid
arhiivimoodulit seal ei ole — seega on otstarbekas uus arhiivifunktsionaalsus taielikult uude
susteemi luua. Kattuvate funktsioonide puhul tuleb Postipoissi piirata nii, et sama dokumenti
ei toodeldaks paralleelselt kahes slisteemis (valtimaks dubleerimist ja versiooniriske).

Teele saab liidestada ning kasutada olemasolevat menetlusloogikat, kuid digiarhiivi
funktsioonid tuleb rakendada uues slsteemis, mis suudab kasitleda kogu sailitustsuklit.
Kaja on tehnoloogiliselt vananenud ning selle funktsionaalsused tuleb l&petada — kasutus
peab l6ppema ja andmed migreeritakse mujale.

32



Level Lab

Seega rakendatakse olemasolevaid funktsioone ainult juhul, kui need sobituvad
arhiveerimisprotsessi nduetega ja on tehnoloogiliselt integreeritavad. Dubleerimise
valtimiseks tuleb:

e maarata, millised funktsioonid deaktiveeritakse vanades susteemides

e kehtestada andmete lilkkumise loogika (nt Uhepoolne andmeedastus Postipoisist
digiarhiivi)

e luuatdoovood, mis valistavad samaaegse t60 sama dokumendiga kahes kohas

Kasutajarollide ja 6iguste haldamine infoslisteemis

Eelanalulsis on tuvastatud, et Tallinna linna dokumendihaldussusteemis on vajalik
tapsustada ja struktureerida kasutajarollid ja Oigused, et tagada tohus ja turvaline
dokumentide haldamine. Kéik kasutajarollid, nagu dokumendi looja, menetleja, arhiveerija
ja suUsteemiadministraator, maaratakse vastavalt nende Ulesannetele ja vastutusele.
Arvestades praeguseid slUsteeme, on vajalik tagada, et iga kasutajaroll saaks oma
funktsioonide taitmiseks vajaliku juurdepaasu taseme, mis tagab todprotsesside sujuva
liikumise ja vastavuse arhiveerimisnouetele.

Kasutajarollide maaratlus ja diguste haldamine:

1. Dokumendi looja (nt ametnik, teenuse osutaja):

¢ Oigused: Dokumendi loomine ja siisteemi sisestamine.

¢ Oiguste haldamine: Rollil on juurdepaas vaid nendele dokumentidele, mida ta
ise loob voi millega on seotud. Vaga oluline on tagada, et dokumendi loomise ja
redigeerimise 0Oigused oleksid seotud ametigruppide Ulesannete ja
juurdepédasuga susteemis.

2. Menetleja (nt arhiivihaldur, menetlusjuht):

e Oigused: Dokumentide haldamine, tdiendamine, muudatused ja metaandmete
taiendamine.

e Oiguste haldamine: Kasutajal on ligipaas kéikidele dokumentidele, mis on
seotud tema Uulesannetega ja menetlusega. Samuti peab olema vdimalus
menetluse l6petamiseks vajalikud muudatused dokumentides teha.

3. Arhiveerija (nt arhiivihaldur, arhiveerimise spetsialist):

o Oigused: Dokumentide arhiveerimine ja arhiveerimisprotsesside kdivitamine.

e Oiguste haldamine: Arhiveerijal peaks olema ligipdas ainult neile
dokumentidele, millele on maaratud arhiivivdartus ja millel on vajalikud
metaandmed ja autentimine.

4. Kasutaja/Administraator (susteemihaldur):

o Oigused: Sisteemi seadistamine ja kasutajate diguste maaramine, siisteemi

haldamine.
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o Oiguste haldamine: Administratoorsed digused, mis annavad véimaluse lisada,
muuta vOi kustutada kasutajaid ja maarata digused vastavalt organisatsiooni
vajadustele.

5. Auditeerija (nt siseaudit, jarelevalve):

o Oigused: Kéikide siisteemis toimuvate tegevuste jalgimine ja auditlogide
vaatamine.

o Oiguste haldamine: Auditeerijal on ligipaas kdikidele logidele, kuid ta ei tohi
dokumente muuta. Kdik auditlogis salvestatud toimingud tuleb seostada
vastava kasutaja tegevusega, et tagada susteemi |dbipaistvus ja
usaldusvaarsus.

Oiguste haldamine siisteemis

Infoslisteem peab olema ules ehitatud rollipdhise diguste halduse sisteemi (RBAC) alusel,
kus koik digused maaratakse kasutaja rolli jargi. See tagab, et iga kasutaja saab ainult neid
bigusi, mis on seotud tema rolliga ning takistab ebadiget vai liigset juurdepaasu. Koik diguste
maaramise ja muutmise toimingud salvestatakse slUsteemis auditlogidesse, et tagada
sUsteemi labipaistvus ja kontrollitavus. Koik rollide maaramine ja haldamine peab toimuma
vastavalt turvanduetele ja tagama, et kdik andmed ja tegevused on turvalised ja jalgitavad.
Iga diguste maaramise ja muutmise toiming salvestatakse susteemis auditlogidesse, et
tagada sUsteemi labipaistvus ja kontrollitavus. Kdik diguste maaramine peab olema
reeglipdhine, et valtida inimlike eksimuste voi turvariskide tekkimist. Samuti tuleb tagada, et
igal kasutajal oleks ainult neile maaratud digused, mis on seotud nende tooulesannete ja
rolliga slisteemis, et piirata juurdepaasu ainult vajalike andmete ja funktsioonideni.

Arhiveerimis- ja andmevahetuse 6igused

Rollide ja diguste maaratlus peab olema paindlik, et toetada andmevahetuse digusi, eriti
sUsteemide vahel. Kasutajad, kellel on 6igused andmete liikkumiseks, peavad saama
ligipaasu ainult vastava todvoo voi menetluse jaoks vajalikule teabele. Samuti tuleb tagada,
et koik dokumendid ja seotud metaandmed liiguvad susteemidesse vastavalt digustatud
kasutajate maaratud oOigustele ja Oigete toovoogude kaudu. Koik see peab olema
automaatne ja tagama minimaalse kasitsi sekkumise.

Infosiisteemi loogiline arhitektuur ja komponentide jaotus

Tallinna linna digiarhiivi siisteemi loogiline arhitektuur pdhineb moodulipdhisel tlesehitusel,
kus iga komponent taidab selgelt maaratletud funktsiooni ja suhtleb teiste komponentidega
standardiseeritud liideste kaudu. Selline arhitektuur vbimaldab susteemi skaleeritavust,
paindlikkust ning lihtsustab arendust ja hooldust.

Joonisel 2 on kujutatud stusteemi pdhikomponendid ja nendevahelised loogilised seosed.
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OCR [/ Al moodul

Liidestusmoodulid
(AIS, Postipoiss, X-tee, Teele)

Metaandmete moodul

Auditlogi

Kasutajaliides
Ligipaasuhaldus ja autentimine
Dokumendihaldusmoodul

Andmebaas / Failiserver

Joonis 2. Susteemi péhikomponendid ja nendevahelised loogilised seosed

Skeemil kujutatud komponendid on esitatud tabelis 11.

Tabel 11. Ststeemi péhikomponendid ja nende roll susteemis

Komponent
Kasutajaliides (Ul)

Dokumendihaldus-
moodul (DH)

Metaandmete
moodul (MD)
OCR / Al moodul

Arhiveerimismootor
(ARCH)
Ligipaasuhaldus ja
autentimine
Auditlogi (LOG)

Liidestusmoodulid
(INT)

Andmebaas /
Failiserver (DB)

Roll siisteemis
Kasutaja tooriist toimingute tegemiseks

(nt dokumentide loomine, otsing,
vaatamine)
Vastutab dokumentide loomise,

salvestamise, klassifitseerimise
staatuste haldamise eest

Tootleb ja haldab k&iki dokumentidega
seotud metaandmeid

Automatiseerib tekstituvastuse ja toetab
masindppega seotud metaandmete
rikastamist

Haldab arhiivivaartuse hindamist
dokumendi arhiveerimist

Kontrollib kasutaja identiteeti ja maarab
juurdepdasudigused

Logib k&ik stisteemis tehtud tegevused
auditeerimiseks ja jarelevalveks
Suhtleb vélisslisteemidega
Postipoiss, X-tee, Teele)
Hoiustab dokumentide faile ja meta-
andmeid ning teenindab kdiki mooduleid

ja

ja

(AlS,

P6hjendus

Tagab kasutajate ligipadsetavuse (sh WCAG
2.1) ja funktsionaalse t66voo

Toetab toovoogude haldust ja
liigitusskeeme, nagu tehniline kirjeldus
nduab

Vajalik metaandmete standardiseerimiseks
ja AlS-iga liidestuse toetamiseks

Toetab eelanaliitsi ja tehnilise kirjelduse
ndudes viidatud tehisintellekti kasutust

Vajalik toimikute selekteerimiseks ja Rahvus-
arhiivi nGuete taitmiseks

Toetab rollipGhist ligipdasu ja autentimist (nt
TARA/AD) vastavalt turvanduetele

Vastab ndudele logida sisteemi kasutus-
tegevused (auditjalg)

Vastab tehnilise kirjelduse ndudele liidestuda
AlS, Postipoiss ja Teele slisteemidega
Vajalik arhiivivormingu (TIFF, PDF/A) toele
ja dokumentide sailitamiseks
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Infoslisteemi fiilisiline arhitektuur ja liildesevork

Fuusiline arhitektuur kirjeldab Tallinna digiarhiivi susteemi infrastruktuurilist tGlesehitust, sh
serverite, liideste ja vorgutasemete paiknemist ning suhtlust komponentide vahel. Allpool
esitatud skeem annab llevaate, kuidas kasutaja suhtleb susteemiga, millised on kaitsekihid
ja kuidas toimuvad andmevahetused véaliste slusteemidega X-tee kaudu.

Joonisel 3 ja tabelis 12 on kujutatud ststeemi péhikomponendid ja nendevahelised seosed.

TARA / AD
Liidestusmoodul @
() (Tt

Joonis 3. Susteemi arhitektuuri pdhikomponendid ja nendevahelised liidestused
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Tabel 12. Ststeemi arhitektuuri péhikomponendid ja nende roll susteemis

Komponent Roll siisteemis P6hjendus

Kasutaja LGppkasutaja, kes loob ja haldab = Sisteemi peamine kasutaja — algatab

(té6taja/arhivaar) dokumente tooprotsesse

Tulemiiiir (FW) Kaitseb sisemist vGrku valise liikluse = Vastab infoturbe nd&uetele, piirab
eest ligipdasu

Veebiserver /  Vastuvdtupunkt HTTP/S- No&utud standardarhitektuuris -

Rakenduse liides

Autentimisteenus

paringutele,  Ghendus Ul ja
rakenduse vahel
Kontrollib kasutaja identiteeti

eraldab kasutajaliidese ariloogikast

Vastab tehnilises kirjelduses toodud

(TARA / AD) autentimise ndudele
Rakendusserver Majutab ariloogikat ja mooduleid Teabehaldus, arhiveerimine, Al jne
téotavad siin
Andmebaasiserver Salvestab metaandmed ja | Vastab ndudele hoida andmed
konfiguratsioonid struktuurselt, indekseeritavalt
Failiserver Salvestab dokumentide sisufailid NGutav  suurt mahtu andmete
(PDF, TIFF) talletamiseks
X-tee liides Turvaline suhtlus valissiisteemidega = Vastab Eesti standardile - AlIS,
Postipoiss, Teele suhtlevad selle kaudu
AIS / Postipoiss / Teele = Vilissiisteemid, kuhu  sisteem N&utud liidestused tehnilises

andmeid saadab voi saab kirjelduses ja intervjuudes

Metaandmete loogiline struktuur

Tallinna linna digiarhiivi kavandatava infosusteemi Ulesehitus jargib moodulipdhist ja
teenustel podhinevat arhitektuuriprintsiipi. Loogilise arhitektuuri eesmark on tagada
sUsteemi paindlikkus, skaleeritavus ning véimalus moodulite iseseisvaks uuendamiseks voi
asendamiseks. Iga moodul (tabel 13) taidab selgelt piiritletud funktsiooni ning suhtleb teiste

komponentidega standardiseeritud liidestuste kaudu.

Keskseks funktsionaalsuseks on dokumendihalduse moodul, mis vastutab dokumentide
loomise, registreerimise ja halduse eest. Sellele tuginevad metaandmete haldus ja OCR/AI
moodul, mis vdimaldavad dokumentide sisulist kirjeldamist ja struktureerimist. OCR
moodul rakendab
dokumentide sisu otsitavaks ning toetades metaandmete poolautomaattaidet. Kui sisteemi
arendamisel rakendatakse tehisintellekti (nt liigitust véi soovitusi), peab see tuginema
kvaliteetsele sisendile ja labipaistvusele.

automaatset tekstituvastust, voimaldades muuta skaneeritud

Arhiveerimismootor toetab dokumentide arhiivivdartuse hindamist ja vastavat
otsustusprotsessi. Moodul peab olema suuteline edastama arhiivivaartuslikke toimikuid
Rahvusarhiivi AlIS-i ning samuti korraldama dokumentide sailitamist linnaarhiivi tingimustes.
Otsustusprotsessi labipaistvuse ja reeglipdhisuse tagamiseks on oluline tihe koost6o

metaandmete ja ligipdasuhalduse moodulitega.
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Auditlogi ja kasutusjalgimise moodul on votmekomponent, mis kogub andmeid susteemis
tehtud tegevuste kohta. See vdéimaldab auditeerimist, vastutuse tuvastamist ning toetab
infoturbe- ja isikuandmekaitse nduete taitmist. Kdik moodulid peavad oma tegevusi logima.

Ligipaasuhalduse moodul haldab rollipdhiseid digusi, voimaldades kasutajatel ligipaaseda
ainult neile maaratud dokumentidele voi funktsioonidele. Moodul integreeritakse kesksete
autentimissusteemidega (nt TARA, Active Directory), et tagada usaldusvaarne ja Uhetaoline
kasutajahaldus kogu organisatsioonis.

Lildestusmoodulid tagavad Uhenduvuse oluliste infosusteemidega, nagu Postipoiss
(dokumendihaldus), Teele (sailitustahtajad), AlS (arhiiv), X-tee (autentimine, andmevahetus)
jt. Need liidesed tuleb realiseerida turvalisel ja standardipohisel viisil (nt REST, SOAP,
EAD/METS), et tagada koostalitlusvdime ja valtida dubleerimist.

Kasutajaliidese teenus moodustab kasutaja jaoks nahtava kihi, pakkudes intuitiivset,
ligipaasetavat ja keeleliselt kohandatavat (eesti, inglise) veebiliidest. Disain jargib WCAG 2.1
ligipdasetavuse standardit ning on suunatud nii ldppkasutajale kui ka arhivaatoritele.

Loogiline arhitektuur eeldab, et kdik moodulid suhtlevad keskse andmehoidla ja
failiserveriga. Moodulitevahelised seosed on maaratletud nii sisend- ja valjundvoogude kui
ka sbltuvuste tasandil. Selline jaotus voimaldab tulevikus siisteemi modulaarselt arendada,
uusi mooduleid lisada vdi olemasolevaid uuendada ilma kogu arhitektuuri Umber ehitamata.

Tabel 13. Moodulid

Moodul Kirjeldus

Dokumendihalduse moodul Holmab dokumentide loomist, registreerimist,
versioonihaldust ja liigitust. Toetab té6vooge ja rollipdhiseid
tlesandeid.

Vastutab metaandmete (nt séilitustdhtaeg, pealkiri, liigitus,
seotud aadress) struktureeritud lisamise ja valideerimise
eest.

Rakendab tekstituvastust (OCR) ja vajadusel Al-pohist
tootlust (nt liigitus, soovitatud metaandmed). Toetab
skaneeritud vGi pildipdhiste dokumentide to6tlemist.

Metaandmete haldus

OCR ja tehisintellekti moodul

Arhiveerimismootor
Auditlogi ja kasutustegevuste
jalgimine

Ligipaasuhalduse moodul

Liidestusmoodulid

Kasutajaliidese teenus

Toetab arhiivivdaartuse hindamist ja dokumentide
arhiveerimist kas linnaarhiivis v8i edastust Rahvusarhiivi AlS-i.
Salvestab siisteemis tehtud tegevused (logimine), vGimaldab
taastada auditijalgi ja toetab ligipaasude kontrolli.
Rakendab rollipdhise Giguste halduse, integreerub
autentimissliisteemidega (nt TARA, Active Directory).
Standardiseeritud liidesed Postipoisi, Teele, AlS-i, X-tee ja
teiste Tallinna stisteemidega. HGlmab silinkroonset- ja
asiinkroonset andmevahetust.

Esitab veebipsShise graafilise kasutajaliidese, toetab eesti
keelt, jargib WCAG 2.1 ligipdasetavuse standardit.
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Komponentide vahelised seosed

Loogiline arhitektuur vbimaldab susteemi skaleeritavat ja teenuspdhist Ulesehitust, kus iga
komponent vdib vajadusel todtada eraldi konteinerina voi teenusena:

K&ik moodulid suhtlevad keskse andmehoidla ja failiserveriga.

OCR ja Al moodul pakuvad sisendeid metaandmete moodulile.
Arhiveerimismootor suhtleb liidestuse kaudu AlS-i ja Linnaarhiiviga.

Auditlogi salvestab tegevusi kdigist moodulitest ja toetab hilisemat jarelkontrolli.

EelanaluUsi kaigus kaardistati Tallinna linna digiarhiivi stisteemi planeeritavad liidesed

oluliste valis- ja sisemiste infosUsteemidega. Liidestuste eesmark on tagada dokumentide

sujuv liikumine, andmete korduvkasutamine ning arhiivivdartusega teabe korrektne

sailitamine ja jagamine. Liidestuste planeerimisel arvestati nii funktsionaalseid vajadusi kui

ka tehnilisi piiranguid, sh andmeformaate, turvalisust ja standardeid.

Olulisemad liidestused, mis on valja toodud ka tabelis 14:

Koik

AIS (Rahvusarhiivi infoslisteem) - Liides on vajalik arhiivivaartuslike dokumentide
uleandmiseks Rahvusarhiivile. Tehnilise kirjelduse ja arhiivinduslike standardite (nt
EAD, METS) alusel tuleb tagada failide ja metaandmete tehniline sobivus AlS-iga. See
eeldab nii arhiveerimismootori kui ka metaandmete mooduli kohandamist AIS-i
nduetele.

Postipoiss — Tallinna linna dokumendihalduse keskne tooriist, millega tuleb valistada
toovoogude dubleerimine. Liides peab véimaldama dokumentide sunkroniseeritud
liikumist ning staatuse ja metaandmete ajakohastamist arhiivisisteemis. Tugev
liidestus vbimaldab valtida topelttédd ja tagab kooskdla linnallese
dokumendipoliitikaga.

Teele - Liidestus Teele infosusteemiga voimaldab metaandmete ja sailitustahtaegade
integreeritud kasitlust, toetades dokumentide sailitusplaani ja arhiivivaartuse
maaramist. Teele kaudu hallatavad andmed peavad olema tostetavad arhiivististeemi
maaratud struktuuris.

X-tee — Tagab turvalise andmevahetuse teiste riiklike sisteemidega ning autentimise
ja autoriseerimise linna siseste ja valiste kasutajate puhul. X-tee kaudu liidestamine
on oluline koigis nendes kasutusjuhtudes, kus on vaja vahetada andmeid isikustatud
kujul voi kasutada keskseid teenuseid (nt TARA autentimine).

EHR (Ehitiste register) — Modnes linnaasutuses (nt TLPA) on dokumentide
arhiivivaartus tihedalt seotud objektipdhiste andmetega, nagu kinnistud voi hooned.
EHR-i liidestus vbimaldab andmekoosluste rikastamist ja tagab arhiivimaterjali
seostatavuse asjakohaste registriandmetega.

liidestused tuleb realiseerida turvalisel ja standardiseeritud kujul, vdimalusel

kasutades REST APl vdi SOAP teenuseid. Rahvusvaheliste arhiveerimisstandardite jargimine
(nt ISAD(G), EAD, METS) on kriitilise tahtsusega vahemalt AlS-i liidese puhul. Turvanduded
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eeldavad, et kodik liidesed logivad paringuid, véimaldavad auditeerimist ning toetavad
juurdepaasudiguste kontrolli.

Liidestuste edukas rakendamine on digiarhiivi toimimise keskne tingimus. Seetdttu tuleb
lahtellesandes iga lildese kohta maaratleda:

e kohustuslikud andmeuksused,

e andmevahetusvormingud,

e edastusprotokollid,
e turva-ja autentimismehhanismid.

Tabel 14. Stisteemi liidendused

Siisteem  Liidese tiilip  Liidestatavad andmed Standard v6i Markused
protokoll
AlS Failipohine voi arhiivivaartuslikud EAD, METS  Vajalik Rahvusarhiiviga
API toimikud ja metaandmed kooskdlastus ja vastavus AlSi
metaandmenduetele

Postipoiss  API dokumentide liikumine, REST/SOAP  Topeltt6o valtimiseks vajalik
registreerimine, staatuse siinkroniseerimine
uuendamine

Teele API sailitustahtajad, REST Metaandmete automaatne
metaandmed, liigitused téstmine arhiivislisteemi

X-tee X-tee teenus  isikustatud ligipaas, auten- X-Road v6 Kdikide liidestuste turvalisuse
timine, andmevahetus tagamiseks

EHR API ehitiste ja kinnisvaraga REST/SOAP  Kasitleb andmeid, mis vajavad
seotud andmed arhiveerimist

Metaandmete objektimudel ja elutsiikkel

Metaandmete haldamine on digiarhiivi infosisteemi keskne komponent, kuna see tagab
dokumentide, toimikute ja muude arhivaalide korrektse liigituse, sailitustahtaegade
maaramise, otsitavuse ning arhiiveerimise vastavuse Rahvusarhiivi nduetele.

Objektimudelis on kesksel kohal dokument, mida taiendavad seotud andmetuksused nagu
toimik, fail, isik, aadress ja auditilogid. Iga dokument on seotud vahemalt the isikuga (nt
koostaja), kuulub Uhte toimikusse, omab digitaalselt sailitatavat failiformaati (naiteks PDF
voi TIFF) ja vdib olla seotud konkreetse geograafilise asukoha voi aadressiga. Koiki
metaandmeid kasitletakse turvaliselt ning nende muudatused ja kasutus salvestatakse
auditilogidesse. Selline struktuur vdimaldab metaandmetel toetada nii igapaevaseid
téoprotsesse kui ka digusparast arhiivimist ja juurdepaasuhaldust.

Metaandmete elutsukkel algab loomisega, kui dokumenti koostades sisestab kasutaja
esmased valjad nagu pealkiri, kuupaev ja dokumendi tulp. Edasi jargneb metaandmete
rikastamine, kus kasutatakse OCR-i vOi tehisintellekti tooriistu, mis pakuvad naiteks
soovitatud marksdnu voi liigitust. Seejarel toimub valideerimine: sisteem kontrollib, et kdik
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vajalikud valjad oleksid taidetud korrektses formaadis ja kooskdlas eeldefineeritud
reeglitega. Kinnitatud metaandmed on aktiivses kasutuses toovoogudes, ligipaasuhalduses
ja otsingutes ning l6puks kantakse need koos dokumendiga arhiivi. Kui séilitustahtaeg on
l6ppenud, toimub kas arhiivivdartuse hindamine vdi andmete kustutamine.

Metaandmete taitmine voib toimuda erinevatest allikatest: kasutaja sisestab andmed
kasitsi, osa valju genereeritakse susteemipdhiselt (nt sailitustdhtaeg tulenevalt
kaustastruktuurist), osa saabub teistest infosusteemidest liidestuse kaudu ning osa tekib
automaatselt OCR/Al tootluse tulemusel. Koiki metaandmeid valideeritakse enne
arhiveerimist ning puudulikud kirjed takistavad dokumendi lOplikku salvestamist voi
uleandmist arhiivisisteemidele.

Rahvusarhiivi AIS nduab, et arhiivivaartuslikud dokumendid eksporditakse EAD- ja METS-
standarditele vastavates XML-struktuurides. Kavandatav metaandmete struktuur katab
suure osa noutud EAD-valjadest (naiteks <unittitle>, <unitdate>, <physdesc>,
<accessrestrict>), kuid ekspordistruktuuride taielik kaardistus tuleb valja todtada
arendushanke tehnilises spetsifikatsioonis. Soovitatav on koostada metaandmete mapping-
tabel, kus iga susteemne vali seostatakse konkreetse EAD/METS XML-elemendiga, ning
kehtestada ekspordireeglid, sealhulgas millistel juhtudel dokument eksporditakse ja
millised failid voi kirjeldused kaasatakse.

Metaandmete loogilise struktuuri tehniline spetsifikatsioon

Metaandmete loogilise struktuuri moistmiseks ja susteemi arenduse aluseks on koostatud
objektimudel, mis kirjeldab infosUsteemis kasutatavate pdhiobjektide (nt dokument, toimik,
isik) vahelisi seoseid ning iga objekti olulisi metaandmevalju. Selline modelleerimine on
vajalik, et tagada andmete struktureeritus, loogiline seotus, arhiveerimiskoélblikkus ning
lihtne liildestatavus teiste sisteemidega (sh AlS, Postipoiss, Teele).

Tabelis 15 on kirjeldatud:

e objektid, mille kohta metaandmeid kogutakse;

e andmevaljad, mida slUsteem iga objekti puhul haldab (nt dokumenti identifitseerivad
ja klassifitseerivad valjad);

e seotud objektid, mis naitavad susteemi sisemisi seoseid (nt dokument seostub
toimikuga);

e seose tulp, mis maarab, kas tegemist on naiteks Uhe-uhele voi Uhe-mitmele suhtega.

Sellise objekti- ja metaandmemudeli pohjal saab kujundada andmebaasi skeemi ja liideste
andmestruktuurid, maaratleda metaandmete automaatse taitmise voi valideerimise
loogika, tagada vastavus Rahvusarhiivi AlISi metaandmestandarditele ning toetada audit-
jalge, sailitustahtaegade ja juurdepaasupiirangute sidumist konkreetsete dokumentidega.
Objektimudeli pdhjal on véimalik hiljem koostada ka EAD/METS-vormingule vastavad
ekspordistruktuurid ning tagada metaandmete taielik jalgitavus kogu elutsukli valtel.
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Tabel 15. Objektid ja metaandmed

Objekt Viljad (metaandmed) Seotud objektid Seose tiilip
Dokument dokumendilD, pealkiri, koostamiseKuupdaev, Isik, Toimik, Aadress, 1:1voil: M
dokumendiTulip, sailitustdhtaeg, arhiivivaartus Fail, AuditLogi

Isik nimi, roll Dokument Dokumentil on 1
koostaja

Toimik toimikulD, nimi Dokument Toimikul voib olla mitu
dokumenti

Aadress aadress, koordinaadid Dokument Dokument voib olla
seotud 1 aadressiga

Fail formaat, DPI, maht Dokument Dokumendil on 1 fail

AuditLogi tegevus, kasutaja, aeg Dokument Dokumenti puudutavad

tegevused logitakse

3.5 Mittefunktsionaalsed néuded to-be protsesside tapsustamiseks

Digiarhiivi infostisteem peab lisaks funktsionaalsusele vastama mitmetele mittefunktsio-
naalsetele noduetele, mis tagavad slsteemi turvalisuse, tookindluse, kasutatavuse ja
vastavuse seadusandlusele. Kaesolevas alajaotuses kirjeldatakse neid ndudeid uldiselt ja
eraldi aspektide kaupa.

Mittefunktsionaalsed nduded maaravad, kuidas sisteem peab oma ulesandeid taitma, et
tagada susteemi kvaliteet ja jdudlus. Need nduded ei keskendu sellele, mida susteem teeb,
vaid sellele, kuidas susteem peaks tegutsema, et rahuldada kvaliteedinbudeid. Naiteks,
kiirusndue maarab, et siisteem peab téotlema dokumente vahem kui 2 sekundi jooksul, et
tagada kiire to6tlemine ja valtida viivitusi todprotsessis. Samuti, turvalisusndue maarab, et
kdik sisteemis liikuva teabe, sealhulgas isikuandmete, kaitsmiseks peab susteem toetama
naiteks kahefaktorilist autentimist ja krliipteerimist.

Mittefunktsionaalsete nouete alla kuuluvad ka skaleeritavus ja tookindlus, mis maaravad,
kuidas slisteem peab suutma taluda suurenenud koormust ja téotada usaldusvaarselt ka
kdrgel koormusel. Kui susteem ei suuda neid ndudeid taita, voib see pdhjustada torkeid,
andmete kadumist vdi aeglast tootlemist, mis omakorda voib mdjutada organisatsiooni
toimivust. Seetdttu on mittefunktsionaalsed nduded stisteemi tegevuse kvaliteeditagamine,
et sisteem oleks usaldusvaarne, turvaline ja taidaks oma llesandeid odigel viisil.

Susteemi tookindlus ja kattesaadavus on kriitilise tahtsusega, kuna kasutajad - nii linna
ametnikud kui arhiivispetsialistid — peavad saama susteemile ligi katkestusteta to6aegadel.
Planeeritav slsteem peab olema saadaval minimaalselt 99,9% aastas, mis tdhendab
lubatud maksimaalseks katkestuseks kuni 8 tundi aastas. Lisaks peab susteem toetama
koormusjaotust ja vbimaldama horisontaalset skaleerimist, et teenindada samaaegselt
mitut linnaasutust ja voimalikke tulevikus lisanduvaid mooduleid. Teenuspdhine arhitektuur
toetab seda vajadust loogiliselt, kuid see tuleb edasi maaratleda tehnilises spetsifikatsioonis.

42



Level Lab

Kasutatavuse ja ligipadasetavuse néuded

InfosUsteemi kasutajaliides peab vastama kaasaegsetele kasutajakogemuse (UX) ja
kasutatavuse (usability) standarditele. Disain peab toetama intuitiivset navigeerimist,
loogilist sisupakkumist ning minimaalset 6ppimiskdverat, et tagada kodigi kasutajagruppide —
nii linnaametnike, arhiveerijate kui ka kolmandate isikute — efektiivne ja mugav tdotamine.

Kasutajaliidese kujundus peab lahtuma WCAG 2.1 AAtaseme ligipaasetavuse standarditest,
et tagada teenuse kasutatavus ka erivajadustega inimestele, sealhulgas nagemispuudega,
liikumispuudega voi kognitiivsete raskustega kasutajatele. See tdhendab muu hulgas ekraani-
lugejate tuge, kontrastsuse miinimumtasemeid, klaviatuuriga navigeerimise vdimalust ja
alternatiivsete tekstide olemasolu visuaalsetele elementidele. Kasutatavuse testid ja
maoodikud (nt kasutajate rahulolu voi klikiteekonna pikkus) lisatakse arendusperioodi l6ppu.

Slsteem peab td6tama platvormidelleselt, sh toetama t66d levinumates brauserites (nt
Chrome, Firefox, Edge, Safari) ning olema kasutatav ka mobiilsetes seadmetes.
Vastutustundlik (responsive) disain peab tagama korrektse kuvamise ja funktsionaalsuse
s6ltumata kasutaja seadme ekraanisuurusest voi sisendseadmest.

Mitmekeelsuse tagamiseks tuleb kasutajaliides valja arendada vahemalt eesti ja inglise
keeles. Keel peab olema vahetatav kasutaja eelistustest ldhtuvalt ning kogu slsteemi
funktsionaalsus peab séilima keelevaliku muutmisel.

Lisaks tuleb arendusperioodil ette ndha kasutatavuse testid, sh prototluupide katsetamine
sihtrihmade esindajatega, et koguda tagasisidet ja parendada lahenduse intuitiivsust.
Tulemused dokumenteeritakse ja vetakse arvesse kasutajaliidese kujunduse kinnitamisel.

Turvalisuse tagamiseks peab infoslsteem rakendama mitmekihilist kaitset: tulemuurid,
rollipdhine ligipdasuhaldus, autentimine (TARA vdi Active Directory kaudu) ning turvaline
andmeside. Iga kasutaja tegevused logitakse susteemselt auditlogisse, mis on hiljem
kattesaadav kontrolli ja jarelevalve tarbeks. Juurdepaasupiirangud poéhinevad kasutaja-
rollidel ning neid tuleb hallata tsentraalselt.

GDPR-iga vastavuse tagamiseks tuleb susteemile lisada isikuandmete t66tlemise jalgitavus
ja vajadusel andmete pseudonuumimise voi piiratud ligipaasu voimalus. Andmetele tuleb
rakendada td6tlemisloogika, mis véimaldab kontrollida nii sdilitustédhtaega kui kasutusluba.
EelanallUsi etapis on GDPR-i p6himotteid kasitletud uldiselt, kuid taiendavalt tuleb koostada
mojuanaluus (DPIA), mis sisaldab riskistsenaariume ja tehnilisi kontrollimehhanisme.

Andmete varundus ja taastamine on ststeemi tookindluse eelduseks. Igapaevane varundus
tuleb teostada turvalisse asukohta, mis on séltumatu pdhiserverist. Failide ja andmebaasi
sisu tuleb varundada eraldi. Samuti tuleb defineerida failover-skeem, mis tagab t66
jatkumise ka rikke korral.
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Susteemi jdudlus peab vdéimaldama paringutele vastamise aja alla 2 sekundi 95% juhtudel.
Samuti tuleb maaratleda korraga teenindatavate kasutajate hulk ning testida susteemi
koormust erinevates stsenaariumites. Joudlusanaluusi tulemused tuleb lisada tehnilise
spetsifikatsiooni osana.

Oluline on ka hooldatavus ja monitooring. Susteemi haldus peab sisaldama logihaldust,
versioonikontrolli ning automaatset monitooringut kriitiliste komponentide seisundi
jalgimiseks. Administraatoritele tuleb luua llevaade susteemi t6dst, andmevahetuse seisust

javdéimalike vigade loend.

Kuna olemasolevad infosusteemid (nt Postipoiss, Teele) ei vasta taielikult koigile
turvanoduetele, tuleb nende puhul analtitsida, millised tehnilised muudatused on vajalikud.
Eelkdige puudutab see liidestuste turvalisust, metaandmete valideerimist ning auditijalje
tagamist. Samuti tuleb hinnata, kas olemasolevad ligipdadsuhaldusmehhanismid toetavad

rollipdhiseid piiranguid ja kooskolastusskeeme uues digiarhiivi terviklahenduses.

Need nduded (tabel 16) moodustavad tehnilise lahtellesande valtimatu osa ning tuleb

formaliseerida arendus- ja juurutuslepingu lisades.

Tabel 16. Mittefunktsionaalsete nduete kokkuvotlik tabel

Aspekt
Kasutajaliidese
lihtsus ja
veebipohisus
Turvalisus ja

ligipdasupiirangud

Skaleeritavus ja
joudlus

Téokindlus ja
kattesaadavus

Integratsiooni-
veime ja API-d

Andmejalgija ja
auditeerimis-
voimekus
Pikaajaline
sailitamine ja
standardid
GDPR ja
andmekaitse
vastavus

Kirjeldus / Ndue

Kasutajaliides peab olema kaasaegne, iile
veebi ligipddsetav ning vastama UX parimatele
tavadele ning Tallinna disainislisteemile.
Sisselogimine peab toimima ID-kaardi, Mobiil-
ID ja Smart-ID kaudu; ligipdds peab olema
krapteeritud ja logitud.

Infoslisteem peab vdimaldama mitme asutuse
samaaegset kasutamist ja koormuse taluvust.

Teenus peab olema saadaval 66paevaringselt
(24/7), vélja arvatud hooldusaknad.

Liidestatavus X-tee kaudu ning teiste
slisteemidega nagu AIS ja Postipoiss.
Koik tegevused peavad olema logitud;

auditilogid peavad olema kontrollitavad ja
arhiveeritavad.

Failid peavad olema arhiivivormingus (TIFF,
PDF/A) ning vastama arhiveerimisreeglitele.

Isikuandmete t6o6tlus peab jargima andme-
kaitse p6himotteid ja olema dokumenteeritud.

Eesmark ja pohjendus
Tagab mugava ja tdhusa kasutaja-
kogemuse igapdevatoos.

Tagab  isikuandmete kaitse ja
juriidilise vastavuse andmet6o6tluses.

Toetab teenuse stabiilsust ka tipp-
tundidel ja tulevase kasutajate kasvu
korral.

Tagab  katkestusteta 1060, eriti
asutustele, kelle t66 séltub pidevast
juurdepaasust.

Voéimaldab sujuvat andmevahetust ja
koost66d linna ja riigi infoslisteemide
vahel.

Tagab labipaistvuse ja turvakontrolli
vOimaluse.

Tagab  dokumentide  pikaajalise
sailitamise ja arhiivikolblikkuse AlS-is
ja Linnaarhiivis.

Valdib isikuandmete vaarkasutust ja
toetab vastavust Oigusaktidele (sh EL
maarus 2016/679).
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To-be protsesside modelleerimine ja skeemi loomine

1. Tapsem tooetappide loetelu
e Skeemis tuleb eristada jargmisi samme:

o Dokumendiloomine (sh sisemine voi valine paritolu)

Dokumentide liigitamine ja registreerimine
Metaandmete sisestamine ja valideerimine
OCR analuus ja automaatne taitmine

Arhiveerimine AlS-i voi Linnaarhiivi kaudu

Ligipadsude maaramine ja logimine

Avalikustamine (vOi piirangutega juurdepaas)
o Tagasiside kasutajale / tdovoo lopp

2. Kasutajarollid ja vastutus

O O O O O O O O O

Arhiivivaartuse hindamine (reeglipdhine voi kasitsi)
Arhiivimise tehniline ettevalmistus (failivorming, DPI jms)
Otsus: arhiivivaartuslik vs mitte (ja vastavad harud)

¢ Rollid: algataja, registreerija, arhiveerija, sisekontroll, arhiiv, sisteem (nt AI/OCR)

e Vastutajad tuleb lisada BPMN-is
3. Automaatika ja liidestused

e OCRjaAltuleb modelleerida automaatsete tegevustena (service task)
o Liidestused (Postipoiss, AlS, X-tee) tuleb esitada kas message taskidena vai

send/receive message flow'dena
4. Otsustuspunktid (gateway’d) ja harud

o Kui metaandmed on puudu - tagasipd6rdumine tdiendamiseks
o Kui dokument ei ole arhiivivaartuslik - teise protsessi haru (nt havitusprotsess,

mitte-arhiiveeritav sailitamine jms)
5. Kommentaarid ja markused

Markused (annotation'id) saab lisada skeemile selgituseks (nt mis juhtub taustal voi millist

normi jargib mingi otsus). Kasutajarollide Ulevaade on esitatud tabelis 17.

Tabel 17. Kasutajarollid

Roll Kirjeldus Peamised iilesanded

Kasutaja Asutuse ametnik, kes loob  Dokumendi loomine,
ja registreerib dokumendi  metaandmete sisestamine,
ning tdidab esmased dokumendi parandamine
metaandmed. kui vaja.

Arhiveerija Asutuse sees madratud isik, Arhiivivaartuse hindamine,
kes hindab dokumentide dokumentide sobivuse
arhiivivaartust ja otsustab  kinnitamine, vajadusel
arhiveerimise. tdiendav kontroll.

Silisteem Infosiisteem ise, sh OCR, Al OCR to6tlemine,
ja téovoo juhtimine. metaandmete rikastamine,

automaatotsused, logimine.

Linnaarhiiv Digiarhiivi haldaja, kes Dokumendi vastuvott,

votab dokumendi 1G6plikult
sdilitamisele.

sdilitamine, ligipaasude
madramine.

Miks on vajalik eraldi roll

Algatab protsessi ja vastutab info
korrektsuse eest. Saab slsteemilt
tagasisidet vigade korral.

Tagab vastavuse arhiivinduetele
ja vastutab dokumentide
arhiiviks ettevalmistuse eest.

Automatiseeritud funktsioonid
tuleb selgelt eristada, et arendus
saaks rakendada t66voo loogikat.
Ldpphoidja roll digiarhiivis —
madrab kindluse, et dokumendid
sdilitatakse vastavalt normidele.
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Joonisel 4 on kujutatud BPMN vormingus to-be protsessi visuaal. Kasutajarollid on skeemil
esitatud eraldi protsessiosadena vastavalt kasutajarollidele. Protsessimudeli eesmark on

pakkuda standardiseeritud lahtekoht,

reaalsete todvoogude testimise ja kasutajate tagasisidega.

Dokument luuakse

infoslisteemis voi saadetakse

valjastpoolt.

Dokumendi
loomine

Sisteem tblgendab sisu ja
maarab metaandmeid
automaatselt.

Dokument liigitakse vastavalt
liigitusskeemile ja
registreeritakse.

Kohustuslikud valjad: pealkiri,
kuupdaev, autor, sailitustahtaeg.

NB! Kontrollitakse, kas
metaandmed vastavad
arhiivinbuetele (sh viide,
pealkiri, sailitustahtaeg).

Kasutaja taidab puuduolevad
metaandmed v&i parandab

mida saab arenduse kaigus tapsustada koos

Siin kasutatakse OCR ja
vajadusel Al mooduleid
sisu tuvastamiseks ja
kategoriseerimiseks.

andmejélgija lisatakse, et

vea. tagada jalgitavus ja

turvalisus.

I
I
I
I
Auditilogimine ja I
I
I
I

&

Registreerimine

&)

Metaandmete
sisestamine

&
Parandamine

.

%

OCR ja Al

&

Arhiivivaartuse

hindamine

Metaandmete
kontroll

Siusteem kontrollib, kas koik
kohustuslikud valjad on
taidetud.

Joonis 4. To-be protsesside visuaal

Inimotsus, kui automaatika ei
suuda hinnata — nt juriidiline

| tahendus.

Dokument

havitatakse

Lépp

Automaatreeglid maaravad,
kas dokument on
arhiivivaartuslik.

Liidestus AlS-iga toimub
peale arhiivivaartuse

Kinnitamist. : Protsess I6petatakse —

ArhiivivRartus?
dokument on arhiveeritud

voi sailitamine ei ole vajalik.
Andmete
Arhiveerimine liidestamine (nt
Postipoiss,
TEELE, AIS)

Dokument edastatakse AlS-i vbi Linnaarhiivi
koos metaandmetega ja Gigetes vormingutes.
Ststeemil on liidestus teiste linna ja

avaliku sektori siisteemidega
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Tabelis 18 on valja toodud to-be protsessi etappide kirjeldus. Protsesside modelleerimisel
on oluline, et iga todetapp oleks selgelt maaratletud ja eristatav nii funktsionaalselt kui
tehniliselt. Tabel annab luhikokkuvétte digiarhiivi to-be protsessimudeli pdhietappidest,
nagu need on modelleeritud BPMN-vormingus. Kirjeldused aitavad mdista iga tegevuse rolli
arhiveerimisprotsessis, maaratlevad vastutajad ning toetavad hilisemat arendus- ja
testimistegevust. Iga etapp on maaratud lahtudes nii dokumendi kui metaandmete
elutsuklist ning vastab infoslsteemi kavandatud funktsionaalsusele ja arhiivinduetele.

Tabel 18. To-be protsessi etappide kirjeldus

Etapp Sisu

Dokumendi loomine Kasutaja loob uue dokumendi siisteemis vGi see saabub valisest allikast
Metaandmete sisestamine Tdidetakse vormi v3i rakendub OCR/AI tuvastus

Arhiivivdartuse hindamine Manuaalne vdi reeglitel pdhinev otsus

Arhiveerimine Dokument ja metaandmed edastatakse AlS-i v8i Linnaarhiivi

Avalikustamine / piiramine Ligipads maaratakse ja logitakse

Eriolukordade kasitlemine to-be protsessides

Ariprotsesside analiitis on oluline osa to-be protsesside modelleerimisest, kuna see aitab
tuvastada voimalikke riske, probleeme ja koérvalekaldeid, mis voivad tekkida susteemi
kasutamise kaigus. Eriolukorrad on olukorrad, kus tavaparane todvoog katkeb, vajab
parandamist voi tekib vajadus lisaks teha taiendavad toimingud. Eriolukordade haldamine
infosUsteemis on vajalik sisteemi paindlikkuse ja vastupidavuse tagamiseks, et kasutajad
saaksid jatkata todd isegi ootamatutes olukordades.

Kavandatavas digiarhiivis peab olema olemas mehhanism, mis suudab tuvastada ja
lahendada eriolukordi odigesti ja kiiresti. Koik voimalikud eriolukorrad tuleb eelnevalt
kaardistada ja maaratleda, kuidas slisteem peaks neile reageerima. Erinevate eriolukordade
kasitlemine eeldab, et infosisteem on valmis kohanema ootamatute olukordadega ilma
tooprotsesside katkestamiseta.

Alljargnevalt on tabelis 19 toodud tuupilised eriolukorrad, millega tuleb arvestada
infosUsteemi arendamise kaigus, ning nende voimalik kasitlemine digiarhiivi kontekstis.
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Tabel 19. Eriolukordade kasitlemine

Eriolukord Kasitlemine siisteemis

Metaandmed puudulikud ' Kasutajale saadetakse teade; dokument tagastatakse

vOi valed parandamiseks

Dokument pole Suunatakse havitus- v8i muu sdilitamisprotsessi;
arhiivivaartuslik lisatakse auditikirje

Fail ei vasta tehnilisele Kuvatakse teavitus, OCR voi formaat tuleb parandada
standardile

Arhiivivorming (PDF/A, Siisteem suunab faili konverteerimismoodulisse voi

TIFF) puudub nduab kasutaja sekkumist

Liidestuse torge (nt AIS, X- Logitakse; katse tehakse uuesti X aja jooksul voi
tee) antakse veateade administraatorile

Andmesubjekti taotlus Algatatakse kustutamismenetlus, kontrollitakse
kustutamiseks sdilitustahtaega ja diguslikke aluseid

Vea sisestus dokumendis Dokument saadetakse parandamiseks, vajadusel
versioonihaldus ja logimine

Katkestus Too katkeb ajutiselt, sailitustermin pikeneb logis;
arhiveerimisketis vajalik korduvkinnitamine

Seotud rollid

Kasutaja, slisteem

Arhiveerija, siisteem

Kasutaja, slisteem,
Al/OCR

Kasutaja, slisteem

Sisteem,
administraator

Kasutaja, arhiveerija,
slisteem

Kasutaja, arhiveerija

Susteem, arhiveerija,
Linnaarhiiv

Eriolukordade kasitlemine ariprotsessides on oluline osa kavandatava infoslsteemi
funktsionaalsusest. Iga eriolukord on seotud kasutajarollide ja susteemi reaktsioonide
maaramisega. Erinevates olukordades tuleb slusteemil tagada, et kdik andmed on digesti
kasitletud, kasutajad saavad vajalikud teated ja slisteemi tooprotsessid ei katkeks.

Kuna eriolukorrad voivad olla seotud slUisteemide liidestamise ja dubleerimise valtimisega,
on oluline, et susteem suudaks neid olukordi automaatselt tuvastada ja nende

lahendamiseks sobivad tegevused aktiveerida.
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4 Liidendotsing Tallinna linna digiarhiivisisteemi kontekstis

Sissejuhatus ja eesmark

Liidendotsing (ingl. federated search) on mehhanism, mis vdimaldab kasutajal esitada
Uheainsa péaringu mitmesse andmeallikasse samaaegselt, ilma et andmeid eelnevalt
tsentraalselt koondataks. Tallinna linna digiarhiivi kontekstis on liidendotsingu eesmark
tagada kasutajakeskne ja efektiivne ligipaas dokumentidele, mis paiknevad mitmetes
asutustes ja erinevates infosusteemides (Postipoiss, Teele, TPR, failiserverid, lokaalsed
andmebaasid jne).

Eraldi eesmargiks on lisaks elektroonilistele dokumentidele véimaldada juurdepaas ka
paberkandjal séilitatavate dokumentide metaandmetele, kasutades selleks digitaalse
kataloogi ja otsingumootori kombinatsiooni. Liidendotsing tahendab, et:

e kasutaja sisestab paringu keskse liidese kaudu;

e sUsteem suunab paringu paralleelselt adapterite kaudu liidestatud stusteemidesse;
e igasihtsisteem tagastab tulemused lokaalse otsingu alusel;

o tulemused Uhendatakse ja kuvatakse Uhtses vaates.

See mehhanism vdimaldab reaalajas hajutatud otsingut, séilitades allikasusteemide
autonoomsuse ning valtides vajadust tsentraliseeritud andmekopeerimise jarele.

Seos arhiivide digiteerimise ja andmebaasidega
Digitaalkataloog paberdokumentide kohta

Arvestades, et suur osa ajaloolisest ja arhiivivaartuslikust teabest paikneb endiselt
paberkandjal, ei ole nende kiire digiteerimine tehniliselt ega ressursiliselt realistlik. Selle
asemel onvaja:
e luua digitaalne kataloog vbi andmebaas, kuhu kantakse vahemalt metaandmetel
pohinevad kirjed paberdokumentide kohta;
e toetada kataloogi tdiendamist failiserverite ja asutuste sisuarhiivide pdhjal;

e vdimaldada metaandmete jarkjargulist struktureerimist ja standardiseerimist (nt
EAD/METS alusel).

Otsingulahenduse korvale digiteerimisliides

Lisaks liitotsingule tuleb luua ka:

e liides digiarhiivi tdiendamiseks digiteerimise kaudu, nt vGimalus lisada metaandmeid
vOi skannitud dokumente to6voogude kaudu;

e kasutajaliides paberdokumentide kirjete loomiseks, mis voimaldaks arhiivitootajatel
kirjeldada dokumente isegi enne nende skaneerimist.

49



Level Lab

Seos riikliku arendusega: Andmejalgija

Andmejalgija, mis on riigi poolt arendatav andmevahetuse labipaistvuse tooriist, pakub
tehnoloogilist inspiratsiooni ja vdimalikku Lliidestusraamistikku. Ehkki Andmejalgija on
suunatud peamiseltisikuandmete liikumise jalgimisele, on selle arhitektuursed pdhimotted
— mitmekesiste andmeallikate Uhendamine, ligipaasulogide koondamine, andmevahetuse
jalgitavus — kohaldatavad ka Tallinna liitotsingu lahendusele. Eriti oluline on see juhul, kui
tulevikus soovitakse logida kasutajapohiselt paringute allikaid ja kasutatud kanaleid.

Rakendatavus Tallinna kontekstis

Tallinna linna digiarhiivi tulevane liitotsingu (féderatiivse otsingu) lahendus peab toetama
dokumentide otsimist mitmest hajali paiknevast allikast, kus sailitatakse arhiveerimis-
vaartuslikke materjale. Tallinna linna eri ametkondades kasutatakse hetkel mitut paral-
leelset infosUsteemi ja lokaalseid salvestuslahendusi, mille vaheline seos on piiratud. See
muudab keerukaks dokumentide leidmise ja seostatavuse eri menetluste ja objektide loikes.

Kuna KAJA susteemi edasine arendus on lopetatud, tuleb otsingulahendus siduda muude
toimivate susteemidega, eelkdige:

e Postipoiss — Tallinna linna dokumendihaldussliisteem, mis on DHX-p6hine ja katab
ametlike dokumentide registreerimise, haldamise ja sailitamise;

e Teele — toovoohaldus ja llesannete suunamine, mis osaliselt kattub dokumentide
liikumisega;

o Failiserverid — asutuste uUhiskettad, kus hoitakse tdoversioone, metaandmeteta
skaneeringuid voi sisemisi toodokumente, mis ei jdua dokumendihaldusststeemi;

e Planeeringutega seotud infostusteemid - Tallinna Planeeringute Register (TPR) on
veebipdhine infoslsteem, mis koondab planeeringute ja ehitusdokumentide
menetlusi ning vdimaldab nende avalikku jalgimist. TPR on liidestatud
dokumendihaldusslisteemi Postipoissiga ning toetab ruumiandmete vahetust
(WMS/WFS, GML). Samuti on olemas liidesed teiste GIS-susteemidega (nt EVALD) ja
kavandatud REST API 3D/BIM andmeteks. TPR sisaldab arhiivivaartuslikke dokumente
ning selle lildestamine digiarhiiviga voimaldaks toetada ruumipdhist otsingut ja
tdiendada territoriaalset dokumenteerimisvoimekust.

Liitotsingu rakendamiseks tuleb arvestada jargmiste tingimustega:

¢ Vajalik on t66pbdhine andmejalgimise vdimekus, kus sUsteem salvestab kasutaja
tehtud otsingud ja dokumentidele juurdepaasu logid (sh ,andmejalgija“ tiupi teenus);

e Otsingususteem peab olema laiendatav ka paberdokumentide kohta kaivatele
metaandmetele, mis eeldab esmalt vahemalt kataloogide digiteerimist — kogu arhiivi
kiire digiteerimine ei ole realistlik lAhiaastatel;

e Liitotsingu lahenduse loogika peab tuginema metaandmetele, mis seostatakse
dokumentide, hoonete, menetluste, aadresside ja ajavahemikega.
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Eraldi tuleb valja té6tada metoodika, kuidas digitaalsesse otsinguslsteemi lisatakse
kataloogid ja indekseeritud viited paberdokumentidele, voimaldades arhiivides fuusiliselt
asuvate dokumentide leidmist ruumi- voi temaatilise otsingu abil.

Liidendotsingu tulemusena tekiks kasutajale véimalus saada koondvaade dokumentidest,
sOltumata sellest, millises infosusteemis voi sailitusvormis need paiknevad, eeldusel et
olemas on sidus metaandmestik.

Tehniline arhitektuur

Adapterid
Iga liildestatav susteem vajab tehnilist adapterit, mis:

e tolgib paringud vastavale API-le v6i andmebaasile;
e kaardistab metaandmed keskse otsinguloogikaga thilduvaks;
e sadilitab digushalduse ja identiteedikontrolli.

Metaandmete standardid
Vajadus toetada uhtseid metaandme formaate:

e EAD, METS, Dublin Core (eelistatult masinloetavad);
e kehtestada kohustuslikud miinimumvaljad, mida kéik adapterid peavad pakkuma.

Keskne otsingumootor

e Tuleb luua agregaator, mis haldab paringute jagamist, tulemuste normaliseerimist ja
esitust;

e Otsingutulemustes peab kajastuma, kas dokument on taielikult digitaalsel kujul
olemas voi ainult metaandmelise kirjena kataloogis.

Soovitused ja jargmised sammud

e Lahtekataloogi loomine paberdokumentide kohta on valtimatu esimene etapp;

e Tsentraliseeritud otsing ei tohi asendada liitotsingut — oluline on sailitada sUsteemide
autonoomsus ja metaandmete kvaliteet;

e Tuleb arendada todvoog, kus otsingutulemused aitavad prioriseerida dokumentide
digiteerimist (nt kasutusaktiivsuse voi sailitustahtaja pdhjal).

Liidendotsingul pdhinev lahendus pakub Tallinna linna digiarhiivi arengus vétmevdimaluse,
vOimaldades kasutajatel paaseda hajali paiknevatele dokumentidele Uhest liidesest,
sbOltumata sailituskohast vdi formaadist. Selline lahenemine suurendab dokumentide
leitavust, toetab arhiivitod optimeerimist ning loob aluse sihiparaseks digiteerimiseks.
Liitotsingu rakendamine koos metaandmetel pdhineva digitaalkataloogiga aitab sailitada
sUsteemide autonoomsust ja tagab skaleeritavuse ka paberdokumentide puhul. Seelabi
paraneb nii haldustegevuste labipaistvus kui ka ajaloolise teabe kattesaadavus kogu
linnavalitsuse ulatuses.
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5 Kasutajalood

Kasutuslugu 1: Arhivaar otsib arhiveerimisvaartuslikke dokumente mitmest allikast

Kontekst: Loodav Tallinna digiarhiiv, mille keskne komponent on liidendotsingu mootor,
vBimaldab eri asutuste spetsialistidel otsida dokumente ja metaandmeid hajusatest allikatest, et
toetada toOprotsesse ja otsuste tegemist.

Kasutaja roll: Arhivaar Tallinna Linnaarhiivist

Eesmark: Leida koik dokumentaalsed viited ja materjalid, mis puudutavad 2010. aastal algatatud
detailplaneeringut aadressil ,Lastekodu 28", et kavandada nende digitaalarhiveerimine ja
sdilitamine.

Eeltingimused:

Arhivaar on autentitud linna keskse identiteedihalduse kaudu (nt GovSSO voi TARA).
Liidendotsingu lahendus on ihendatud jargmiste stisteemidega:
o TPR (Tallinna Planeeringute Register)
Postipoiss (dokumendihaldus)
Teele (t66voohaldus)
failiserverid (asutusesisesed kettad)

O O O O

paberkataloogi metaandmebaas

Sammud:

1. Arhivaar sisestab otsinguvaljale paringu: ,Lastekodu 28" + ajavahemik: 2009-2011.
2. Liidendotsingusiisteem suunab paringu kdigisse liidestatud allikatesse.

3. Susteem kogub ja esitab tulemused koondvaatena, jagatuna allikastisteemide I6ikes (nt TPR,

Postipoiss jne).

Tulemused sisaldavad dokumentide nimetusi, metaandmeid (sh loomise kuupdev, autor,
sdilitustahtaeg), asukohta (sh arhiivikasti ID v6i siisteemne link) ja digiteerimise olekut.
Arhivaar margistab dokumendid, mida soovib digiteerida voi mille sailitusvormi tuleks tle
kontrollida.

Tulemus:

Arhivaar saab taieliku Ulevaate, millised planeeringuga seotud dokumendid eksisteerivad,
millises slsteemis need asuvad, milline on nende metaandmestik ja kas need on juba
digiteeritud.

Otsustatakse, millised dokumendid tuleb digiteerida ning millised arhiveerida olemasoleval
kujul.

Kogu tooprotsess dokumenteeritakse ning seotakse edasise digiarhiivi td6vooga.
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Kasutuslugu 2: Planeeringuspetsialist otsib planeeringumaterjale erinevatest allikatest

planeeringu uuendamiseks

Kontekst: Loodav Tallinna digiarhiiv, mille keskne komponent on liidendotsingu mootor,

vBimaldab eri asutuste spetsialistidel otsida dokumente ja metaandmeid hajusatest allikatest, et

toetada toOprotsesse ja otsuste tegemist.

Kasutaja roll: Planeeringuspetsialist Tallinna Linnaplaneerimise Ametist (TLPA)

Eesmark: Leida kdik asjakohased planeeringudokumendid ja kooskdlastused, mis puudutavad
2005. aastal kehtestatud Uldplaneeringut Mustamae linnaosas, eesmargiga algatada selle osaline

uuendamine.

Eeltingimused:

Spetsialist on autentitud linna keskse identiteedihalduse kaudu (nt GovSSO vdi TARA).
Liidendotsingu lahendus on ihendatud jargmiste stisteemidega:
o TPR (Tallinna Planeeringute Register)

o Postipoiss (dokumendihaldus)
o Teele (t6ovoohaldus)
o Digiarhiivi metaandmebaas
o Vanade paberkandjate kataloogi metaandmed
Sammud:
1. Planeeringuspetsialist avab digiarhiivi liidendotsingu liidese ja sisestab paringu: ,Mustamae

Uldplaneering” + ajavahemik: 2004-2006.

2. Liidendotsingumootor suunab paringu liidestatud sitsteemidesse vastavalt maaratud
parameetritele.

3. Susteem tagastab koondtulemused, jaotatuna allikate (TPR, Postipoiss, paberkataloog)
kaupa.

4. lga tulemuse juures kuvatakse dokumentide pealkirjad, koostajad, vastuvotmise kuupdevad,
metaandmed ja viited fulsilisele vdi digitaalsele sailikule.

5. Spetsialist valib materjalid, mis tuleb tdsta tle uude planeeringuprotokolli, ning margib need
uuesti menetlemisele suunamiseks.

Tulemus:

Planeeringuspetsialist saab tervikliku Ulevaate olemasolevatest dokumentidest ja nende
asukohast.

Tekib loetelu dokumentidest, mida tuleb kaasajastada, uuendada véi imber té6delda.
Menetlus saab alata ajakohaste andmete ja tdieliku dokumentatsioonibaasi pdhjal.
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6 Al kasutamise voimalikkus ja riskid

Al tehnoloogiate integreerimine Tallinna linna digiarhiivi voib oluliselt parandada arhiivitod
efektiivsust ja kvaliteeti. Siiski on oluline laheneda nende kasutuselevotule teadlikult,
hinnates hoolikalt véimalusi ja riske ning tagades vastavuse oOiguslikele ja eetilistele
standarditele.

Al kasutamise voimalused arhiivitoos

e Automaatne tekstituvastus ja transkriptsioon: Al-pohised tooriistad, nagu Transkribus,

vOimaldavad kasikirjaliste dokumentide automaatset transkribeerimist, muutes need
otsitavaks ja analUusitavaks. Naiteks on Transkribus edukalt kasutatud ajalooliste
kirjade transkribeerimiseks, parandades oluliselt t66 efektiivsust .

Automaatne teemaindekseerimine: Eesti Rahvusraamatukogu on valja t66tanud Al-
pohise tooriista Kratt, mis suudab automaatselt maarata raamatutele teemaviiteid,
vahendades kasitsi tehtava t66 mahtu ja kiirendades protsessi .

Metaandmete rikastamine ja liigitamine: Al saab aidata dokumentide automaatsel
liigitamisel ja metaandmete tdiendamisel, parandades andmete leitavust ja
haldamist.

Kasutajaparased otsinguvdimalused: Al vbimaldab arendada nutikaid
otsinguslsteeme, mis moistavad kasutaja paringute konteksti ja pakuvad tapsemaid
tulemusi.

Tugevused

Tooprotsesside automatiseerimine: Al suudab automatiseerida korduvaid ja
ajamahukaid Glesandeid, nagu dokumentide transkriptsioon ja liigitamine, vabastades
inimressursse keerukamateks tlesanneteks.

Suur andmemahtude tooétlemine: Al vbéimaldab toddelda ja anallusida suuri
andmemahtusid kiiresti ja tdhusalt, mis on eriti kasulik suurte arhiivikogude puhul.
Tapsus ja jarjepidevus: Al suudab pakkuda jarjepidevaid tulemusi, vahendades
inimlikest eksimustest tulenevaid vigu.

Ohud ja norkused

Andmekaitse ja privaatsus: Al kasutamine vdib tuua kaasa andmekaitsega seotud
riske, eriti kui toddeldakse isikuandmeid. Euroopa Liidu tehisintellekti maarus toob
esile vajaduse hinnata Al kasutamisega seotud juriidilisi riske ja tagada vastavus
andmekaitsenduetele.

Labipaistmatus ja otsuste pdhjendamine: Al sisteemide otsused vodivad olla raskesti
moistetavad, mis voib tekitada probleeme, eriti kui otsused mdjutavad kasutajaid voi
seotud osapooli.
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o Kallutatus ja ebadiglus: Al mudelid vbivad peegeldada treeningandmetes esinevaid
kallutatusi, mis voib viia ebadiglaste voi diskrimineerivate tulemusteni.

e Tehniline keerukus ja soltuvus: Al ststeemide arendamine ja hooldamine nduab
spetsiifilisi oskusi ja ressursse, mis voib suurendada soltuvust
tehnoloogiapartneritest.

Soovitused Al kasutuselevotuks digiarhiivis

e Pilootprojektide kaivitamine: Enne laialdast kasutuselevdttu tuleks Al lahendusi
testida vaiksemates pilootprojektides, et hinnata nende sobivust ja tuvastada
voimalikke probleeme.

e Andmekaitse tagamine: Tagada, et Al slsteemide kasutamine vastab
andmekaitsenduetele, sealhulgas GDPR-ile, ning et andmete tootlemine on
labipaistev ja digusparane.

e Kasutajate koolitus ja teavitamine: Pakkuda tootajatele koolitusi Al slsteemide
kasutamise kohta ning teavitada neid vdimalikest riskidest ja parimatest tavadest.

e Jatkusuutlikkuse ja hoolduse planeerimine: Tagada, et Al susteemide hooldus ja
uuendamine on planeeritud ning et olemas on vajalikud ressursid nende pikaajaliseks
toimimiseks.
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7 Juurutuskava

Juurutuskava eesmark on tagada Tallinna linna digiarhiivisisteemi sujuv ja tdenduspdhine
rakendamine, mis hdlmab susteemi tehnilist kaivitamist, organisatsioonilist
kasutuselevottu, koolituste Labiviimist ning jarelevalve mehhanismide kehtestamist.
Juurutamine peab olema etappide kaupa korraldatud, arvestades asutuste valmisolekut ja
olemasolevate susteemide jarkjargulist liidestamist.

Juurutusprotsessi etapid

Tulemusliku kasutuselevdtu tagamiseks tuleb digiarhiivi juurutus korraldada etapiviisiliselt.
See voimaldab minimeerida riske, koguda tagasisidet ning parendada susteemi enne
taismahus rakendamist. Alljargnevalt kirjeldatakse nelja peamist faasi:

1. Ettevalmistav faas:
o Metaandmemudelite ja liideste testimine;
o |ahtekataloogide koostamine paberdokumentide kohta;
e Pilootasutuse valik ja todvoogude simulatsioon.

2. Pilootjuurutus:
e Susteemi rakendamine valitud asutuses voi valdkonnas (nt planeeringud voi
linnaarhiiv);
e Toovoogude valideerimine ja tdiendamine;
e Kasutajate koolitamine ja tagasiside kogumine.

3. Taismahus juurutus:
e SuUsteemirakendamine kdigis liidestatavates asutustes;
e Arhiivivaartuslike dokumentide metaandmete jarkjarguline import;
e Liitotsingu adapterite l6plik seadistamine ja koormustestid.

4. Toetusperiood ja jarelhindamine:
e Kasutajatoe tagamine ja teadlikkuse tdstmine;
o Kasutuskogemuse hindamine ja vajadusel sisteemi korrigeerimine;
e Lopphindamine vastavalt juurutuse edukriteeriumidele.

Osalejad ja rollid

Digiarhiivi juurutamine on mitme osapoole koostool pohinev protsess. Selge rollijaotus on
vajalik nii tehnilises rakendamises, protsesside halduses kui ka kasutajateni jdudmises.
Tabelis 20 on toodud peamised rollid ja vastutused.
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Tabel 20. Juurutuskava osapooled ja rollide jaotus
Osapool Roll juurutuses
Tellija (Tallinna linn) Projekti juhtimine, prioriteetide seadmine, tulemuste valideerimine
Arendaja Slsteemi tehniline arendus, testimine, liidestamine

Asutuste kontaktisikud Metaandmete sisestus, tooprotsesside kaardistus, testimises osalemine

Arhiivitdotajad Kataloogide koostamine, arhiivide korrastamine, sisestusto6
IT-tugi Tehniline abi, probleemide lahendamine
Kasutajad Sisteemi igapaevane kasutamine, koolitustel osalemine

Koolitused ning kasutajatugi

Kasutajate teadlikkus ja oskuslik sUsteemikasutus on juurutuse énnestumiseks kriitilise
tahtsusega. Seetdttu tuleb juba pilootfaasis tagada sihitud ja mitmekihiline
koolitusprogramm ning alaline kasutajatugi.

Koolituste raames:
e Koostatakse tooprotsessipdhised juhendid (nt paberkandjate kataloogide taitmine,
digiarhiivi toovood);
e Viidi labi koolituspaevad pilootasutustes koos praktilise simulatsiooniga;
e Parast tdismahus juurutust tagatakse tugiteenus helpdeski voi otsekontakti kaudu
(telefon, e-post).

Lisaks tuleb:

e Tooprotsessidesse integreerida kasutusjuhendid (nt digiarhiivi vaheekraanidel);
o Koostadavideojuhendid ja korduma kippuvate klisimuste andmebaas.

Riskid ja nende maandamine

Iga IT-sUsteemi juurutamisega kaasnevad riskid, mis tuleb varakult kaardistada ja neile
ennetavalt lahendused leida. Tabelis 21 on toodud kriitilisemad riskid ning nende voimalikud
maandamisviisid.

Tabel 21. Juurutuskava voimalikud riskid ja nende maandamismeetmed

Risk Toendosus Maju Maandamismeede

Siisteemi keerukus vahendab Keskmine  Suur Etapiline juurutus, sihitud koolitus
kasutajate valmisolekut

Metaandmete puudulikkus Korge Suur Kataloogide koostamine ja

ajaloolistes arhiivides standardiseerimine

Liidestuste hilinemine teiste Keskmine | Keskmine Adapterite eraldi testimine enne
slisteemidega integreerimist

Andmete dubleerimine voi kadumine Madal Suur Tagavaramahu maaratlemine, tGleminek
tleminekul paralleelkasutuses

Ressursipuudus asutustes (inim- ja Keskmine Keskmine Juurutusperioodi pikendamine vajadusel
ajamaht)
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Edukuse hindamine

Edukuse hindamiseks tuleb maaratleda moéodikud, mis voimaldavad hinnata, kas sisteem
on kasutusele voetud eesmargipdraselt ning kasutajad suudavad seda rakendada
igapaevatoos.

Hindamiskriteeriumid vdivad olla:
e Asutuste osalusmaar (nt mitu asutust on edukalt liidestatud);
e Metaandmetega kirjeldatud dokumentide osakaal vorreldes koguarvuga;
e SUsteemi kattesaadavus ja veatu too (uptime, vastusaeg);
e Koolitusel osalenute ja rahulolukusitluse tulemused;
e Kasutajatugi paringute arv ja lahendamise kiirus;
e Paringute edukuse maar (liitotsingu kaudu leitavad vs soovitud dokumendid).

Ajakava

Juurutuskava kirjeldab Tallinna linna digiarhiivi ja liitotsingu susteemi arenduse elluviimist
ajaliselt ja sisuliselt struktureeritud tegevusetappide kaudu. Arvestades susteemi ulatust,
mitme organisatsiooni ja tehnoloogia integreerimisvajadust, jaguneb juurutusprotsess 36
kuu peale. Alljargnevalt kirjeldatakse iga etapi pohisisu, eesmarki ning osapooli, kes on
vastutavad tegevuste elluviimise eest. Juurutuskava ajalised etapid on esitatud tabelis 22.

Projekti juhtimise korraldamine ja meeskonna loomine (kuud 1-3)

Arendusprojekti edukus soltub selgest juhtimisstruktuurist. Alguses moodustatakse projekti
juhtgrupp, maaratakse projektijuht ja seatakse juhtimismehhanismid (nt to6koosolekute
sagedus, otsustusprotsessid). Samuti koostatakse projekti esialgne ajakava ja rollijaotus.

Tapne nouete kaardistus ja toévoogude analiiis (kuud 2-6)

Kogutakse ja kaardistatakse detailne info asutuste olemasolevate todprotsesside,
arhiivipraktikate ja otsinguvajaduste kohta. Nouete analuls hélmab ka metaandmete ja
juurdepaasudiguste vajadusi ning tuvastab susteemide vahelised integratsioonipunktid.

Metaandmestike standardiseerimise ja andmemudeli kavandamine (kuud 4-9)

Kavandatakse U(hine metaandmemudel, mis vdimaldab erinevate andmeallikate ja
dokumentide kirjeldamist standardiseeritult. Arvesse vbetakse EAD, METS ja Dublin Core
mudeleid, ning maaratletakse minimaalsed ndutavad metaandmevaljad.

Liitotsingu arhitektuuri ja komponentmudeli projekteerimine (kuud 6-12)

Kujundatakse susteemi loogiline ja tehniline arhitektuur — sealhulgas keskne otsingumootor,
adapterid, metaandmete normaliseerimise kiht ning kasutajaliides. Kavandatakse ka
komponentmudel, mis eristab liitotsingu, kataloogide ja digiteerimise osi.

Adapterite arendus ja slisteemide liidestamine (kuud 10-18)

Valmivad tehnilised adapterid peamiste slsteemide (Postipoiss, TPR, Teele jne)
liidestamiseks. Adapterid vbimaldavad metaandmete tdmbamist ja reaalajas otsingut
allikasUsteemides. Selles etapis luuakse ka API-pdhised Uihenduspunktid.
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Prototiilibi loomine ja esmane testimine valitud allikatega (kuud 15-20)

Arendatakse esimene tootav prototlup, mis voimaldab otsingut vahemalt kahes andme-
allikas. Prototulpi testitakse valitud kasutajagrupi abil. Fookus on kasutajakogemusel ja
andmete leitavusel.

Paberkandjal séilikute kataloogi ja sisuarhiivide metaandmete sidumine (kuud 12-24)
Luakse seosed paberdokumentide metaandmete ja digitaalsete sisuarhiivide vahel.
Metaandmed kogutakse olemasolevatest kataloogidest vdi sisestatakse kasitsi arhiivi-
tootajate poolt.

OCR-toega digiteerimisliidese arendus ja testimine (kuud 18-28)

Tootatakse valja tarkvaraline lahendus skaneeritud dokumentide integreerimiseks koos OCR
(optilise margituvastuse) toega. See vdoimaldab tekstituvastust ja metaandmete rikastamist
arhiivimaterjalide pdhjal.

Kasutajaliidese kujundus ja loppkasutaja testid (kuud 20-30)

Kujundatakse intuitiivne ja kasutajakeskne veebiliides, mis vbéimaldab lihtsat otsingut ja
dokumentide vaatamist. Loppkasutajate tagasiside pdhjal kohandatakse liidese
funktsionaalsust.

Koolitused ja kasutajatoe struktuuri loomine (kuud 28-33)

Labi viiakse koolitusprogramm arhiivitdotajatele, IT-tugispetsialistidele ja ldppkasutajatele.
Luuakse kasutajatoe struktuur (nt helpdesk, juhendid, korduma kippuvad kusimused).
Lopptestimine, dokumentatsioon ja siisteemi juurutamine (kuud 32-36)

Kogu susteem labib l&pliku testimise (sh turvalisus, joudlus, kasutusmugavus). Koostatakse
tehniline ja kasutusdokumentatsioon. Valmib susteemi tootmiskeskkond ja algab ametlik
kasutuselevott.

Tabel 22. Juurutuskava ajalised etapid

Etapp / tegevus Periood Vastutaja / kaasatud osapooled
Projekti juhtimise korraldamine ja meeskonna loomine kuud 1-3  Projekti omanik ja juht

Tapne nduete kaardistus ja tédvoogude analiils kuud 2—6 Analidtikute ja arendajate meeskond
Metaandmestike standardiseerimise ja andmemudeli kuud 4-9 Infoslisteemi arhitektid ja
kavandamine arhiivieksperdid

Liitotsingu arhitektuuri ja komponentmudeli kuud 6-12  Siisteemiarhitektid

projekteerimine

Adapterite arendus ja stisteemide liildestamine (Postipoiss, kuud 10-18 IT-arendajad ja stisteemiomanikud
TPR, Teele jne)

Prototiilibi loomine ja esmane testimine valitud allikatega kuud 15-20 Arenduspartner ja testgrupp

Paberkandjal sailikute kataloogi ja sisuarhiivide kuud 12-24 Arhiivitootajad ja andmesisestajad
metaandmete sidumine

OCR-toega digiteerimisliidese arendus ja testimine kuud 18-28 Digiteerimismeeskond ja arendajad
Kasutajaliidese kujundus ja Idppkasutaja testid kuud 20-30 UX-disainerid ja Idppkasutajad
Koolitused ja kasutajatoe struktuuri loomine kuud 28-33 Koolitusmeeskond ja IT-tugi

Lopptestimine, dokumentatsioon ja slisteemi juurutamine kuud 32—36 Kogu projektimeeskond
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8 Turva-jariskianaluus

Turva- ja riskianalliusi eesmark on hinnata Tallinna linna digiarhiivi kavandatava arhitektuuri
ja toovoogude haavatavusi, tuvastada peamised riskiallikad ning maaratleda meetmed,
millega tagada susteemi turvaline, usaldusvaarne ja jatkusuutlik toimimine. Arvesse

vOetakse nii olemasolevate sltisteemide (Postipoiss, Teele, TPR, failiserverid) liidestamise

eripara kui ka uute komponentide (nt liitotsingumootori ja digitaalkataloogi) kasutuselevottu.

Infoturbe pohimotted ja néuded

Turvalisus peab olema tagatud kogu stisteemi elutsukli jooksul (planeerimisest havituseni).
Peamised pohimotted:

Kasutajadiguste haldus ja autentimine. Koik susteemi kasutajad autentitakse
(eelistatavalt ID-kaardi/Mobiil-ID kaudu). Oiguste haldus peab tuginema rollipéhisele
ligipaasuloogikale (RBAC).

Juurdepaasukontroll ja logimine Koik péaringud, andmete vaatamised ja muud
tegevused salvestatakse logidesse. Vajalik on kasutajapdhine andmejalgimine
(inspireeritud riigi Andmejalgija lahendusest), et tagada labipaistvus ja hilisem
auditeerimine.

Andmete terviklus ja konfidentsiaalsus Metaandmeid ja dokumente ei tohi olla
vboimalik muuta ilma jalgi jatmata. Failide transport liideste kaudu peab olema
krupteeritud (nt HTTPS, VPN, SSH-tunnelid).

Andmete varundamine ja taastamine Regulaarsed varukoopiad nii dokumentidest kui
ka metaandmebaasist. Vajalik on taastamiskava kriisiolukordade puhuks.

Liidestuste turvalisus Kdik liidestused teiste infoslUsteemidega (Postipoiss, TPR,
failiserverid) peavad olema turvatud API-votmete vdi autentimisprotokollidega.
Eelistatud on uhtne liidestuskiht (nt teenuste vahendaja kaudu).

Tabel 23. Juurutuskavaga seotud riskihinnangud ja nende kirjeldused

Risk Téendosus Moju Riskitase Selgitus

Susteemide vahelise Keskmine  Suur Korge Andmevahetus TPR-i ja Postipoisiga
liidestuse vOib katkeda, kui metaandmed on
ebadnnestumine ebastandardsed.

Metaandmete puudulikkus Kérge Keskmine Korge Puudulik kataloog raskendab

vOi ebatihtlus otsingut ja arhiivi kasutamist.
Autentimis- ja Madal Suur Keskmine Valed digused voivad pdhjustada
ligipaasuloogika vead andmelekkeid.

Skaleeritavuse probleemid Keskmine | Keskmine Keskmine Liitotsing vbib koormata siisteeme,

kui arhitektuur ei skaleeru.

Inimressursside nappus Koérge Keskmine Korge Metaandmete kasitsi kirjeldamine

eeldab t66jéudu.

60



Level Lab

Risk Toéendosus Moju Riskitase Selgitus

Kasutajate vastuseis voi Keskmine Keskmine Keskmine Vanatddkorralduse muutmine
vahene valmisolek tekitab vastuseisu.

Andmekadu digiteerimise | Madal Suur Keskmine Failide kadumine vdi korruptsioon
voi failitootluse kaigus digiteerimisel.

Oiguslikud masramatused Madal Suur Keskmine Dokumentide sailitamistahtajad,

juurdepaasudigused, autoridigused.

Dokumentide ebauhtlane Keskmine Keskmine Keskmine Ebastandardsete failivormingute voi

kvaliteet voi failivorming madala kvaliteediga skannerite
kasutamine raskendab arhiveerimist
ja hilisemat kasutamist.

Koolituse puudulikkus vdi | Kdrge Keskmine Korge Kasutajad ei pruugi susteemi
oppematerjalide tdhusalt kasutada, kui juhend-
puudumine materjalid ja koolitus on puudulikud.

Maandamismeetmed

Riskianaluisi tulemusel tuvastatud probleemide moju vahendamiseks on oluline kehtestada
selged ja susteemsed maandamismeetmed. Kuna Tallinna linna digiarhiivi loomine ja/voi
liidendotsingu juurutamine eeldab ulatuslikku susteemide vahelist koost6dd, metoodilist
muutust arhiivitdos ning uute tdovahendite rakendamist, tuleb riske kasitleda nii tehnilise,
organisatsioonilise kui ka oigusalase vaatenurga alt. Allpool kirjeldatakse olulisemad
maandamismeetmed koos nende eesmargi ja rakendamisloogikaga.

Metaandmete standardiseerimine ja adapterite eeltestimine. Koik liidestatavad
infoststeemid (Postipoiss, TPR, failiserverid) peavad toetama miinimumnoduetele vastavat
metaandmestikku. Selleks tuleb koostada metaandmete kohustuslike valjade loetelu (nt
EAD/METS vbi kohalikud metaandmeteemallid) ning tagada, et adapterid suudavad
olemasoleva andmestiku sellele vormingule vastavaks teisendada. Adapterite korrektne t66
tuleb enne juurutust testida kontrollkeskkonnas.

e Pilootkasutus ja jarkjarguline laiendamine. Selle asemel et kogu digiarhiiv ja liitotsing
rakendada korraga kogu linna ulatuses, viiakse ellu pilootprojektid, nt ainult Gthe ameti
vOi infosusteemi piires (nt Postipoiss + TPR). Pilootide jarel hinnatakse slsteemi
tookindlust, metaandmete kvaliteeti ja kasutatavust ning rakendatakse taiendused
enne laiendamist Ulejaanud organisatsioonidele.

e Koolitused ja kasutajatugi. Arhiivitootajatele ja stisteemihalduritele tuleb korraldada
sihitud koolitused, mis katavad:

o uue otsingulahenduse kasutamise;

o paberdokumentide kataloogide digitaalse kirjeldamise;
o arhiivivadartuse hindamise ja sailitustadhtaja maaramise;
o tdédvoogude muutused metaandmete lisamisel.

Lisaks tuleb tagada toimiv tugikanal (helpdesk, kasutusjuhendid, kontaktisikud).
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8.1

Logihaldus ja regulaarne audit. Koik liitotsingus tehtud paringud ning juurdepaasud
dokumentidele logitakse kasutajapbhiselt. Logide regulaarne Ulevaatus ja
auditeerimine aitab tuvastada vaarkasutust voi tehnilisi vigu. Vajadusel tuleb logide
pdhjal tdiendada diguste haldust.

Kasutusaktiivsusel pdhinev digiteerimise prioriseerimine. Kuna kogu arhiivide
kiirdigiteerimine ei ole realistlik, tuleb otsingusisteemi siduda t6dvoog, mis
prioriseerib paberdokumentide digiteerimist nende kasutusaktiivsuse ja sailitus-
tahtaja jargi. Nii saab fokuseerida ressursse dokumentidele, millele esitatakse kdige
rohkem péringuid.

Oigusalased selgused ja reeglistikud. Vajalik on vélja tédtada diguslikult siduvad
arhiivihalduse reeglid, mis maaravad dokumentide sdilitustahtajad, juurdepdasu-
oigused, digiteerimise tingimused ja autoridiguste kasitluse (nt planeeringute jooniste
puhul). Oigusosakond tuleb kaasata riskide valistamiseks.

Tooprotsesside dokumenteerimine ja muudatuste juhtimine. Kbik uued protsessid (nt
paberdokumentide kataloogimine, digitaalse metaandme sisestamine, otsingu-
tulemuste tootlemine) tuleb dokumenteerida juhendmaterjalide kujul. Samuti tuleb
muudatusi selgitada osapooltele ning kaasata neid arenduse etappidesse, et
vahendada vastuseisu.

Jatkusuutlik sailitamine

Jatkusuutlik sailitamine (ingl. sustainable preservation) on digiarhiivi ja arhiivihalduse ks
keskseid pohimédtteid, mille eesmark on tagada dokumentide kattesaadavus, kasutatavus ja

télgendatavus ka aastate vOi aastakimnete parast. See eeldab, et:

digitaalsed andmeobjektid oleksid arhivaalselt sobivas formaadis ja metaandmetega
varustatud;

fhusilised (paberkandjal) dokumendid oleksid korrektselt sailitatud ja piisavalt
kirjeldatud;

sailitamiskeskkond (infoslisteem voi arhiiv) toetaks failide ja metaandmete
pikaajalist hooldust.

Tallinna linna kontekstis tdhendab see, et koik liitotsinguga holmatavad andmed ja
dokumendid - séltumata nende asukohast voi vormist — peavad olema arhiveeritavad viisil,

mis tagab nende hilisema kasutatavuse ka siis, kui allikastisteem on lakanud t66tamast voi

andmevormingud on aegunud.
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Digitaalsete dokumentide jatkusuutlik sailitamine
Vormingunoéuded ja failittitibid

Failid, mis kantakse digiarhiivi vdoi edastatakse AlS-i, peavad vastama arhiveerimisele
sobivate vormingute nduetele. Soovituslikud on:

o PDF/A (preferably PDF/A-2 voi PDF/A-3) — dokumentide puhul, mis on tekstituvastatud
javajavad pusivalt sailitatavat vormingut;

e TIFF-G4 - skaneeritud mustvalgete dokumentide puhul;

e XML koos METS/EAD skeemidega — struktuursete andmekogude ja komplekssete
dokumentide jaoks;

e CSV/JSON koos andmeskeemiga —tabelandmete voi masinloetava teabe puhul.

Tootjaspetsiifilised failid (nt *.doc, *.xls, *.dwg) ei ole pikaajaliselt sailitamiseks sobivad.

Nende puhul tuleb rakendada konversiooni vdi sailitada paralleelselt arhiivivormingus
versioon.

Metaandmed ja standardid
Koigildokumentidel peab olema sailitamise seisukohalt piisav metaandmestik. Kasutatavad
standardid:

e Dublin Core—minimaalne kirjelduselementide hulk (pealkiri, autor, kuupaev, tilp jne);

e EAD (Encoded Archival Description) — arhiivikirjelduste hierarhiline struktuur;

e METS (Metadata Encoding and Transmission Standard) — metaandmete ja digitaalse
sisu struktuurne kirjeldus.

Metaandmete Uhtlus ja standardite rakendamine on eeldus nii liitotsingu toimimiseks kui ka
AlIS-i andmeulekande tagamiseks.

Failide migreerimine ja loetavuse kontroll
Tuleb kehtestada kord, mille kohaselt:

e vanemad failid vaadatakse regulaarselt Ule ja hinnatakse nende loetavust;
e vajaduselviiakse labi failivormingu migreerimine uuemasse arhivaalsesse vormingusse;
e iga migreerimise kaigus dokumenteeritakse muudatused ja sailitatakse versioonide seos.

Loetavuse kontroll voib toimuda nt tooriistaga veraPDF (PDF/A failide valideerimiseks) voi
arhiivispetsiifilise tarkvara abil.

Siusteemne arhitektuur ja AlS-iga seotud eeldused

Kui digiarhiivi sihtseisundiks on andmete tUleandmine AlS-i, tuleb arvestada:

e AlSvdtab vastu ainult standarditud, valideeritud ja metaandmetega varustatud andmeid

e Uleandmiseks tuleb taita rahvusarhiivi valjatootatud andmeedastuse nduded, sh
séilituskogumite loogika ja kataloogstruktuurid;

o celduseks on kvaliteetne sailitustdovoog organisatsioonis endas — AIS ei muuda
automaatselt andmeid arhiveeritavaks.
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Soovitused ja jatkutegevused

Jatkusuutliku sailitamise tagamine ei ole Uhekordne tegevus, vaid pikaajaline ja susteemne
protsess, mis peab olema planeeritud nii organisatsiooniliselt kui tehniliselt. Selleks, et
Tallinna linna digiarhiiv ja sellega seotud liitotsingu susteem toetaksid ka aastate parast
dokumentide kattesaadavust ja kasutatavust, tuleb kavandada mitmed praktilised
tegevused (tabel 24). Alljargnevad soovitused ja jatkutegevused kirjeldavad samme, mis
aitavad tagada failide ja metaandmete arhivaalse kvaliteedi, sailitustdovoogude
jatkusuutlikkuse ning susteemse valmisoleku andmete tdleminekuks Arhiivide Infostusteemi
(AIS) vbi muusse keskse sailitamise platvormi.

Tabel 24. Jatkusuutlikkuse tagamiseks noutavad tegevused

Tegevus Selgitus

Failiformaatide poliitika Tuleb maaratleda, millistes failivormingutes on lubatud dokumente

koostamine sdilitada, ning kehtestada konversioonireeglid mittearhivaalsete
failide (nt DOCX, XLS) osas.

Metaandmestandardite Igal digiarhiivi kandmisel peab kaasas kdima metaandmestik.

kehtestamine Soovitatavad standardid on EAD ja Dublin Core, minimaalse
kohustusliku valjade nimekirjaga.

Kataloogi arendamine Arvestades, et suur osa dokumentidest jaab lahiajal digiteerimata,

paberdokumentide kohta tuleb tagada vahemalt nende metaandmete ja asukoha

kirjeldamine digitaalkataloogis.

Failide valideerimisprotsess  Tuleb rakendada tdériistad (nt veraPDF), mis véimaldavad hinnata
failide sobivust arhiveerimiseks ja leida automaatselt
potentsiaalselt probleemseid faile.

Regulaarne audit ja Tuleb kehtestada kord aastaseks failiformaatide ja metaandmete

migratsiooniplaan Ulevaatuseks, et hinnata nende sailivust ning viia vajadusel labi
failide Umbervorming voi migreerimine sobivasse standardisse.

Kokkuvottes soltub digiarhiivi loomise edukus otseselt slisteemi turvalisusest ja riskide
juhtimisest. Tulenevalt liidestuste rohkusest, metaandmete kvaliteedinduetest ja
paberdokumentide digiteerimisega seotud valjakutsetest, tuleb juba kavandamise faasis
panustada tugevasse turvaraamistiku ja riskihalduse mudelisse. Stuisteem peab olema
labipaistev, skaleeruv ning toetama kasutajapdhist andmejalgimist, et tagada
usaldusvaarne arhiivihaldus Tallinna linna organisatsioonides.
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9 Moju-jatasuvusanalils

Mdju- ja tasuvusanallusi eesmark on kirjeldada kavandatava liidendotsingu pdhise Tallinna
digiarhiivi infoststeemi otseseid ja kaudseid finantsmojusid ning hinnata arenduse tasuvust.
Kavandatava infoslisteemi loomise ja juurutamisega kaasnevad taiendavad investeeringud
ning susteemi kasutuselevotmisega ei teki otsest taiendavat tulu?. Seega avaldub info-
sUsteemi tasuvus pigem labi teenuse kvaliteedi ja kasutajate rahulolu paranemise ning t66
efektiivsemaks muutumise.

Mdju teenuse kvaliteedile ja kasutajate rahulolule:

e Toomahu vahenemine. Paberkataloogidest otsimine, asutuste-vaheline kirjavahetus
ja kasitsi tehtav failiedastus asendub automaatsete todvoogude ja uhise liidese
kasutamisega. Keskne otsinguslisteem ja metaandmete standardiseerimine valdib

dubleerimist.

e Menetluskiiruse tous. Paringutele vastamine kiireneb oluliselt kuna vaheneb
ametnike tdomaht. Isegi juhul kui vajatakse veel digiteerimata dokumentide koopiaid,
saab klient oluliselt kiiremini ja tapsema vastuse kas teda huvitavad dokumendid on

uldse olemas, kattesaadavad ja millesse linnaasutuse arhiivis nad asuvad. Kriitilised

metaandmed valideeritakse susteemi tasandil, mis vahendab vigade arvu.

e Audit- ja turbejalgitavus. Kdik toimingud logitakse; kasutajarollid ja —-6igused on

labipaistvad. Tagatud on vastavus andmekaitsereeglitele.

o Kasutajate rahulolu tous:

o Linnaasutuste todtajad. Vahem kasitdod, kiirem juurdepaas dokumentidele,

vahem vigu. Vaheneb monotoonsete manuaaltegevuste maht.

o Linnaasutuste partnerid (sh erasektor ja kodanikus). Vdimalus ise otsida

vahendab linnaametnike koormust kuna péaringud ise on juba tdpsemad ja

suunatud oigele linnaasutusele. Kiiremad ja tdpsemad vastused paringutele.
Turvalisem andmevahetus X-tee ja standardsete liideste kaudu.

Kavandatava infoslisteemi rakendamisega seotud otsesed kulud on esitatud tabelis 25.

Tabel 25. InfosUsteemi arendamise, juurutamise ja toos hoidmisega seotud otsesed kulud

Aasta 1 2 3 4 5 Kokku
Arenduskulud 400 000 100 000 - - - 500 000
Juurutuskulud 5000 45000 5000 - - 55000
Hoolduskulud - 20 000 20 000 20000 20000 80000
Majutuskulud 10 000 10 000 10 000 10 000 10 000 50 000
Kokku 415000 175 000 35000 30000 30000, 685000

2 Praegu on arhiivivaljavbtete tegemine vélistele kasutajatele tasuline ja on voéimalik, et uue
otsingusulisteemi juurutamisel paringute arv tduseb.
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Lisaks infosusteemi arenduskuludele vajab investeeringut ka paberarhiivide digiteerimise
kiirendamine. Suur osa arhiivivaartuslikust teabest, sh kartoteegid, paikneb endiselt paberil
ja usaldusvaarsete metaandmete puudumine takistab integreerimist digiarhiivi. Digiteeri-
mist tuleb keskselt koordineerida, vottes aluseks sailitustahtaja, kasutusaktiivsuse ning
sailikute fuusilise seisukorra. Kuna digiteerimist vajava teabe maht on vaga suur, soovitame
koosatada pikaajaline digiteerimiskava. T60aja ressurss digiteerimiseks vabaneb jark-jargult
seoses kavandatava uue infoslsteemi kaivitumisega, kuid kaasajastamist vajab ka
digiteerimist toetav tehniline ja tarkvaraline baas. Soovitame viia labi digiteerimisvoimekus
inventuuri, et hinnata vajalikku investeeringu ja t60jéukulu mahtu ja seada realistlikud
tahtajad.

Teabe pikaajalise séailitamise ja otsingususteemi lahenduse vajalikkust véimendab ka
andmemahtude Uha kiirenev kasv. Linna teenused genereerivad Uha suuremaid faili-
komplekte (GIS-kihid, multimeedia, sensorivood). Klassikalistele dokumentidele lisandub
mahukaid, mitte-tekstilisi andmeid, mille jaoks ei ole tdna sobivaid arhiveerimisvorminguid
(nt 3D-mudelid, videod).
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10 Oiguslikud eeldused ja andmekaitsealane mojuanaliiiis

Tehnilise kirjelduse punktis 7.14 on selgitatud, et mdjuhinnangu eesmark on hinnata, kas
andmete kaitseks rakendatavad meetmed on piisavad, et maandada vdi leevendada riske
isikuandmete t6dtlemisel. Hinnangu koostamisel lahtuti isikuandmete kaitse uldmaéarusest
(EL 2016/679) ja isikuandmete tootleja uldjuhendist. Mojuhinnang peab sisaldama
tootlemistoimingute ja eesmarkide kirjeldust, nende vajalikkuse ja proportsionaalsuse ana-
laUsi, ohtude kaardistust ning kavandatud tehnilisi ja organisatsioonilisi kaitsemeetmeid.

Eelanallilsi raames on kaardistatud diguslikud nduded ning peamised riskikohad, ent
taismahus maojuhinnang on veel koostamisel ning see tuleb Gpuni viia koostdos Tallinna
Linna Andmekaitseblrooga, et tagada vastavus nii EL andmekaitsemaarusele kui ka
kohalikele regulatsioonidele.

Eelanaluusi kaigus on kaardistatud mitmed 6iguslikud aspektid ja normid, mis méjutavad
Tallinna digiarhiivi infosisteemi arendust ning selle to-be protsesside realiseerimist.
Tuginedes tehnilise kirjelduse punktile 7.13, on tuvastatud jargmised juriidilised lahtekohad:

e Arhiiviseadus (RT |1 2011, 3, 1) — satestab arhiivivaartuslike dokumentide hindamise,
sailitamise ja Uleandmise nduded, sh kohustuse anda arhiveerimisdokumendid
Rahvusarhiivile voi kohalikule arhiivile.

e Arhiivieeskiri — reguleerib dokumentide haldamise ja arhiveerimise korra, sh
metaandmete maaramise ja dokumentide tleandmise toimingud.

o Digiteerimise juhis asutustele ja Rahvusarhiivi digiteerimise standard - maaravad
digiteerimise tehnilised nduded, nt resolutsioon, DPI, failiformaadid.

e Arhiivivormingute juhis asutustele - kohustab kasutama arhiveerimiseks
standardiseeritud failiformaate (TIFF, PDF/A).

e Arhiivikirjelduse elementide loetelu — maarab metaandmete komponendid, mis
tuleb dokumentide kirjelduses esitada.

e Tallinna linnaplaneerimise valdkonna arhiivimaterjalide kattesaadavuse ja
kasutatavuse parandamise analiilis — rohutab vajadust standardiseeritud, digitaalsele
arhiveerimispraktikale Ule minna.

e Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused - kehtestavad Tallinna linna
infosUsteemide ja dokumentide haldamise uldpohimaotted.

¢ Tallinna linna andmekaitsetingimused, infoturbepoliitika, infoslisteemide UIG,
Iseteeninduskeskkonna raamistik - satestavad kohalikud nduded teabe
turvalisusele, juurdepaasule ja andmetdotlusele.

EelanalllUsi kaigus tuvastati, et hetkel puuduvad mitmetes linna d&igusaktides
selgesdnalised viited andmevahetusele AlS-iga ning arhiveerimisele vastavalt METS/EAD
struktuuridele. Samuti puuduvad regulatiivsed alused, mis satestaksid uUhtlustatud
metaandmete halduse véi liidestusprotokollid, mis on vajalikud uue susteemi
juurutamiseks.
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Tehnilise kirjelduse punktis 6.1.4 viidatakse Rahvusarhiivi dokumendile ,,Arhiivivormingute
juhis asutustele“ (23.10.2020), mis satestab, et arhiveerimisel tuleb kasutada avatud ja
standardiseeritud failivorminguid ning metaandmete struktuure. Kuigi juhises ei nimetata
otsesonu EAD v6i METS vorminguid, vastavad nende kasutuse pdhimotted taielikult juhise
uldistele nduetele. Seetdttu tuleb digiarhiivi arendamisel arvestada, et metaandmete
edastamine arhiivile peab toimuma masinloetavalt ning kooskdlas Rahvusarhiivi
aktsepteeritud standarditega, milleks praktikas on kujunenud EAD ja METS. See tahendab,
et kuigi EAD/METS toe rakendamine ei ole otsesbnu maaruses satestatud, on see siiski
sisuliselt vajalik korrektse arhiiviedastuse tagamiseks. Nimetatud juhis kehtib kaigile
arhiivimaterjalide sailitamisele esitatavatele nduetele ning selle jargimine on eelduseks
dokumentide korrektseks tleandmiseks Rahvusarhiivi AlS-i kaudu.

Sellest tulenevalt on EAD/METS struktuuride toetus uue infosusteemi kontekstis kaudselt,
kuid uhemotteliselt ndutud. Kuna praegu kasutusel olevates slsteemides (sh Postipoiss ja
Teele) ei ole EAD/METS-pdhist metaandmete kasitlust dokumenteeritud ega rakendatud, on
tegemist olulise tehnoloogilise linga ja arendusvajadusega, millele tuleb eelanaluusi
tulemuste pohjal tahelepanu pdorata.
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Lisad

Lisa 1. Tallinna linna teabehalduse ja arhiivikorralduse hetkeolukorra anallilis

Kaesolevas peatukis antakse ulevaade Tallinna linna teabehalduse ja arhiivikorralduse
hetkeanallusist ning seda nii asutuseulese vaatena, keskendudes uldistele kitsaskohtadele
ning ka korduvatele mustritele, mida on projektimeeskond anallusi kdigus tuvastanud labi
viidud intervjuude ning korraldatud té6tubadest kogutud infole tuginedes. Samuti antakse
detailsem as-is llevaade kiimne Tallinna linna allasutuse kaupa, keskendudes Ullevaates
neljale alakategooriale, mis peegeldavad uldist olukorrakirjeldust.

Kasutusel olevad infoslisteemid

Tallinna linnaasutustes kasutatakse paralleelselt mitmeid dokumendihalduse ja
menetlusststeeme, mille funktsionaalsus ja kasutusviisid on vaga erinevad. Kdige laiemalt
on levinud Postipoiss, mida kasutatakse ligikaudu 250 asutuses. Samas ei kasuta kdik
asutused Postipoissi — naiteks Tallinna Kiirabi ja Tallinna Linnamuuseum kasutavad oma
iseseisvaid susteeme.

Postipoissi kasutatakse peamiselt selliste dokumentide haldamiseks, mis ei kuulu
menetlusprotsesside alla. Stisteemis registreeritakse dokumente liigitusskeemi alusel, kuid
andmete liikumine ja arhiveerimisstaatus ei ole susteemis loetavalt ndhtavad ega logitud.
Tallinna Kinnisvararegistrisse jouavad lepingud kull erinevatest kasutusel olevatest
Postipoiss susteemidest, kuid uldine failide v6i dokumendikomplektide slsteemne
liikumine teistesse susteemidesse puudub. Arhiivivormingute (nt PDF/A) kasutamine séltub
kasutajast, susteem seda ei kontrolli. Metaandmete sisestamine ei ole standardiseeritud
ning puudub valideerimine. Seetottu voib sama dokumendi kasitlemine erinevates asutustes
vOi todprotsessides erineda sisuliselt ja vormiliselt.

Teele voimaldab dokumendi kogu elutstkli haldust — loomist, menetlust, kehtetuks
tunnistamist ja sailitamist — Uhes slUsteemis. Erinevalt Postipoisist toetab Teele ka
kasutajapdhiseid tdovooge ja metaandmete lisavalju, nt menetlustadhtajad voi
pikendamised. Teele kasutab mitmes linnalksuses erinevaid kasutajafiltreid ja
toovoomalle. Siiski ei toeta slisteem arhiivivorminguid nagu EAD v6i METS ega oma liidestust
AlSi voi X-teega. Dokumentide andmevahetus toimub valdavalt sUsteemisisese ekspordi
kaudu. Failide liikkumine stusteemist valjapoole on osaliselt manuaalne ning séltub asutuses
kehtivatest tdokorraldustest.

Kaja on tehniliselt vananenud sUsteem, mille lahtekood ja arendustugi puuduvad. Seda
kasutatakse osaliselt veel menetluslike toimikute haldamiseks, kuid sisteemi ei saa enam
integreerida ega liidestada teiste infosUsteemidega. Kajas puudub nii
arhiveerimisfunktsionaalsus kui ka failide formaadikontroll. Andmete lilkumine toimub
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failipdhiselt, sageli kasitsi, nt kopeerides faile Uhiskaustadesse voi eksportides need PDF-
vormingus. Kaja susteem tuleb dekomisjoneerida ja selle funktsioonid hajutada teistesse
tookindlatesse lahendustesse.

Koik kolm susteemi tootlevad andmeid, mis on seotud dokumentide elutstkliga, kuid nende
vaheline andmevahetus on piiratud voi puudub Uldse. Ststeemid ei ole omavahel seotud:
Postipoiss ei jaga metaandmeid Teele ega Kajaga, mis tdhendab, et samad andmed tuleb
sisestada eraldi igasse susteemi. See suurendab dubleerimisriski ja pdhjustab andmete
sinkroonimatusest tulenevaid vigu.

Tallinna planeeringute register (TPR) on veebipdhine infoslusteem, mis koondab ja
avalikustab detail-, uld- ja teemaplaneeringute, projekteerimistingimuste ning
ehitusdokumentide menetluse. Register vbimaldab avalikkusel tutvuda planeeringutega,
jalgida menetluse etappe ning esitada ettepanekuid ja vastuvaiteid. TPR on liidestatud
Tallinna dokumendihaldussusteemiga Postipoiss ning toetab ruumiandmete vahetust labi
WMS/WES teenuste ja GML-eksportide. Sisteemil on masinliidesed teiste omavalitsuste ja
riiklike GIS-susteemidega (nt EVALD), samuti on kavandatud REST APl arendus 3D/BIM
andmete jaoks. TPR eesmark on tagada labipaistev, tdhus ja tehniliselt hasti integreeritud
planeerimistegevus.

Tallinna linnaarhiivile dokumentide Uleandmine toimub valdavalt failipdhiselt kasitsi, mitte
automatiseeritud andmevoona infoststeemist AlISi. Tallinna linna poolt jagatud failidest
nahtub, et dokumentide liikumine toimub failikaustade, failinimede ja kasitsi koostatud
metaandmete kaudu, mitte masinloetavate standardite jargi. Andmete struktuur ei toeta
praegu jarjepidevat arhiveerimisloogikat ega automatiseeritud sailitamise to6voogu.

Seega vajavad kodik olemasolevad infoslsteemid:

liidestust digiarhiivi, AlSi ja X-teega, et tagada sujuv andmevahetus,

standardiseeritud metaandmete tugi (sh valideerimine),

automatiseeritud tdovoogude ja staatuste haldamist (sh arhiivimargistused ja auditlogid),
e ning failivormingute tehnilist kontrolli ja konverteerimisvoimekust.

Slsteemide arendamata jatmisel séailib dubleerimine ja arhiveerimisprotsessi killustatus,
mis vahendab Tallinna linna andmete usaldusvaarsust ja sailitamise kvaliteeti.

Liigitusskeemid ja nende varieeruvus

Tallinna linna asutuste teabehalduses mangib keskset rolli liigitusskeem, mis on iga asutuse
puhul méaaratletud kas asjaajamiskorras vdi eraldi viiteloogikas. Liigitusskeemide Ulesehitus
on asutuspodhiselt varieeruv, kuid uldpdhimdttena koosneb dokumendi viit vahemalt kahest
osast: sarja tahisest vastavalt asutuse liigitusskeemile ning dokumendi jarjekorranumbrist.
Vajadusel lisatakse ka dokumenti individualiseeriv number
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Mitmes dokumendis kinnitatakse, et liigitusskeem on aluseks sailitustdhtaja maaramisele.
Naiteks Haridusametis ja Linnavaraametis kasutatakse liigitusskeemi dokumentide
liigitamiseks ning nende sailitustdhtaja ja juurdepdasupiirangute maaramiseks.
Linnavaraameti asjaajamiskord sdnastab liigitusskeemi jargnevalt: ,,Teabe liigitusskeem on
ameti tegevuse kaigus loodud voi saadud dokumentide liigitamiseks ja haldamiseks ning
neile sailitustahtaja ning juurdepaasupiirangute maaramiseks koostatud loetelu.”

Konkreetne naide Haridusametist naitab, et viidete Ulesehitus jargib liigitusskeemi ja
arvestab asjaajamisperioodi, kusjuures todlepingute puhul kasutatakse labivat
numeratsiooni. Samas, mitmes dokumendis margitakse, et numeratsioon algab Uldjuhuliga
asjaajamisperioodi algul uuesti numbrist 1.

Lisaks esineb asutuseti erinevusi liigitusskeemide rakendamises praktikas. Naiteks mdnes
ametis lisab dokumendi viida infoslsteemi konkreetne maaratud tootaja (nt
vanemspetsialist voi assistent), samas kui teistes toimub registreerimine soltuvalt sellest,
millisesse sUusteemi dokument kuulub. Mdnes susteemis on dokumentide registreerimine ja
liigitamine selgelt to6jaotuses maaratletud, teistes on see rohkem hajus. Mitmes kohas on
valja toodud, et igas struktuuriliksuses registreeritakse dokument ainult tiks kord ning sama
dokumenti ei registreerita korduvalt teistes Uksustes.

Sailitustdhtaegade maaramisel tuginevad ametid liigitusskeemile ja dokumentide liigile.
Samuti on mitmes failis rohutatud, et elektroonilised dokumendid tuleb salvestada
muutmata kujul ning paberdokumendid digiteerida ja sisestada infosusteemi PDF-
vormingus. Selle juures kontrollitakse dokumentide terviklikkust, allkirjade olemasolu ja
lisade olemasolu.

Kokkuvétlikult vdib delda, et dokumentide pdhjal on liigitusskeemid Tallinna linna asutustes
ules ehitatud funktsioonipdhiselt, sisaldavad viite- ja sarjaloogikat ning maéaravad
dokumendi registreerimise viisi, sailitustahtaja ja juurdepaasupiirangud. Samas skeemide
rakendamise detailsus ja jarjepidevus on asutuste lGikes erinev, mis vdib pdhjustada
arhiivikorralduses varieeruvust ja vajaduse manuaalseks sekkumiseks.

Sailitustahtajad ja arhiivipraktika

Tallinna linna asutustes rakendatakse dokumentide séilitustahtaegu liigitusskeemis voi
asjaajamiskorras fikseeritud kujul. Praktikad on asutuste vahel erinevad. Mdéned asutused
(nt Linnaarhiiv, Haridusamet) jargivad sustemaatiliselt arhiivivaartuse hindamise
pdéhimdtteid ning suunavad arhiveerimisele kuuluvaid dokumente Linnaarhiivile koos
nduetekohaste metaandmetega. Teistes asutustes (nt Kultuuriamet, Transpordiamet)
toimub dokumentide arhiveerimine valdavalt manuaalselt ja vajaduspdhiselt, soltuvalt
personalist ja ressurssidest. Arhiivivaartuslike dokumentide kriteeriumid ei ole alati selgelt
maaratletud ning séltuvad sageli sisestaja teadmistest ja praktikast. Pikaajalise sailitamise
korraldus on mitmel pool ebajarjekindel — fuusilised dokumendid hoitakse lokaalselt,
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digitaalsed failid sailivad asutusesiseselt ilma keskse sailitusteenuseta. AlS-susteemiga
liidestus puudub koigis uuritud asutustes, mistottu toimub arhiivivaartusega dokumentide
uleandmine Linnaarhiivile fuusiliste kandjate voi failide kaupa, tihti ebastandardsetes
vormingutes.

Tallinna linnaasutuste arhiveerimispraktikad on erinevad, soéltudes suuresti kasutusel
olevast infosusteemist. Postipoisi puhul eeldatakse, et dokumentide arhiivivdartus
hinnatakse ja arhiveerimine toimub vastavalt maaratud reeglitele. Siiski ei jaa Postipoisi
ststeemi markust selle kohta, kas dokument on arhiivi antud, mis tekitab riski, et dokument
jdadb susteemi alles vOi esineb dubleerimist. Arhiivivdartuse hindamise ja Uleandmise
protsess vdib seega jadda kasutajale labipaistmatuks.

Teele slUsteemis on olukord teistsugune — seal hallatakse kogu dokumendi elutsuklit
sUsteemi sees, mis tdhendab, et arhiivivalise sailitamise vajadust praktiliselt ei teki.
Dokumendid, sh kehtetuks tunnistatud aktid, jadvad susteemi alles. Metaandmete struktuur
Teeles on paindlik ja vbimaldab vajadusel lisada taiendavaid valju, naiteks pikendamise
tahtaegu.

Kaja susteemi puhul puudub igasugune arhiivivdimekus - tegemist on vananenud
lahendusega, mida ei saa jatkusuutlikult Gleval hoida ega arendada, seega tuleks selle
funktsioonid asendada muude susteemidega. Selline ebauhtlus infosusteemide
arhiveerimisvdéimekuses ja praktikas tekitab vajaduse selgema susteemse korralduse jarele
kogu linnas.

Postipoiss kui dokumendihaldussiisteem Tallinna linnas

Tallinna linna ametiasutustes kasutatakse dokumendihaldusstisteemi Postipoiss, mis on
osa linna ametlikust dokumendihalduse korraldusest. Tallinna linna Uhtne asjaajamiskord
satestab, et linna asutuste asjaajamises kasutatakse nii linna kui ka riigi infoslisteeme,
kusjuures Postipoiss on nimetatud selgelt kui linna dokumendihaldusststeem, mille kaudu
toimub dokumentide registreerimine ja menetlemine, valja arvatud juhul, kui méni muu
protsessipohine infoslisteem vastab avaliku teabe seaduses esitatud nduetele ja vabastab
Postipoisis registreerimise kohustusest.

Postipoissi kantakse koik registreerimiskohustuslikud dokumendid, kui need ei kuulu ménda
eraldi maaratud infosusteemi. Selle kohta séatestab linnaarhiivi asjaajamiskord:
»Registreerimisele kuuluva dokumendi registreerib Postipoisis Uldjuhul vanemspetsialist.“
Lisaks juhitakse tdhelepanu sellele, et ka e-kirjaga saabunud dokumendid kas edastatakse
spetsiaalselt maaratud Postipoisi aadressile vdi registreeritakse kasitsi. Valjuvad
dokumendid edastatakse Postipoisi kaudu adressaadile.

Postipoisi andmeid kuvatakse avalikus vaates eraldi slisteemi kaudu. See vaade ei ole
reaalajas ning andmed jouavad sinna viivitusega — kolm korda 66pédevas uuendatakse
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avaliku vaate andmeid. Avalikus vaates kuvatakse ainult metaandmeid, mitte dokumentide
sisu, valja arvatud piiranguteta dokumentide korral.

Postipoissi kantud dokumentide registreerimine toimub liigitusskeemi alusel maéaratud
sarjade ja funktsioonide kaupa, kasutades kindlat viitesisteemi (nt 4-2/125-3).
Registreeritud dokumendi kohta tuleb infostisteemi kanda kdik vajalikud metaandmed, mille
loetelu maaratakse andmekogu pdhimaaruses. Elektroonilised dokumendid peavad olema
infosUsteemi salvestatud muutmata kujul ning paberdokumendid digiteeritakse ja lisatakse
susteemi PDF-vormingus. Enne skaneerimist kontrollitakse dokumendi terviklikkust ja
allkirjade olemasolu.

Autentimine Postipoissi toimub digitaalselt — ID-kaardi, mobiil-ID, Smart-ID voi parooliga —
sbltuvalt suUsteemi tehnilistest voimalustest. Ainult digustega teenistujad, kelle
isikusamasus on tuvastatud, vbivad dokumente sisestada, menetleda ja allkirjastada.
Digitaalselt allkirjastatud dokumenti voib allkirjastada ID-kaardile kantud sertifikaadi abil.

Linnaasutuste asjaajamiskord rdéhutab, et Postipoissi ei kanta dokumente, mis on
menetletavad muudes, avaliku teabe seaduse nduetele vastavates susteemides. See
voimaldab teatud juhtudel dubleerimist valtida. Samas margitakse, et Postipoiss ei ole
seotud teiste linna infosusteemidega, mis tdhendab, et t66vood ja andmed vodivad jaada
killustatuks. Seda vdib pidada ka uUheks susteemi puuduseks — mitmes dokumendis on
rohutatud liidestuste puudumist teiste registritega ja vajadust turvalise andmevahetuse
jarele.

Sailitamise ja arhiveerimise vaates mangib Postipoiss olulist rolli dokumentide elutsukli
haldamisel. Arhiivivaartuslikud dokumendid kantakse Postipoissi, neile maaratakse vastav
sailitustahtaeg ja need edastatakse hiljem fluusilisel kujul vi failidena Tallinna Linnaarhiivile.
Samas jadvad pikaajalise sailitamise ja metaandmete kvaliteedi tagamise aspektid sageli
asutuse vastutada.

Kokkuvottes on Postipoiss Tallinna linna ametiasutuste pdhiline elektrooniline
dokumendihaldussusteem, mille kaudu toimub suurem osa dokumentide registreerimisest
ja edastamisest. Susteem toetub standardiseeritud tooprotsessidele, kuid vajab taiendavat
liidestamist teiste linna ja riigi infosUsteemidega ning slsteemsemat ldhenemist
metaandmete ja arhiivivalmiduse tagamisel. Kdik esitatud info tugineb ainult ametlikult
kehtivatesse PDF-dokumentidesse kirja pandud andmetele.

Infosilisteemid ja liidestused

Tallinna linna asutuste teabehalduses kasutatakse Postipoissi kui keskset
dokumendihaldussusteemi, kuid linna allasutuste asjaajamiskordades puudub otsene ja
sonaselge kirjeldus selle slisteemi liidestamisest teiste linna infoslsteemidega. Tallinna
linna Uhtses asjaajamiskorras on margitud ,,Infoslsteemi vdib teavet sisestada, seda seal

73



Level Lab

luua ja menetleda teenistuja, kellel on asjaomased Oigused ja kelle isikusamasus on
tuvastatud®, kuid ei tooda valja, et Postipoiss oleks seotud naiteks personalihalduse,
raamatupidamise vdéi muude valdkondlike susteemidega. Samuti ei esine
asjaajamiskordades tehnilist kirjeldust Postipoisi liidestest ega mainita, et susteem oleks
seotud X-tee vbi teiste andmevahetusplatvormidega. Seega, lahtudes ainult
asjaajamiskordadest, saab jareldada, et liidestuste olemasolu ei ole dokumenteeritud ning
vOimalikku sUsteemide vahelist seotust ei ole asjaajamiskordades voi kaskkirjades
kasitletud.

Labiviidud intervjuudest selgus, et linnaasutuste infosusteemid ei ole liidestatud
Rahvusarhiivi AlS-sUsteemiga, ega Uksteisega, mis tahendab, et dokumentide
arhiivivaartuse hindamine ja sailitamine toimub osaliselt valjaspool ststeemide loogikat
ning arhiveerimiskdlbulikkuse hindamine toimub subjektiivselt ning tddvoog on manuaalne.
Sellest tulenevalt tekib risk, et dokumentide elutsukli l6pufaas voib jdada ebapiisavalt
dokumenteerituks vdi toimub see viitega. See vahendab arhiivikorralduse téhusust ja
suurendab kasitdol baseeruvat halduskoormust

Kitsaskohad ja arenguvajadused

Tallinna linna asutuste teabehalduses ilmnevad mitmed korduvad probleemid, mis viitavad
vajadusele slisteemsemaks ja koordineeritumaks lahenemiseks. Peamiseks kitsaskohaks
on infoslsteemide killustatus. Kuigi Postipoissi kasutatakse koigis linna asutustes
dokumendihaldussusteemina, ei ole see susteem liidestatud teiste linna infoslisteemidega.
Nagu Linnakantselei esindaja tddes, on infosUsteemid ,erinevates ametites erinevad ja
mitte omavahel hasti seotud”. Sama kinnitas ka Linnaarhiiv, kus toodi esile, et dokumendid
voivad jaada digislusteemidest valja lihtsalt seetdttu, et tootaja ei pea dokumenti
registreerimist vaarivaks.

Teine tdsine probleem on metaandmete kvaliteet ja ebajarjekindlus. Linnaarhiiv réhutas oma
intervjuus, et kui dokumendil on pealkiri ,sissetulev kiri“, siis see ei vdimalda susteemis
sisulist otsingut. Sama probleemi kirjeldas KEKO esindaja, viidates vajadusele, et
aadressipohine otsing oleks vdimalik, kuna koik olulised tegevused seonduvad konkreetsel
geograafilisel objektil asuvate dokumentidega. Samas markis ta, et sageli ei sisaldu aadressi
info dokumendi pealkirjas ega metaandmetes, mistéttu on dokumentide leidmine vaga
ajamahukas.

Paberdokumentide ajalooline jadk ja skaneerimata mahud on veel Uks suur probleem.
Naiteks KEKO-s on alles umbes 160 suurt kolimiskasti dokumente, millest suur osa on
arhiivivaartusega, kuid eksisteerib vaid paberkandjal. Veelgi enam - paljud dokumendid on
kall Postipoisis registreeritud, kuid neil puuduvad manused, mis tdhendab, et elektroonilises
susteemis ei ole dokumentide sisu kattesaadav. See seab tdsise ohu nii diguskindlusele kui
ka haldusvdéimekusele.
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Andmevahetus erinevate linna- ja riigiasutuste vahel toimub valdavalt kasitsi — e-posti,
telefoni voi vahetu suhtluse kaudu. Linnaarhiiv nentis, et suurem osa suhtlusest teiste
asutustega toimub inimestepdhiselt ning ei ole formaliseeritud. See suurendab soéltuvust
»ajaloolisest malust® —olukord, kus konkreetse dokumendi leidmine séltub todtaja isiklikust
teadmisest voi kogemusest. KEKO intervjuus mainiti, et paljud paringud jaavad lahenduseta
vGi votavad péevi kuni kuid, kuna dokumente ei ole digitaalses slsteemis vdi on need ainult
vanas failikaustas.

Lisaks on tostatatud probleem rollide ebaselgusega dokumendihalduse protsessides. Kuigi
enamik asutusi (nt Linnakantselei) on kehtestanud kindlad rollid nagu algataja, menetleja ja
arhiveerija, soltub dokumentide tegelik registreerimine ja arhiveerimine sageli uksikute
tootajate isiklikust praktikast ning véimekusest. Nii vdib juhtuda, et oluline dokument jaabki
sUsteemist valja.

Arenguvajadusena réhutavad mitmed allikad vajadust aadressipohise otsinguvdimaluse
jarele, et oleks vbéimalik otsida kdiki objekti voi asukohta puudutavaid dokumente olenemata
dokumendiliigist voi asutusest. Samuti mainitakse korduvalt vajadust digitaalsete koopiate
olemasolu ja dubleerimise jarele, et valtida dokumentide kadumist ning tagada pikaajaline
sdilivus ka tulekahju voi digirikke korral.

Uleasutuslikult vajab Tallinna linna dokumendihaldus standardiseeritud liigitusskeeme,
Uhtset metaandmete raamistikku, integreeritud arhiveerimislahendust ning digitaalsete
tédvoogude toetamist. Samuti on oluline arendada digitaalse ligipdasu lahendusi ka
koostoopartneritele ja kolmandatele isikutele, et vdhendada manuaalse otsingu- ja
paringutoo koormust ning tdsta tooprotsesside efektiivsust.

Intervjuudest nii PPA kui ka Rahvusarhiivi esindajaga selgus, et enne uue digitaalse arhiivi
loomist tuleks Tallinna linnas tervikuna koos selle erinevate alliksuste- ja asutustega labi
viia vdimalike dokumentide inventuur, mille kaigus oleks vdimalik tuvastada, millisel kujul ja
kus dokumendid leiduvad. Selline inventuur vdimaldab Tallinna linnal saada aru oma
dokumentide struktuurist ja arhiivikorraldusega seotud vajadustest, mis omakorda
voimaldab hakata looma to-be protsesse.

PPA ning Rahvusarhiivi esindajad tddesid, et dokumentide inventuur on vajalik samm uue
voimaliku digiarhiivi loomise eel, kuigi protsess ise voib osutuda kulukaks ning
aeganoudvaks, on saadav teave vaartuslikuks sisendiks digiarhiivi kujundamiseks tulevikus.

EelanaluUsi kaigus on tuvastatud, et ka dokumendihaldussusteem Postipoiss on elukaare
l6pul ning slsteemi pakutavad lahendused ei vasta enam Tallinna Linna kui organisatsiooni
vajadustele. Infoslisteemi arenguvajadus aga tdhendaks vaga suurt rahalist kulu, mis ei
tdhenda ilmtingimata, et IS suudetakse arendada kasutajate soovidele vastavaks.
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Eelanalutsi kaigus kaardistati Tallinna linnaasutustes kasutatavad infotehnoloogilised
lahendused ning anallusiti nende vastavust loodava digiarhiivi infostisteemi néuetele. Esile
téusid eelkdige kolm susteemi: Postipoiss, Teele ja Kaja. Postipoissi kasutatakse ulatuslikult
kui Uldist dokumendihaldusslisteemi, kuid selle puudusteks on piiratud toovoogude
labipaistvus, puudulik metaandmete haldus ning vdimetus tuvastada dokumentide

Joonis 5. Tallinna linna dokumendiregistri BPMN

arhiivivaartust voi arhiivi staatust. Teele susteem toetab dokumentide kogu elutsukli
haldamist ja voimaldab kasutajapdhiseid toovooge, kuid selle kasutus on piiratud
valdkondlikult ning slUsteem ei ole liidestatud teiste infoslsteemidega. Kaja on
tehnoloogiliselt vananenud ja hoolduseta, mistdttu selle funktsionaalsus ei ole enam piisav
ning susteemi asendamine on valtimatu.

Mitmes allasutuses, nagu naiteks Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalametis, toimub
dokumentide haldus osaliselt kasitsi ning séltub suurel maaral téotajate individuaalsest
teadmusest, mitte standardiseeritud infoststeemidest. Kuigi KEKO-l puudub eraldiseisev
dokumendihaldussilisteem, viitavad tooprotsessid vajadusele slsteemsema lahenduse
jarele, mis vbimaldaks dokumentide sidusamat kasitlust.

Eelanaluusi tulemusel jareldati, et olemasolevad infosusteemid ei kata taielikult digiarhiivi
infostUsteemi vajadusi. Eelkdige vajavad tdiendamist andmevahetuse lahendused, kuna
olemasolevates slsteemides puuduvad liidestused X-tee, AlSi ja teiste registritega. Samuti
ei toeta praegused susteemid uhtlustatud metaandmete haldust ega toeta arhiveerimise
standardvorminguid nagu EAD voi METS. See viitab vajadusele standardiseeritud meta-
andmete struktuuri, arhiivivaartuse hindamise loogika ja arhiveerimismoodulite Uhtse
rakendamise jarele, et tagada dokumentide korrektne sailitamine, paremini juhitud
elutsukkel ning usaldusvaarne uleandmine arhiivi.

Tabel 26 annab slstemaatilise Ulevaate peamistest Tallinna linna infotehnoloogilistest
lahendustest info ja dokumentide séilitamisel ning nende sobivusest kavandatava digiarhiivi
funktsionaalsuste toetamiseks. Tabelis on iga infosusteemi puhul selgelt eristatud, millised
funktsioonid on juba olemas, millised on tuvastatud puudused ning millises ulatuses saab
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vastavat susteemi kasutada uue digiarhiivi kontekstis — kas baassusteemina, liidestatava
komponendina voi tuleks see hoopis dekomisjoneerida. Lisaks kirjeldab tabel konkreetseid

arendusvajadusi,

valideerimise vajadust.

naiteks arhiveerimisvormingute toe,

lildestuste VvOi

metaandmete

Tabel 26. Peamiste Tallinna linnas kasutusel olevate infohaldusslisteemide funktsionaalsus

Infosiisteem

Postipoiss

Teele

Kaja

Olemasolev
funktsionaalsus

Dokumentide
registreerimine ja
haldus; osaline
metaandmete
logimine

Dokumendiloome ja
menetlus;
kasutajapdhised
toovood; kogu
elutsiikkel Ghes
slisteemis

Menetluslik
dokumentatsioon;
piiratud
funktsionaalsus;
hoolduseta

Tuvastatud puudused

Puudub arhiivi-
margistus; ei ole
liidestatud; ei toeta
arhiivivorminguid
(EAD/METS);
killustatud t66vood

Ei toeta
arhiivivorminguid; ei
ole liidestatud AlS-iga;
piiratud valdkondlik
kasutus

Vananenud; puudub
hooldus ja arendus;
lahtekood teadmata;
turvarisk

Digiarhiivi
funktsionaalsuse
katvus

Osaline — sobib
baasslisteemina, kuid
vajab arhiivimoodulit,
metaandmete
standardit, liildestusi

Osaline — sobib
liidestamiseks, kuid ei
sobi iseseisvaks
lahenduseks ilma
tdiendusteta

Puudulik — tuleb
dekomisjoneerida,
andmed migreerida
teistesse
siisteemidesse

Vajalikud
arendused /
tegevused

Arhiivimooduli
lisamine,
metaandmete
valideerimise tugi,
liildestus AlS-i ja X-
teega, auditlogi

EAD/METS tugi, AIS-
liildestus,
andmevahetuse
standardite lisamine

Dekomisjoneerimine,
migreerimine,
funktsioonide
asendamine muudes
slisteemides
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Lisa 2. Tallinna linna linnaasutuste dokumendihalduse lilevaade

Tallinna Linnaarhiiv

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Linnaarhiiv tegutseb keskse maluasutusena, kelle peamine Ulesanne on koguda,
sailitada ning vdimaldada juurdepaasu Tallinna linna ametiasutustes ja hallatavates
asutustes tekkinud arhiivivaartuslikele dokumentidele. Linnaarhiiv lahtub dokumentide
liigitamisel ja kirjeldamisel Rahvusarhiivi arhiivieeskirjast ning séilitab metaandmeid avalike
arhiivide infosusteemis AlIS. Dokumentide liigitus toimub asutuste liigitusskeemide alusel
ning arhiiv ei kehtesta uhtset liigitusskeemi kogu linnale, vaid votab Ulle korrektsete
metaandmetega dokumente asutustelt, kes on kohustatud neid 10 aasta méddumisel ule
andma, kui dokumente igapaevatoos enam ei vajata.

Intervjuu pbéhjal on liigitusskeem funktsioonipbhine ja maarab ara dokumentide
sailitustahtajad. Dokumentide arhiivivaartust ei maara asutus ise, vaid Linnaarhiiv, kellel on
oigus keelduda uleandmisest, kui dokument kuulub sailitamisele.

Linnaarhiiv on asutus, mille roll ei ole liigituse standardiseerimine, vaid sailitamine ja
juurdepaasu véimaldamine. Paber- ja digiarhiivi vahelise seose tagamine ning korrektsete
metaandmete olemasolu on keskne néue. Ulesehitus sobib hasti digiarhiivi infosiisteemi
l6ppvastuvotjana ning sailituskoguna.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Arhivaalid séilitatakse linnaarhiivis fuusilisel ja digitaalsel kujul. FuUsilised sailikud asuvad
hoidlates, digiteeritud versioonid kantakse lle Rahvusarhiivi digihoidlasse ning tehakse
avalikkusele kattesaadavaks SAAGA keskkonna kaudu. Dokumentide Uleandmine toimub
kindlate nduete jargi (nt TIFF-formaadis, 300 DPIl, metaandmed vastavalt arhiivieeskirjale).
Paberdokumente sailitatakse vahemalt 10 aastat asutuses ning arhiivivaartuse alusel
kantakse need ule linnaarhiivile.

Infosilisteemid ja liidestused

Linnaarhiivil on tihe seos Rahvusarhiivi infostisteemidega (AlS, SAAGA), kuid puudub otsene
liidestus Tallinna linna siseste dokumentide loomise ja haldamise ststeemidega.
Digiteerimist tehakse koostdos Rahvusarhiiviga, ning linna asutustel soovitatakse jargida
arhiivi ndudeid juba dokumentide loomisel. Seelabi valditakse hilisemat ulekorraldamist.

Linnaarhiiv kasutab dokumendihalduses Postipoissi, digusaktide halduseks Teele slsteemi,
E-arvekeskust, hinnamoodulit ning Rahvusarhiivi AlSi. Dokumente edastatakse teiste linna
asutustega Postipoisi kaudu ning avaliku sektori asutustega labi X-tee keskkonna DVK/DHX
protokollide kaudu.
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Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Kitsaskohana ilmneb, et Linnaarhiivile tile antavad dokumendid ei ole uhtlustatud liigitusega
ega standardiseeritud metaandmetega. Suur osa dokumente vajab enne uleandmist kasitsi
tapsustamist ja kohandamist. Asutustevaheline erinevus liigitusskeemides ja dokumentide
kvaliteedis muudab Uleandmise koormavaks. Puudub automaatne liidestus linna
infosUsteemidega, mis pikendab arhiivimaterjalide liikumise aega. Arenguvajadusena
nahakse uhtse liigitusskeemi ja metaandmestandardi kehtestamist ning arhiivitoévoo
integreerimist linna dokumendihaldusslisteemidesse.

Oluliseks probleemiks on ka arhiivito6d tundvate inimeste vahesus asutustes ning
metaandmete halb kvaliteet (nt dokumendi pealkiri ,,sissetulev kiri“). Puudub usaldusvaarne
havitusmoodul: digitaalse dokumendi kustutamine on pédérdumatu ja see peab toimuma
lAbipaistva, todkindla slisteemi abil.

Tagasta

parandamiseks

ei

Kontrolli
metaandmeid ja x
ligitust
h

Korrektsed
metaandmed?

Registreeri Klassifitseeri _Lisa Edasta AlS-
Postipoisis arhiivivaartus arhiivikoosseisu

Joonis 6. Tallinna Linnaarhiivi BPMN

ja

Tallinna Linnaarhiivi protsessimudel kajastab dokumentide vastuvotmist teistelt linna
asutustelt ning nende arhiveerimisele eelnevaid toiminguid. To6voog algab dokumendi
saabumisega arhiivi, mille jarel kontrollitakse metaandmete ja liigituse vastavust nduetele.
Kui andmed eiole korrektsed, tagastatakse dokument asutusele parandamiseks. Kui kdik on
korrektne, registreeritakse dokument Postipoisis, hinnatakse selle arhiivivaartus, kantakse
arhiivikoosseisu ning edastatakse digitaalselt Rahvusarhiivi infostisteemi (AIS). Protsess
l6peb sundmusega ,,dokument arhiveeritud“. Skeem peegeldab arhiivi kui vastuvotja ja
sailitaja rolli ning réhutab kvaliteedinduete kontrolli tdhtsust enne dokumendi &plikku
arhiveerimist.

Tallinna Strateegiakeskus

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Strateegiakeskuse teabe liigitusskeem jargib avaliku sektori Gldtunnustatud loogikat ning on
ules ehitatud tegevusvaldkondade ja funktsioonide pdhjal. Liigitusskeemis on maaratletud
nii seos sailitustahtaja kui ka dokumentide seoste ja protsessidega. Asutusel on olemas
eraldiseisev liigitusskeemi dokument, mille kaudu on vdimalik jalgida, millised tegevused
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tekitavad milliseid dokumente ning kuhu need liigitatakse. Strateegiakeskus kasutab keskset
DHS-i, kuhu kantakse nii sisenev, valjaminev kui ka sisemine dokumentatsioon.

Liigitusskeem on detailselt struktureeritud funktsioonide ja tegevuste Lbikes ning
sailitustahtajad varieeruvad dokumentide sisust olenevalt 3 kuni 75 aastani, osade
dokumentide puhul on séilitustahtaeg alaline. Naiteks lepingud liigitatakse eraldi sarjadesse
(nt 1-2.3 koostodlepingud, 1-2.4 sihtfinantseerimise lepingud), mille juures maaratakse
konkreetne vastutaja ja dokumentide sailitustahtaeg Postipoisi sisteemis.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Pikaajaliselt séailitamisele kuuluvad dokumendid liigitatakse vastavalt liigitusskeemis
maaratud sailitustahtajale. Arhiivivaartuslikud dokumendid antakse Uule Tallinna
Linnaarhiivile vastavalt kehtivale arhiivieeskirjale. Sisearhiivi hoidlad véimaldavad ajutist
sailitamist, kuid mitte pusivat arhiveerimist. Metaandmete korrektsus ja dokumentide
digitaalne vorm on eelduseks edasisele tleandmisele.

Postipoissi registreeritud digitaalsed dokumendid, millel on arhiivivaartus, margistatakse
vastava hindamisotsusega ja suunatakse arhiveerimisele. Paberandmekandjal dokumendid
digiteeritakse enne uleandmist arhiivile ning arhiivivdartuslikud aktid, nagu naiteks
uleandmise-vastuvotmise aktid ja havitusaktid, sailitatakse alatise tahtajaga.

Infosiisteemid ja liidestused

Strateegiakeskus kasutab linna tldist dokumendihalduse keskkonda ning vajadusel teeb
andmevahetust linna siseinfoslUsteemide vahel. Otsene liidestus Rahvusarhiivi
sUsteemidega puudub, kuid vajalikud andmed ja formaadid valmistatakse ette arhiivile
esitamiseks. Arvestatakse vdimalusega kasutada digiarhiivi valmimisel uusi liideseid, mis
toetavad otseandmestikku ja metaandmete integreerimist.

Dokumentide menetlemine ja registreerimine toimub Postipoisis, Teeles, LTP-s ja muudes
erisisteemides. Postipoiss on keskne téovahend, mille kaudu toimub dokumentide ringlus,
sédilitamine ja arhiivimoodulite rakendamine. Teabe liigitus, kooskdlastus ja sailitamine on
sUsteemipodhiselt reguleeritud ning naiteks tooajaarvestuse tabelid liiguvad portaalipohiselt
eraldi susteemi kaudu.

Dokument [

saabub

Valmista ette
arhiivikoosseisu kandmine
ei
Registreeri Suuna vastutavale Kooskélasta ja Hinda séilitustahtaeg ja A
R R 4 2 S rhiivivaartuslik?
Postipoisis teenistujale vormista vajadusel arhiivivaartus
jah
Sailita sisevorgus voi
andmekogus

Joonis 7. Tallinna Strateegiakeskuse BPMN
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Tallinna Strateegiakeskuse protsessimudel kajastab dokumentide sisetodvoogu asutuse
sees, alates dokumendi saabumisest kuni selle sailitamiseni. Protsess algab dokumendi
registreerimisega Postipoisis ning jatkub selle suunamisega vastutavale teenistujale.
Jargnevalt toimub vajadusel kooskdlastamine ja vormistamine. Seejarel hinnatakse
dokumendi sailitustdhtaega ja arhiivivaartust, mille alusel tehakse otsus, kas dokument
kantakse arhiivikoosseisu v0i séilitatakse sisemises vdrgukeskkonnas véi andmekogus.
Protsess l6peb dokumentide menetluse lGpetamisega. Mudel naitab asutuse iseseisvat
vastutust dokumendi arhiivivalmiduse hindamisel ning sisemiste sailitusotsuste
langetamist enne véimalikku arhiveerimist.

Tallinna Linnaplaneerimise Amet (TLPA)
Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

TLPA kasutab dokumentide liigitamisel funktsioonipdhist liigitusskeemi, kus
tegevusvaldkonnad ja alamfunktsioonid on detailselt maaratletud. Dokumentide liigendus
seotakse konkreetsete to0Oprotsessidega, mis vbimaldab sisestada ja jalgida dokumente
kogu nende elutsukli jooksul. Liigitusskeem sisaldab teabevaldajaid, dokumentide liike ja
seoseid sdilitustahtaegadega. Kasutatav liigitusskeem on kooskdlas arhiivieeskirjade ja
linna asjaajamiskorra nduetega ning toetab sisestuse korrektsust ja arhiveerimist.

Liigitusskeemi kasutatakse ka planeeringute, projekteerimistingimuste ja kasutuslubade
eristamiseks, mis on dokumendihalduse spetsiifilised kategooriad. Igap&devane 166 hélmab
mahukat kirjavahetust seoses planeeringute ja projektidega. Dokumentide loomisel ning
haldamisel on rollijaotus maaratletud nii asjaajamiskorras kui ka osakondade lbikes.
Postipoissi kasutatakse igapaevaseks registreerimiseks ja kirjavahetuseks, kuid esineb
dubleerimist - naiteks tuleb sisestada sama info nii Postipoissi kui ka planeeringute registrisse.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

TLPA dokumendid liigitatakse vastavalt saéilitustdhtaegadele ning arhiivivaartusega
materjalid edastatakse hiljem Tallinna Linnaarhiivile. Ametis endas on kasutusel sisearhiiv,
kus dokumente saéilitatakse. Arhiivikorralduse praktikas on oluline dokumentide
sUstematiseerimine ja metaandmete korrektne haldus. Fulusilised dokumendid
digiteeritakse jark-jargult ja sailitamiseks kasutatakse ka asutuse Uhiskettaruume.
Dokumentide kattesaadavus spetsialistidele on seni olnud piiratud eelkdige flusilise
asukoha ja vanemate sailikute halva kaardistatuse tottu.

Ajalooliste dokumentide maht on ulatuslik. Need on peamiselt paberkujul ja hoitakse TLPA
arhiivis. Materjalide kattesaamiseks tuleb teha manuaalne paring, mille jarel toimub otsing
fuusilise kartoteegi ja aadressikaartide alusel. Skaneerimist teostatakse osaliselt, kuid see
on tasuline ja ajamahukas protsess. Arhiivimaterjalide juures on olulised ka fuusilised
koopiad (nt planeeringute kaardid), mille vaatamine on sageli vajalik ka parast digiteerimist.
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Liidestused teiste infoslisteemidega

TLPA tootab mitme paralleelse infosusteemiga, millest olulisemad on: KAJA
(dokumendihaldus), Geoveeb (ruumiandmed), TPR (planeeringute register), EHR
(ehitisregister) ja Postipoiss. Osad susteemid on omavahel liidestatud, ent puudub Uhine
uhtne dokumentide halduse keskkond, mis hdélmaks kogu arhiivivaartuslikku teavet.
Infosusteemide killustatus tekitab olukorra, kus dokumentide sailimine ja leitavus soéltub
sUsteemipdhisest loogikast. Puudub keskne registri- ja arhiveerimisloogika, kuigi
dokumentide tdhistamine ja séilitamine vastab nduetele.

Asjaajamiseks kasutatakse peamiselt Postipoissi ja planeeringute registrit (EHR)
Susteemide omavaheline liidestus on minimaalne ja mitmed protsessid, nagu kirjavahetuse
haldus, on dubleeritud mitmes ststeemis. Naiteks tuleb sama dokument registreerida eraldi
Postipoisis ja planeeringute registris. See tekitab segadust ning lisat6od, samuti puudub
automaatne andmevahetus erinevate registrite vahel.

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

TLPA peamisteks kitsaskohtadeks on arhiivimaterjalide vahene digiteeritus, piiratud
kattesaadavus ning infosusteemide killustatus. Fuusiliste arhiivide sisuline kasutamine on
ajamahukas ning seotud ruumipiirangutega. PwC analulsi kohaselt * puudub
standardiseeritud arhiveerimise metoodika, mis véimaldaks eri tuupi dokumentide Uhtset
kasitlust. Oluliseks arenguvajaduseks on digiarhiivi loomine, mis vdéimaldaks paremat
ligipaasu, info seostatavust ja metaandmete pohist otsingut. Vaja on keskset lahendust, mis
seoks olemasolevad slUsteemid (Geoveeb, TPR, EHR, GIS/Kaardiarhiiv, Postipoiss)
arhiivivaartuslike dokumentide halduseks. KAJA-ga sidumist ning liidestamist enam plaanis
ei ole ning KAJA andmed on vaja teha tulevikus teha muude tehniliste lahenduste kaudu
kattesaadavaks, kuna tegemist on olulise andmestikuna spetsiifiliste toimikute ning
dokumentide leidmiseks TLPA enda arhiivist.

Joonisel 8 on kujutatud Tallinna Linnaplaneerimise ameti arhiivi teabendude protsessi, mille
kaigus fuusilisel kujul arhiivis eksisteeriv dokument tehakse tellijale kattesaadavaks ning
vajadusel toimik kas digiteeritakse voi suunatakse toimik kustutamisele.

3 https://uuringud.tallinn.ee/uuring/vaata/2016/Tallinna-linnaplaneerimise-valdkonna-arhiivimaterjalide-
kattesaadavuse-ja-kasutatavuse-parandamise-analuus
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Toimik
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Teabe asukoha o o Skaneerimine ja Dokument Tellijale B 7
otsimine sailikute otsimine tulemuste paigutatakse saadetakse (paele X Kas digiteeritud
kartoteegist TLPA arhiivist salvestamine arhiivitootaja arve tasumist) toimik ol taielik?
tostlusarvutisse isiklikku kausta toimiku link
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kartoteeki tehakse
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Paringu
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(enamasti

e-kirjaga)

Joonis 8. Tallinna Linnaplaneerimise ameti arhiivi teabendude BPMN

Kitsaskohaks on ka ebapiisavad metaandmed - paljud toimikud on margistatud vaid
aadressi alusel. Otsingufunktsionaalsus vajaks taiustamist, lisaks aadressile peaksid
metaandmetena olema kasutusel ka toimiku number, projektinimetus, katastritunnus jm.
Otsing peab toimima nii sise- kui ka valiskliendi vaates. Eraldi probleemina toodi valja, et
arhiivimaterjalide tleandmine linnaarhiivile pole Uhtselt reguleeritud ning tekitab praktikas
ebakindlust selle osas, milliseid dokumente ja mis kujul tuleb Ule anda. Lisaks valjendati
vajadust, et digiarhiiv oleks linnallene lahendus, mitte Uksikametile suunatud todriist.

Tallinna Linnaplaneerimise Ameti dokumentide toovoog (joonis 9) algab dokumendi
saabumisega asutusse, mille jarel see registreeritakse Postipoisis. Jargmiseks hinnatakse
dokumendi arhiivivaartust: kui see kvalifitseerub arhiivivaartuslikuks, lisatakse see
arhiivikoosseisu; muudel juhtudel sailitatakse dokument asutuse sisearhiivis vastavalt
sdilitustahtajale. Dokumentide arvestuslik liikkumine, metaandmete haldus ning
sailitustahtajad maaratakse vastavalt TLPA asjaajamiskorrale ja liigitusskeemile. Protsess
l6peb dokumendi kas arhiveerimisega Tallinna Linnaarhiivile voi sisearhiivis sailitamisega.
Mudel peegeldab dokumentide elutsukli pohilisi otsustuskohti ning jagunemist
arhiveerimise ja sailitamise vahel.

Lisamine arhiivikoosseisu

Registreerimine
Postipoisis

Arhiivivaartuse Té6voog
hindamine I6petatud

Dokument
saabub

Sailitamine sisearhiivis

Joonis 9. Tallinna Linnaplaneerimise Ameti BPNM kirjavahetuse kontekstis
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Planeeringuid puudutavatest dokumentidest registreeritakse Postipoisis vaid kirjavahetus,
kuna kogu detailplaneeringu menetlusprotsess toimub planeeringute registris, kus tekib ja
séilib suurem hulk méne konkreetse detailplaneeringuga seotud dokumente, mida teistes
infosusteemides (sh. Postipoiss) ei registreerita, ega sailitata. Sama loogika kehtib ka ehitus-
ja kasutuslubade puhul, mille menetlus toimub Ehitisregistris.

Tallinna Haridusamet
Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Haridusamet kasutab dokumendihalduses funktsioonipdhist liigitusskeemi, mis on
ules ehitatud valdkondade ja alamtegevuste kaupa. Liigitusskeemis on selgelt eristatud
strateegilise juhtimise, personalihalduse, digusaktide, hankemenetluste ja haridusasutuste
haldamisega seotud teabevaldkonnad. Dokumentide liigendus arvestab konkreetsete
protsesside ja tegevustega ning vbimaldab siduda dokumendid vastutajate ja
sailitustahtaegadega. Asjaajamine on tsentraliseeritud ning kantakse linna
dokumendihaldusslsteemi kaudu, mis toetab kontrollitud sisestust.

Haridusametis kasutatakse dokumentide liigitamiseks Uhtset liigitusskeemi, mida
hallatakse kooskdlas Tallinna Llinna Uldise asjaajamiskorraga. Asjaajamine toimub
praktiliselt taielikult digitaalselt: "Viimased 2-3 aastat ei ole meil praktiliselt
paberdokumente enam, asjaajamine on elektrooniline". K&ik sissetulevad
paberdokumendid digiteeritakse ja seejarel havitatakse voi sailitatakse vastavalt
sailitustahtajale.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Haridusamet sailitab oma dokumente vastavalt liigitusskeemis maaratud tahtajale. Ajutiselt
hoitakse dokumente asutuse sisearhiivis, kuid arhiivivaartusega materjalid kantakse ule
Tallinna Linnaarhiivile. Pikaajalise sailitamise loogika lahtub kehtivatest arhiivieeskirjadest,
kusjuures olulise osa moodustavad ka paberkandjal dokumendid. Digiteeritakse valikuliselt.
Metaandmete korrektsus ja vastavus sailitustingimustele on Uleandmise eelduseks.

Arhiivivaartuslikud dokumendid tuvastatakse liigitusskeemi alusel ja suunatakse
arhiveerimiseks. Paberil dokumente séilitatakse ainult juhul, kui sailitustahtaeg pole veel
moodunud. Dokumentide sailitamine toimub peamiselt digitaalselt, paberdokumendid
digiteeritakse ja havitatakse seaduse kohaselt. Arhiivivaartusega dokumentide sailitamise
kohta eraldi ndidet ei toodud.

Infosiisteemid ja liidestused

Haridusamet kasutab linnallest dokumentide haldusslsteemi Postipoiss. Lisaks on
kasutusel haridusvaldkonnale iseloomulikud registrid ja andmekogud, mis haldavad
koolide, lasteaedade ja haridusasutustega seotud teavet. Liidestused on olemas Tallinna
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kesksete infosusteemidega, kuid puudub otsene seos Rahvusarhiivi infoslisteemidega.
Edastamine arhiivi toimub kasitsi, koostdos arhiivitdotajatega, jargides sailitustahtaja
mooddumisel kehtivaid eeskirju ja vormistusndudeid.

Kdik dokumentide loomise, registreerimise ja menetlemise etapid toimuvad selle kaudu.
Infosisteem on kasutusel ka metaandmete taitmiseks ja dokumentide saatmiseks
vastutajatele. InfoslUsteemide vahelise liidestamise kohta konkreetseid naiteid
Haridusameti kohta intervjuudes ei mainitud.

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Haridusameti arhiivikorraldus on uldiselt kooskdélas linna standarditega, kuid valjakutseks
on dokumentide mitmekesisus ja suur maht (nt koolide ja lasteaedade halduses tekkiv
dokumentatsioon). Fuusiliste dokumentide osakaal on suur, ning digiteerimise ulatus
piiratud. Probleemiks on Uhtse susteemi puudumine, mis seoks haridusega seotud
andmestiku ja dokumendid pikaajalise sailitamise vaates. Vajadus on keskse digiarhiivi
jarele, mis voimaldaks suuremahuliste dokumentide, sh koolide sisemise halduse
arhiivivaartuslike osade integreeritud haldust.

Kitsaskohtadena toodiintervjuus esile, et mdnikord on veel kasutusel valised andmekandjad
nagu valised kovakettad, mis ei ole usaldusvaarsed andmete sailitamiseks. Vajadust
tuntakse parema lahenduse jarele tundlike andmete (nt eeskoste- ja
lastekaitsedokumendid) séailitamiseks. Probleemina mainiti, et osad paberdokumendid
hoitakse alles isegi parast digiteerimist ,,igaks juhuks®, kuigi seadus seda ei ndua.

[Kontrollitakse allkirjade olemasolu,

lisade olemasolu ja korrektset ~ L T
adressaati. J_uhat:aja. "S_ah ”350_'“!3'00”"3 taitja Pika séilitustéhtajaga dokument (nt 50 a)
: [EI —_— nime ja juhised, vajadusel ka tahtaja. suunatakse arhiivi eritingimustel.
Teavitatakse :
: saatjat puudustest Juhataja maarab :
Taitja koostab ————
Rontro —_— titja ja vastuse
dokumendi Dokument | resolutsiooni Arhiivi suunamine
terviklikkuse korrekine?
Dokument osas s N Dokumend, —
saabub Dokumendi Vastuse
registreerimine [~ ecastamine kooskélastamine ja Liigitamine Sailitustahtaeg? Protsess
g . juhatajale véi L vastavalt skeemile ¢ I6ppenud
Postipoisis registreerimine
JAH \ / teenistujale
.
Liigitamine toimub vastavall kinnitatud Dol:y;?elnt‘fjavﬂztakse
liigitusskeemile (sari, séilitustdhtaeqg, ahtaja loppedes

vorming jm). \—/

Lihiajalised dokumendid havitatakse
parast tahtaja 16ppu ja Uleandmist
arhiivist.

Joonis 10. Tallinna Haridusameti BPMN
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Tallinna Transpordiamet

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Transpordiameti dokumentide haldus tugineb detailselt struktureeritud
funktsioonipbhisele liigitusskeemile, mille alusel ma&éaratakse dokumentide sarjad,
sailitustahtajad, vastutavad ametikohad ja juurdepaasupiirangud. Liigitusskeem katab
mitmekesiseid tegevusvaldkondi, nagu uldjuhtimine, Uhistranspordi korraldamine, liiklus-
korraldus, infrastruktuur, parkimine, personalitd6d, raamatupidamine jm. Iga dokumendisari
sisaldab konkreetset tahist (nt 1.-14.2), dokumentide tuupi (nt Llikluskorralduslikud
lepingud), séilitustdhtaega (nt 10 aastat) ja vormi (nt elektrooniline vdi paberil).

Sailitustahtajad on maaratud vahemikus 1 aasta kuni alaline. Naiteks:

Pohitegevuse kaskkirjad — alaline sailitamine
Toolepingud — 10 aastat alates lepingu loppemisest
Teenindajakaardi avaldused - 70 aastat

Valgusfooride teostusjoonised, liiklusmarkide andmebaas jms — alaline sailitamine

Dokumendihaldus toimub elektrooniliste teabekandjate kaudu ja koéik dokumendid
registreeritakse viivitamata asjaomastes infostisteemides voi Postipoisis.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Pikaajaline sailitamine ja arhiveerimine toimub liigitusskeemi alusel maaratud sarjade ja
sailitustahtaegade jargi. Arhivaalid, nagu arhivaalide loetelud (1.-13) ja dokumendiregister
(1.-15), on maaratud alalise sailitustahtajaga. Enne dokumentide havitamist voi arhiivi
uleandmist kontrollitakse sailitustdhtaja mdéoddumist ning vajaduse korral vdetakse
Uhendust Tallinna Linnaarhiiviga hindamisotsuse saamiseks. Arhiivimaterjalide tGleandmise
vOi héavitamise eest vastutab koostdoos struktuuriiksustega juhiabi, kes peab ka
arhiivikoosseisu Ullevaadet ajakohasena.

Dokumendid sailitatakse kas Postipoisis, SAP-s, PERMIT-is, Persona sUsteemis, Exceli
failidena voi paberkandjal.

Infosilisteemid ja liidestused

Tallinna Transpordiamet kasutab dokumentide ja andmete haldamiseks mitmeid
infosusteeme, millest keskne on Postipoiss — sUsteem, kuhu kantakse kdik dokumendid,
mida muudes infosiisteemides ei menetleta. Oigusaktide menetlemiseks kasutatakse Teele
sUsteemi, eelarve ja raamatupidamise dokumente hallatakse SAP tarkvaras ning
personaliandmed hoitakse Persona slUsteemis. Parkimise ja lubadega seotud toiminguid
teostatakse PERMIT-is, kus hallatakse naiteks puudega isikute parkimiskaarte, viivistasude
protokolle ja soodustaotlusi. Liiklusalaste vaartegude infot toddeldakse Vaartegude registris
(VTR). Dokumentide edastamiseks riigiasutustega kasutatakse X-tee andmevahetuskihti.
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Elektrooniliste dokumentide registreerimine on kohustuslik ning enne infostusteemi
salvestamist kontrollitakse nende kvaliteeti, sealhulgas loetavust ja taielikkust.
Dokumentide ringlus toimub vastavalt iga infoslisteemi m&aratud tookorraldusele ning
sUsteemide kasutust reguleeritakse TTA sisemiste juhiste ja asjaajamiskorra kaudu.

Lisamine arhiivikoosseisu

Registreerimine
Postipoisis

Arhiivivaartuse T66voog

Teabe terviklikkuse kontroll hindamine I6petatud

Dokument
saabub

Sailitamine asutuses

Joonis 11. Tallinna Transpordiameti BPMN

Tallinna Transpordiameti dokumentide td6voog pohineb Postipoisis tehtaval registreerimisel
ja sailitustdhtaegadega liigitamisel. Saabunud dokument registreeritakse Postipoisis,
millele eelneb teabe terviklikkuse ja nduetele vastavuse kontroll — sealhulgas allkirjade
olemasolu ning lisade korrektsus. Jargnevalt hinnatakse dokumendi arhiivivdartust:
arhiivivaartuslikud dokumendid lisatakse arhiivikoosseisu ja valmistatakse ette
uleandmiseks Linnaarhiivile; muud dokumendid séilitatakse vastavalt liigitusskeemis
maaratud tahtajale asutuse enda sisearhiivis. Kogu t66voog on suunatud dokumentide
korrektsele kaitlemisele, registreerimisele ja sailitamisele digitaalses vormis, mis tagab
vastavuse linna Uhisele asjaajamiskorrale.

Tallinna Linnakantselei

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Linnakantselei dokumendihaldus tugineb detailselt struktureeritud liigitusskeemile,
mis pohineb tegevusvaldkondadel, funktsioonidel ja protsessidel. Liigitusskeemis on selgelt
maaratletud dokumendiliigid, seotud tegevused ning vastutusvaldkonnad. Asjaajamine
toimub keskse dokumendihaldussuisteemi kaudu Postipoiss, kuhu kantakse nii sisenev,
valjaminev kui ka sisemine dokumentatsioon. Liigitusskeem seob igale dokumendiliigile
sailitustahtajad ning maarab kindlaks arhiveerimise vdi havitamise loogika. Linnakantselei
toimib paljuski linna asjaajamismudeli kujundajana ning tema liigitusskeem voib olla aluseks
teiste asutuste t00 korraldamisel.

Sama susteemi kasutavad koéik Tallinna linna ametiasutused ja hallatavad asutused.
Dokumente sisestatakse Postipoissi nii digitaalsel kui paberkujul - paberil saabunud
dokumendid skaneeritakse ning registreeritakse koos metaandmetega.
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Liigitusskeem hélmab naiteks linnapea kaskkirju, personalitoimikuid, kodanike péoérdumisi,
koostoolepinguid ja tootervishoiuga seotud dokumente. Kdigile dokumentidele maaratakse
Postipoissis séilitustdhtaeg ja arhiivivaartus liigitusskeemi alusel.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Linnakantselei dokumente sailitatakse esmalt asutuse sisearhiivis vastavalt liigitusskeemis
maaratud tahtajale. Arhiivivaartuslikud materjalid antakse ule Tallinna Linnaarhiivile,
jargides kehtivaid arhiivieeskirju ja ndutud metaandmeid. Digiteerimist teostatakse osaliselt,
prioriteediks vanemad ja korge sailitusvaartusega dokumendid. Fuusiline ja digitaalne
séilitamine on paralleelne ning dokumentide struktureeritus on Uhtlasi eelduseks nende
tulevasele kasutatavusele.

Personalitoimikud alates 1996. aastast on suures osas juba ule antud linnaarhiivile.
Sailitustdhtaega uletanud dokumentide héavitamine digitaalsel kujul Postipoissis on
ettevalmistamisel, kuid ei toimu veel automaatselt.

Infosiisteemid ja liidestused

Tallinna Linnakantselei kasutab dokumendihalduseks slisteemi Postipoiss, mis toimib
keskse dokumendihalduse ja asjaajamissusteemina ning on kasutusel kdigis Tallinna linna
ametiasutustes ja hallatavates asutustes alates 2002. aastast. Lisaks kasutatakse
oigusaktide haldamiseks Teele slusteemi, lahetuste ja puhkuste korraldamiseks LTP-d, ning
dokumentide finants- ja toetusehaldusega seotud infovahetuseks kasutatakse
raamatupidamistarkvara. Avaliku sektori asutustega dokumentide vahetus toimub X-tee
kaudu. Postipoiss on rakendatud igas asutuses iseseisvalt, mistottu puudub selle stisteemi
tsentraalne haldus ja liidestus teiste infosUsteemidega. Dokumentide liilkkumine toimub
osaliselt kasitsi, arhiivi uleandmine ei ole seotud Uhegi automatiseeritud liidese ega
arhiveerimisprotsessiga.

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Kuigi Linnakantselei on hasti struktureeritud ja eeskujulik oma asjaajamises, on
kitsaskohaks metaandmete standardiseerituse killustatus linnauleselt. Arhiivivaartuslike
dokumentide kvaliteet ja Uleandmise vormistus soltub asutusepohisest praktikast. Puudub
keskne arhiveerimise tdodvoog, mis vdimaldaks dokumendihalduse ja arhiivitod sidusat
automatiseerimist. Linnakantselei juhib dokumentide halduse arengusuundi, kuid vajab
selleks tugevat tehnilist platvormi ning toetavaid standardeid kogu linnas.

Probleemiks on sUsteemide killustatus — todtajad ei tea alati, millises susteemis konkreetne
dokument asub. Otsingud vbivad olla ajamahukad ja kattesaadavus piiratud, kuna
sUsteemid ei ole omavahel seotud ega keskse arhiveerimisloogika kaudu hallatud.
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Arhiivivaartusega dokumentide sailitamine ja havitusprotsess ei ole taielikult
automatiseeritud.

Tallinna Linnakantselei dokumentide t66voog (joonis 12) algab dokumendi saabumisega,
millele jargneb selle registreerimine linnauleses dokumendihaldussusteemis Postipoiss.
Registreeritud dokumenti hinnatakse arhiivivaartuse alusel: kui dokumendil puudub
arhiivivaartus, sdilitatakse see asutuses vastavalt liigitusskeemis maaratud tahtajale;
arhiivivaartuslikud dokumendid aga valmistatakse ette uleandmiseks Tallinna Linnaarhiivile.
Protsesside dokumenteerimine, metaandmete haldamine ja sailitustahtajad on maaratletud
teabe liigitusskeemis ja asjaajamiskorras. ArhiivivAddrtuse hindamise ja sailitamise
ulesannete taitmine toimub asutusesiseselt, kus Postipoiss toimib peamise dokumentide
haldamise ja liikumise keskkonnana. Protsess peegeldab selget struktuuri dokumentide
elutsukli juhtimisel ning keskendub arhiivivdartuse varasele tuvastamisele ja korrektsele
sailitamisele.

Sailitamine asutuses

ei

Registreerimine Arhiivivaartuse To6voog
Postipoisis hindamine |6petatud

Dokumendi
saabumine

Ettevalmistus
Uleandmiseks
Linnaarhiivile

Joonis 12. Tallinna Linnakantselei BPMN

Tallinna Sotsiaal- ja Tervishoiuamet

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Sotsiaal- ja Tervishoiuameti liigitusskeem on lles ehitatud tegevusvaldkondade ja
alamfunktsioonide kaupa. Liigitusskeem sisaldab sotsiaalteenuste, hooldusteenuste,
tervishoiu, laste- ja vanurite hoolekande ning eri toetuste administreerimisega seotud
dokumentatsiooni. Iga dokumendiliik on seotud konkreetse protsessi, vastutusuksuse ja
séilitustahtajaga. Dokumentide haldus toimub Postipoisi kaudu, mis vbdimaldab
dokumentide registreerimist, otsingut ja tdodvoo jalgimist. Asjaajamine on tsentraliseeritud ja
allub linna Uldistele dokumentide halduse ja arhiveerimise pohimotetele.
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Asutuses kasutatakse Postipoissi, kuid modnes valdkonnas kasutatakse veel paberil
allkirjastamist ja seejarel skaneerimist. Naiteks ,,lepingute puhul, mis on digiallkirjastamata,
lisatakse paberil allkiri ja skaneeritakse hiljem*.

Eestkoste sektoris kasutatakse dokumentide koostamiseks tihti spetsiaalseid blankette
sektori R-kettalt. Info tegevuste kohta logitakse STAR susteemi, ning kirjavahetus toimub tihti
e-toimiku vbi e-posti teel, mitte Postipoisi kaudu. Finantsvaldkonnas koostatakse
algdokumendid R-kettal kindlas kataloogis, seejarel viiakse need Postipoissi ja
digiallkirjastatakse. Hallatavad asutused koostavad samuti dokumendid ja saadavad need
Postipoisi kaudu ametile — kahepoolne jalg tagab jalgitavuse.

Puudub Uhtne salvestuspraktika R-kettal. To6faile on kadunud véi kustutatud. Oluline info voib
jaadda salvestamata voi kaduda topeltfailide téttu. Dokumendihaldus séltub tootajate IT-
oskustest ja malust.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Dokumente saéilitatakse esmalt sisearhiivis vastavalt maaratud sailitustahtaegadele.
Arhiivivaartusega dokumendid edastatakse Tallinna Linnaarhiivile. Tervishoiu ja
sotsiaalvaldkonna dokumentide puhul on eriti oluline isikuandmete kaitse ja turvalisus, mis
seab lisatingimused saéilitustavadele. Arhiivimaterjalide Uleandmine toimub kasitsi ja
koostOos arhiivitdotajatega. Digiteerimist teostatakse valikuliselt. Sailitamisele kuuluvad ka
suuremahulised toetuste andmekogud ja teenuste registrid.

Intervjuus margiti dokumentide sailitamise kohta, et ménede tundlike andmete puhul (nt
»eeskosted, lastekaitsed®) puudub veel usaldusvaarne pikaajaline digisailitamise lahendus.
Andmeid hoitakse osaliselt valistel andmekandjatel nagu valised kdvakettad, mis tekitavad
riski info kadumiseks.

Hetkel puudub asutuses selgelt maaratletud piir dokumentide pikaajaliseks sailitamiseks.
Sailitustahtaeg oleneb dokumendiliigist, mistdéttu on keeruline maarata selget
arhiveerimiskriteeriumi.

Eestkoste sektoris sailitatakse digitaalseid toimikuid r-kettal, ja parast eestkoste l6ppu need
liigutatakse mitteaktiivsete kausta vastavalt l6ppemise aastale. Paberkandjal dokumendid
hoitakse lukustatavates kappides. Varasemad linnaosadest Ule tulnud paberdokumendid ei
ole digiteeritud.

Alates 01.07.2025 on eelarvesektor taielikult paberivaba. Laste heaolu osakond ei digiteeri
pabertoimikuid — need jdavad linnaosade arhiividesse.

Infosilisteemid ja liidestused

Postipoiss on pohiline dokumendihaldussiusteem, millele lisanduvad valdkondlikud registrid
ja infosusteemid sotsiaalteenuste, hoolduse ja meditsiini haldamiseks. Liidestused on
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olemas linna infosusteemidega (nt rahastus ja isikuregistrid), kuid puudub Uhendus
Rahvusarhiivi infosusteemidega. Infoslsteemide Kkillustatus ja andmestiku tundlikkus
tahendab, et arhiivivaartusliku info véaljaséelumine on keeruline ja vajab tapsemat
metodoloogiat.

Tooprotsessid voivad olla monevdrra killustatud — ,,andmed liiguvad sageli labi e-kirjade ja
kasitsi kooskdlastamise“. Mdnede menetlustoimingute puhul ei ole automaatset sidet
andmekogudega. Susteemide liidestamine on piiratud.

Eestkoste sektor kasutab STAR, e-toimik, TASHIS, E-MTA, rahvastikuregister,
Sotsiaalkindlustusameti iseteenindus, pangad, kinnistusraamat. Vajalikuks on peetud
liidestusi liiklusregistri, ariregistri ja terviseportaali suunal.

Finantsvaldkonnas toimib infovahetus TTR, Finbite, LTP ja SAP vahel. Puudub aga liidestus
VPAga -vajalikud andmed tuleb dubleerida. Reaalajas ligipdas andmetele on oluline, kuid nt
eestkostearuannete jaoks on vajalik ka tagantjarele kindla kuupaeva seisuga andmetele
juurdepaas.

Isikuandmeid sisaldavate dokumentide puhul kasutatakse kripteerimist, ent vajadus on
linna tasemel sertifikaatide jarele. Osad partnerid (pangad, notarid) saadavad dokumente
tootajate isiklikele meiliaadressidele, mis pole turvaline.

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Sotsiaal- ja Tervishoiuameti 166 eriparaks on suur andmemaht ja tundliku info rohkus.
Kitsaskohaks on andmete killustatus erinevates susteemides ja standardiseeritud
metaandmete vahesus. Arhiivivaartuslikku teavet on raske Uhtselt identifitseerida, mis
mojutab Uleandmist ja digiarhiivi kasutuselevottu. Puudub selge toovoog pikaajaliseks
sailitamiseks ja digiarhiiviga lildestumiseks. Vajalik on metainfo selgem kirjeldamine ning
andmekaitseliste aspektide tugevdamine dokumentide elutsukli l6ikes. Erinevad registrid ja
tundlik isikuandmestik teevad arhiivivdartuse maaratlemise keeruliseks, kuid réhutavad
vajadust keskse arhiveerimismetoodika ja digiarhiivi jarele.

Arvete haldamine toimub lisaks kasutuses olevas Finbite susteemis lisaks veel kasitsi, e-
postiga edastamise ja kooskdlastamise kaudu, mis on vaga ajamahukas ja allub paljudele
inimlikele eksimustele. Vajatakse spetsiaalset arvete haldamise tarkvara. R-kettal puudub
dokumentide lukustamine — sama dokumenti ei saa tdita mitu kasutajat samaaegselt,
tekivad topeltfailid voi kadumised.

Dokumentidega seotud tahtajad (nt ID-kaardi, puude, to6voime kehtivus) ei ole stuisteemselt
hallatavad. Meeldetuletusi ei saa maarata, kogu jalgimine toimub tdéotaja malupdhiselt.
Digiarhiiv peaks pakkuma tsentraliseeritud juurdepadasu ja vdéimaldama dokumentide
filtreerimist, staatuse jalgimist, seotud dokumentide kuvamist ning automaatseid
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meeldetuletusi. Vajalik on, et digiarhiiv vbimaldaks dokumentide lisamist ka parast
arhiivimist—nt parimismenetluse puhul uute dokumentide lisamine juba suletud toimikusse.

Tuvastati vajadus arendada susteemsemat digiarhiivi, mis hélmaks tundlikke dokumente ja
valistaks vajaduse kasutada fuusilisi andmekandjaid. Vajadus on ka kasutajasébraliku
liidese ja menetluse toovoo jarele. Digitaalne valmisolek on olemas, kuid protsesside
killustatus ja manuaalsus aeglustavad t66d.

Sailitamine asutuses

Arhiivivaartuse

Teabe terviklikkuse kontroll Registreerimine Postipoisis : :
hindamine

Ettevalmistus arhiivile
Uleandmiseks

Joonis 13. Tallinna Sotsiaal- ja Tervishoiuameti BPMN

Sotsiaal- ja Tervishoiuameti t6ovoog (joonis 13) algab dokumentide saabumise ja
terviklikkuse kontrolliga, mille viib labi ameti assistent. Kontroll hlmab allkirjade olemasolu,
lisade kontrolli ning adressaadi digsuse kontrollimist. Seejarel dokument registreeritakse
Postipoisis ning maaratakse viit liigitusskeemi alusel. Jargneb arhiivivaartuse hindamine: kui
dokument on arhiivivaartuslik, valmistatakse see ette Tallinna Linnaarhiivile tleandmiseks;
muul juhul sailitatakse dokument asutuse sees vastavalt liigitusskeemis satestatud
tahtajale. Toovoog vastab kehtestatud asjaajamiskorrale ja holmab dokumentide digitaalse
tootlemise ja arhiveerimise ndudeid. Registreerimisprotsess on dokumenteeritud detailsete
sammudena, mis loovad eelduse labipaistvaks ja kontrollitavaks dokumentide elutsukli
juhtimiseks.

Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalamet (KEKO)

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Keskkonna- ja Kommunaalameti liigitusskeem tugineb tegevusvaldkondade ja
funktsioonide pohimottele. Skeem hoélmab dokumente, mis on seotud haljastuse,
jaatmekaitluse, heakorra, veevarustuse, tanavate hoolduse ja taristuprojektidega. Iga
dokument liigitatakse vastavalt protsessile ja seotud vastutusvaldkonnale, séilitustahtaeg
on maaratletud. Asjaajamises jargitakse linna dokumentide halduse Uldpdhimétteid ja
arhiivieeskirju.

KEKO dokumendihaldus pdhineb kaheslsteemsel lahenemisel: dokumente hallatakse nii
TEELE-s kui Postipoisis. TEELE kaudu registreeritakse eelkdige kaskkirjad ja muud ametlikud
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dokumendid, Postipoiss koondab muu kirjavahetuse, lepingud ning todprotsessidega
seotud dokumendid. Dokumentide algatamisel maarab t6otaja vajalikud kooskdlastajad ja
allkirjastajad, samuti lisatakse manuseid — skaneeritud paberdokumente voi digitaalseid faile.

Ameti t60 kaigus tekib ka palju mitteametlikke dokumente (t66paberid, memod,
projektimaterjalid), mis ei jdua ametlikesse susteemidesse ning paiknevad sageli tootajate
arvutites voi Uhiskettal.

Aadressipohine seostatavus on dokumentide puhul keskse tahtsusega, kuid sageli ei sisaldu
aadress metaandmetes ega dokumendi pealkirjas, mis raskendab leidmist. Ametis on
kasutusel liigitusskeem, mille jagamine on vajadusel véimalik, kuid selle rakendamine pole
Uhtlustatud. To6s nahakse vajadust toimikupdhise loogika jarele, kus Uhe objekti voi too alla
koonduksid kéik seotud dokumendid.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Dokumente sadilitatakse esmalt ametisiseses sisearhiivis, kus neid hoitakse
kindlaksmaaratud tahtaja jooksul. Arhiivivaartusega dokumendid, sealhulgas lepingud,
planeeringute kooskdlastused ja jarelevalvedokumendid, antakse Ule Tallinna Linnaarhiivile.
Uleandmise eelduseks on nduetekohane metaandmestik ja dokumentide ettevalmistus.
Digiteerimist tehakse osaliselt, prioriteet on dokumentidel, millel on ajalooline vai juriidiline
vaartus. Arhiivihaldus toimub kooskélas arhiiviseaduse ja linna arhiivieeskirjadega.

Ajalooliselt on KEKO-s kogunenud suur hulk paberdokumente, mida saéilitatakse
ametisiseselt. Intervjuus nimetati ligikaudu 160 kolimiskasti ulatuses materjale, mis
parinevad 1990ndatest aastatest alates. Skaneerimine ja slUstematiseerimine on kaimas,
selleks on kaasatud arhivaar. Vanem dokumentatsioon Postipoisis on sageli ilma manusteta
- digitaalses slisteemis on ainult viide, kuid dokument ise asub paberkandjal.

Suur osa sailitamist vajavatest dokumentidest on seotud projektidega (nt liiklusprojektid),
mis sisaldavad suuremd6tmelisi jooniseid, mida ei ole olnud seetdttu tehniliselt vdéimalik
skaneerida. Kaasaegsemad dokumendid laekuvad valdavalt digitaalselt ning neid plutakse
vOimalusel kohe digiteerida. Sailitamise vaates on oluline nii pikaajaline sailitamine kui ka
arhiivivaartuse hindamine, kuid intervjuu po6hjal ei ole detailid arhiivivaartuslikkuse
hindamise praktika kohta valja toodud.

Dokumente séailitatakse vajadusel paralleelselt nii digitaalsel kujul kui ka paberkandjal, eriti
juhul, kui nende kadumine vdib pohjustada olulise info kao (nt projektijoonised).

Infosiisteemid ja liidestused

Ameti t66 on tugevalt seotud mitmete valdkondlike slisteemidega nagu KAJA (asjaajamine),
Geoveeb (ruumiandmed), Jaatmeinfo ststeemid ning EHR. Postipoiss toimib keskse
dokumendihalduse tdoriistana. Infoslisteemide vahelise liidestuse tase on ebalhtlane ning
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puudub otsene liidestus Rahvusarhiivi AlS-iga. Andmevoogude killustatus toob kaasa
vajaduse manuaalseks seostamiseks dokumentide elutsikli ja arhiivivaartuse vahel. Amet
tegeleb paralleelselt paberkandjal ja digitaalse dokumentatsiooniga.

Lisaks TEELE-le ja Postipoisile kasutatakse KEKO-s, nagu ka kdikides teistes linna asutustes
riigihangete registrit, kuhu sisestatakse hankeprotsessid — neid ei dubleerita linna
susteemides, valja arvatud moned otsused, naiteks kaskkirjad. Puudub sisteemne viide, et
dokument asub valises registris, mistdttu on selle jalgimine keeruline. Hetkel hoitakse
vastavat infot kasitsi Exceli tabelis.

Intervjuust selgus, et automaatseid liidestusi teiste sisteemidega ei ole ning dokumentide
seotus erinevate registritega vajab manuaalset jalgimist. Infosisteemide vahel puudub
keskne otsinguvbimalus — naiteks Postipoiss on kasutusel mitmes instantsis (endised
struktuuritksused), mille vahel tuleb kasitsi navigeerida.

Tulevase digiarhiivi puhul ndhakse vajadust selle jarele, et dokumentide asukohad, sh
valissusteemides olevad failid, oleksid slsteemselt margitud ja otsitavad. Samuti réhutati
vajadust turvalise ja vajaduspohise ligipaasu jarele, et oleks voimalik jagada dokumente nii
teiste linnaasutuste kui ka valiste osapooltega (nt kodanikud, projekteerijad).

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Keskkonna- ja Kommunaalameti jaoks on valjakutseks projektipéhiste dokumentide rohkus
ja nende koondamine uUhtsesse arhiveerimisloogikasse. Andmestiku killustatus ja
metaandmete standardiseerimatuse t6ttu on arhiivivdartuse hindamine keeruline.
Arhiivimaterjalide uleandmine Linnaarhiivile on ajamahukas, kuna puudub otselhendus
kesksete arhiveerimissUsteemidega. Vajadus on keskse digiarhiivi jarele, mis véimaldaks
paremat sidusust eri sisteemide vahel ja tdhusamat dokumentide elutsukli haldust.

KEKO jaoks on suurimad kitsaskohad seotud dokumentide killustatusega — nii sisemiselt
(Postipoissi on jaanud mitme eelmise struktuuritksuse paralleelsed instantsid) kui ka
formaaditi (paber vs digitaalne). Sageli puuduvad dokumentidel manused voi olulised
metaandmed (nt aadress), mis muudab info leidmise keeruliseks. Samuti ei ole voimalik
otsida kogu linna infosusteemide Oikes. Samuti on probleemiks projektipdhiste
dokumentide rohkus ja nende koondamine uhtsesse arhiveerimisloogikasse. Sellest
tulenevalt on raskendatud ka materjalide lGleandmine Linnaarhviivile ja lisaks puudub ka
otselhendus kesksete arhiveerimisslsteemidega.

Paljud dokumendid, millel on sisuline sailitusvaartus, jddvad ametlikest slisteemidest valja
—naiteks toopaberid ja mustandid, mida hoitakse todtajate arvutites vdi Uhiskettal. Tehniline
voimekus (nt suure formaadiga dokumentide digiteerimine) on piiratud. Tootajatel puudub
monikord teadmine, millisesse asutusse vdi susteemi konkreethe dokument ajalooliselt
kuulus, mis raskendab paringutele vastamist.
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Digiarhiivilt oodatakse lihtsat ja tsentraalset ligipaasu, aadressipdhist otsingut, voimalust
dokumente turvaliselt jagada (nt kodaniku paringutele vastamiseks) ning toimikupdhist
Ulesehitust, mis seoks Uhe objekti véi t66 kdik seotud dokumendid. Tehisintellekti nahakse
vOimaliku toena dokumentide seostamisel ja tahistamisel — naiteks voiks Al suuta tuvastada,
millised failid kuuluvad uhe toimiku alla, ja aidata neid automaatselt struktureerida. See
teema ei ole KEKO-s veel sivitsi arutlusele tulnud, kuid seda nahakse uUhe potentsiaalse

arengusuunana.
¥ ( Edast 1 Met dmete (objekt Sailit h
astamine etaandmete (obje Sailitamine, s
méigg;nel;m;'gg& Kas dokument asutusesiseselt voi aadress) lisamine arhiivivorming ja
5i P " ;?’Iab . valjapoole vajadusel digiteerimine klassifikaator /
Dokurrandi voi Postipoiss ooskdlastust \_ ) Tooves 15pp
loomine Vi jah ’ ar:uv:vaartuse
saabumine (e-kiri, ( ) indamine
paber, X-tee) Kooskdlastamine ja Allkirjastamine (nt
viseerimine (vajadusel) digiallkiri)
o B

Joonis 14. Keskkonna- ja Kommunaalameti BPMN

Tallinna Linnavolikogu Kantselei

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Linnavolikogu Kantselei dokumentide haldus tugineb volikogu seadusandlikule ja
korralduslikule tegevusele, mille alusel on koostatud liigitusskeem. Skeem hélmab
eelndusid, protokolle, maaruseid, otsuseid, istungite materjale ja suhtlust fraktsioonidega.
Liigitus on seotud o6igusloome tslikliga ning jaguneb vastavalt tegevusprotsessidele ja
dokumentide liigile. Dokumente hallatakse Postipoiss slisteemis, mis toetab registreerimist,
kooskoélastusi, digiallkirjastamist ning otsingut. Liigitusskeemis on satestatud ka vastutavad
Uksused ja sailitustahtajad.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Arhiivivaartusega dokumendid, sealhulgas volikogu istungite protokollid, maarused ja
eelndude lGppversioonid, kantakse ule Tallinna Linnaarhiivile. Sailitamine toimub algselt
sisearhiivis, kust toimub valikuline digiteerimine ning seejarel arhiivivaartusega
dokumentide Ulevott koos metaandmetega. Pikaajaliseks sailitamiseks kasutatakse
paralleelselt paber- ja digikandjat, olenevalt dokumendi liigist ja tahtsusest. Kdrge avaliku
huvi téttu on mitmed dokumendid kattesaadavad ka volikogu kodulehe kaudu.

Paberdokumente enam ei looda — ,,alates 2020. aastast enam ei teki uusi paberdokumente®.
Kbik olemasolevad paberil dokumendid on arhiveeritud ja ule antud Linnaarhiivile.
Arhiivivaartuslikud digidokumendid on vormistatud vastavalt nduetele, sealhulgas lisatakse
neile metaandmed nagu ,eelndude numbrivahemik, lehekulgede arv jms“. Arhiivile
uleandmine toimub struktureeritult.
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Infosiisteemid ja liidestused

Infosisteemina  kasutatakse Postipoissi, mis on osaliselt liidestatud linna
infostUsteemidega. Arhiivimaterjalide uleandmine toimub kasitsi, kuna liidestus
Rahvusarhiivi AlS-susteemiga puudub. Lisaks kasutatakse sisekommunikatsiooni ja
istungite haldamiseks taiendavaid stisteeme (nt istungihaldus, haaletustarkvara), mis ei ole
alati seotud keskse arhiivistruktuuriga. Metaandmete kirjeldamine ja standardiseerimine
so6ltub ametkonna praktikast.

Koik sisemised ja véalised dokumendid registreeritakse Postipoisis. Infostisteem véimaldab
hallata ka volikogu istungitega seotud dokumentatsiooni. Kasutatakse ka muid slsteeme, nt
eelndude koostamise tarkvara, kuid nende liildestamise kohta infot ei mainitud.

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Oluliseks kitsaskohaks on d&igusloomega seotud dokumentide digiarhiivivdimekuse
puudulikkus —arutelude ja versioonide ajalugu on osaliselt dokumenteeritud, kuid mitte alati
sUsteemselt arhiveeritud. Puudub automaatne seos istungististeemide ja arhiivitdovoo
vahel. Samuti on probleemiks metaandmete mitmekesine kasitlus ja standardiseerimata
terminikasutus. Olukorra parendamiseks on vaja keskse digiarhiivi liidestust, automaatseid
toovooge ja selgemat dokumentide elutsukli juhtimist digusloomes.

Kantselei tookorraldus on Uldiselt vaga eeskujulik ja digiteeritud. Kitsaskohti ei nimetatud,
pigem toodi esile, et kogu dokumentide elutsikkel on ldbimdeldud ja dokumentide
arhiivivaartuslikkuse hindamine toimub susteemselt. Valjakutsetena voiks esineda
sUsteemide vahelise liidestuse piirangud, kuid seda otseselt ei mainitud.

Tallinna Linnavaraamet

Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

Tallinna Linnavaraameti dokumendihaldus pd&hineb tegevus- ja valdkonnapdhisel
liigitusskeemil, mis kajastab kinnisvara haldamise, muugi, rendi, hoolduse, kasutusse
andmise ja tagastamisega seotud protsesse. Dokumendid liigitatakse vastavalt
funktsioonile (nt vara védrandamine, kasutuslepingud, hindamised) ning seotud
struktuuritiksusele. Liigitusskeemis on igale dokumendiliigile maaratud sailitustahtaeg ning
arhiveerimise vo0i havitamise tingimused. Dokumendihaldus toimub keskse linna
asjaajamisslusteemi Postipoiss kaudu, mis vdimaldab dokumentide registreerimist,
téovoogude haldamist ja otsingut. Liigitus toetab jalgitavust ning séailitamise jarjepidevust
kogu dokumendi elutsukli jooksul.
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Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

Linnavaraamet sailitab dokumente vastavalt kehtestatud sailitustahtaegadele esmalt oma
sisearhiivis. Intervjuus kasitletakse madisteid "pikaajaline" ja "arhiivivdartuslik", kus
pikaajalise all mdistetakse dokumente, millele on vaja ligi paaseda aastakimnete jooksul,
kuid mis ei pruugi omada klassikalist arhiivivaartust. Sailitustdhtaegu ei maaratleta alati
dokumendi loomise hetkel, vaid séilitamise vajadus vdib tuleneda sisulisest otstarbest.
Need vdivad olla dokumendid, mis on seotud vara voorandamise voi rendile andmistega.

Pikaajaline sailitamine toimub paralleelselt nii fuusilises kui ka digitaalses vormis. Paljud
varasemad paberkaustad on séailinud, kuid ei ole taielikult digiteeritud. Originaale
sailitatakse seni, kuni ollakse veendunud, et digitaalkoopia on olemas ja ligipaasetav.
Intervjuust ei selgunud infot sisteemsee digiteerimisprotsessi ega metaandmete seosest
arhiivikorraldusega.

Infosiisteemid ja liidestused

Linnavaraamet kasutab dokumendihalduseks Postipoiss susteemi, kuid taidab tlesandeid
ka koos mitmete valdkondlike kinnisvara halduse andmekogude ja Excel-pdhiste
tooriistadega. Infostuisteemide vaheline liidestus on osaline. Seejuures ei eksisteeri lildestust
Rahvusarhiivi infostisteemiga (AIS), seetdttu toimub arhiivimaterjalide uleandmine kasitsi.
Sisestatud metaandmete kvaliteet soéltub sisestaja praktikast, mis tekitab probleeme
pikaajalisel sailitamisel ja arhiivivdartuse maaramisel.

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Probleemkohtadena tousevad esile dokumendihalduse killustatus, tooprotsesside
manuaalsus ning digiarhiiviga mitteliidestatus. Arhiivivaartuslike dokumentide tuvastamine
on keeruline seoses dokumentide mitmekesisuse ja mittestandardiseeritud
metaandmetega. Samuti on andmestik sageli seotud konkreetsete tehingute voi
varauksustega, mis nbuab seostamist mitmest allikast. Arenguvajadusena ndhakse vajadust
keskse digiarhiivi jarele, standardiseeritud todvoogude ja metainfohalduse taiustamise
jarele ning andmete paremaks integreerimiseks slisteemide vahel.

Sailitamine asutuses
sailitustahtajani

Arhiivivaartuse

Teabe terviklikkuse kontroll Registreerimine Postipoisis ; :
hindamine

Ettevalmistus tGleandmiseks
Linnaarhiivile

Joonis 15. Tallinna Linnavaraameti BPMN
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Tallinna Linnavaraameti dokumentide to6voog (joonis 15) algab dokumendi saabumisega,
millele jargneb teabe terviklikkuse kontroll — kontrollitakse allkirjade olemasolu, lisasid ja
adressaati. Seejarel toimub registreerimine Postipoisi dokumendihaldussisteemis.
Registreeritud dokument suunatakse arhiivivadrtuse hindamisse: kui dokumendil on
arhiivivaartus, valmistatakse see ette Tallinna Linnaarhiivile Gleandmiseks; vastasel juhul
séilitatakse dokument asutuses vastavalt liigitusskeemis maaratud tahtajale. Protsess
jargib detailselt kehtivat asjaajamiskorda ja liigitusskeemi ning kasutab Tallinna linna
ametiasutuste Uhiseid infoslUsteeme ja juurdepdasukontrolli mehhanisme. Todévoog
kajastab dokumentide korrektset lilkumist ning vdimaldab labipaistvat ja jalgitavat
asjaajamist.
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Lisa 3. Parimate praktikate analiilis

Uuringu kaigus viidi labi kaks struktureeritud intervjuud PPA ning Rahvusarhiivi esindajatega.
Intervjuude eesmargiks oli kaardistada Eesti kontekstis suurtes avaliku sektori asutustes
kasutusel olevaid dokumendihaldusslisteeme ning hinnata, milliseid slUsteeme oleks
vOimalik potentsiaalselt votta kasutusele Tallinna linna ja selle allasutuste kontekstis.
Samuti oli intervjuude eesmargiks hinnata, millistele aspektidele tuleks Tallinna linna Uhtse
digiarhiivi loomisel keskenduda, milline on intervjueeritud organisatsioonide esindajate
soovitused ja Uldised tahelepanekud keskse digiarhiivi loomisel.

PPA ning dokumendihaldussiisteem Delta
Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

PPA-s on kasutusel keskse digiarhiivina SMIT-i poolt arendatud ning hallatav
dokumendihaldussusteem DELTA, mille naol on tegemist dokumentide elutsiklit toetav
dokumendihaldustarkvara, mis pohineb Alfresco platvormil ja mille loojaks on
Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskus (SMIT). Susteem loodi esmajoones
Siseministeeriumi vajadusi silmas pidades, ent sobib tanu oma uldisele Ulesehitusele ka
teistele organisatsioonidele.

DELTA kasutajaliides voimaldab kasutajatel lihtsalt navigeerida kogu dokumendistruktuuris,
sh koik kasutaja ,,sarjad“ on struktuuripuus kergesti ligipaasetavad. Kasutajatel on voimalus
dokumente menetleda, muuta ja salvestada, kusjuures iga muudatus tekitab uue versiooni.
Susteem lukustab dokumendi muutmise ajal, valtides paralleelmuudatusi.

DELTA toetab dokumentide liigitamist, kuid konkreetseid liigitusskeeme (nt vastavust
Avaliku teabe seaduse voi RTA/klassifikaatoritega) kodulehel ei esitata. Samas véimaldab
paindlik kasutajadiguste haldus susteemi kohandada vastavalt organisatsiooni sisemistele
liigitus- ja ligipaasuregulatsioonidele.

PPA valik Delta kasuks tulenes peamiselt PPA keerulisest eelarve seisust, mis tdhendas, et
institutsioonil ei olnud voimalik tellida teenust sisse erasektorilt ning SMIT oli ndus
kohaldama Delta susteemi selliselt, et see sobiks PPA digiarhiivi vajadustega. See tahendas,
et loodi vajalikud sarjad, mida on véimalik PPA-l arhiveerimise protsessis kasutada. Siiski,
kuna Delta ei ole loodud arhiivina, vaid tegemist on dokumendihaldusslisteemiga, omab see
arhiivi korralduses piiranguid, kuid on siiski Usna lihtsasti rakendatav vaiksemates
organisatsioonides.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

DELTA vdimaldab kogu dokumentide elutsukli haldamist téovoogude kaudu. Kaoik
dokumentidega seotud tegevused (loomine, kooskdlastus, kinnitamine, sailitamine jne) on
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kirjeldatud todvoogudena, mida saab kombineerida terviktdovoogudeks vastavalt asutuse
sisemistele menetlusprotsessidele.

Susteemi arhitektuur koosneb kolmest kihist:

e Dokumentide depositoorium (failide hoidla),
e Metaandmete hoidla (dokumendiga seotud andmete sailitamine),
e Ariloogika ja integratsioonikiht (sh téévoogude mootor).

Pikaajalise sailitamise vOimekust toetab asjaolu, et kdik toimingud logitakse ning
dokumentide muudatuste ajalugu sailitatakse. Sailitamine ei piirdu pelgalt arhiveerimisega
- slisteem toetab ka taastevdimalusi kustutatud failide puhul.

Liidestus teiste infoslisteemidega

DELTA on loodud nii, et ta oleks hélpsasti liidestatav erinevate infoslUsteemide ja
kontoritarkvaradega. Selle kaudu toetatakse dokumentide elutsukli haldamist tdhusalt
organisatsioonilileses kontekstis.

Microsoft Office’i ja Outlooki liidestus

DELTA integreerub otseselt Microsoft Office’i ja Outlookiga. Office’i liides vdimaldab
dokumente otse slUsteemi lisada, redigeerida ja salvestada lokaalse kontoritarkvara abil,
séilitades dokumendi versiooniajaloo. Outlooki liides toetab nii e-kirjade kui ka manuste
impordivoimalust otse DELTA-sse. Kasutaja saab valida, kas salvestada kogu e-kiri voi ainult
manused, valtides ebavajaliku info talletamist.

Veebipohine kasutajaliides ja turvaline andmeedastus

DELTA tootab veebipdhiselt ning kasutab HTTPS-protokolli, tagades turvalise
andmevahetuse. Susteem véimaldab edastada nii faile kui ka metaandmeid kas kasitsi voi
automaatselt. Lisaks toetatakse kasutajapohist autentimist, mis on kriitiline dokumentide
turvaliseks haldamiseks ja isikustatud ligipaasuks.

Liidestused teiste avaliku sektori infoslisteemidega

Delta liidestused on kavandatud vastama dokumentide Kkaitlemise, jagamise ja
arhiveerimise oiguslikele ning tehnilistele nduetele, voimaldades sujuvat andmevahetust
avaliku sektori organisatsioonide vahel.

Kbige olulisem liidestus toimub X-tee andmevahetuskihi kaudu, mis on Eesti riigi standardne
lahendus turvaliseks ja struktureeritud masin-masin andmevahetuseks. Delta stisteem on
integreeritud X-tee kaudu teiste avaliku sektori infosusteemidega, vdimaldades
dokumentide automaatset ja auditeeritavat vahetust, nditeks ministeeriumite, ametite ja
kohalike omavalitsuste vahel. Dokumentide vahetus toimub struktuursetes XML-
vormingutes, tagades metaandmete ja sisufailide korrektse ning masinloetava edastamise.

X-tee kaudu toetab Delta dokumendivahetuskihi (DVK vdi DHX) protokolle, mille abil saab
dokumente saata ja vastu voOtta otse teistesse dokumendihaldussusteemidesse. See
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tahendab, et naiteks Delta kasutaja saab saata digiallkirjastatud dokumendi
Justiitsministeeriumile voi Rahandusministeeriumile, mille dokumendihaldussliisteem
votab selle automaatselt vastu.

Delta liidestub ka Sertifitseerimiskeskuse (SK ID Solutions) teenustega, mis voimaldab
dokumentide digiallkirjastamist Eesti ID-kaardi, Mobiil-ID v6i Smart-ID abil. See
funktsionaalsus on integreeritud ststeemi téovoogudesse ja vbimaldab digustatud isikutel
allkirjastada dokumente otse susteemist lahkumata.

Lisaks dokumendivahetusele on Delta liidestatud ka Rahvusarhiiviga, kasutades Universal
Archiving Module (UAM) lahendust ja EAD/METS standardeid. Arhiveerimisprotsess
vOoimaldab edastada sailitustdhtajaga dokumente koos ndutavate metaandmetega
pikaajaliseks sdilitamiseks Rahvusarhiivi susteemidesse. See tagab arhiivivdartusega
dokumentide séilimise ja digusaktidele vastavuse.

Tootamise mugavuse tagamiseks on susteemil olemas ka liidesed kontoritarkvaraga,
naiteks Microsoft Office, OpenOffice ja Outlook, véimaldades dokumentide loomist ja
haldust otse tuttavast tédkeskkonnast. Mitmed organisatsioonid on valja todtanud ka
REST/SOAP pdhised liidesed Delta uUhendamiseks sisemiste menetlus- ja
projektihaldussutsteemidega, tagades integreeritud ja kasutajasébraliku tdoprotsessi.

Kokkuvéttes toetab Delta susteem terviklikku dokumentide elutsuklit alates loomisest kuni
arhiveerimiseni ning on tihedalt lildestatud Eesti avaliku sektori 6koslisteemiga, toetudes X-
tee, DVK/DHX, SK ID, LDAP ja Rahvusarhiivi tehnilistele standarditele.

Sailikute kuvamine ja andmevahetus toovoos

Kasutusjuhtudena on kirjeldatud stsenaariumid, kus DELTA kutsub esile sailiku kuvamise
mones valises slUsteemis, avades selle uues brauseriaknas. Sisteem peab kandma edasi
autentimisteabe ning jargima sihtsisteemi andmekuva reegleid — DELTA ise ei sekku
andmete formaati ega tootlusloogikasse.

Avatud arhitektuur, laiendatavus ja APl kasutuspotentsiaal

Kuigi SMITi kodulehel ega seotud dokumentides ei leidu otsest kirjeldust X-tee voi REST API
kasutusest, viitab DELTA avatud lahtekood ja paindlik arhitektuur véimalusele need
holpsasti integreerida. Labiviidud intervjuu kaigus ei tutvustatud susteemi liidestust teiste
avalike sisteemidega. Avalikud Bitbucketi hoidlad sisaldavad mooduleid, mis toetavad:

e teenindusliideseid (nt MSO-services),
e OCR-teenuseid (tekstituvastus),
e autentimisteenuseid (CAS, nt JASIG CAS).
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Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

SMITi kodulehel ei tooda konkreetselt tehnilises dokumentatsioonis voi Uldistes kirjeldustes
valja DELTA siUsteemi kitsaskohti, kuid kaudselt saab tuvastada mitmeid arendus- ja
kohandamisvajadusi:

e Standardiseerimata liigitusskeemide rakendus - liigituse osas ei ole kodulehel infot,
kuidas DELTA Uhildub nt riiklike klassifikaatorite vdi Rahvusarhiivi nduetega.

e Podhifookus menetlusel, mitte arhiivindusel — rohuasetus on aktiivsete tdoprotsesside
toetamisel, mitte niivord 6plikul arhiveerimisel (nt Rahvusarhiivile Gleandmine ei ole
kasitletud).

e Puudub kirjeldus andmevahetusest teiste asutuste infoslisteemidega — kuigi tehniline
liidestatavus on olemas, pole naiteid ega juhiseid avaldatud.

e Kasutajatugi ja dokumentatsioon — SMIT ei paku susteemile tuge, tuginedes taielikult
vaba tarkvara loogikale, mis voib vaiksematele asutustele olla piirav.

Samas on DELTA suur eelis see, et tegemist on GPLv2 litsentsiga avatud ldhtekoodiga
lahendusega, mis voimaldab kolmandatel osapooltel sisteemi taiustada ja kohandada oma
vajadustele. See loob tugeva aluse koostddl pdhinevaks tarkvaraarenduseks avalikus
sektoris.

PPA todes, et neil ei ole voimalik kolmandate osapooltega jagada slisteemi vdimalikke
kitsaskohti ning potentsiaalseid arenguvajadusi.

Rahvusarhiiv ja arhiivi infoslisteem AIS
Liigitusskeemid ja dokumendihaldus

AIS (Arhiivi Infostisteem) ei ole dokumendihaldusslisteem kitsamas mottes, vaid eelkodige
arhiivimaterjalide kirjelduse ja avaliku otsinguvdimaluse platvorm. Siiski toetab AIS
arhiivimaterjalide liigitamist hierarhilise kirjelduse kaudu - arhiivimoodustaja > arhiivifond >
sailik voi dokument —, mis jargib arhiivinduse rahvusvahelisi standardeid (nt ISAD(G)).

Arhivaalide struktuur AlS-is @htub liigituspdhimotetest, mida satestatakse arhiiviskeemide
kaudu kas asutusesiseselt (DHS-is) vo6i arhiivi vastuvdtuprotsessis. Erinevalt
dokumendihaldussisteemidest ei toetata aktiivset dokumentide menetlemist, kuid
sisteem vdimaldab hallata ja avalikustada arhivaalide kirjeldusi, sailitusaegu ning paritolu.
Samuti annab AIS ulevaate fondide struktuurist ja vdimaldab sirvida dokumente arhivaalide
vBi marksdénade kaudu.

Arhiivikorraldus ja pikaajaline sailitamine

AIS (Arhiivi Infostisteem) on Rahvusarhiivi keskne tooriist arhiivimaterjalide kirjeldamiseks ja
hallatud kattesaadavuse tagamiseks, kuid see ei tdida ise digitaalsete dokumentide fuusilise
sailitamise funktsiooni. Arhiivikorralduse osas on AlS oluline selle poolest, et ta voimaldab
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arhivaalide sustemaatilist kirjeldamist rahvusvaheliste standardite jargi (nt ISAD(G),
ISAAR(CPF)) ning toetab arhiivifondide haldamist moodustaja, sarja ja sailiku tasandil.

Pikaajalise sailitamise seisukohast toimib AlS osana suuremast stisteemide kogumist, mille
hulka kuuluvad ka digitaalse sailitamise lahendused, nagu Preservica. AlS-i roll on hallata
metaandmeid saéilitatavate dokumentide kohta, sh dokumentide identifikaatorid,
séilitustahtajad, juurdepdasupiirangud, formaatide info ning digitaalse kattesaadavuse
viited.

AlS-i kaudu on véimalik naha, milliseid dokumente sailitatakse ainult flusiliselt ning milliseid
on digiteeritud vOi otse slndinud digitaalselt ning suunatud sailitamiseks digitaalsesse
arhiivi. SUsteem toetab juurdepaasupiirangute ja sailitustdhtaegade maaratlemist, mis on
arhiivikorralduse seisukohast keskse tahtsusega.

Arhiivikorralduse protsess AlS-is eeldab, et dokumentide vastuvdtt Rahvusarhiivi on juba
toimunud ning materjalid on arhivaalina maaratletud. Sailitamise eest fluusiliselt ja
digitaalselt vastutavad teised susteemid voi Uksused, kuid AIS tagab nende arhivaalide
tuvastatavuse ja leitavuse kogu séilitusperioodi valtel.

AIS-i kaudu hallatakse ka arhiivifondide struktuurimuudatusi, dubleerimiste tuvastamist,
uhildamisi ja kadunuks jaanud fondide margistamist, mis teeb sellest Rahvusarhiivi
arhiivikorralduse keskse tugipunkti.

Liidestus teiste infoslisteemidega

Rahvusarhiivi AIS (Arhiivi InfosUsteem) on lildestatud mitmete teiste Rahvusarhiivi sisemiste
ja seotud maluasutuste infoslisteemidega, et vdimaldada terviklikku ja kasutajale suunatud
arhiiviteenust. AlS-i roll on pakkuda metaandmelist ligipaasu arhiivimaterjalidele, kuid
liidestuste kaudu vdimaldatakse ka reaalne juurdepdas digiteeritud vdi séilitatavatele
objektidele teistes slisteemides.

Peamised liidestatud stusteemid:

e SAAGA - Rahvusarhiivi digiteeritud ajalooallikate kogu (nt kirikuraamatud,
revisjonilehed). AIS sisaldab otselinke SAAGA keskkonnas hoitavatele sailikutele.

e VAU (Virtuaalne Uurimissaal) — tellimuste, digikoopiate taotlemise ja arhiiviparingute
keskkond. AIS suunab kasutajad VAU-sse, kui soovitakse dokumente tellida voi
taotleda.

e Meediateek - foto-, heli- ja videosailikute andmekogu, kuhu viitavad AIS-i
metaandmed, kui séilik sisaldab visuaalset voi audiovisuaalset materjali.

e FOTIS - spetsialiseeritud fotode otsinguportaal, mille andmed ja sailikud on samuti
viidatud AlIS-i kaudu.

e Teised maluasutused — AIS koondab ka teiste Eesti maluasutuste (nt Tallinna
Linnaarhiiv, Narva Linnaarhiiv, Eesti Kunstimuuseum jpt) arhiivikogude metaandmeid,
pakkudes keskset juurdepaasu kogu arhiiviparandile ihes keskkonnas.
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Tehnilised aspektid:

e Andmevahetuse formaadid: AIS toetab andmevahetust standardvormingutes, nagu
XML, CSV ning voimaldab METS ja EAD (Encoded Archival Description)
kirjeldusstandardite kasutamist.

e Teenused ja APl: Uuemas AIS versioonis (rakendatud 2023. aastal) on olemas ka
REST API, mida saab kasutada andmete ekspordiks ja valisliideste loomiseks,
naiteks integreerimiseks avalike teenustega voi teistele uurimisportaalidele.

e Paringute haldus ja stuinkroonimine: AIS vdéimaldab paringupohist andmevahetust
teiste susteemidega, nditeks dokumentide olemasolu kontrollimiseks, seotud kirjete
kuvamiseks ja andmekogude vahelist navigeerimist toetavate linkide loomiseks.

Tuvastatud kitsaskohad ja arenguvajadused

Rahvusarhiiv tddes, et neil ei ole voimalik kolmandate osapooltega jagada susteemi
vdimalikke kitsaskohti ning potentsiaalseid arenguvajadusi.
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Lisa 4. Projekti méjutavad regulatsioonid ja piirangud

Kaesolevas peatlkis kaardistatakse digiarhiivi infoslisteemi loomist modjutavad
regulatsioonid ja maaratletakse piirangud, millega tuleb arvestada slisteemi kavandamisel,
arendamisel ja rakendamisel. Regulatiivhe raamistik on jaotatud nelja alamkategooriasse:
(1) arhiivindus, (2) digiteerimine ja arhiveerimisvormingud, (3) andmekaitse ja turvalisus, ning
(4) Tallinna linna ja avaliku sektori sisemised normdokumendid. Iga alamjaotuse all tuuakse
valja vastavad digusaktid ja juhised koos lihianalllsiga nende mdjust stisteemi nduetele.

Arhiivinduse digusraamistik
Arhiiviseadus

Arhiiviseadus satestab dokumentide hindamise, arhivaalide kogumise ja sailitamise, neile
juurdepaasu voéimaldamise ning avalikke Ulesandeid taitvate asutuste dokumendihalduse
alused. Seaduse kohaselt on arhivaal dokument, millele avalik arhiiv on hindamise
tulemusena andnud arhiivivaartuse, ning see kuulub puUsivale sailitamisele kui osa
rahvuslikust kultuuriparandist. Tallinna digiarhiivi infosisteem peab vbéimaldama
arhiivivaartuslike dokumentide tuvastamist, sailitamist ning neile juurdepaasu vastavalt
seaduses satestatud nduetele.

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

Arhiivieeskiri

Arhiivieeskiri tapsustab dokumentide hindamist ja arhivaalide sailitamist avalikke
Ulesandeid taitvate asutuste juures kuni nende Uleandmiseni avalikule arhiivile. Eeskiri
reguleerib ka arhivaalide avalikku arhiivi GUleandmise korda, nende sailitamist ja kaitset
avalikus arhiivis ning neile juurdepaasu korraldamist . Digiarhiivi infoslisteem peab toetama
dokumentide hindamise protsessi, sailitustahtaegade jalgimist ning arhivaalide tleandmise
ja juurdepaasu korraldamist vastavalt eeskirjas satestatud nduetele.

Viide: https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv

Arhiivikirjelduse elementide loetelu

Arhiivikirjelduse elementide loetelu on Rahvusarhiivi koostatud juhis, mis maéaratleb
arhiivikirjelduste koostamise nduded ja soovitused. Juhis tugineb rahvusvahelistele
kirjeldusstandarditele, nagu ISAD(G), ISAAR(CPF) ja ISDF, ning arvestab Eesti eripéara.
Loetelu eesmark on tagada arhiivikirjelduste struktureeritus, standardne esitamine ja seoste
esitatavus arhiivi osade vahel. Tallinna linna digiarhiivi infoslUsteemi arendamisel tuleb
arvestada selle juhisega, et tagada arhiivikirjelduste vastavus Rahvusarhiivi nduetele ning
hélbustada arhivaalide tleandmist avalikku arhiivi.

Viide:https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/05/RA-
KIRJ_ELEM_LOEND_Vers.3.0_2020_07.05.2020.pdf
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Digiteerimise ja arhiveerimisvormingute juhised
Digiteerimise juhis asutustele

Rahvusarhiivi digiteerimise juhis annab suunised digiteerimise planeerimiseks, sealhulgas
digiteerimise eesmargi maaratlemiseks, digiteeritavate dokumentide seisukorra anallusi-
miseks ning vajaliku riist- ja tarkvara soetamiseks. Juhis rohutab, et digiteeritud arhivaalid
vOetakse Rahvusarhiivi vastu juhul, kui digiteerimise protsess ja saadud failid vastavad
juhises esitatud nduetele. Digiarhiivi infosisteem peab toetama digiteerimisprotsessi
vastavalt juhises toodud nduetele, sealhulgas failide kvaliteedi ja vormingu kontrolli.

Viide: https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2021/10/Digiteerimise-juhis-asutustele.pdf

Arhiivivormingute juhis asutustele

Arhiivivormingute juhis kirjeldab arhiivivormingute valikuid ning annab soovitusi, millises
vormingus arhiivivdartuslikke dokumente luua. Juhis rb6hutab, et dokumentide
vormistamiseks ja arhiveerimiseks tuleb need salvestada kindlas failivormingus, naiteks
PDF/A véi TIFF, et tagada dokumentide pikaajaline sailitamine ja kasutatavus . Digiarhiivi
infoslisteem peab toetama juhises soovitatud failivorminguid ning vbimaldama nende
valideerimist ja vajadusel teisendamist.

Viide: https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/10/Arhiivivormingute-juhis-asutustele-
23.10.2020.pdf

Rahvusarhiivi digiteerimise standard

Rahvusarhiivi digiteerimise standard maaratleb digiteerimistegevuse korraldamise
p&himotted, sealhulgas prioriteetsed arhivaalide grupid, digiteerimise tehnilised néuded ja
kvaliteedikriteeriumid. Standard rbohutab, et digiteerimistoode kavandamisel on
prioriteetsed suure kasutatavusega dokumendid, suure sailivusriskiga dokumendid ning
ajaloolise ja/vdi kultuurilise tadhtsusega unikaalsed dokumendid. Samuti kasitletakse
standardis digiteerimise toovoogu, sealhulgas digiteerimise planeerimist, teostamist ja
kvaliteedikontrolli. Tallinna linna digiarhiivi loomisel tuleb arvestada selle standardiga, et
tagada digiteeritud materjalide kvaliteet, séilivus ja juurdepaasetavus.

Viide: https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/03/Digistandard_2019-2.pdf
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Andmekaitse ja infoturbe regulatsioonid

Isikuandmete kaitse seadus

Isikuandmete kaitse seadus (IKS) satestab isikuandmete to6tlemise tingimused ning korra,
mille eesmark on kaitsta isikuandmete to6tlemisel fuusilise isiku pohidigusi ja -vabadusi,
eelkoige digust eraelu puutumatusele. Seadus tapsustab ja tdiendab EL isikuandmete kaitse
uldmaaruse (GDPR) satteid ning reguleerib isikuandmete tootlemist diguskaitseasutuste
poolt sultegude tdkestamisel, avastamisel ja menetlemisel ning karistuste taideviimisel.

Tallinna linna digiarhiivi loomisel tuleb arvestada IKS-i nduetega, tagades, et isikuandmete
tootlemine toimub seaduslikult, diglaselt ja labipaistvalt. Susteemis tuleb rakendada
asjakohaseid tehnilisi ja korralduslikke meetmeid, et kaitsta isikuandmeid volitamata vai
ebaseadusliku tootlemise ning juhusliku kaotamise, havitamise voi kahjustamise eest.
Samuti tuleb tagada andmesubjektide oOiguste kaitse, sealhulgas 0igus tutvuda oma
andmetega, neid parandada ja kustutada.

Viide: https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011?leiaKehtiv

Isikuandmete kaitse tuldmaéaéarus (GDPR)

Euroopa Parlamendi ja ndukogu maarus (EL) 2016/679, tuntud kui isikuandmete kaitse
uldmaarus (GDPR), kehtestab reeglid fuusiliste isikute kaitseks isikuandmete tootlemisel
ning selliste andmete vaba liikkumise kohta. Maarus tugevdab olemasolevaid 6igusi, tagab
uued digused ja annab Uksikisikutele tugevama kontrolli oma isikuandmete dle.

Digiarhiivi infostisteemi arendamisel tuleb GDPR-i ndudeid jargida, tagades andmete
tootlemise seaduslikkuse, eesmargiparasuse ja minimaalsuse. Susteem peab véimaldama
andmesubjektide Oiguste teostamist, sealhulgas ©6igust andmete parandamisele,
kustutamisele ja tootlemise piiramisele. Samuti tuleb rakendada asjakohaseid turva-
meetmeid, et kaitsta isikuandmeid volitamata juurdepaasu ja tootlemise eest.

Viide: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ET/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679

Isikuandmete tootleja tildjuhend

Andmekaitse Inspektsiooni koostatud isikuandmete tootleja Gldjuhend votab kokku koige
olulisema, mida isikuandmete tootleja peab teadma. Juhend réhutab, et andmetdotleja
peab jalgima nii 6igusnorme ja diguspraktikat kui ka infotehnilist arengut, sellest tulenevaid
vOimalusi ja ohte. R6hutatakse, et andmeid t60tleva asutuse todkorraldus on kdige alus.

Digiarhiivi infosusteemi arendamisel tuleb juhendit jargida, tagades, et andmete t6otlemine
toimub kooskodlas kehtivate digusaktide ja heade tavadega. Siisteem peab voimaldama
andmetodtluse labipaistvust, andmesubjektide &iguste teostamist ning andmete
turvalisust. Samuti tuleb maarata andmekaitsespetsialist, kes jalgib andmekaitse nduete
taitmist ja néustab andmetdotlejat.

Viide: https://www.aki.ee/sites/default/files/dokumendid/isikuandmete_tootleja_uldjuhend.pdf
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Tallinna linna ja avaliku sektori sisemised juhisdokumendid
Tallinna linna infoturbepoliitika

Tallinna linna infoturbepoliitika, kehtestatud linnapea kaskkirjaga nr LSB-28/17/14-1,
maaratleb infoturbe pohimaotted ja nduded linna asutustes. Poliitika eesmark on tagada linna
infovarade konfidentsiaalsus, terviklus ja kattesaadavus ning valtida infovarade
kahjustamist. Dokument néuab, et kdik linna asutused ja nende t66tajad jargiksid infoturbe
pohimotteid, sealhulgas rakendaksid kruptograafilisi meetmeid, kasutaksid
turvasertifikaate ning rakendaksid rollipdhist autoriseerimist. Digiarhiivi infostusteemi
arendamisel tuleb neid ndudeid arvesse votta, et tagada slUsteemi turvalisus ja vastavus
linna infoturbepoliitikale.

Viide:
https://dhs.tallinn.ee/atp/?c_tpl=1092&command=details&pealkiri=infoturbe&dok_id=3533635

Tallinna linna andmekaitsetingimused

Tallinna linna andmekaitsetingimused satestavad p&himétted ja nduded isikuandmete
tootlemiseks linna asutustes. Tingimused rdhutavad, et isikuandmete t66tlemine peab
toimuma seaduslikult, diglaselt ja labipaistvalt, tagades andmesubjektide diguste kaitse.
Lisaks ndutakse, et sUsteemide arhitektuur vdimaldaks tingimuslikku arhiveerimist ja
ajapohist sailitamise seiskamist. Digiarhiivi infosisteemi arendamisel tuleb neid ndudeid
arvesse votta, et tagada isikuandmete kaitse ja vastavus linna andmekaitsetingimustele.

Viide: https://www.tallinn.ee/et/andmekaitsetingimused

Tallinna infostisteemide UIG

Tallinna infoslUsteemide Uldised integratsiooninduded (UIG) maaratlevad tehnilised
liidestusnduded, turvalisuse ja majutuse standardid linna infostisteemide jaoks. UIG nduab,
et infoslsteemid oleksid X-teega liidestatavad ning toetaksid turvatud logimist ja andmete
jalgitavust. Digiarhiivi infostisteemi arendamisel tuleb neid ndudeid arvesse votta, et tagada
sUsteemi integreeritus linna infosusteemide 6kosUsteemiga ja vastavus UIG standarditele.

Viide: https://disain.tallinn.ee/
Protsessianaliiiisi kdsiraamat ,,Avaliku sektori driprotsessid“

Protsessianallusi kasiraamat ,,Avaliku sektori ariprotsessid“ annab juhised ariprotsesside
kaardistamiseks ja anallUlsimiseks avalikus sektoris. Kasiraamat soovitab kasutada BPMN-
notatsiooni protsesside modelleerimiseks ning rohutab protsesside dokumenteerimise ja
anallusi tahtsust. Digiarhiivi infoslisteemi arendamisel tuleb kasiraamatu juhiseid jargida,
et tagada sUsteemi protsesside selgus, tdhusus ja vastavus avaliku sektori parimatele
praktikatele.

Viide: https://dspace.ut.ee/items/57f19ade-9ff0-43eb-a21d-2c10a40247d9

108


https://dhs.tallinn.ee/atp/?c_tpl=1092&command=details&pealkiri=infoturbe&dok_id=3533635
https://www.tallinn.ee/et/andmekaitsetingimused
https://dspace.ut.ee/items/57f19ade-9ff0-43eb-a21d-2c10a40247d9

Level Lab

Iseteeninduskeskkonna raamistik

Iseteeninduskeskkonna raamistik on soovituslik juhis avalike teenuste osutajatele
kliendikesksete ja mugavate iseteeninduskeskkondade kavandamiseks ja realiseerimiseks.
Raamistik rdhutab kasutajakeskse disaini, autentimisvbimaluste ja iseseisva
dokumendiparingu voimekuse tahtsust. Digiarhiivi infosusteemi arendamisel tuleb neid
p&himotteid arvesse votta, et tagada kasutajasdbralik ja tdhus iseteeninduskeskkond.

Viide: https://digiriik.eesti.ee/juhend/iseteeninduskeskkonna-raamistik
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