2024-09-03 Juhtrihma kohtumine

3. sept 2024

Kell: 15:00-17:00 (L&kke 4, Tallinn; elektrooniline)

Juhatas: Kristi Madismae

Osalejad: Aire Oismae (RTK), Annika Laus (Riigikantselei), Elve Adamson (AKI), Janika Kabur (SMIT), Kersti Mustsaar (Statistitikaamet), Kart Allert (RaM,
SoM, MKM, JuM), Sille Uusleer (SiM), Pille Noodapera (RA), Hille Oidema (VaM), Liis Piirma (RIK), Aila Soroka (REM), Kristiina Laius (KLIM), Mariko
Manna (TTJA), Kristel Méndmaa (KAM), Regina Siim (HTM)

Puudus: Ingrid Kaskpeit (KuM), Kaire Karp (Riigikantselei)

PAEVAKORD:
1. Teemad:

Ulevaade keskse dokumendihaldus- ja arhiiviteenusega seotud teemadest
Liigitusskeemi téoruhma tulemus

Uued lahendused Kliimaministeeriumis (Kristiina Laius)

Asutuste aktuaalsed teemad

Kokkulepped edaspidiseks

1. Vahepealsed arengud

K. Madismée andis Ulevaate vahepealsetest arengutest:

® Alates 01.05.2024 on RTK teenusel kolm uut klienti — Andmekaitse Inspektsioon, Konkurentsiamet, Patendiamet. Kokku 15 teenuse saajat.
® Pilootprojekti Idpetamine juunis - 04.06.2024 RTK ndukogu koosolekul otsustati:
© L&petada asutustega pilootprojekti lepped ja lisada teenus Uldisesse tugiteenuste osutamise kokkuleppesse (osaliselt juba tehtud —
KUM, JUM-s6Imimisel).
o Jatkata uute asutuste teenusele vastuvdtmist vabatahtlikult kulumudeli alusel.
© Teha UDHS arendamise ja kasutuselevdtmise kéigus edasised otsused teenuse laiendamise kiisimuses.
® Aitah koigile 8-le pilootasutusele, kellega alustasime ja kes on andnud olulise panuse uue teenuse kujundamisse!

®* Tegeleme teenuse hinnastamisega.
® Sigisel (oktoobris) viime labi todaja kaardistuse, et saada ette reaalne pilt dokumendihaldurite ja arhivaaride td6koormusest, llesannetest, jne.
Oluline sisend hinnastamisse ning lisaks loodame leida Ules need tegevused meie té6laual, mis vajaksid tlevaatamist (lihtsustada, Uhtlustada ,
teha efektiivsemalt, vmt).
® Valmistume ette kahe suure kliendi teenusele tulekuks 01.01.2025:
© Maa- ja Ruumiamet (MARU) — luuakse 01.01.2025 (KIRKE)
O Terviseamet - Delta.

Muud pooleliolevad teemad:

® UDHSI arendusprojekti olulisemad marksénad —
O Sisutédrihmas oleme kinnitanud esimese labiarutatud sisendi arendaja jaoks - dokumendipuu funktsionaalsusnduded ja
metaandmed.
© Andmebaaside otsus UDHS juhtriihmas 18.09.2024. Ootame ministeeriumidelt haldusala tagasisidet — tdhtaeg 04.09.2024. Vaga
oluline, et saaksime otsuse jargmises juhtriihmas tehtud, et edaspidiselt aripoole funktsionaalsusi kirjeldades, aga ka IT arendusi tehes
seda arvestada.
® Klassifitseerija pilootprojekt - esialgne tédhtaeg oli 2024. a | kvartal, kaasatud HTM. Tanaseks oleme | etapi IGpusirgel, kuid esialgsest
ajaraamist tugevalt maas. Jatkame septembris Il etapiga. Eesmaérk on lihtsustada (automatiseerida) kirjade hdlmamist Outlookist
dokumendihaldussiisteemi, ehk klassifitseerija abil margendatud kirjad liiguksid Outlookist dokumendihaldussusteemi (Pinal) ning kéivitub
automaatne hdlmamine, registreerimine ja menetlusse suunamine.
® AK piirangute seotud tegevused - hetkel toimetame juhendi disainimisega. Saame vaadata koos Ule loodetavasti jargmisel juhtrihma
kohtumisel.
® Arhiivieeskirja muutmise to6rihm alustab 06.09 — RTK on kaasatud todrihma. Pille Noodapera markis, et arhiivieeskirja muutmine on ette
vBetud vajadusepdbhiselt, kuna tdnane redaktsioon on ajale jalgu jadnud, eriti arvestades digitaalset teavet. Hoiame juhtrihma arengutega kursis
ning kui kellelgi on téhelepanekuid vi tdérihma sisendit, siis ootame tagasisidet.
© Riigiarhivaari kaskkiri té6riihma moodustamise kohta: https://dok.hm.ee/et/document.html?id=0f0f0f77-b18a-4cce-8a54-1eabal00dd46
® Valmimas 2 anallisi:
© Dokumendihalduskordade analiilis - eesmérk saada sisend dokumendihalduskorra raamdokumendi koostamiseks, mida asutused
saavad votta aluseks oma kordade koostamisel.
© Ministeeriumide kirjavahetuse analiilis - sisend UDHS arendusse.

S. Uusleer: kusimus klassifitseerija projekti kohta. Kas klassifitseerija arvestab tiksnes e-kirja sisu vdi ka manuses olevat teavet? Ta tdi vélja, et SIM on
samamoodi katseprojekti l&bi teinud ja probleemiks osutus see, et lahendus arvestas Uksnes e-kirja sisu. Kokkuvdttes selle kasu oli vaga vaike, kuna
enamus saadetavaid kirju sisaldab manust, kust tuleb dokumendi p&hisisu.


https://dok.hm.ee/et/document.html?id=0f0f0f77-b18a-4cce-8a54-1eaba100dd46

K. Madismae vastas, et praeguse projekti raames tehtav lahendus arvestab samuti tksnes e-kirja sisu.
Otsustati:

1.1 Info teadmiseks vétta.

2. Raamliigitusskeem
K. Madismée andis Ulevaate raamliigitusskeemi senisest t66st ning sellest, kuhu on ténaseks vélja jéutud.

Raamliigitusskeemi Ulesanne on viia avaliku sektori asutustes tekkiva teabe liigitamine (ihtsetele alustele ja lihtsustada asutuste individuaalsete
liigitusskeemide loomist.

Alustasime liigitusskeemiga dokumendihalduse konsolideerimise pilootprojekti raames 20.01.2022, kus sdnastasime eesmargid ning panime paika
tegevuskava:

® | etapp - juhtimise ja tugitegevusega seotud funktsioonide/sarjadega seotud teabe standardiseerimine;
® || etapp - pdhitegevusega seotud funktsioonide osas uhtlustatud pdhimdtetes kokkuleppimine.

Tanaseks oleme | etapiga I6petanud ning valminud on:
® {ldpdhim&tted, mis annab suunitlused raamliigitusskeemi rakendamiseks;
® raamliigitusskeemi dokument, mida asutused saavad vdtta aluseks oma liigitusskeemide koostamisel ning kus on uhtlustatud:
O juhtimise ja tugifunktsioonide nimetused ja kirjeldatud on funktsiooni téitmise kéigus tehtavad tegevused;
© sarjade moodustamise alused, nimetused, sailitustahtajad, juurdepaésupiirangud ja viited nende alustele.

Dokument on labinud kaks arvamuskdsitlust, neist esimene arvamuskusitlus on asutustele tagasisidestatud, teise ringi tagasiside laheb kaasa juhtriihma
materjalidega. Aitah kdigile asutustele, kes on sisendit andnud.

Juhtriihmale esitatud slaidid, kus on tehtud kokkuvdte olulisematest pShim&tetest/marksénadest, asub siin.

Raamliigitusskeemi juhtimise - ja tugifunktsioonide osa on valmis rakendamiseks ning tehakse asutustele kattesaadavaks RTK veebilehel septembrikuu
jooksul. Eesmark on selle rakendamine asutustes vahemalt selleks ajaks, kui toimub uue dokumendihaldussuisteemi juurutamine, et toetada eesmarki, et
DHS oleks tulevikus tihetaolisem ning kasutajatele lihntsam.

Raamliigitusskeemi dokumenti tdiendatakse jooksvalt vastavalt vajadusele.

Asutustel, kellel on edaspidi ettepanekuid raamliigitusskeemi tdiendamiseks, palume kirjutada aadressil dokumendihaldus@rtk.ee

Liigitusskeemi todriihm koguneb peatselt, et seada eesmargid Il etapiga edasiliikumiseks.

OTSUSTATI:

2.1 Ministeeriumide esindajad saadavad raamliigitusskeemi koos ldpShimotetega oma hallatavatele asutustele laiali sénumiga, et dokument on valmis
juhtimise- ja tugifunktsioonide osas rakendamiseks.

2.2 RTK avaldab dokumendi oma veebilehel ja haldab edaspidi dokumendi muudatusi, sh tagab juhtrihma kaudu muudatuste levitamise asutustele.

3. Uued lahendused Kliimaministeeriumi naitel

Kliimaministeeriumi strateegia, anallilisi ja digiarengu osakonna ndunik Kristiina Laius andis tlevaate kahest lahendusest, mis on
dokumendihaldussisteemis KIRKE valminud:

Lahendus 1. Protokollimise lahendus HANS

Lahendus véimaldab:

helifaili dokumendihaldussiisteemi salvestada

helifaili tekstiks teisendada (sh osalejate tuvastamine)

teksti eelseadistatud dokumendimallile saata (valmib n.-6 stenogramm)

teksti redigeerida ja vormistada

vormistatud dokument menetlusse suunata, sh allkirjastada.

peale allkirjastamist (st registreerimist ja numbri saamist, helisalvestis kustub KIRKE-st automaatselt ara).


https://confluence.rmit.ee/download/attachments/389718984/LS_rakendamise_juhis_03092024.pdf?version=1&modificationDate=1725824382246&api=v2
https://confluence.rmit.ee/download/attachments/389718984/Liigitusskeem_03092024.xlsx?version=1&modificationDate=1725824401280&api=v2
https://confluence.rmit.ee/download/attachments/389718984/Juhtr%C3%BChm_03092024.pptx?version=1&modificationDate=1725822366245&api=v2
mailto:dokumendihaldus@rtk.ee
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Lahendust kasutatakse haldusala leselt ja ajamahukamate koosolekute puhul véi siis, kui on oluline fikseerida sdnavétud tapsemalt.

Aitab oluliselt kokku hoida assistentide té6aega ning lihtsustada protokolli vormistamist.

Lahendus 2: Dokumentide automaatne véljasaatmine

Automaatset valjasaatmist kasutatakse valjamineva dokumendi puhul ja seadistatakse liigipdhiselt.

Lahendus toimib jargmiselt:

¢ dokumendi koostaja algatab véljamineva kirja, tdidab metaandmed, vormistab kirja ning algatab menetluse.

® enne allkirjastamist on RTK to6taja roll, kes kontrollib ile dokumendi vormistuse.

menetluse viimases sammus on automaatne valjasaatmine. Menetluse algataja saab sammu eemaldada vdi asendada naiteks enda voi RTK

d%}lmendlhaldunga, et valjasaatmine toimuks kasitsi. & usa + Ules % Eemalda

[Sammu tulp I 1

Téitjad Siisteemikonto || | 2 B3

Ulesande sisu

Registreeritakse sellel sammul

Ulesanne grupile

Eemaldatav

Konfidentsiaalne

Telli Glesande teavitused
Ulesande téhtaeg Ulesande saamisest v 1 toopaeva
@®Valjamuutused

® peale allkirjastamist toimub

automaatne véljasaatmine
suisteemi poolt, sh:

O slisteem votab véljasaatmisel e-

posti aadressi kontaktandmetest
vOi kui tegemist on riigiasutusega,
siis saadab vélja DVK kaudu.

O kui aadress on vigane, kuvatakse

vigane aadress juba
kontaktandmete juures

© Kkui saatmine ebadnnestus, tuleb

teavitus menii "Saabunud
dokumendid" alla, mida nédevad
dokumendihaldurid.

O véljasaatmisel laheb kaasa

eelseadistatud kaaskiri.



ISaadetud vilisele Saadetud iile DHX (1): Siseministeerium (70000562) 2
losapoolele Siisteemikontof 1 Saatja aadress: 70001231

17.05.2024 9:27:30 Saadetud dokumendid!

Test automaatne saatmine 17.05 (KEM_kiri_AK.pdf)
Pealkiri : Test automaatne saatmine 17.05 L
Sisu : Tere

Teile on saadetud Keskkonnaministeeriumi dokumendihaldussiisteemi kaudu dokument pealkirjaga
"Test automaatne saatmine 17.05", mis on registreeritud 17.05.2024 9:24 numbriga 1-4/24/26.

Lugupidamisega

Keskkonnaministeerium

Narva mnt 7a, 15172 Tallinn
telefon 626 2802
keskkonnaministeerium@envir.ee

[Saadetud vélisele
losapoolele JSiisteemikontof
17.05.2024 9:27:29

fww a0

Saadetud e-postiga (4): Kristiina Laius <kristiina.laius@kliimaministeerium.ee>; Erki Rekker
<erki.rekker@kemit.ee>
Koopia: Jaana Merisaar <jaana.merisaar@envir.ee> 2
Pimekoopia: Alice Nurmela <alice.nurmela@envir.ee>
Saatja aadress: kem@kirketest.envir.ee

Saadetud dokumendid:
Taidetud Ginnitatud

17052004 02732 [PUSteemkOntOpis - siisteemikonto Taicetud automaatsel

Hetkel veel live minek pooleli, kuid toimub l&hiajal ning voetakse kasutusele samuti kogu haldusalas.

Toimus arutelu.

® S. Uusleer markis, et Deltas on samuti vastav funktsionaalsus olemas ja SiM kasutab. Erisus on see, et automaatset valjasaatmist saab maarata
ligi, sarja ning vajadusel ka dokumendi pShiselt. Valjasaatmisel arvestab suisteem, kas tegemist on AK teabega voi mitte ja sellele vastavalt laheb
kaasa kaaskiri.

® Juhtrihma likmetel tekkis kiisimus, et kuidas on maandatud riskid, et vélja Iaheb vigane dokument?

® S. Uusleer markis, et vastutus on dokumendi koostajal ja see on asutuses selgelt vélja toodud. Kui KLIMi lahenduse puhul on RTK
dokumendihaldurid vaheolekus enne allkirjastamist ja kontrollivad dokumendi vormistust, siis SiMis ei ole ka seda vaherolli. Iga to6taja vastutab
dokumendi korrektsuse eest ise, dokumendihaldus teeb kvaliteedikontrolli (jarelkontroll, pisteline).

® L. Piirma mérkis, et Delta puhul on huvi tundnud ka Terviseamet. Oluline teadmine on see, et Deltas saab automaatset valjasaatmist kasutada
Uksnes juriidiliste isikute puhul.

K. Madismée t5i valja, et ka RTK-I on lahiajal plaanis tihe dokumendiliigiga automaatne véljasaatmine kasutusele votta, mis hakkab saatma otsuseid
Deltast SFOSI. Lisaks on plaanis mdne teenuse saajaga katsetada, et saada sisendit tuleviku DHSi jaoks.

Aitah Kristiinale ja edu teise lahenduse live viimisel!

4. Asutuste aktuaalsed teemad

® S. Uusleer t6i vélja, et SIMis on lahendamisel SiVa teenusega seonduv. SiVa on valideerimisteenus v8imaldab kontrollida ajaloolisi ja vahem
levinud formaatides digiallkirjastatud dokumente.
Valideerimiseks kusib SiVa kasutaja ndusolekut:

Seda tiilipi allkirjastatud dokument edastatakse digitaalallkirjade kehtivuse
kontrollimiseks valideerimisteenusele SiVa. Digitaalallkirjade kehtivuse kontrollimisel
edastatud andmete kohta loe lahemalt siit.

Kas soovid jatkata?

Jatkamiseks kisitakse kasutaja néusolekut. Lingilt ,siit* avanev leht: https://www.id.ee/artikkel/riigi-infosusteemi-ameti-id-tarkvara-
andmekaitsetingimused/
ID-tarkvara andmekaitsetingimustes on toodud vélja tdddeldavate andmete koosseis. Mh SiVa valideerimisel ka fail.

® L. Piirma mérkis, et RIKi laual on tdna teema, mis on seotud Delta avalikest dokumendiregistritest andmete/dokumentide mahasalvestamisega
ning eraldi andmekogu pidamist. Tutvuda saab sellega siit: https://dokumendiregistrid.karlerss.com/
Kuna avalikes dokumendiregistrites kattesaadavate dokumentide puhul on tegemist avaandmetega, siis diguslikku vastuolu sellisel téotlemisel ei
ole. Probleem on selles, et andmed laetakse alla mingi kuupéeva seisuga. Kui registris andmeid parandatakse, nt on jaanud piirang peale
panemata ja seda tehakse tagantjargi, siis selles vaates jaéb info alles. Teemat arutatakse koost6ds ministeeriumide ja asutustega, keda see on
téna puudutanud.

® K. Allert tdi valja, et nendel (SoM, JuM, RaM, MKM) on kdige aktuaalsem ministrite pAdevusvaldkondade muudatustega seonduv. Hetkel ei ole
veel tehtud VV seaduse muutmist, mis mdjutab ka inimeste ja valdkondade liikumist ministeeriumide vahel ning millel on omakorda suurem méju
ka dokumendihaldus- ja arhiiviteenusele.

® K. Mandmaa markis, et KaMis toimub jatkuvalt ministeeriumi haldusala dokumendihalduse teenuse thtlustamine ja Uihtse siisteemi
kasutuselevdtmine. Valjakutseid jagub, sh tegeletakse suurel méaral koolituste ja kasutajate igapaevase toetamise/ndustamisega.

® R. Siim tdi valja, et HTM tegeleb klassifitseerija projektiga, hallatavatelt asutustelt sisendi saamisega andmebaaside teemal.


https://www.id.ee/artikkel/riigi-infosusteemi-ameti-id-tarkvara-andmekaitsetingimused/
https://www.id.ee/artikkel/riigi-infosusteemi-ameti-id-tarkvara-andmekaitsetingimused/
https://dokumendiregistrid.karlerss.com/

5. Edaspidised kokkulepped

Jargmine kohtumine on 16.10 kell 10.00-12.00.

Teemad:

L:Jlevaade arhiiviteenusest

Ulevaade analliusidest (dokumentide likumine ministeeriumide vahel, dokumendihalduskorrad)

EIS/KOOS keskkond (kui selleks ajaks on rohkem infot)
Asutuste aktuaalsed teemad

Kokkuvdtte koostas:

Kristi Madismae
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