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1. ULDOSA

Dokumendihalduse konsolideerimise iiheks eesmiirgiks on asutuste dokumendihalduse praktikate iihtlustamine ja teabe dubleerimise vdhendamine
erinevates infosiisteemides. Uheks tegevussuunaks selles on teabe liigitamise standardimine. Uhesuguste pohimdtete rakendamine asutuses loodud teabe
liigitamisel voimaldab lihtsustada sarnaste tegevuste kdigus tekkiva teabe elukédigu haldamist riigis tervikuna ning muuta haldamise toimingud omavahel
vorreldavaks.

Dokumendihalduse konsolideerimise pilootprojekti liigitusskeemi toorithm tootas vélja tildpohimdtted juhtimis- ja tugifunktsioonide tditmise kdigus tekkiva
teabe liigitamiseks ja koostas selle alusel raamliigitusskeemi.

Raamliigitusskeem sisaldab juhtimise funktsioonide nimetusi ja kirjeldusi ning funktsioonide tditmise kdigus tekkiva teabe riihmitamise tulemusel
moodustatud sarju. Raamliigitusskeem hdlmab asutuse sdilivusvédrtusega teavet, mis juhtimis- ja tugifunktsioonide kdigus luuakse sdltumata formaadist

vO1 siisteemist, kus seda hallatakse.

Raamliigitusskeemi tootas vilja tooriihma koosseis:



Ingrid Kakspeit (Kultuuriministeerium);
Hille Oidema (Valisministeerium);

Kersti Mustsaar (Statistikaamet);

Kristel Tammik (Rahvusarhiiv);

Kristi Madismie (Riigi Tugiteenuse Keskus);
Kristiina Laius (Keskkonnaministeerium);
Kaért Allert (Rahandusministeerium);

Katlin Tilk (Riigi Tugiteenuste Keskus);

9. Kiilli Vanaselja (Maaeluministeerium);

10. Mariko Minna (Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Amet);
11. Pille Noodapera (Rahvusarhiiv);

12. Sille Uusleer (Siseministeerium).
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2. ULDPOHIMOTTED

1. Raamliigitusskeemi iilesanne on viia avaliku sektori asutustes tekkiva teabe liigitamine iihtsetele alustele ja lihtsustada asutuste individuaalsete
liigitusskeemide loomist.

2. Raamliigitusskeemi véljatodtamisel on tihtlustatud:
¢ juhtimise ja tugifunktsioonide nimetused ja kirjeldatud on funktsiooni tditmise kéigus tehtavad tegevused;
¢ sarjade moodustamise alused, nimetused, sdilitustédhtajad, juurdepdisupiirangud ja viited nende alustele.

3. Raamliigitusskeemi kaks tasandit — funktsioon ja sari.

e Funktsioon on iiks vOi mitu tegevust voi protsessi, millega tdidetakse asutuse kindlat eesmirki ja/voi iilesannet.

e Sari seob funktsiooni piires {ihe voi mitme tunnuse alusel kokku kuuluvat teavet, mis moodustatakse jirgmiste tunnuste alusel:
1) andmete kogum ja/vdi dokumendiliik;
2) sisu vOi teema;
3) funktsioon voi todprotsess(id), mille kdigus dokumendid luuakse;
4) koht infoslisteemis;
5) séilitustdhtaeg;
6) juurdepddsutingimus.



e Raamliigitusskeemis alltasandeid vilja ei tooda. Ka asutuste individuaalsetes liigitusskeemides pole alltasandid soovitavad, v.a pdhjendatud juhtudel
(teabest parema iilevaate saamiseks ja haldamiseks). Tdiendava voimalusena saab DHSis kasutada teabe haldamiseks toimikuid, mida liigitusskeemis
el kajastata.

4. Raamliigitusskeemi juhtimise ja tugifunktsioonid on jargmised

Funktsiooni nimetus Jrk | Tegevus
1. JUHTIMINE 1.1 | organisatsiooni strateegiline planeerimine ja arendamine (teabe kogumine, todtlemine ja
analiiiisimine);

1.2 | asutuse tegevuse juhtimine, korraldamine ja koordineerimine (tegevuste planeerimine ja
aruandlus, kvaliteedijuhtimine, uuringute tegemine ja tulemused, jne);

1.3 | ministeeriumide valitsemisala asutuste tegevuste koordineerimine (M);

1.4 | struktuuritiksuste t66 korraldamine;
1.5 | asutuse esindamine (kohtuvaidlused, osalemine eradiguslike juriidiliste isikute ndukogudes, jne);

1.6 | suhtlemine partneritega (koostdd teiste valitsusasutuste, kohaliku omavalitsuse {iksuste,
sihtasutuste, mittetulundusiihingute, ettevotjate ja tarbijaorganisatsioonidega, teiste riikide
asjaomaste asutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega, huvigruppidega ning eraisikutega);
1.7 | asutuse tegevuste auditeerimine (auditite haldamine, tulemuste rakendamine, ministeeriumides
hallatavate asutuste auditeerimine)

1.8 | ndustamine juriidilistes kiisimustes.

2. TEABEHALDUS 2.1 | dokumendihalduse korraldamine;

2.2 | arhiivitdd (kasutamise korraldamine, paringutele vastamine);

2.3 | sise- ja vdliskommunikatsiooni korraldamine;

2.4 | visuaalse identiteedi kujundamine;

2.5 | organisatsiooni identiteedi kujundamine (asutuse iirituse, siindmuste jdddvustamine);

2.6 | andmekaitse, sh teabe avalikustamine;

2.7 | infotehnoloogia korraldamine;

2.8 | andmehalduse korraldamine;

2.9 | teavikute haldamine (erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine) .
3. PERSONALITOO 3.1 | teenistussuhete haldamine;




3.2 | personali tasustamine ja motiveerimine;

3.3 | varbamine, valik;

3.4 | terviseedenduse korraldamine ja todturvalisuse tagamine;
3.5 | koolitus- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine;
3.6 | personali planeerimine;

4. FINANTS- JA | 4.1 | eelarve planeerimine ja tditmise korraldamine ning aruandlus;
MAJANDUSTEGEVUS | 4.2 | finantsarvestus ja finantsaruandluse koostamine;

4.3 | asutuse rahavoogude juhtimine;

4.4 | infovahetus finantsteenuse osutajaga;

4.5 | lepinguliste suhete korraldamine;

4.6 | asutuse varade haldus;

4.7 | hangete korraldamine.

5. Asutus votab oma liigitusskeemi koostamisel aluseks raamliigitusskeemi struktuuri, jéttes vilja sarjad, mis asutuse tegevuse kéigus ei teki voi lisades
juurde asutuse tegevuse erisustest tuleneva teabe. Liigitusskeemi funktsioonide ja sarjade numereerimisel ldhtutakse raamliigitusskeemi numeratsioonist.
Kui asutuses ei teki raamliigitusskeemis véljatoodud teavet, siis see sari jdéb vahele ja selle sarja tdhist ei kasutata. Sarjad, mis asutuse tegevuses tekivad,
kuid raamliigitusskeemis puuduvad, lisatakse asutuse liigitusskeemis vastava funktsiooni juures 1oppu.

6. Jargnevalt on vilja toodud raamliigitusskeemi veergude selgitused (veerud 1 ja 2). Veerus 3 tuuakse vélja veerus 1 toodud védrtuse rakendamise erisused
asutuse individuaalses liigitusskeemis. Veerus ,,Mérkused on vilja toodud tdiendavad selgitused.

Veeru nimetus Raamliigitusskeem Asutuse liigitusskeem Mirkused
Funktsiooni tihis Jarjekorranumber liigitusskeemi | Jarjekorranumber asutuse
piires liigitusskeemi piires
Funktsiooni Funktsiooni  sisu  kokkuvdttev | Funktsiooni sisu kokkuvottev
nimetus nimetus nimetus
Funktsiooni Funktsiooni sisu kirjeldus - iiks voi | Funktsiooni sisu kirjeldus - iiks
kirjeldus mitu tegevust, millega tdidetakse | vOi mitu tegevust, millega
asutuse eesmdirki ja/voi iilesannet. | tdidetakse asutuse eesmairki
ja/voi llesanne
Volitused Viited tugifunktsioonide aluseks | Viited digusaktidele, mis on | Arhiivieeskirjas ndutud ainult
olevatele digusaktidele. asutuse tegevuste aluseks. pohifunktsioonide ulatuses.




Sarja tahis

Numbriline. Koosneb funktsiooni
ja sarja téhisest.

Numbriline. Koosneb asutuse
funktsiooni ja sarja tihisest.

Sarja eelmine tihis

Sarja tdhis asutuse eelmises
liigitusskeemis.

Kui asutus soovib vilja tuua
eelmiste liigitusskeemide
varasemaid tdhiseid, siis tuuakse
sulgudes éra iga tdhise kehtivuse
aastad.

Sarja nimetus Sarja sisu kokkuvottev nimetus. Sarja sisu kokkuvdttev
nimetus.
Sisu ja holmavus Ulevaade teabest, mida sarja on | Ulevaade sarjas sisalduvast | Asutuse  liigitusskeemis  on
voimalik holmata. asutuse teabest. oluline vélja tuua enamlevinud
ndited  sarjas sisalduvatest
andmetest, dokumentidest,
teemadest, jne

Séilitustihtaeg

Lihim aeg, mille
teavet tuleb asutuses

jooksul
sdilitada.

Lihim aeg, mille jooksul
teavet tuleb asutuses sdilitada.

Siilitustihtaja alus | Viide digusaktile, mis on aluseks | Viide digusaktile, mis on | Kui digusaktidest ei tulene teabe
sdilitustdhtaja madramisel. aluseks sdilitustdhtaja | sdilitustdhtaeg, tuleb asutusel
madramisel. hinnata ja  kehtestada see
tulenevalt  teabe  véairtusest
asutuse enda, partnerite VvOi
iiksikisiku vajadustest ldhtuvalt.
Hindamismiirge Rahvusarhiivi poolt | Rahvusarhiivi poolt asutuse | Veeru lisavad ja tdidavad ainult
arhiivindusliku hindamise kiigus | teabe arhiivindusliku | arhiivimoodustajad.
sarja  kohta langetatud otsus. | hindamise kdigus tehtud otsus. | AV (arhiivivirtuslik) -

Raamliigitusskeemi puhul
peetakse silmas koiki asutusi,
kellele raamliigitusskeem laieneb.
(nt kombinatsioon
AV/H/hindamata vdi AV/H jne)

kus

Asutuse liigitusskeemis saab
olla mérge AV/H/hindamata

Rahvusarhiivi poolt hindamisega
arhivaalile antud véairtus, mis
keelab arhivaali hivitamise ja mis
kohustab  teabe  iileandmise
avalikku arhiivi.

H (hdvitamisele) - sdilitustidhtaja
moodudes voib teabe hivitada.




AV - arhiivivdidrtusega teave,
H - arhiivivdidrtuseta teave,
hindamata - hindamist ei ole 1dbi
viidud.

Hindamata - kui asutuse teave on
Rahvusarhiivi poolt hindamata.

Rahvusarhiivi Rahvusarhiivi tildhindamisotsused | Rahvusarhiivi Veeru lisavad ja tdidavad ainult

hindamisotsus (number ja kuupéev) iildhindamisotsused ja | arhiivimoodustajad.

asutusepdhised Kui teave on hindamata, siis
hindamisotsused (number ja | jietakse lahter tditmata.
kuupéev).

Teabe kandja Paber voi digitaalne. Paber voi digitaalne. Kui igapdevase teabehalduse
kaigus paberdokument
digiteeritakse, siis kuulub
sdilitamisele digitaalne
dokument.

Teabe kuju Andmed ja/vdi dokument. Andmed ja/vdi dokument. Teabe siilitamise kuju.

Hoiukoht Teabe asukoht - iildnimetus voOi | Teabe asukoht asutuses - | Originaalteabe loomise  ja

lihend.

nimetus voi lithend.

sdilitamise koht asutuse vaates,
kus see dokument tekib.

Seotud siisteemid

Muu seotud infosiisteem, kust voi
kuhu andmed liiguvad (nt SAP).

Muu seotud infosiisteem, kust
vOi kuhu andmed liiguvad (nt
SAP).

Juurdepiisupiirang

Viide juurdepéisupiirangu alustele
seaduse, paragrahvi, l1oike ja
punkti tipsusega.

Viide juurdepddsupiirangu
alustele seaduse, paragrahvi,
16ike ja punkti tdpsusega.

Juurdepéasupiirangu mérkimisel

lahtutakse jargmisest:

avalik sari - lahter jdetakse
tithjaks.

avalik sari, kuhu voib

tekkida AK piiranguga teave
(osaliselt piiranguga ja osaliselt
avalik teave) - lahtrisse lisatakse

marge "Voib sisaldada AK
teavet" ning viide piirangu
alus(t)ele (AvTs piirang +




eriseadustest tulenevad lubatud
piirangu alused).

AK piiranguga sari - lahtrisse
lisatakse marge piirangu
alus(t)ele.

Teabevaldaja saab oma valduses
olevale teabele juurdepdisu
piirata iiksnes juhul, kui selleks
on seadusest tulenev alus.
Avaliku teabe seaduse (AVTS) §
41 1g 11 sdtestab, et asutuse juht
kehtestab liigitusskeemis sarjad,
milles sisalduvatele
dokumentidele vOib
juurdepédidsupiirangud kehtestada,
markides dra AvTS-s voi muus

seaduses sisalduva
aluse. Juurdepédsupiirangu
alused tulenevad

"Juurdepédésupiirangute
klassifikaatorist". Asutus lisab
oma liigitusskeemi eriseadustest
tulenevad lubatud
juurdepddsupiirangud.




Seos tegevusega Funktsiooni kirjelduses toodud | Asutuse funktsiooni kirjelduses | Iga sarja juures tuuakse vilja seos
tegevustega. toodud tegevustega. funktsiooni kirjelduses toodud
tthe vdi mitme tegevusega, et
oleks ndha, milliste asutuse
iilesannetega seoses teave tekib
ning kas kogu tegevus on
liigitusskeemis kaetud.

Seos teenusega - Seos teenusega Lahter tdidetakse juhul, kui
asutuses tekkiv teave on seotud
teenustega.

Mirkused Taiendavad mirkused ja | Tdiendavad asutuse mirkused

selgitused. ja selgitused.

7. Raamliigitusskeemi haldab Riigi Tugiteenuste Keskus (RTK) ning seda vaadatakse iile ja tdiendatakse regulaarselt. Raamliigitusskeem on kéttesaadav
RTK kodulehel.

8. Tahelepanekud ja ettepanekud raamliigitusskeemi kohta palume edastada: dokumendihaldus@rtk.ee

Head rakendamist!

Kristi Madismie
dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse
osakonna juhataja

Telefon: +372 663 1858
www.rtk.ee
kristi.madismae@rtk.ee
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LUHENDID
AK Asutusesiseseks kasutamiseks
ASTRA Rahvusarhiivi infostlisteem
ATS Avaliku teenistuse seadus
AV Rahvusarhiivi poolt hinnatud arhiivivaartuslik teave
AVTS Avaliku teabe seadus
DHS Dokumendihaldussiisteem
EIS Eelnodude Infostisteem
FitekIN Arvete menetlemise siisteem
H Rahvusarhiivi poolt hinnatud arhiivivddrtuseta teave, mis kuulub
sdilitustdhtaja moodumisel hdvitamisele
HO Hindamisotsus
M Ministeeriumid
Muu hoiukoht | Asutuses kasutatav infosiisteem, keskkond, vorguketas
RIHA Riigi infosiisteemi haldussiisteem
RPS Raamatupidamise seadus
RTIP Riigitodtaja Iseteenindusportaal
SAP Finantshalduse siisteem
TLS Toolepingu seadus
TTOS Tootervishoiu ja tooohutuse seadus
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