Tallinna Pedagoogikaiilikool
Matemaatika - loodusteaduskond

Informaatika osakond

Andrus Epkin

DIGITAALSE ASJAAJAMISE RAKENDAMISE
VOIMALUSED EESTI OMAVALITSUSTES

Magistritdo
Juhendaja: Urmas Ojamée
Autor: ” ” 2004.a.
Juhendaja: ” ” 2004.a.
Osakonnajuhataja: ” ” 2004.a.

Tallinn 2004



Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

Sisukord
SISSEJUNATUS ...ttt ettt ettt e et e st e et e e taeesbe e saesnbeensaeenbeensaesaraens 3
L. ASJAQJAIMINE. ... .veieeiiieeeiiieeeieeeetee ettt e et e e et eeetaeeetaeestaeessteeesssaeenssaeensseeensseeesseeenses 6
1.1, ASjaajamiSe OlETNUS .........ccceviieriienieeiiienieeiee sttt ete et et e seteesbeesnseeseeeneeas 6
1.1.1. Digitaalne asjaajamine ...........cccueeerrveeerreeesieeeeireesieeesreeesseeesseeessseeessnees 8
1.2, Dokumendihaldus ..........ccoieviiriiiiiniiiieiieeeeeeeee e 8
1.2.1. Digitaalne dokumendihaldus ...........ccccceeviiiieniiiieniiiee e 9
1.3, DigitaaldOKUMENLt. ..........cooviiiiieiieiiieiieeie ettt et 10
1.3.1. Digitaalallkiri dokumendil............cccooviiiiiiiiiiiiieie e 11
1.3.2. Dokumendi elutSTKKel .........cccoeviriiiniiiiiiiiiiiceeee 12
1.3.3. Dokumendi haldamine ja arhiveerimine.............ccceevveeerveeesveeernveeennne 13
2. Digitaalne asjaajamine Euroopa Liidus .........cccccoeeeiiieniiiiiienieiiienieeceee e 15
3. Digitaalset asjaajamist reguleerivad seadused Eestis .........ccccvveviiiiniieiniiieenieens 18
4. Nouded ja standardid ..........ccceeeiieiiiiiieiiee e 24
4.1. Digitaalne dokument ja vOrmingud ...........ccccceeeviiieriieeniiie e e 25
4.1.1. Kasutatavad dokumendiformaadid .............cccceeviiiiiieniiiniiiiiecieeieen 26
4.1.2. Struktureeritud formaadid..........ccccoriiiiiiiiiiiiii e, 28
4.2. Dokumendihaldussiisteem ja toimingud............ccceeevueerieeiiienieeieenie e 30
4.2.1. Dokumendi regiStreCTIMINE ..........cccuvrerrurrerrreerireeenireesseeesseeesseeesseeenns 32
4.2.2. LAIGIEAIMNINEC ..cuveeeiiieiieeiieiieeieesite et eeieeeteesteeebeesteeesbeessaeenseessseenseessnesnsens 32
4.2.3. Sailitustdhtaegade MAATAMINE........cccveeeiiiieeiiireeiieeeiieeeee e eieeeeree e 33
4.2.4. Dokumentide sdilitamine ja hAvitamine.............cccoeeveerieeieeneenieeneeenenn 33
4.2.5. Dokumendisiisteemi turvalisuse tagamine...........cccceeeeevveeecieeencieesnneeenns 35
5. Digitaalne asjaajamine kohalikus omavalitSuses ..........cccceevuieriieiieniieenienieenenne 36
5.1. Dokumendihaldus omavalitSUSEs...........cceveeruirienienirierieeeieeeee e 37
5.2. Dokumendi allkirjastamine digitaalallkirjaga...........ccccerveeeniiniinninnieneeen. 38
6. Omavalitsuste seas labi viidud kiisitlused...........cccceveeienieniiiiiieeecee 41
6.1. Kokkuvote kiisitlusest 2002.........ccevuiiieiiiieeiiieeiieeeiie et 41
6.2. Kokkuvdte kiisitlusest 2004 ...........ooeeiirieniieierieieeieeeesieeee e 44
6.3, Kusitluste analliliS ........ccccveeeiuiieiiiieeiie et e e e 50
7. Vdimalikud arengusuunad digitaalses asjaajamises ..........cccceeeeervrerreenveenneennnenn. 53
7.1.  Ametnike infotehnoloogiline keskkond (AIT).....cccccoeeviieniiiiiiiiiiiiiieeieee 53
7.2. Riigikantselei kavandatav Stratee@ia...........ccuevveeriienieeiiienieeieenie e 54
8. Jareldused, ettepanekud ............ccooiiiiiiiiiiiiiii 56
KOKKUVOTE ...ttt et et 59
Kasutatud Kirjandus ..........c.oooiiiiioiiieee e 61
SUMIMATY ...teeiiieeeite et et ee et e ettt e et e e staeesssaeessseeessseeennseeesseeenneeas 64
35 T TG USRS SUURUSRRURPRR 65
Lisa 1. KUSItIus 2002 .....ooueiiiiiieiieiieieeeteee ettt s 65
Lisa 2. KUSItIUS 2004 ......oooeiieeieeeeeee ettt ettt e e e easae e eeenes 68
Lisa 3. Omavalitsusametnike arvamused ja kommentaarid.............ccccccveeriercirennnnns 71



Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

Sissejuhatus

Uleminek digitaalsele asjaajamisele ja digitaalallkirja seadustamine on mirk sellest,
kuidas tihiskond liigub paberikesksest maailmast digitaalsesse maailma. Dokumendid
luuakse digitaalselt, tdestatakse digitaalallkirjaga, edastatakse e—posti vahendusel,
registreeritakse dokumendihaldusprogrammides ja arhiveeritakse digitaalselt. Inter-
netis leidub jarjest rohkem avalikku teavet ning inimestel on voimalik omavalitsustele
ja riigiasutustele taotlusi teha ning andmebaasides enda kohta leiduvat infot
kontrollida kodu— vd&i todarvuti tagant lahkumata. Digitaalne asjaajamisega hoiab

kokku hoida aega ja raha.

Liikumine e—iihiskonna poole, e—teenuste laiendamine ja digitaalse asjaajamise
juurutamine on siht kogu Euroopa Liidus. Eestis joustus digitaalallkirja seadus (DAS)
15. detsembril 2000. Selle seaduse kohaselt on 1.juunist 2001 digitaalallkirja
kasutamine riigi— ja kohaliku omavalitsuse asutustele kohustuslik. Asutused peavad
kehtestama asutuse digitaalallkirja kasutamise korra ning iildkasutatavas andmeside-
vorgus tuleb hoida kittesaadavana teavet digitaalallkirja kasutamise vOimaluste ja
korra kohta avalik—diguslike asutustega suhtlemisel.

Avaliku teabe seadusega (AVTS) on kohalikud omavalitsused 1. maértsist 2002
kohustatud pidama veebilehte, mis vastab avaliku teabe seaduses esitatud nduetele.
Lisaks nouetekohase veebilehe pidamisele nduab avaliku teabe seadus dokumendi-
registri avalikustamist.

Digitaalne dokumendihaldus tdhendab digitaaldokumentide loomist, registreerimist ja
arhiveerimist koos digitaalse asjaajamisega. 2001. aasta 1. juuniks pidid asutused
rakendama digitaalse asjaajamise korra.

20002002 tegutsenud Valitsusasutuste Dokumendihalduse Programm (DHP)
tooriihma poolt on vilja todtatud dokumendihaldussiisteemi funktsionaalsusnduded,
tookorralduse  kujundamine  iileminekuks  digitaalsele = dokumendihaldusele;

dokumendihalduse metaandmed; digitaaldokumendi standardimise soovitused.

Esimesi samme iileminekuks digitaalsele dokumendihaldusele on teinud suurem osa
omavalitsusi (kasutusele on vdetud dokumendihaldusprogramm, avalikustatud
dokumendiregister jne), kuid digitaalallkirja kasutamise ja tdieliku digitaalse

asjaajamiseni pole veel joutud.
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Antud magistritoos piistitan hiipoteesi, et iileminek digitaalsele asjaajamisele Eestis
on pidurdunud. Minu magistritoé eesmirk on leida pidurdumise pdohjused ja

voimalikud variandid edasiseks tegevuseks.

Et vidlja selgitada, milliseid ettevalmistusi on omavalitsused teinud {iileminekul
digitaalsele asjaajamisele ning milliste probleemide ja takistustega ollakse sellega
seoses kokku puutunud, tegin omavalitsuste seas kaks kiisitlust. Esimese kiisitluse
viisin 1dbi 2002. aastal seoses oma diplomitod kirjutamisega, teise 2004. aasta martsis.
Esimese kiisitluse saatsin Eestis tol ajal olnud 247—st omavalitsustest 238—le, 2004.
aastaks oli osa omavalitsusi liitunud, mistottu Eesti 241-st omavalitsusest saatsin
kiisimustiku 236—le omavalitsusele. (Mdlemal korral jétsin kiisitluse saajate hulgast
vilja suuremad linnad, kus kasutatav inim—, tehniline— kui raharessurss pole vorreldav
viikevaldade omaga).
Esimeses kiisimustikus (Lisa 1) soovisin teada:

¢ millist dokumendihaldusprogrammi omavalitsused kasutavad

e millisel aadressil asub nende avalikustamisele kuuluv teave

e kas on vastu voetud digitaalallkirja kasutamise kord

e kui suur on omavalitsuse infotehnoloogia (IT) eelarve ja kas ametnikud on lébi

teinud IT—alase koolituse
e millised probleemid on tekkinud seoses avaliku teabe seaduse ja digitaal-

allkirja rakendamisega ning millist abi omavalitsused selles osas vajaksid

Teises kiisimustikus (Lisa 2) esitasin kiisimused jargmiste teemade kohta:

e asjaajamine (organisatsioonilised imberkorraldused, asjaajamiskord, protse-
duurid, kus soovitakse kasutada digitaalallkirja, kas omavalitsused on vastu
votnud digitaalallkirjastatud dokumente ja kuidas neid séilitatakse ning IT—
eelarve)

e dokumendihaldus (dokumendihaldusprogrammi kasutamine ja hinnang
kasutatava programmi kohta, dokumendiregistri avalikustamine ja taotluste—
vormide tditmise vOimalus internetis ning huvi avalikustatud dokumendi-
registri vastu)

e probleemid (digitaalsele asjaajamisele iileminekul tekkinud probleemid ja

ootused)
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Kiisimustikku oli  vdimalik tdita nii dokumendifailis kui veebilehekiiljel

(http://www.ridala.ee/kysimustik)

Esimesele kiisimustikule vastas 126 (51,9% kiisitluse saanutest), teisele 84 (35%)
omavalitsustest. Kummagi ankeedi pohjal kirjeldan kohalikes omavalitsustes
valitsevat olukorda ja selgitasin vélja probleemid, millega kohalikud omavalitsused on
kokku puutunud iileminekul digitaalsele asjaajamisele ja millised on ootused riigile.

Kahe kiisitluse tulemusi omavahel vorreldes selgitasin vélja kahe aasta jooksul
toimunud arengud ning analiilisisin kohalike omavalitsuste vOimalusi minna iile
digitaalsele asjaajamisele. Samuti tdin vilja seda takistavad tegurid ja andsin

soovitusi.


http://www.ridala.ee/kysimustik
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1. Asjaajamine

1.1. Asjaajamise olemus

Arhiiviseaduse kohaselt nimetatakse asjaajamiseks dokumentide loomist, regist-
reerimist, edastamist, siistematiseerimist, hoidmist ja kasutamist kuni iileandmiseni
arhiivi.
Asjaajamine peab tagama:

e asutuse llesannete tditmise ja otsuste vastuvotmise tdpse ja kiillaldase

dokumenteerimise,

e nduetekohaste dokumentide vormistamise,

e dokumentide kiire ringluse,

e dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepddsu neile,

e dokumentidele kehtestatud juurdepddsupiirangutest kinnipidamise,

e dokumentide tihtacgse menetlemise,

e dokumentide ja neis sisalduva teabe siilimise dokumentidele kehtestatud

sdilitustéhtaja jooksul

Asjaajamist tuleb teostada siistemaatiliselt ning asjaajamistoimingud peavad olema
kavandatud ja metoodiliselt 14bi viidud. Kdik dokumendiga tehtavaid toimingud peab
olema voimalik kontrollida dokumendi loomisest vdi saamisest kuni tema havitamise
vdi iileandmiseni arhiivi. (OU Kespri Arhiiv 2004)
Igal organisatsioonil peab olema asjaajamissiisteem, mille moodustavad dokumendi-
haldussiisteem koos asutusesisest asjaajamist reguleerivate digusaktidega (asja-
ajamiskord ja dokumentide loetelu). Asjaajamiskorra kehtestab asutuse voi organisat-
sisooni juht.
Vastavalt valitsuse méérusele ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” sétestatakse asutuse
asjaajamiskorras:

e asutuse asjaajamisperiood voi -perioodid;

e asutuse dokumendiringluse kord vdi skeemid;

e dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord;

e registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja dokumentide

téhistuste (indeksite) siisteem;
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dokumentide vdi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete
loetelu;

dokumentide ldbivaatamiseks esitamise vOi saatmise kord;

asutusesisene dokumentide kooskolastamise kord;

asutusesisene dokumentide teatavakstegemise kord;

dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega toestamise kord;
dokumentide avalikustamise, neile juurdepddsu tagamise ja juurdepddsu-
piirangute kehtestamise kord;

vastust vOi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate lilesannete tiitmise
ja asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord,

dokumentide hoidmise ja hivitamise kord,

ametniku teenistusest vOi tootaja t606lt vabastamise vOi teenistus- voi todsuhte
peatumise korral asjaajamise tileandmise kord;

muud toimingud tulenevalt asutuse iilesannetest. (Asjaajamiskorra iihtsed

alused 2001: §4)

Dokumentide loetelus liigitatakse dokumendid sarjadeks ning kehtestatakse neile

sdilitusaeg.

algus

4

registreerimis-
otsuse
tegemine

dokumentide
loomine ja

v Y
) o asjaajamises J dokumentide dokumentide
»| registreerimine » kasutamine ja sailitamine havitamine
saatmine menetlemine

A

Y Y
Lo sailitustahtaja dokumentide "
liigitamine > s . X > arhiiv
maaramine eraldamine

A

Yy
asjaajamise asjaajamise \

alustamine voi |I6petamine voi

vastu vétmine Uleandmine

Joonis 1. Asjaajamise protsessimudel (Eesti Ariarhiivi OU 2002)
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1.1.1. Digitaalne asjaajamine

Digitaalseks asjaajamiseks nimetatakse asjaajamist, kus dokumendid ja registrid

(andmebaasid) on traditsioonilise paberkuju asemel digitaalkujul. (Praust 2001)

Digitaalse asjaajamise juurde kuuluvad:

dokumendi koostamine digitaalsel kujul,

dokumendi kooskdlastamine ja allkirjastamine digitaalallkirjaga
dokumendi registreerimine digitaalses dokumendiregistris
dokumendiringlus asutuses

digitaaldokumendi arhiveerimine ja/v3i hdvitamine

Uleminek digitaalsele asjaajamisele ja digitaaldokumentide kasutamisele nduab

asutustelt senisest tdpsemate asjaajamisreeglite kehtestamist ning nende rakendamist

infotehnoloogilises keskkonnas.

Teabe avalikustamise kohustusest tulenevalt saab asjaajamise korralduse osaks
ka avaliku teabe ja dokumendiregistrite haldamine Internetis;

Asjaajamine digitaaldokumentidega toob kaasa infosiisteemide administree-
rimisreeglite kokkusulamise asjaajamisreeglitega;

Asutustevaheline digitaalne asjaajamine nduab eri asjaajamissiisteemides
iiheselt moistetavate dokumentide kasutamist, mis tingib iihtsete standardite
kehtestamise;

Digitaalsete dokumendihaldussiisteemide kasutamine vdimaldab talletada ja
hallata seni tavaliselt kasutamata jddnud inforessurssi — asutusesisest teavet,
mis suurendab asjaajamisprotsessidesse haaratava dokumenteeritud teabe
hulka;

IKT (info— ja kommunikatsioonitehnoloogia) vahendite kasutamine asja-
ajamises muudab asjaajamise traditsioonilisest kantseleitéost asutuse teabe-

halduse korraldamiseks. (Asjaajamise ja arhiivinduse arengukava aastateks

2002-2005. 2001)

1.2. Dokumendihaldus

Dokumendihaldus on iiks informatsiooni haldamise viise. Dokumentide haldamiseks

nimetatakse administratiivset tegevust, mille kaudu organisatsioon siistemaatiliselt
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loob, organiseerib, sédilitab, taastab, kasutab, kaitseb ja hdvitab temale kuuluvaid
dokumente. (Larkin 1998)
Eristatakse kahte tiilipi dokumendihaldust:

e FElectronic document management system (EDMS)

e FElectronic records management system (ERMS)
Esimesel puhul on tegemist iiksikute dokumentide ja nende sisu haldamisega, teisel
puhul arhivaali haldamisega. Arhiiviseaduse kohaselt on arhivaal dokument, millele
on kehtestatud sdilitustihtaeg voi mida siilitatakse tema vidirtuse tottu iihiskonnale,

riigile, omanikule vdi teisele isikule (Arhiiviseadus § 4 (2))

Dokumendihalduse reglementeerimiseks kehtestatakse mitmesuguseid noudeid ja
standardeid. Dokumendihalduse reglementeerimise eesmérk on luua asjaajamine, mis
aitab muuta t60 efektiivsemaks ning tagab dokumentide sdilitamise, garanteerib nende

kéttesaadavuse ja mittevajalike dokumentide nduetekohase héavitamise.

1.2.1. Digitaalne dokumendihaldus

Kuigi nii paber— kui digitaaldokumendid peavad olema saadud, menetletud, hoitud ja
avalikustatud iihtsetel pohimdtetel, erineb elektroonilises keskkonnas dokumendi-
ringluse korraldamine ja haldamine mdneti traditsioonilisest asjaajamisest:

e luuakse ja tarbitakse rohkem informatsiooni ning dokumentide maht kasvab,
seetdttu on nende haldamiseks vaja efektiivsemaid meetodeid;

e dokumentide loomises, vahetamises ja haldamises osaleb varasemast suurem
ring asutuse tootajaid ja seetdttu on suurem vajadus tohusate dokumendi-
halduse kontrollimehhanismide jirele;

e digitaaldokumendi kasutamine nduab arvutit ja tarkvara, seda on lihtne
levitada;

e juurdepéésu viisid ja vahendid dokumentidele ja nende sisule on paranenud;

o tuleb arvestada tdiendavate turvariskidega, mis on tekkinud koos juurdepéésu-
viiside arenguga;

e vilja kujunemata on harjumused digitaalseid dokumente kontrollitult hdvitada

ja nende hdvitamist reeglipdraselt dokumenteerida.
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Muutunud olukorra tottu on tekkinud vajadus ldbi moelda dokumendihalduse
funktsioone ja podhimdisteid ning anda nende tiienenud sisule uusi seletusi.

(Eesti Ariarhiivi OU 2002)

1.3. Digitaaldokument

Dokument on mistahes teabekandjale jaiddvustatud teave, mis on loodud voi saadud
asutuse voi isiku tegevuse kidigus ning mille sisu, vorm on kiillaldane faktide voi
tegevuse toestamiseks. (Arhiiviseadus 1998 § 4).

Inglise keeles eristatakse dokumente omakorda: document, record.

Document on jaddvustatud teave voi objekt, mida késitletakse tervikuna.

Record aga organisatsiooni voi isiku seadusest tulenevate iilesannete tditmise voi ari-
tegevuse kéigus loodud, saadud ja tdestuseks ning teadmiseks alal hoitud teave.

(Elektroonilise dokumendihalduse ndustaja)

Dokument peab olema:
e autentne
e usaldusvéirne
e terviklik
e kasutatav

e tipne ja téielik

Dokumendi vajalikud komponendid on:
e teabekandja
e sisu — faktid, millest dokument rddgib
e vorm — viis, kuidas sisu on esitatud

Dokument peab vastama digusaktides kehtestatud vorminduetele ning omama tdestus-

vidrtust. (OU Kespri Arhiiv 2004)

Digitaaldokument pole ainult digitaalallkirjaga allkirjastatud dokument, vaid iga-
sugune on dokument, mis on toodetud, edastatud ja sdilitatud digitaalselt. Digitaal-
dokument voib olla igasugune tekst, fail, pilt vdoi andmebaasi osa, oluline on selles

sisalduv teave ja selle tdepiarasus. Allkiri kinnitab selle andja seotust dokumendiga ja

10
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annab allkirjastatud dokumendile suurema tdestusvddrtuse kui allkirjastamata
dokument.

e Digitaaldokumendi lugemiseks ja mdistmiseks on vaja arvutit ja tarkvara, mis
esitavad andmekandjale salvestatud siimbolid inimesele arusaadavalt;

e Digitaalse dokumendi sisu ei ole kinnistatud iihe andmekandja kiilge —
digitaaldokumenti on lihtne kopeerida ja limber salvestada teisele andme-
kandjale ilma dokumenti voi selle sisu muutmata;

¢ Dokumendi taasesitamine erineva tarkvara vahendusel vdib muuta dokumendi
visuaalset “viljanidgemist”; dokumendi enda fiilisiline struktuur on rohkem
seotud digitaaldokumendi loomiseks kasutatud tarkvara ja failivorminguga kui
ekraanil néhtava pildiga (nt. tekstiosade paigutusega lehekiiljel);

e Failivorming, milles dokument on salvestatud, seab dokumendi sdltuvusse
tarkvarast, mis on voOimeline seda failivormingut “avama” ja tdotlema;
tarkvara ja failivormingud aga arenevad kiiresti ning voivad kasutusest
kaduda, mistdttu dokumendi kasutatavana sdilitamine pikema aja jooksul vdib
tdhendada dokumendi timber konverteerimise vajadust mdnda teise faili-

vormingusse, mis antud ajahetkel on lihtsamalt kasutatav.

Just digitaaldokumendi soltuvus riist- ja tarkvarast seab dokumendihaldusele uusi
ndudmisi. Kui paberdokumendi sdilitamise puhul tuleb tagada selle fiiiisiliste
omaduste piisimine, siis elektroonilises keskkonnas on olulisem séilitada kontroll
dokumendi sisu ja struktuuri iile. Et digitaaldokumente on lihtne kopeerida, muuta ja
kustutada, on vaja tdiendavaid protseduurilisi kontrollimehhanisme, et tagada
dokumentide autentsuse, tervikluse ja usaldusvéirsuse siilimine kogu dokumendi
elukdigu jooksul. See omakorda eeldab iga dokumendi kohta kirjeldavate andmete

(metaandmete) salvestamist ja haldamist dokumendihaldussiisteemis.

1.3.1. Digitaalallkiri dokumendil

Digitaalallkirja lisamisega saavad dokumendid ka tdestusvédidrtuse — nii nagu
paberdokumendi digust kinnitatakse omakéelise allkirjaga, nii on vdimalik elektroo-
niliselt toodetud dokumendi tdestada digitaalallkirjaga. Allkiri nditab, kes on

dokumendi autor ja ka tdestab, et dokumenti pole muudetud.
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Digitaalallkiri on allkirjalaadne mehhanism, mis on matemaatiliste seoste abil seotud
dokumendi, mitte selle kandjaga.
Digitaal— ja omakaéelise allkirja peamised erinevused:
e digitaalallkiri on seotud dokumendis esitatud andmetega, omakéeline allkiri on
seotud andmekandjaga;
e digitaaldokumendi koopia on originaaliga identne; omakéelise allkirjaga
dokumendi koopia ei ole originaaliga identne;
o digitaalallkirjale pole erinevalt tavaallkirja grafoloogiaekspertiisist voimalik
teha oletusi allkirjaandja meeleolu, meelteseisundi jms. kohta;
o digitaalallkirja andmist voimaldav sertifikaat on isikuga ndorgemalt seotud kui

kiekirja isikupdra. (Praust 2001)

Digitaalallkiri moodustub mitme jirjestikuse protseduuri tulemusena. Koigepealt
moodustab allkirja andja allkirjastatavatest andmetest kriiptograafilise lithendi —
kindla pikkusega sdnumi, mis moodustatakse kogu dokumendi sisust, kasutades
kriiptograafilist rasifunktsiooni (ingl. k hash function). Résifunktsiooni matemaa-
tilised omadused tagavad, et dokumenti on iiliraske muuta (kasvoi ithe mérgi vorra)
nii, et liihend ei muutuks.

On olukordi, kus lisaks vajadusele tuvastada allkirja andja ja dokumendi muutmatus,
on vaja médratleda ka dokumendi allkirjastamise hetke. Selleks peaks allkirja andja
kiisima saadud kriiptograafilisele lilhendile ajatempliteenuse osutajalt ajatempli.
Kehtivuskinnituse teenuse kaudu saab kontrollida nii reaalajas kui tagantjirgi, kas

allkirjaandjal oli kehtiv sertifikaat. Eestis saab digitaalallkirja anda isikutunnistusega.

1.3.2. Dokumendi elutsiikkel

Dokumendi elutsiikli all peetakse silmas dokumendi haldamist, alalhoidmist ja
kasutamist selle loomisest kuni hdvitamise voi arhiivi iileandmiseni.

Eri etappides (loomine, registreerimine, kasutamine, sdilitamine, jne.) tehakse doku-
mendiga eri asjaajamistoiminguid ning vastutus dokumendi haldamise eest liigub
edasi (nt. totajalt asutusele ja sealt edasi arhiivile). (Eesti Ariarhiivi OU 2002)
Dokumendi liikumist asutuses alates selle saamisest vdi koostamisest kuni vilja-

saatmiseni nimetatakse ka dokumendiringluseks. Eristatakse saabuvate dokumentide
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ringlust, villjasaadetavate dokumentide ringlust ja sisedokumentide ringlust. (OU
Kespri Arhiiv 2004)

Dokumendi ringlus on dokumendi asjaajamise faas, mille véltel dokument luuakse ja
seda aktiivselt kasutatakse. Sellele jérgneb nn. arhiivi voi vdheaktiivse kasutamise
faas, kus védrtust omavad dokumendid (arhivaalid) eraldatakse asjaajamisest ja
sdilitatakse pikema aja jooksul. Esimeses faasis vastutab dokumendi eest asjaajamis-
teenistus, teises faasis arhiiviteenistus.

Digitaalses dokumendihalduses on vahe asjaajamis— ja arhiiviteenistuse vahel
kadumas, sest digitaaldokumendi sdilitamine on seotud dokumendi loomisel tehtud
otsustega (nt. dokumendi failivormingu valimine). Dokumendi olulised omadused
(autentsus, usaldusvidirsus, terviklus) peavad olema kontrollitud ja kaitstud koigil
dokumendi elutsiikli etappidel. Dokumendi elutsiikkel on terviklik ja jérjepidev
protsess, mille haldamist kontrollitakse vastavalt asutuse vOi ettevotte asjaajamis-
korras kehtestatud reeglitele ning mille teostamiseks rakendatakse dokumendihaldus-

siisteemi. (Eesti Ariarhiivi OU 2002)

1.3.3. Dokumendi haldamine ja arhiveerimine

Asutused ja ettevotted jaddvustavad teavet dokumentidena, tulenevalt vajadustest seda
taaskasutada, tdita digusaktide ndudeid ning kaitsta oma digusi.
Paljud digitaaldokumendid luuakse todtajate personaalarvutis ja iiks osa neist
kantakse hiljem asutuse kesksesse serverisse vdi dokumendihaldussiisteemi. Selle
korval aga esineb ka hajusaid dokumendihaldussiisteemi arhitektuure, kus {ihes
virtuaalses ruumis (nt. arvutivorgus) paiknevad koos viga erineva péritolu, rolli,
vormingu ja véddrtusega dokumendid.
Et digitaaldokumente on lihtsam muuta kui paberkandjal dokumente, peavad olema
rangemad nouded ka dokumentide juurdepddsu kontrollimisele ning dokumendi-
haldussiisteemi kasutajate tegevuste jdddvustamisele. Digitaalsete dokumentide
haldamise tdhtis eesmirk ongi tagada nende autentsuse ja usaldusvairsuse sdilitamine.
Selleks eristatakse elektroonilises keskkonnas kahte pohimottelist dokumentide
gruppi:

e dokumendid, mis kuuluvad asutuse mottelisse piirkonda ja kontrolli alla;

e dokumendid, mida asutus ei pea vajalikuks kontrollida.
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Esimese grupi dokumentide haldamiseks rakendatakse meetmed, mille hulka kuulub
asjaajamiskorra, regulatsioonide ja poliitikate véljatdotamine. Nendega méératakse
tootajate ililesanded ja kehtestatakse vastutused ning asutuse jaoks véirtust omavate
dokumentide haldamise kord.

Dokumentide hdlmamiseks, haldamiseks ja neile juurdepddsu voimaldamiseks
kasutatakse keskkonda, mida nimetatakse dokumendihaldussiisteemiks. Siisteem peab
holmama kdiki funktsioone, mis on vajalikud asutuse dokumentide ja arhivaalide

kontrollitud haldamiseks.
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2. Digitaalne asjaajamine Euroopa Liidus

Infotihiskonna loomine iiks Euroopa Liidu eesmirke. See tdhendab, et vaatamata
asukohale, oleks inimestele vdimaldatud internetiithendus ning jarjest suureneks selle
kaudu pakutava info ja teenuste hulk. Samuti on eesmérk muuta inimese suhtlemine
omavalitsuse, riigi vdi Euroopa Liidu struktuuridega. Internetitihenduse, informat-
siooni ja e—teenuste levik parandab majanduslikke vdimalusi, suurendab tootlikkust
ning parandab inimeste elukvaliteeti.

Euroopa Liidus juhib Euroopa Komisjoni ettevdtluse ja infovaldkonda volinik Erkki
Liikanen. 2002. aastal voeti Sevillas vastu Euroopa Komisjoni e-Euroopa tegevus-
kava 2005. aastani, mis asendab kaks aastat varem Feiras vastu voetud samalaadset
tegevuskava. E-Euroopa on poliitiline algatus.

2005. aastaks taotleb e—Euroopa kaasaegsete avalike vorguteenuste loomist ja
kasutamist, elektroonilist suhtlemist riigi ja asutuste tasandil, infotehnoloogia
kasutamise pohjalikku oskust. (Vare 2003, eEurope 2002) Avaliku sektori osas ndeb
tegevuskava ette, et 2004. aastaks peavad avaliku sektori pohiteenused olema koigile
kittesaadavad ning 2005. aastaks peavad EL liikmesriigid tagama avaliku sektori
organitele ja asutustele interneti piisiithenduse.

Eesmirgi saavutamiseks tuleb iile vaadata EL liikmesriikide seadusandlus ja see viia

vastavusse EL—i seadusandlusega.

E—teenuste kasutamise kasvu eelduseks on turvalisus ja turvalised autentimis-
meetodid. Lahenduseks peetakse ID—kaardi taolist kaarti, millega oleks voimalik anda
ka turvaliselt digitaalallkirja.

Esimesed Euroopa riigid, kus digitaalallkirja kasutamist seadusega lubati, olid
Saksamaa ja Itaalia. Saksamaal voeti 1997. aastal vastu informatsiooni— ja kommuni-
katsiooniteenuste seadus, millest iihe osa moodustab digitaalallkirja seadus.

Saksamaa digitaalallkirja seadus on kiill pigem tehniline seadus, mis ei tegele digitaal-
allkirja digusliku poolega. Eriti tdpselt on seaduses reguleeritud sertifitseerimine ja
sellega kaasnev.

Euroopa Liidus reguleerib elektrooniliste allkirjade kasutamist Euroopa Parlamendi ja
Noukogu direktiiv 13. detsembrist 1999. (Directive 1999/93/EC of the European
Parliament and of the Council of 13 December 1999) Sellest direktiivist ldhtuvalt
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peavad digitaalallkirja seadustama ja kasutusele vdtma kdik Euroopa Liidu liikmes-

riigid ja nendega suhtlevad riigid.

E—Euroopa 2005 tegevuskavas on kirjas, et IDA programmi kaudu luuakse kogu
Euroopa tarvis lahendused, standardid ja ndouded e—teenustele. (eEurope 2002)

IDA (“Interchange of Data between Administrations — IDA*) on Euroopa Liidu
elektroonilise andmevahetuse programm. IDA programm on EL Parlamendi ja Nou-
kogu otsusega ellu kutsutud 1999. aastal. Programmi {ildine eesmérk on luua turvaline
elektrooniline andmevahetus liikmesriikide avaliku sektori asutuste vahel. (Eesti IDA

programmis). Programm toetab ka valitsuste elektrooniliste teenuste arendamist.

Esimene riitk maailmas, mis joudis asjaajamise standardi kehtestamiseni, oli Aust-
raalia, kus standard ilmus ametlikult 1996. aastal. 1998. aastal asus ISO tehniline
komitee nr. 46 Austraalia standardi pdohjal vilja to6tama rahvusvahelist asjaajamise
standardit ISO 15489. (Eesti Ariarhiiv OU 2001)

Detsembris 1996 oli Briisselis esimene Euroopa Liidu peamise digitaaldokumentide
valdkonna uurimisega tegeleva institutsiooni DLM Foorum, mille jirel avaldati
kiimnepunktiline tegevuskava. Tegevuskava liks osa on dokumentide ja dokumendi-
haldusstisteemi funktsionaalsete ndudmiste loomine. Loodi spetsiaalne toogrupp, mis
1999. aasta suvel kuulutas vilja Euroopa Komisjoni DGII IDA programmi kaudu
véilja ametliku hanke digitaalse asjaajamise spetsifikatsioonide véljatoGtamiseks.
Konkursi voitis konsultatsioonifirma Cornwell Affliates plc. Suurbritanniast, kelle t66
tulemusena joudis MoReq (Model Requirements of Electronic Records Management)
mustand avaliku arutelu staadiumisse 2001. aasta mértsis.

Mudelis on dra toodud nduded digitaalse asjaajamise mudelile (nduded dokumentide
registreerimiseks ja teisteks dokumentidega tehtavateks toiminguteks, turvalisuse
tagamine, arhivaalide lileandmine ja hévitamine jms.), metadata mudel. Samuti on
kirjeldatuid teisi funktsioone, mis pole otseselt seotud dokumentide haldamisega nagu
digitaalne allkiri, kriipteerimine jms. MoReq on aluseks vdetud ka Eesti vastavate

nduete véljatddtamisele.

MoReqil baseerub PRO (Public Records Office) spetsifikatsioon, mis on vilja
tootatud Inglismaa ja Walesi Rahvusarhiivi poolt. PRO on MoReqist detailsem,

tegeldes kitsamate valdkondade, asjaajamise iiksikute protsessidega vOi modnede
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tehniliste aspektidega. PRO on moeldud eelkdige juba olemasolevate asjaajamis-
siisteemide hindamiseks ja korrektsete reeglitega vastavusse viimiseks ning arhiivi— ja

dokumendihalduse tarkvara hindamiseks. (Eesti Ariarhiiv OU 2001).

E—Euroopa tegevuskava nieb ette, et 2003. aasta 16puks pidi EL komisjon looma
kodanikele ja ettevotetele pakutavate e—valitsuse teenuste raamnduded (eEurope
2002). Need sisaldaksid noudeid pakutavale informatsioonile, tehnilisi ndudeid
ithendustele ja ametlike organisatsioonide infosiisteemidele. Loodavad standardid
pohinevad avatud vormingu kasutamisel ning iiks eesmérke on laiemalt kasutusele

votta avatud dokumendistandardil pohinevaid programme.
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3. Digitaalset asjaajamist reguleerivad seadused Eestis

Viimastel aastatel on Eestis loodud odiguslik alus digitaalsele asjaajamisele

tileminekuks ja digitaaldokumentide laialdasemaks kasutuselevotuks — vastu on

voetud mitmeid uusi seadusi ja tehtud parandusi olemasolevatesse.

Digitaalse asjaajamise arendamise eesmérk on:

tagada avalike iilesannete tditmisel tehtavate otsustuste ja otsustusprotsessi
kiillaldane dokumenteerimine;

luua eeldused avaliku sektori asutuste iilesannete tditmise jdrjepidevuse
tagamiseks ning isikute majanduslike, poliitiliste ja sotsiaalsete diguste kasu-
tamiseks vajalike dokumentide ja andmekogude séilimiseks kehtestatud aja
jooksul ja ulatuses sdltumata nende teabekandjast;

muuta Eesti avaliku sektori asutuste asjaajamine kiiremaks, labipaistvamaks ja

odavamaks. (Asjaajamise ja arhiivinduse arengukava 2002—-2005)

Eesti avaliku sektori (s.h ka kohaliku omavalitsuse) asjaajamise ja arhiivinduse vald-

konna diguskeskkonna loovad jargmised seadused:

Avaliku teabe seadus (vastu voetud 15. novembril 2000) (RT 12000, 92, 597)
Valitsuse mdidrus nr. 80 ,,Asjaajamiskorra lihtsed alused” (vastu vdetud 28.
veebruaril 2001) (RT 12001, 20, 112)

Avaldusele vastamise seadus (RT 1 1994, 51, 854)

Digitaalallkirja seadus (vastu voetud 8. mértsil 2000) (RT I 2000, 26, 150)
Haldusmenetluse seadus (RT I 2001, 58, 354)

Arhiiviseadus (vastu voetud 25. martsil 1998) (RT I 1998, 36, 552)

Valitsuse maarus nr. 208 ,,Arhiivieeskiri” (vastu voetud 29. detsembril 1988)
(RT 11998, 118, 1904. Téaiendatud (RT I 2003, 26, 162) 14. 03. 2003)
Isikuandmete kaitse seadus (RT 12003, 26, 158 )

Andmekogude seadus (vastu voetud 12. martsil 1997) (RT 1 1997, 28, 423)
Isikut tdendavate dokumentide seadus (vastu vdetud 15. veebruaril 1999) (RT

11999, 25, 365)

Moningaid kdige iildisemaid asjaajamisega seotud norme kohalikele omavalitsustele

sdtestab kohaliku omavalitsuse korralduse seadus (RT I 1993, 37, 558).

18



Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

Kohaliku omavalitsuse korralduse seadusega on kindlaks méddratud kohaliku oma-
valitsuse lilesanded, vastutus ja korraldus ning omavalitsusiiksuste suhted omavahel ja
riigiorganitega. Samuti paneb seadus ette, et valla— voi linnavolikogude ja —valitsuste

méiirused ja otsused peavad olema inimestele kéttesaadavad.

15. novembril 2000 vastu voetud avaliku teabe seaduse (AvTS) kohaselt peavad nii
riigiasutused kui kohalikud omavalitsused tagama igale inimesele juurdepidisu-
voimaluse iildiseks kasutamiseks mdeldud teabele. Seaduse loojad loodavad, et
sellega paraneb tihiskondlik kontroll avalike {ilesannete tditmise iile.

AVTS jargi kuuluvad avalikustamisele nditeks omavalitsuse asutuste koosseisud,
ametijuhendid, palk, samuti tditmata ametikohad, omavalitsuse arengukava, majan-
dusstatistika ja —prognoosid, eelarve, avalike {irituste kava, inimesele vajalikud
blanketid jms.

Eelnimetatud avalik teave pidi alates 1. mértsist 2002 olema digitaalselt kittesaadav ja
avalikustatud kohaliku omavalitsuse interneti kodulehekiiljel. Seaduses on lubatud
kohalikel omavalitsustel pidada ka tihist veebilehte. See punkti lisati seadusele ilmselt
silmas pidades haldusterritoriaalset reformi, kus vidiksemad vallad iihinevad ja

moodustuvad suured omavalitsused.

Lisaks nduetekohase veebilehe pidamisele nduab avaliku teabe seadus iileminekut
digitaalsele dokumendihaldusele. Et riigiasutused ja kohalikud omavalitsused jirgik-
sid digitaalsele dokumendihaldusele tileminekul iihtseid ndudeid, vottis Eesti vabariigi
valitsus 28. veebruaril 2001 vastu méiruse ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused”. See
madrus sédtestab nouded riigi— ja kohalike omavalitsuste asjaajamisele; dokumentide
vormistamisele ja registreerimisele; dokumendiregistrile; dokumendi lébivaatamise,
kooskolastamise ja allkirjastamise protseduurile jms. Eraldi peavad olema méairatletud
isikud, kellel on digus ja paddevus dokumente allkirjastada, seda nii omakéeliselt kui

digitaalselt.

Vastavalt méérusele ,,Asjaajamiskorra tihtsed alused” pidid omavalitsused 1. juuniks
2001 kehtestama uue asjaajamiskorra, mis reglementeerib organisatsiooni dokumendi-
haldust ja loob pohimdttelised alused jarkjarguliseks iileminekuks digitaalsele asja-

ajamisele ja digitaalallkirja kasutamiseks dokumendihalduses. Asjaajamiskord kehtes-
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tatakse iildjuhul asutuse juhi korraldava dokumendiga — kohaliku omavalitsuse puhul

vallavanema voi linnapea késkkirjaga.

Avaldusele vastamise seadus sitestab nende mérgukirjade ja avalduste ldbivaatamise
korra, mille ldbivaatamise kord ei ole sitestatud muude seadustega. Avaldusele
vastamise seaduse § 7 seadustab voimaluse esitada mirgukirja voi avaldust elektron-
posti teel. Sel moel edastatud avaldused ja mirgukirjad ei pea kandma omakaelist
allkirja, vaid allkirjastatakse digitaalselt voi mairgitakse avalduses isikut tdendava
dokumendi nimetus, number ja isikukood.

Haldusmenetluse seadusega on elektrooniline asjaajamine haldusmenetluses vordsus-
tatud kirjaliku asjaajamisega. Elektrooniliselt saab dokumente edastada ainult siis, kui
selle vastuvotja on elektroonilise edastamisega ndus. Elektrooniliselt edastatud

dokumendil nduab seadus digitaalallkirja.

Digitaalallkirjale tagab omakéelise allkirjaga vordse digusjou digitaalallkirja seadus.
Eestis voeti digitaalallkirja seadus vastu 8. mértsil 2000 ning 1. juunist 2001 muutus
digitaalallkirja kasutamine riigi— ja kohaliku omavalitsuse asutustele kohustuslikuks.
Digitaalne allkiri vdimaldab allkirjastada elektroonilisel teel levitatavaid dokumente
vordvadrselt paberkandjal kasutatava omakéelise allkirjaga. Digitaalallkirja seadus
voimaldab tagada digitaalselt allkirjastatud dokumendi autentsust ning tuvastada, kas
dokumenti on enne adressaadini joudmist muudetud voi mitte.

Digitaalallkirja seaduse § 4 kohaselt kasutatakse digitaalallkirja eradiguslikes suhetes
vastavalt poolte kokkuleppele, avalik—diguslikes suhetes on aga digitaalallkirja
kasutamine avalikke iilesandeid tditvatele asutustele kohustuslik. Seaduses on ka
ndue, et avalik—0iguslikke iilesandeid tditvad isikud ja asutused on kohustatud hoidma
tildkasutatavas andmesidevorgus kéttesaadavana teavet digitaalallkirja kasutamise
voimaluste ja korra kohta nende isikute ja asutustega suhtlemisel.

Digitaalallkirja kasutuselevott peaks muutma kohalikus omavalitsuses avalike
teenuste osutamise protsessi mugavamaks, efektiivsemaks ja kvaliteetsemaks ning
alandama teenuse osutamise omahinda. Dokumentide iihest ametiasutusest teise
toimetamiseks voi ka kodanikel avalduste vms esitamiseks pole vaja enam isiklikult
kohale minna ega arvestada ametiasutuse lahtiolekuaegadega. Neid toiminguid saab

teha arvuti vahendusel tunduvalt kiiremini ning aega ja raha kokku hoides.
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Eesti seaduste kohaselt saab seni digitaalallkirja anda ainult fiiisiline isik, mitte aga
anoniilimne asutuse esindaja. Méiruse ,,Asjaajamise lihtsed alused” jargi peab asutus
oma asjaajamiskorras reguleerima ametnike poolt ametikohajirgsete vo1 muude
iilesannete tditmiseks vajalike sertifikaatide taotlemise, kasutamise, kehtivuse

peatamise ning kehtivuse peatamise 1dpetamise ja kehtivuse tiihistamise korra.

Vastavalt avaliku teabe seadusele peab kohaliku omavalitsuse digitaalne dokumendi-
register olema avalik seaduses sdtestatud ulatuses ja juurdepdds digitaalselt peetavale

dokumendiregistrile peab olema vdimalik veebilehe kaudu.

Dokumentide arhiveerimist ja sdilitamist reguleerivad 25. martsil 1998 vastu voetud
arhiiviseadus, 29. detsembril 1988 vastu voetud arhiivieeskiri ja 12. mairtsil 1997
vastu voetud andmekogude seadus.

Arhiiviseadus sidtestab iildnormina riigi— ja kohaliku omavalitsuse asutuste ning
juriidiliste isikute kohustuse tagada oma tegevuse kéigus loodud voi saadud
dokumentide siilimine seadustega vO0i nende alusel kehtestatud Oigusaktidega
satestatud tdhtaja jooksul voi ettendhtud korras arhiivi tileandmiseni.

Arhiiviseadus ei raédgi kiill otseselt digitaaldokumendist, kuid nende séilitustdhtajad
on samad, mis samaliigilistele dokumentidele paberkandjal. Dokumentide loetelu
koostamine, tekkinud arhivaalide iile arvestuse pidamine, siilitustihtaegade kehtes-
tamine, arhivaalide hindamine jms. on reguleeritud Arhiivieeskirjaga. Arhiivieeskirjas
on dra toodud ka nduded digitaalarhivaalide arhiivi tileandmiseks — millisel kandjal
ja millises vormingus iileantav digitaalarhivaal olema peab. Sellekohased sitted

arhiivieeskirjas on joustunud 14. martsil 2003.

Infotehnoloogiale on viidatud ka Andmekogude seaduses § 20, kus on 6eldud, et riigi
ja kohaliku omavalitsuse andmekogusid peetakse infotehnoloogiliste andmebaasidena.
Andmekogu pidamisel tuleb andmed klassifitseerida ja kodeerida vastavalt riiklikele

klassifikaatoritele ja standarditele.

Andmekogude all mdistetakse riigi, kohaliku omavalitsuse, avalik—0igusliku voi era-
oigusliku isiku peetavat korrastatud andmete kogumit, mis vdimaldavad andmetega
tutvumist voi nende mehhaanilist to6tlemist. Andmekogu valdamise, kasutamise ja

kdsutamise kord ning andmekogu pidamise, andmete viljastamise ja nende
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kasutamise iildalused on sitestatud Andmekogude seadusega. Seaduse kohaselt on
inimesel digus tutvuda enda kohta kéivate andmetega andmekogus.

Isikuandmete tdotlemise tingimused ja kord ning neile ligipddsu kord on kehtestatud
Isikuandmete kaitse seadusega.

Seadus lubab mitmel omavalitsusel pidada ka iihist andmekogu.

Eesti puhul rddgitakse e-riigist. E—riigi ja e—kodaniku projekti pdhieesmirk on anda
inimestele infotehnoloogia abil voimalus osaleda avalikus elus nii riigi kui kohalikul
tasandil. Kodanike teavitamiseks ja abistamiseks on loodud abistava infoga tdidetud

tasuta veebikeskkond — teabeportaal (http://www.eesti.ee), kuhu on koondatud info

kodanike Siguste ja kohustuste kohta riigi ees ning viited asutuste pakutavatele nii
tava— kui e—teenustele. Portaalis leiduva info uuendamise kohustus lasub info
omanikel.

Teabeportaali juurde on loodud kodanikuportaal, mida vdib nimetada ka kodaniku
digitaalse asjaajamise kontoriks (Oks. 2004). Kodanikuportaali kaudu saab inimene
allkirjastada faile ning kontrollida ka teiste poolt antud digitaalallkirjade kehtivust;
tdita ja saata ametlike vorme; teha kiirparinguid oma andmete kohta riiklikes
registrites ning kasutada riigiga suhtlemiseks e—posti aadressi ...@eesti.ee.
Pilootprojektina on valmimas vodimalus, kus kodanik saab tellida infot teatud
piirkonna vO0i1 aadressi kohta (Oks 2004). Kodanikuportaali saab siseneda
isikutunnistusega voi internetipanga kaudu.

E-riik sisaldab endas ka iileminekut digitaalsele asjaajamisele nii riigiasutustes kui
kohalikes omavalitsustes, andmebaaside ristkasutust (Andmevahenduskiht ja X-tee

Keskus).

Asutuste loodavad digitaalsed andmekogud liidetakse Andmekogude Riiklikus
Registris, mida on vdimalik kasutada iile Interneti. Eesti riigi pohilisi andmebaase
ithendavat turvalist andmevahetuskihti nimetatakse X—teeks. 2003. aasta detsembris
kiitis valitsus heaks X—tee rakendamise méairuse, mille eesmérk on iihtlustada Eestis
peetavate andmekogude kasutamist ja nende suhtlemist Interneti vahendusel,
kehtestada andmevahetuskihi tegevuse alused. Mairuse jargi peavad koik valitsus-
asutused 1. jaanuariks 2005 olema liitunud X—teega.

X-tee sisaldab endas nii andmevahetust realiseerivat tarkvara ja riistvara, aga ka

vastavat halduskeskust. X-tee halduskeskus korraldab kasutajate haldust, koolitust ja

22


http://www.eesti.ee/

Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

stisteemi tehnilist ekspluatatsiooni. X-tee identifitseerib koiki kasutajaid ja jagab neile

andmete kasutusdigusi.

E—teenuste kasutamise puhul on oluline teenuste tarbijate turvaline identifitseerimine.
Tavalises maailmas identifitseeritakse inimest enamasti foto ja allkirja abil.
Elektroonilises maailmas on aga vaja vastavat elektroonilist identiteeti, mille abil
inimest arvutivorkudes tuvastada. Eesti ID—programmi eesmédrk on elektroonilise
identiteedi (EID) riiklik aktsepteerimine ja tildine kasutuselevott Eestis. (Sepp 2000a)
Programmi véljundiks on elektrooniline ID—kaart.

ID—kaart on uue polvkonna isikutunnistus, millega saab anda ka digitaalallkirja —
seega on voimalik oma isikut tdendada nii tavapdraselt kui elektrooniliselt. Mdlema
funktsiooni tiitmiseks on ID—kaardis vastavad sertifikaadid ja privaatvotmed.
Isikutunnistuse seadustas 1. jaanuaril 2000 kehtima hakanud isikut tdendavate doku-
mentide seadus. Seaduse jargi on ID-kaart Eesti Vabariigi kodanikele ja Eestis
piisivalt viibivate vélismaalastele véljastatav kohustuslik siseriiklik isikut tdendav
dokument.

2001. aasta 4. detsembril kehtestati valitsuse madrusega nr 370 isikutunnistuse vorm
ja tehniline kirjeldus ning isikutunnistusele kantavate andmete loetelu ja méairati
isikutunnistusele kantavate digitaalsete andmete kehtivusaeg. (RTI 2001, 96, 599)
Esialgse kava kohaselt pidi ID—kaart voimaldama riigiasutustel ja kohalikel oma-
valitsustel suhelda riigiasutustega elektroonilisel teel, saada ja anda informatsiooni
ning esitada digitaalselt allkirjastatud dokumente (ndit. infopéringuid, maksu-
deklaratsioone, raamatupidamisdokumente). (Sepp 2000b). Seni pole aga ID—kaartide

ametialast kasutamist veel tapselt reguleeritud.
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4. Nouded ja standardid

Digitaalsele asjaajamisele iileminekuks on vaja asutuste koordineeritud tegevust,
aktsepteeritud tookorraldust ja tihtseid standardeid. See lihtsustaks asjaajamist ja
dokumentide siilitamisel tehtavat t66d. Néiteks peavad digitaaldokumentide loomisel
olema aluseks iithesugused nduded, samuti peab digitaaldokumenti viljastades olema
kindel, et adressaat suudab seda ka vastu votta, et omavalitsuste {ihtsetel pdhimdtetel
koostatud dokumendiloetelud holbustaks dokumentide tileandmist arhiivi.

Digitaalse asjaajamise standardite (dokumendistandard, digitaalse asjaajamise
metoodika, nduded avaliku sektori asutuste dokumendihaldussiisteemidele, digitaalse
arhiveerimise metodoloogia jms.) viljatootamise, digitaaldokumentide kasutamise
praktika kujundamise ja selle tarvis materjalide véljatootamisega on tegelenud aastatel
2000-2002 tegutsenud Valitsusasutuste Dokumendihalduse Programm (DHP). Eesti
standardite loomisel ja asjaajamispraktika loomisel on eeskujuks voetud rahvus-
vaheline digitaaldokumentide haldamise praktika.

DHP tegevust jéitkab standardimise tehniline komitee EVS/TK 22 Informatsioon ja
dokumentatsioon. (Riigikantselei 2003)

Tehtud t66 tulemusena on valminud standardid voi juhendmaterjalid asjaajamise
pohikomponentide kohta:

e dokumendihaldussiisteemi funktsionaalsusnduded — loetelu dokumendi-
haldustarkvarale esitatavatest nduetest, mida need tarkvarad peavad suutma
dokumentidega teha.

e tookorralduse kujundamine tileminekuks elektroonilisele dokumendihaldusele;

e dokumendihalduse metaandmed — informatsioon dokumendi sisu ja menet-
lemise kdigu kohta, mis voOimaldab iihtlustada elektrooniliste dokumendi-
registrite andmed ja hallata dokumente nende elukiigu kestel,

e digitaaldokumendi standardimise soovitused — iihtlustades digitaaldoku-
mentide loomist nii, et dokumendi sisustruktuur ja vormistus oleksid ette

méiiratud voi elementide kaupa midratavad. (Riigikantselei 2003)

Asjaajamise metoodilise 1dhtealusena on otsustatud kasutusele votta rahvusvaheline

standard ISO 15489 ,,Asjaajamine” [ingl. k Records Management] ning sellest
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lahtudes ja dokumendi elukdigu tervikliku késitlemise pohimotteid arvestades
tootatakse vilja elektroonilisele asjaajamisele iileminekuks vajalikud soovitused.

Dokumendihaldussiisteemi funktsionaalsusnduete loomisel on aluseks voetud MoReq.

4.1. Digitaalne dokument ja vormingud

Elektrondokumendi ellurakendamist reguleerivate digusaktide vailjatodtamiseks
moodustatud komisjon on digitaaldokumenti defineerinud jargmiselt: ,,Kitsamas
mottes on digitaaldokument selline digitaalne infokogum, mis on varustatud
digitaalallkirja ning ajatempliga ning on sellisena vdimeline omama digusjoudu.
Seevastu laiemas tdhenduses voib digitaaldokumendi all mdista mistahes tunnuste
alusel piiritletud digitaalset infokogumit.” (Elektrondokumendi seadusandluse

komisjon 1998)

Digitaaldokumendi moodustavad:
e sisu
e struktuur — fiitisiline ja loogiline formaat ja dokumenti moodustavate andme-
elementide vahelised seosed
e viljanidgemine (vormistus ja kujundus)
e vorming (txt, gif, pdf vms.)

e kontekst (metaandmed)

Stisteemi toimimiseks tuleb standardiseerida enamkasutatavad dokumendiliigid,
madratledes dokumendielemendid ja vahetusvormingud ning koostada soovitused
standardiseeritud digitaaldokumentide kasutamiseks eri tekstiredaktoritega.

(Asjaajamise ja arhiivinduse arengukava aastateks 2002—-2005. 2001)

Tanu vormingute standardimisele iihtlustuvad kogu riigis kasutatavate dokumentide
struktuurid, osutub vdimalikuks fikseerida formaalselt dokumentide vormistusreeglid,
vormistusreegleid jérgiv tarkvara kergendab sisestamist, laskmata sisestajal eksida.

(Heero, Puus, Willemson 2002)

Digitaaldokumendi puhul on oluline, et nii dokumendi saatja kui vastuvotja saaksid

seda iihtviisi vastu votta — et dokumendi vorming iihest asutusest teise saates ei
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muutuks ning et failivormingu vananemise tottu ei muutuks dokument loetamatuks.
Rahvusvahelisi kogemusi ja Eestis kasutatavate infosiisteemide spetsiifikat arvestades
ning “Valitsusasutuste dokumendihaldusprogrammi” t66 tulemusena on Eesti riigi-
asutustel soovitatud kasutada avatud XML vormingut. (Laur 2003). Avatud vormingu

kasutamise otsust pole aga tehtud.

Avatud vormingu puhul on dokumendi struktuur vastavuses mitmete firmade ja
avalike organisatsioonide koostdds valminud standardiga. Spetsifikatsioon on koigile
kéttesaadav. Avatud vorming muudab lihtsaks ka dokumentide viimise veebis avalda-

miseks sobivale kujule.

Kinnine vorming seevastu on tarkvara tootja loodud ja seda ei avalikustata
kolmandatele pooltele. Seetottu muudab kinnine vorming kasutaja sdltuvaks iihest
tarkvaratootjast. Kui tarkvara uuem versioon toetab vanemat, siis probleemi ei teki.
Kuid kui tarkvaratootja otsustab formaadi toetamise l0petada, tuleb arhiveeritud
dokumentide ja neile antud digitaalallkirjade loetavuse siilitamiseks leida alterna-

titvsed lahendused.

4.1.1. Kasutatavad dokumendiformaadid

Dokumentide loomiseks vo0ib kasutada mitmesugust tarkvara, mis ei pruugi olla
dokumendihaldussiisteemi osa. Enim levinud tekstitodtlus— ja tabelarvutus-
programmid on Microsofti tooted — tekstitootlustarkvara Word ja tabelarvutustark-

vara Excel. Vihem on levinud vabavara, néditeks OpenOffice.

MS Office

Microsoft Office Document, laiendiga .doc on Microsofti kinnine dokumendiformaat,
mida toetavad Microsoft Wordi eri versioonid. Ehkki see on kontorites enim levinud,
on selle kasutamisega seotud ka mitmeid probleeme. Et Word kasutab info esita-
miseks oma sisemist, ainult Microsofti poolt kontrollitavat formaati, siis ei sobi ta

histi info universaalseks vahetus— ja arhiveerimisformaadiks. (Tammet 2000)
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MS Office’i vormingute standardina kasutamise puudused on:

e vormingud pole stabiilsed — tarkvara versioonide rohkuse tdttu pole alati
vOimalik tagada saadetud dokumendi tdpselt samasugust esitlust kui
dokumendi loomisel.

¢ nende toetamine on kulukas, sest tegemist pole vabavaraga

e vorminud on iihe platvormi kesksed,

e vormingud on salajased ning sellisena mittearhiveeritavad .

o failide teisendamine teistesse vormingutesse (HTML, kiiljendamiseks sobivad
vormingud) on sageli raskendatud.

(Heero, Puus, Willemson 2002, Laur 2003).

Uuemad MS Wordi versioonid on kiill voimelised konverteerima Wordi formaadis
dokumente HTML formaati, kasutades seejuures ka XML kirjeldusi. See voimaldab
dokumenti konverteerida tagasi Wordi formaati. See ei tihenda aga voimalust suvalist
metainfot XML kujul eksportida ja importida.

Samas toetab Microsoft itha enam XML formaati ja loob oma uuematele tarkvara-
produktidele XML liideseid, kuid praegu pole MS Word otse kasutatav XML
dokumentide redaktorina, vélja arvatud vdimalus otse XML siltide kirjutamine teksti,

mis ei ole kasutajale mugav. (Tammet 2000)

OpenOffice

StarOffice Writer/OpenOffice.orgWriter Document, laiendiga .sxw on XML keelel
baseeruv dokumendiformaat, mida kasutavad paketid OpenOffce’i ja StarOffice.
Tegemist on avatud vorminguga, mille vaatamiseks ja redigeerimiseks pole piiran-
guid. Pluss on ka see, et tarkvara suudab moningate médndustega lugeda ja kirjutada
MS Office formaate. See tarkvara sobib igapdevaseks kontoritodks ja baaslahen-
dusteks: sobib nii ekraanil vaatamiseks kui printimiseks, sdilitab laotuse ja on
kokkupakituse tottu viikesemahuline (votab ka arhiveerimisel vdhe ruumi).

Seni on OpenOffice vihelevinud, sest ollakse harjunud kasutama Microsofti tooteid.
Selle harjumuse muutmist ja iileminekut sdltumatu tekstivormingu kasutamisele
peetakse keerukas. OpenOffice kasutamise kasuks rddgib see, et tegemist on vaba-

varaga, mida on lihtne hankida ja mille kasutamine aitab asutusel litsentside arvelt
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raha kokku hoida. Samuti on asutusel digus vabavarana kasutatavat tarkvara piira-

matult kasutada ja edasi arendada.

4.1.2. Struktureeritud formaadid

Maailmas on kasutusel mitmeid avatud tekstivorminguid. 30 aastat tagasi rahvus-
vaheliste toogruppide poolt loodud SGML—formaat (Standard Generalized Markup
Language - standardne iildistatud mairgistuskeel) on kasutusel paljude riikide suure-
mates riigiasutustes ja ettevotetes. SGML on dokumentide loogilise struktuuri
kirjeldamise reeglite kogumik, mis méiératleb struktuursete voi sisuliste elementide
sildistamise reeglid ja siltide omavahelised hierarhilised suhted. SGML hoiab lahus
dokumendi sisu ja vormi — sildid kirjeldavad vaid sisu struktuuri, mitte selle
kujundust. SGML—i puudus on tema keerukus ja sellest tulenevalt SGML—dokumente
tootlevate infostlisteemide korge hind.

SGML-i 1ideoloogiast ldhtudes loodi iiheksakiimnendate aastate alguses info
esitamiseks internetis lihtne ja piiratud HMTL-formaat (HyperText Markup
Language), mis on praecgu maailmas massiliselt kasutusel: pea kodik interneti-lehe-
kiiljed on koostatud HTML keeles. HTML mairatleb kindla koguse silte ning
fikseeritud struktuuri nende elementide kasutamiseks. HTML ei sobi aga keerukama
struktureeritud info esitamiseks, nditeks dokumentide metainfo kirjeldamiseks.
Praeguseks hetkeks on maailma ulatuses vilja tootatud ja iiha laiemalt leviv XML—
formaat, mis kujutab endast kompromissi SGML-formaadi voimsuse ja HTML-keele

lihtsuse vahel. (Tammet 2000)

XML
XML (eXtensible Markup Language e. laiendatav margistuskeel), on avatud
(tarkvaratootjast soltumatul) formaadil pohinev ning internetipdhistes rakendustes
kasutatav formaat, mis kirjeldab dokumendi struktuuri, mitte vormi.
XML on:

e on avalik, avatud ja platvormist soltumatu,

e toetab dokumentide struktuuri kirjeldamist, lahutades dokumendi struktuuri

tema kujundusinformatsioonist,
e on kidideldav paljude soltumatute (s.h. ka vabavaraliste) vahenditega,

e integreerub sujuvalt veebilahendustega,
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e vodidab rakendustevahelise suhtlemise keelena jérjest rohkem populaarsust.

(Heero, Puus, Willemson 2002)

Sarnaselt SGML ja HTML formaadiga esitatakse XML—keeles infot seda kirjeldavate
nn siltide vahel, ning kogu dokument on oma toorkujul mdistetav ka eriettevalmis-
tuseta inimesele. Ndide XML formaadis infoldigust, kus infot kirjeldavad sildid on
nditeks: <pealkiri> ja seda Idpetav </pealkiri>:

<dokument>

<pealkiri>Taotlus</pealkiri>

<autor>Juhan Juurikas</autor>

<sisu>Palun mulle vdimaldada kompensatsiooni:

<alapunkt>Uletundide eest.</alapunkt>

<alapunkt>Isikliku sdiduauto kasutamise eest.</alapunkt>

</sisu>

</dokument>

XML formaat on eelkdige mdeldud arvutiprogrammide poolt tootlemiseks, mitte
inimestele otse kirjutamiseks. XMLi formaati saab edukalt kirjutada nii lihtsate teksti-
redaktoritega nagu Notepad kui komplekssetega nagu MS Word.

Siiski ei taga XML eri programmide vahelist iihilduvust automaatselt ning esile
voivad kerkida probleemid, nagu néditeks see, et XML—dokumentide redigeerimine
erineb pohimotteliselt MS Wordi dokumentide redigeerimisest. See tdhendab, et
kasutajad vajavad abimaterjale ja tdiendvéljadpet. XML-standardi rakendamiseks
monele dokumendiliigile tuleb aga teha eelt6od: koostada antud dokumendiliigi
struktuur ning vormistusnduded. See eeldab asutuse asjaajajale vastavate abi-
materjalide koostamist ja tdiendviljadpet.

Standard t66tab ainult siis, kui koik sellest ithtmoodi aru saavad. Seega peab kusagil
keskuses asuma olemasolevate standardite repositoorium (keskhoidla) koos iiksik-
asjalike selgitustega. Pérast vormistusnduete piistitamist ja vastavate standardite
formaliseerimist tuleb kontrollida nende vastavust algsetele nduetele. (Heero, Puus,

Willemson 2002)
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Analiiiis Soovitused Standardid
Praegune siisteem Standardid ja
ja metodoloogia ' —— soovitused toetamaks
elektroonilist
l dokumendihaldust
Seadusandlus Soovitused Dokumendi-
(elektrooniliseks) halduse standardid

|—> dokumendihalduseks P
|—>

Juurutatava : i —
rakenduse Soovituse IT standardi
. lahendustele >
funktsionaalsus

Joonis 2. Standardite juurutamise strateegia (Berendsen)

4.2. Dokumendihaldussiisteem ja toimingud

Digitaalne dokumendihaldussiisteem on infotehnoloogiline keskkond, mis hdlmab
koiki dokumendi elutsiikli eri etappidel tehtavaid asjaajamistoiminguid, siisteem peab
sisaldama tdielikku ja tépset infot kdikidest toimingutest, mis dokumendiga on tehtud
(nditeks dokumendi lugemine, muutmine, salvestamine, {ileviimine, hdvitamine)
Digitaalse registri pidamiseks ei piisa kannete vormistamisest digitaalallkirjaga
varustatud digitaaldokumentidena. Digitaalallkiri néitab kiill, et dokumenti pole
muudetud ega voltsitud, kuid ei vélista kannete kustutamist voi jarjekorranumbrite
muutust. Selleks, et monda dokumenti ei saaks jélgi jdtmata registrist kustutada, tuleb
registri kanded sarnaselt paberipdhisele registriraamatule, siduda lisamise jérjekorras
sonumiliihenditega. Nii seotakse kdik kanded iihtsesse ahelasse ning pole vdimalik
midagi lisada, kustutada voi jérjekorda muuta.

Dokumendihalduseks vajalik kontrollmehhanismide kogum vdib olla koondatud iihte
tarkvaralisse rakendusse, kuid sama funktsionaalsus voib olla saavutatud ka eri tark-
vararakendustega liideste kaudu integreeritud ja konfigureeritava vahendiga. (Eesti
Ariarhiivi OU 2002)

Valitsusasutuste dokumendihaldusprogrammi t66 kdigus tootati vidlja dokumentide
funktsioonipdhised niidisloetelud. Kohaliku omavalitsuse dokumentide nédidisloetelu

koostas Eesti Linnade Liidu juurde moodustatud t66riihm.
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Noduetele vastav dokumendihaldussiisteem peab:

olema voimeline korrapdraselt toimima ning organiseerima dokumendi nii, et
need kajastaksid asutuse tegevusprotsesse;

kaitsma dokumente lubamatu juurdepidsu, muutmise voi kdrvaldamise eest;
sdilitama dokumentide omadused

olema vGimeline hdlmama kdiki asutuse dokumente ja arhivaale.

Nouetele vastav dokumendihaldussiisteem véimaldab:

automatiseerida asutusesisest dokumendiringlust;

kasutada erinevaid kontorirakendusi ja iihtselt hallata nendes loodud
dokumente;

jalgida tdoprotsesse;

hallata iihtses siisteemis dokumente sdltumata nende fiilisilisest kandjast;
automatiseerida asutuse informatsiooni ning dokumentide avalikustamist;
siistematiseerida ja sdilitada asutuse tegevuse kdigus loodud intellektuaalset
teavet, mis holmab projekti— ja toorithmade tegevust, asutusesiseseid sonu-
meid, todtajate poolt oma todiilesannete tditmiseks vajalike uurimistoode
tulemusi jms;

luua dokumentidele paringusiisteeme, mis voimaldavad nii asutuse tootajatele
kui ka klientidele ja avalikkusele parema juurdepddsu vajalikele doku-
mentidele;

luua tihtselt kasutatavaid dokumendimalle, mis tagavad dokumentide korrektse
loomise vastavalt asustuses kehtestatud reeglitele ning standarditele;

vahetada asutuste vahel elektrooniliselt dokumente;

paremini kasutada info- ja kommunikatsioonivahendistesse tehtavaid investee-
ringuid;

korraldada kaugtood. (Asjaajamise ja arhiivinduse arengukava aastateks 2002—

2005. 2001)

Asutuses kasutatav dokumendihaldussiisteem peab voimaldama dokumendihalduse ja

arhiivihalduse toiminguid nii liksikdokumentide kui dokumentide kogumitena (sari,

toimik). Dokumendisiisteemil peaks olema eestikeelne sisespikker, kasutusjuhend ja

pohidokumentatsioon, mis on kasutajale lihtsalt kéttesaadavad.
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4.2.1. Dokumendi registreerimine

Kuna registreerimisel on oluline roll tagamaks kontrolli asutuse asjaajamise iile, siis
kehtestatakse registreerimise reeglid digusaktide ja asutuse asjaajamiskorraga. Uhtsed
reeglid on vajalikud ka seetottu, et asutuse iihtses dokumendihaldussiisteemis voivad
dokumente registreerida koik asutuse todtajad, kes dokumente loovad voi vastu
votavad. Oluline on reglementeerida ka dokumentidele juurdepiis, et keegi ei padseks
pahatahtlikult dokumente muutma voi hédvitama ning et dokumenti sdilitaks asja-

ajamistoimingute kdigus oma autentsuse. Reeglitega tagatakse toimingu iihtsus.

Registreerimisega hdlmatakse digitaaldokument dokumendisiisteemi ja identifitsee-
ritakse. Sellega:
e luuakse toestus dokumendi olemasolust ja hdlmamisest dokumendisiisteemi;
e jiddvustatakse teave dokumendi konteksti, sisu ja struktuuri kohta (meta-
andmed);
e seostatakse dokument teiste dokumentidega (s.o. liigitusskeemiga). (Riigi-

kantselei 2003)

Dokumendi registreerimisel jdddvustatakse dokumendi kirjeldav informatsioon (meta-
andmed) dokumendihaldussiisteemis ning lisatakse sdnalised voi numbrilised indeksi-
terminid. Indekseerimine on oluline selleks, et dokumente oleks dokumendihaldus-
siisteemis mugav leida ja kasutada.

Dokumendihaldussiisteem peab voimaldama teostada otsingut dokumentide baasis
andes ette mistahes kombinatsioone registreeritud dokumendi metaandmete véljadest

ning sisaldades koiki levinud otsingumehhanisme.

4.2.2. Liigitamine

Enne dokumendihaldussiisteemi kasutuselevottu peab asutus koostama liigitus-
siisteemi. See tdhendab, et asutuse funktsioonid ja tegevused tuleb korrastada
hierarhilisteks kategooriateks: sarjadeks ja alamsarjadeks. Liigitussiisteem moodustab
dokumendihaldussiisteemi struktuuri, millega seostatakse koik selles hallatud
dokumendid (Riigikantselei 2003). Kuid kui asutuse funktsioonid muutuvad, siis peab

olema voimalik muuta ka skeemi — sulgeda olemasolevaid sarju ja luua uusi.
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Dokumendi seostamisel liigitusskeemiga, antakse dokumentidele nende liigist ja
omanikust ldhtuvalt identifitseeriv kood, mis koosneb dokumendi siisteemisisesest

unikaalsest numbrist ning osakonna/asutuse identifikaatorist.

4.2.3. Siilitustihtaegade mairamine

Arhiivieeskiri nduab dokumendihaldussiisteemis registreeritud dokumentidele
sdilitustdhtaegade kehtestamist. Séilitustdhtaegade kehtestamisel ldahtutakse faktide
vOi tegevuste tdestamiseks ning isikute diguste kaitseks vajalikust tihtajast; tegevuse
jarjepidevuse tagamise vajadusest ja dokumentide néidisloetelus ettendhtud siilitus-
téhtajast. (Arhiivieeskiri 1988).
Vaid digitaalsel kujul olevate andmete siilitamisel tuleb arvesse votta:

o konkreetsele dokumendigrupile kehtivaid ametlikke sdilitamisperioode,

e perioodi, kaua dokumenti aktiivselt kasutatakse,

e perioodi, kaua mittekasutatavat dokumenti tuleks sdilitada enne hivitamis-

otsuse tegemist,
e sobiva formaadi valimine kasutatavale dokumendile ja arhiveeritud doku-
mendile,

e voimalikud nouded dokumendi arhiveerimisele,

¢ konfidentsiaalsuse nduded.
Elektrooniliselt sdilitatava dokumendi sdilitusaeg on soovitav kehtestada juba
dokumendi loomisfaasis, kuna dokumendi siilitamise vajadused on seotud digitaal-
dokumendi failivormingu ja muude tehniliste omadustega. (Riigikantselei 2003)
Mustandiversioone dokumendist sidilitatakse dokumendi 1dppversiooni valmimiseni.
Kui mustand sisaldab informatsiooni, mida 16ppdokumendis ei ole, kuid mis voib olla
kasulik edaspidi sarnaste dokumentide loomisel, sdilitatakse mustand viitekoopiana
[ingl. k reference copy]. Olukorras, kus dokumendid viiakse elektroonilisele kujule
vaid kasutusmugavuse pérast ning kehtiv dokument on mdnes muus formaadis, tuleks
selliseid kasutuskoopiaid [ingl. k convenience copy] slisteemis sdilitada vaid seni,

kuni neid kasutatakse ja mitte kauem kui séilitatakse originaaldokumenti. (Saan 2002)

4.2.4. Dokumentide siilitamine ja hivitamine

Dokumendisiisteem on seotud arhiveerimissiisteemiga. Dokumendihaldussiisteem

peab tagama dokumentide alahoidmise ja kasutatavuse kuni nende hédvitamiseni voi
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tileandmiseni arhiivi. Digitaaldokumentide arhiveerimist reguleerivad Arhiiviseadus,
Arhiivieeskiri (RTI 1998, 118, 1904) ja méddrus Asjaajamiskorra iihtsed alused.
Asjaajamiskorra § 47 sitestab, et lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse sdili-
vuskindlale kandjale ja vormingus, mis tagab nende sdilimise autentse ja terviklikuna
vihemalt neile kehtestatud sdilitusaja jooksul. Vastavalt seadustele peavad riigi— ja
omavalitsusasutused teatud dokumente arhiveerima ja monda dokumenti sdilitama
aastakiimneid.

Asutused peavad kindlaks médrama siilitamise ajakavad, mis arvestavad asutuse
koigi voi enamlevinud dokumentide sdilitamise vajadusi ja etappe, nende tihtaegu ja

tdhtaegadega seotud toiminguid. (Riigikantselei 2003)

Et digitaaldokumentide loomine ja digitaalallkirja andmine baseerub tehnoloogial,
kuid tehnoloogia muutub kiiresti — vananeb nii riist— kui tarkvara, siis tuleb digitaal-
dokumentide sdilitamise puhul lahendada vormingu, andmekandja siilivuse, arhiivi
kdideldavuse ja toestusvéirtuse probleem. Pika aja jooksul siilitatavate dokumentide
puhul voib tekkida oht, et aja jooksul muutuvad vormingute tehnilised standardid ning
uuemad arvutid ja tarkvara ei suuda vanu vorminguid lugeda. Viltimaks dokumentide
loetamatuks muutumist, tuleks kasutada avatud ja ldbipaistvat vormingut voi
varustada arhiiv seadmete voOi tarkvaraga, mis on voimelised arhiveeritud andmete
vormingut lugema vai uuteks moodsamateks vorminguteks timber kirjutama. Kolmas
voimalus on teisendada arhiveeritud teave uuematesse vormingutesse, kuid siinjuures

tekib oht, et andmete terviklikkust on raske tagada.

Dokumendi elutsiikkel 16ppeb dokumendi iileandmisega arhiivi, selle séilitamisega
asutuse nn vahearhiivis voi selle hdvitamisega. Et dokumentide hivitamine tdhendab
nende l0plikku kustutamist siisteemist, peab sellele eelnema pdhjalik kontroll, kas
konkreetsete dokumentide hivitamine on ikka lubatud. Avalikud asutused vdivad
dokumente hévitada vaid avaliku arhiivi loal. (Riigikantselei 2003). Dokumentide
hdvitamine tuleb dokumenteerida ning hévitatud dokumentidest siilitatakse teatav

osa metaandmeid.
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Dokumentide fiiiisilist hdvitamist peaksid juhtima jargmised printsiibid:

e hivitamine peaks alati olema volitatud,

e dokumente tuleks hédvitada pigem tildiste hulkadena kui valikuliselt,

e celseisvasse vOi jooksvasse vaidlusesse vOi kohtuprotsessi puutuvaid
dokumente ei tohiks hévitada,

e dokumentide volitatud hivitamine tuleks 1ldbi viia viisil, mis kaitseb nendes
sisalduva tikskoik millise info konfidentsiaalsust,

e kui dokumentide havitamiseks on volitus, siis tuleb hivitada koik koopiad,

kaasa arvatud varukoopiad.

4.2.5. Dokumendisiisteemi turvalisuse tagamine

Asutus peab suutma tagada dokumendihaldussiisteemi turvalisuse, et oleks selge
kontrollitavad dokumentidega tehtavad toimingud ning tagatud kontroll ligi-
padsetavuse iile.
Selleks on dokumendisiisteemil:
e siisteemi haldamist ja dokumentidele juurdepdisu reguleeriv kasutajadiguste
hierarhia;
e siisteemi midrangute, pohiandmete ja teostatud toimingute turvaline logi
(kontrolljdlg);
e siisteemis sisalduvate dokumentide ja andmete varundamise siisteem.

(Riigikantselei 2003)

Dokumendiga seotud toimingute jdlgimine annab infot selle kohta, kus dokument
asub, millisesse jirku on joudnud selle menetlemine, kes ja millal on dokumenti
kasutanud ning milliseid toiminguid on dokumendi alusel ette voetud. Dokumendi-
haldussiisteemi peab kuuluma moodul erinevate kasutajagruppide ja nende ligipdédsu-
kriteeriumide defineerimiseks.

Dokumentidest ning metaandmetest tuleb teha pidevalt varukoopiaid. Sama oluline,
kui varukoopiate tegemine, on nende hoiustamise meetod, et andmete kaotamise
korral oleks, millelt neid taastada. Varukoopiaid hoitakse sama kaua kui on

dokumentide séilitusperiood.
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5. Digitaalne asjaajamine kohalikus omavalitsuses

Seoses iileminekuga digitaalsele asjaajamisele, on seaduste ja mddrustega pandud
kohalikele omavalitsustele mitmeid kohustusi.

1. jaanuariks 2001 pidid omavalitsused koostama ja kehtestama dokumentide loetelu.
(Arhiivieeskiri p211)

1. juuniks 2001 pidid omavalitsused kehtestama organisatsiooni dokumendihaldust
reglementeeriva asjaajamiskorra, mis loob pdhimdttelised alused jarkjarguliseks
iileminekuks digitaalsele asjaajamisele ja digitaalallkirja kasutamiseks dokumendi-
halduses (Avaliku teabe seadus §58 1g1).

1. jaanuariks pidid kohaliku omavalitsuse organid viima andmekogude pidamist
reguleerivad digusaktid kooskolla avaliku teabe seadusega ja andmekogude seaduses
tehtud muudatustega (Avaliku teabe seadus §57)

1. martsiks 2002 pidid omavalitsused tagama inimestele juurdepddsuvdimaluse
tildiseks kasutamiseks mdeldud teabele ning selle avalikustama omavalitsuse interneti
kodulehekiiljel. (Avaliku teabe seadus §56 1g2).

1. juuniks 2002 pidid kohaliku omavalitsuse asutused korraldama oma asjaajamise
timber nii, et asutuse asjaajamises oleks vdimalik kasutada digitaalselt allkirjastatud

dokumente. (Digitaalallkirja seadus § 43).

Seoses digitaalse asjaajamisega on kohalikel omavalitsustel vaja:

e votta kodanikelt, teistelt riigiasutustelt ja eraettevotetelt vastu ning anda vilja
digitaalseid alusdokumente

e iilitada digitaaldokumentide toestusvéirtust ja arhiveerida digitaalselt
esitatud dokumente

e kasutada digitaalallkirja registritest ja andmebaasidest saadavate péringu-
vastustele digusliku jou andmiseks

e toOprotsesside kiirendamise ja jilgitavuse parendamise huvides neid toetada

digitaalse tehnoloogiaga
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Kohalikud omavalitsused peavad digitaaldokumente kasutama jargmistes suhetes:
e asutuse sisemine dokumendivahetus;
e asutustevaheline dokumendivahetus;
e kodaniku ja omavalitsuse vaheline dokumendivahetus;

e cradigusliku juriidilise isiku ja omavalitsuse vaheline dokumendivahetus

Digitaalsele asjaajamisele ililemineku eelduseks on asutusesisene korralik paberlik
asjaajamine. Siiski toob lileminek digitaalsele asjaajamisele kaasa muudatusi oma-
valitsuse t00s — muuta tuleb senist tookorraldust, hankida iilesannete tditmiseks
vajaminevat riist— ja tarkvara ning vajadusel uuendada arvutiparki. Samuti peavad
tootajad omandama lisaoskusi —oskama infot sisuliselt toodelda ja kasutada
infotehnoloogia vdimalusi.

Mitmed omavalitsused on lisaks todle votnud inimesi, sest olemasolev t66joud ei
suuda uute iilesannetega toime tulla (Lisa 2) Paraku on niiteks vdiksemates oma-
valitsustes probleem, et ei jitku inimesi ega raha oskusteabega too6tajate palkamiseks

ega ka teenuse sisseostmiseks.

5.1. Dokumendihaldus omavalitsuses

Seaduse kohaselt peavad kohalikud omavalitsused registreerima avalike iilesannete
tditmiseks loodud ja saadud dokumendid. See ndue kehtib nii paber— kui digitaal-
dokumentide puhul. Avaliku teabe seaduse kohaselt peab dokumendiregister olema
digitaalne ning vaadeldav ka veebilehelt.

Dokumendihalduse tarkvara on Eestis juba rakendama hakatud ning suur osa oma-
valitsusi on soetanud dokumendihaldusprogrammi. Et valida on mitme programmi
vahel, on pilt Eesti omavalitsuste seas iisna kirju — enamikel juhtudel on iga
omavalitsus ise otsustanud, millist programmi nad kasutama hakkavad. Kulude
optimeerimiseks on siiski mOnes maakonnas (Jarva, Viljandi, Pérnu, Polva, Voru)
omavalitsused soetanud iihise hanke ning kasutavad koik tihte ja sama dokumendi-

haldusprogrammi.
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Valida on mitme dokumendihaldussiisteemi vahel, mis on Eestis toodetud voi
eestindatud:

e Postipoiss/DocLogix

e Amphora

e NT-Exchange

e [BM GoPro Case

e Dogre

e WebDesktop

Nimetatutest enimlevinud on Postipoiss ja Amphora.

Probleemina on selgunud, et kogu asjaajamise digitaliseerimiseks ei piisa iihe
dokumendihaldussiisteemi kasutuselevotust, sest see ei kata koiki omavalitsusele
vajalikke funktsioone. Kuigi dokumendihaldussiisteemid peaksid vdimaldada digita-
liseerida kogu asutuse dokumendihaldust, on olemasolevate programmide puhul
tegemist pigem digitaalsete dokumendiregistritega. Siiski vOib omavalitsuste puhul
margata teatavat ettevaatlikkust, sest pole kindlust, kas kord valitud dokumendi-
haldusstisteemi pakkuja ka turu konkurentsile vastu peab. Niiteks Saksamaal oli
2000. aastal kéibel vaid 20% 1999. aastal turule tulnud dokumendihaldustarkvaradest

(Fujitsu). Ka Eestis on Amphora esialgse tootja pankroti tdttu omanikku vahetanud.

Dokumendihaldussiisteemi kasutuselevottu omavalitsustes takistab ka tidpsema
regulatsiooni puudumine, mis suunaks digitaaldokumentide haldamist praktikas.
(Eesti Ariarhiivi OU 2002) Puudub metoodika ja kokkulepped, milliseid asjaajamise
protseduure ja dokumentide menetlusetappe on otstarbekas muuta elektrooniliseks,
milliseid dokumendiliike (sarju) voib séilitada ainult digitaalsetena, millal kasutada
digitaalallkirja ning millisel juhul talletada asjaajamissiisteemides paberkandjal doku-

mentide digitaalseid koopiaid voi drakirju. (Saan 2002)

5.2. Dokumendi allkirjastamine digitaalallkirjaga

Kohalikud omavalitsused puutuvad digitaalallkirjaga kokku mitmel moel — digitaal-
allkirjastatud dokumente vastu vottes, neid ise viljastades vOi digitaalallkirja

kasutamisel asutusesisesel suhtlemisel. Asutused peavad kehtestama digitaalallkirja
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kasutamise korra ja hoidma iildkasutatavas andmesidevorgus kéttesaadavana teavet

digitaalallkirja kasutamise voimaluste ja korra kohta asutustega suhtlemisel.

Tavalisest arvutil loodud dokumendist saab digitaaldokument allkirjastamis-
protseduuriga. Originaaldokumendist tehakse sdnumiliihend ning see signeeritakse
salajase votmega. Enne digitaalallkirja andmist peab allkirja andja veenduma, et
dokument, millele ta alla kirjutab, pole pahatahtlikult riinnatud ega muudetud.
Digitaalallkirjastatud dokumentide vastuvdtmisel on oluline allkirja andnud isiku
tuvastamine, et oleks vdimalik kindlaks teha, kes antud digitaalallkirja eest vastutab.
Suhetes tavakodanikega on probleem lahendatud kui inimene kasutab digitaalallkirja
andmiseks ID—kaarti.

Digitaalallkirjade loomiseks, kasitlemiseks, edastamiseks ja kontrolliks on Sertifitsee-
rimiskeskus loonud DigiDoci nimelise programmi. DigiDoci kliendiprogramm ja
portaal, mille kaudu on vdimalik digitaalallkirju anda ja kontrollida, on saadaval
tasuta. Kui organisatsioonis on juba kasutusel mingi dokumendihalduse voi raamatu-
pidamise siisteem, siis pole vaja uut tarkvara, vaid on vdimalik lisada digitaalallkirja
(DigiDoci) tugi selleks moeldud tarkvarateekide abil juba olemasolevasse siisteemi.

Aadressil https://digidoccheck.sk.ee asuv kontrollportaal vdimaldab digitaalallkirjade

kehtivust kontrollida ka ID—kaarti kasutamata ja sisse logimata. (DigiDoc)

Keerulisem on aga probleem juhul, kui dokumendi allkirjastab eraisiku asemel
ametnik. Seni on 16plikult lahendamata probleem, kuidas anda digitaalallkirja mingis
rollis, nditeks kohaliku omavalitsuse ametnikuna. Arutlusel on olnud kolm vdimalust:

e volitusinfo registri kasutamine — ametnike volitusi hoitakse asutuse juures
voi keskses registris, kust saab operatiivselt toestusvaartusega informatsiooni
isikute diguste kohta sooritada mingeid toiminguid. (Ansper, Buldas jt 2001)

e suhtlus 14bi asutuse serveri — server autendib ametnikke/t66tajaid (vajadusel
digitaalallkirja abil), lisab véljasaadetavatele dokumentidele info isiku
padevuse kohta ning kinnitab selle oma salajase votmega. (Lillemaa 2002)

e rollisertifikaadid — ametnik kasutaks ametkonnaiseseks suhtluseks nn rolli-

sertifikaati, mis néitaks dra inimese rolli organisatsioonis
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Praegu on suund, et ametnik kasutab digitaaldokumendi allkirjastamiseks oma
isiklikku ID—kaarti, ning dokumendile on vdimalik lisada asutuse kinnitus. See
sarnaneb paberdokumendi allkirjastamisega, kus ametnik annab dokumendile isikliku
omakadelise allkirja ning sellele lisatakse asutuse tempel. Sertifitseerimiskeskusel on
testimisel asutuse sertifikaadid (pikema nimega "asutuse digitaalsete kinnituste
viljastamiseks moeldud sertifikaadid"), mis on modeldud digitaalsete kinnituste
valjastamiseks juriidiliste isikute nimel. Need kinnitused pole sama digusjouga mis
isiku digitaalallkiri, kuid tagavad info autentsuse ja usaldusvéddrsuse — vastuvotja
voib olla kindel, et info pdrineb just sellest asutusest. Asutuse digitaalset kinnitust

voib kasutada nii koos isiku digitaalallkirjaga kui ilma selleta. (Sertifikaadid 2004)

Digitaalallkirjastatud dokumenti on vodimalik adressaadile edastada mitmel moel.
Kasutades elektronposti, ei erine allkirjastatud digitaaldokumendi edastamine adres-
saadile muu faili saatmisest elektronposti teel. Sarnaselt teistele e—posti kaudu
saadetavatele failidele, lisatakse see manusena elektronpostile. Allkirjastatud
dokumente on aga vOimalik vahetada ka kasutades teisi vOimalusi. Néiteks voib
allkirjastatud dokument asuda mones veebilehekiiljel, avalikus kataloogis, Intranetis,
tihiskasutusega kettal vms. Samuti voib digitaalallkirjastatud dokumente edastada
muudel andmekandjatel.

Ka digitaalallkirjastatud dokumendi vastuvotmine ei erine tavalise e—posti vastu-
vOtmisest. Dokumendi saaja peaks aga dokumendil leiduvat digitaalallkirja
kontrollima. Selleks on vaja digitaalallkirja kontrollimise tarkvara, niiteks DigiDoc

vOi aadressil https://digidoccheck.sk.ee asuvat kontrollportaali. Tarkvara tuvastab, kas

allkiri kehtib voi mitte.
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6. Omavalitsuste seas labi viidud kisitlused

6.1. Kokkuvote kiisitlusest 2002

Diplomitd6 koostamisel 2002. aasta kevadel palusin Eesti omavalitsustel téita
kiisitlusankeet, et selgitada vélja milliseid ettevalmistusi olid omavalitsused teinud
iileminekuks digitaalsele asjaajamisele, millised probleemid iileminekut takistasid

ning millist abi riigilt oodati.

Eesti 247 omavalitsusest saatsin kiisitlusankeedi 238 omavalitsusele. Korvale jitsin
suuremad linnad nagu Tallinn, Tartu, Narva ja Pirnu, sest suurematel linnadel on
kasutada paremad voimalused (nii rahalised kui ka t60jou ja informatsiooniga seotud)
ning seetdttu voivad nende probleemid vidikevaldade omadest erineda. Nelja
omavalitsusse ei joudnud kiisitlus e—posti aadressi puudumise tottu, iihe elektron-
postkast oli tdis ja kiri ei joudnud kohale.

Kisimustikule vastas 126 omavalitsust, see moodustab 51,9% kiisitluse saanutest.

Asjaajamine

Kisitlusest selgus, et asjaajamiskord oli kehtestatud 80—s omavalitsuses e 63,5%
vastanutest ning kehtestamisel oli veel 32 omavalitsusel.

Digitaalallkirja kasutamise kord oli aga kehtestatud vaid kolmel ja kehtestamisel 14
omavalitsusel. Sellest vdis jireldada, et seni kuni pole selge, mismoodi kohaliku
omavalitsuse ametnik digitaalallkirja andma hakkab, ei kiirustanud omavalitsused
kehtestama ka digitaalallkirja korda.

Enamik vastanutest (66%) kavatses digitaalallkirja kasutama hakata suhetes teiste
riigiasutustega. Hoopis vihem lootsid omavalitsused hakata elanikelt vastu votma
digitaalallkirjastatud dokumente (36%) ja kasutada digitaalallkirja suhetes elanik-
konnaga (25%). Asutusesiseselt kavatses digitaalallkirja kasutama hakata vaid 6%
vastanutest. Uhel juhul vastati, et asutuse siseselt on kavas hakata kasutama sertifit-
seerimata signatuuri.

Samas vastasid mitmed omavalitsused, et enne digitaalallkirja reaalset kasutuselevottu
on raske ennustada, milliste protseduuride teostamiseks seda on vdoimalik kasutada.
Vastanutest 72 omavalitsust (57%) oli 2002. aasta eelarvesse planeerinud kulutusi

avaliku teabe seaduse taitmiseks.
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Dokumendihaldus
Dokumendihaldusprogramme kasutas vastanutest 97 omavalitsust (63%), ei
kasutanud 9 ja 20 omavalitsust plaanis kasutama hakata. Tabel 1 niitab, millised

dokumendihaldusprogrammid olid omavalitsustes enim kasutust leidnud.

Tabel 1. Kasutatavad dokumendihaldusprogrammid

Dokumendihaldusprogramm | Omavalitsusi
Postipoiss 44

Amphora 44
NT-Exchange 5

Muu 4

Vastuseks kiisimusele, et miks ei kasutata dokumendihaldusprogrammi vastati 14-1
korral, et pole raha ning paaril korral, et pole vajadust. Samuti mérgiti, et puudub
viikesele omavalitsusele sobilik programm ning olemasolevate programmide
soetamine kéib nii hinna kui teeninduskulude tottu vdikestel omavalitsustel tile jou.

Mitmes maakonnas, nditeks Valgamaal olid omavalitsused kavandanud osta

dokumendihaldusprogrammi {ihiselt iiheskoos maavalitsusega.

Dokumendiregister oli avalik 26 omavalitsusel ja see pidi muutuma avalikuks 64
omavalitsusel. Mitmes maakonnas kasutasid omavalitsused iihesugust dokumendi-
haldusprogrammi ning ka dokumendiregister oli avalikustatud iihiselt. Nii oli see
nditeks Vorumaal. Viljandimaal oli omavalitsuste liit ja omavalitsused hankinud {ihise
serveri avaliku teabe portaali jaoks. Ka Jarvamaal kavandati koigi omavalitsuste
dokumendiregistri avalikustamist iihiselt, kuid kiisitluse tegemise hetkel oli registri

avalikustamine tehnilistel pdhjustel toppama jaénud.

Kiisimustikule lisatud kommentaaridest jareldus, et dokumendiregistri avalikustamine
oli omavalitsustele koige kulukam ning leiti, et kui avaliku teabe seadus nduab
digitaalse dokumendiregistri avalikustamist, siis oleks riik pidanud seda ka toetama.

Eriti raskes olukorras on just vidiksemad omavalitsused.

42



Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

Probleemid

Riik ei ole téhtaegadest kinni pidanud
Seaduste taitmiseks tuleb luua lisatdokoht
Riik ei tdida enda poolt vastuvdetud seadusi
Puudulik tehniline varustatus

Tootajatel puuduvad oskused

Puuduvad kindlad standardid

Eelarve ei vdimalda seadusi taita

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Joonis 3. Ndouete tditmisel tekkinud probleemid
Juhendamist
Standardite valjatdstamist 7 [
Koolitusti |
Finantseerimist |
0% 16% 26% 36% 46% 56% 60“’/0 76% 86% 96% 100%

Joonis 4. Riigilt oodatav tugi

Nagu joonistest jéreldub, ndgid omavalitsused suurima takistusena tileminekul digi-

taalsele asjaajamisele just eelarvet. See tdhendab, et omavalitsuste eelarve ei

vOimaldanud avaliku teabe seaduse ja asjaajamiskorra iihtsete aluste tditmist.

Seepirast ootaksidki omavalitsused riigilt eelkdige finantseerimist, sest kui riik pani

omavalitsuse 6lule uue kohustuse, oleks riigi poolt pidanud tulema ka finantseerimine.

Lisaraha vajasid omavalitsused nii dokumendihaldusprogrammi soetamiseks ja

dokumendiregistri avalikustamiseks kui ka vorkude véljachitamiseks. Omavalitsused

pelgasid, et infotehnoloogia alased kulutused &hvardasid votta valdade eelarvest

ebaproportsionaalselt suure osa.
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Kiisimustikule vastanud omavalitsused soovisid sedagi, et riigihanked korraldataks
ministeeriumi tasemel. Sellega haakus ka probleemidest teisena nimetatud kindlate
standardite puudumine.

Et puudusid riigi tasandil kokkulepitud tépsed standardid ja juhised omavalitsustele,
olid omavalitsused sunnitud jalgratast leiutama. Samas oli oluline, et riigiasutuste ja
kohalike omavalitsuste vaheline elektrooniline suhtlus oleks standardiseeritud ja
tthilduv. Kiisimustikule vastanud avaldasid kartust, et eri tarkvarade puhul on hiljem
viga raske luua iihtset slisteemi ning pracgune moningane “kakofoonia” pdhjustab

tegelikult segadust.

Kui finantseerimine oleks tagatud ja riigi poolt ka iihtsed standardid kehtestatud, oleks
tileminekut digitaalsele asjaajamisele hakanud pidurdama inimfaktor — tdotajad ei
suudaks liiga kiiresti muutuvas situatsioonis imber dppida. Omavalitsused tundsid
puudust korralistest, suhteliselt odava hinnaga (mitte 1000-2500 kr péev)

seminaridest.

Mitmed kiisimustele vastanud olid digitaalsele asjaajamisele iilemineku suhtes iisna
skeptilised. Oeldi, et kui ehk Tallinnas kaob paber asjaajamisest, siis maapiirkondades
vOtab see vdga kaua aega. Veel heideti ette, et riik peab iikskord ise hakkama

seadustest lugu pidama, siis saab sama nduda ka omavalitsustelt.

6.2. Kokkuvote kiisitlusest 2004

Magistritod koostamiseks kasutasin samuti kiisitluse meetodit. Saatsin Eesti
kohalikele omavalitsustele kiisimustiku, et selgitada vilja kuidas on arenenud
tileminek digitaalsele asjaajamisele kahe aasta jooksul ning milliseid probleeme on
esile kerkinud.

2004. aastaks oli Eestis on 241 omavalitsust. Neist jatsin seegikord korvale suuremad
linnad nagu Tallinn, Tartu, Narva, Kohtla—Jéarve ja Pdrnu. Seega said kiisimustiku 236
omavalitsust.

Kiisitlusele vastas 84 omavalitsust (35%), kelle vastuste pohjal on koostatud jargnev

ulevaade.
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Kiisitlusankeet (Lisa 2) oli jagatud nelja ossa:

e iildinfo (omavalitsuse andmed)

e asjaajamine (organisatsioonilised timberkorraldused, asjaajamiskord, protse-
duurid, kus soovitakse kasutada digitaalallkirja, kas omavalitsused on vastu
votnud digitaalallkirjastatud dokumente ja kuidas neid siilitatakse ning IT—
eelarve)

e dokumendihaldus (dokumendihaldusprogrammi kasutamine ja hinnang
kasutatava programmi kohta, dokumendiregistri avalikustamine ja taotluste—
vormide tditmise vOimalus internetis ning huvi avalikustatud dokumendi-
registri vastu)

e probleemid (digitaalsele asjaajamisele ilileminekul tekkinud probleemid ja

ootused)

Asjaajamine

Kisimusele, milliseid iimberkorraldusi on omavalitsused teinud iileminekul
digitaalsele asjaajamisele, vastas 16 omavalitsust, et imberkorraldusi pole tehtud ega
plaanita ka teha. Uks omavalitsus vastas, et nemad ei plaani digitaalsele asjaajamisele
iile minna.

Mitmed omavalitsused on muutnud tookorraldust, monel pool on loodud uus t66koht
ja palgatud lisatootajaid. Samuti on osa omavalitsusi planeerinud kulutusi IT-
vahenditele (uuendatud voi uuendamisel on riistvara, hangitud ID—kaardi lugejad
jms). Mitmed on kasutusele votnud voi plaanivad votta dokumendihaldusprogrammi

ning iiritavad selle voimalusi paremini dra kasutada.

Kiisitlusest selgus, et enamikel (83%) omavalitsustel on kehtestatud asjaajamiskord.
Kehtestamisel on kord kiimnes omavalitsuses ja neli valda ei ole asjaajamiskorda
kehtestanud.

Digitaalallkirja kasutamise kord puudub aga enamikel omavalitsustel (70%),
kehtestamisel on 16 ja olemas 6 omavalitsuses. [lmselt pole omavalitsused digitaal-
allkirja kasutuselevotuga kiirustanud, sest kiisitlusest selgus, et digitaalallkirjastatud
dokumente on vastu votnud vaid tiksikud omavalitsused.

57% kiisimustikule vastanutest tunnistas, et nad ei suuda vastu votta (avada)

digitaalallkirjastatud dokumenti. Kiisimusele, kuidas siilitate digitaalallkirjastatud
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dokumenti, vastas 22 omavalitsust, et paberil, koos kinnituslehega ja 19 omavalitsust,
et elektroonsel kujul.

Enamik omavalitsusi (71%) kavatseb hakata digitaalallkirja kasutama suhtlemisel
teiste organisatsioonidega, 44% suhtlemisel elanikkonnaga ja 13% asutusesiseselt.
Vastanutest 27 omavalitsust (32%) on 2004. aasta eelarvesse planeerinud kulutusi

avaliku teabe seaduse tiditmiseks.

Dokumendihaldus

72% kiisitlusele vastanud omavalitsustest kasutab dokumendihaldusprogrammi
(elektroonilist dokumendiregistrit), 18% kavatseb seda tegema hakata.

Enamasti (32%) kasutavad omavalitsused iihist serverit ja rendivad teenust
teenusepakkujalt. 17% kiisitlusele vastanud omavalitsustest kasutab oma serverit ja
ostab hoolduse sisse. Viiksem osa peab ise hakkama saama ja ostab teenusepakkujalt
teenust.

Dokumendihaldusprogrammidest on enim kasutusel Postipoiss ja Amphora.

Tabel 2. Kasutatavad dokumendihaldusprogrammid

Dokumendihaldusprogramm | Omavalitsusi

Amphora 25
Postipoiss 22
NT-Exchange 5
E-teenus 4
Dogre 2
Webdesktop 1
Muu 2

Hinnang kasutatavatele dokumendihaldusprogrammidele on positiivne. Leiti, et see
tdidab koik vajalikud funktsioonid, on kergesti kasutatav ja loogilise iilesehitusega.
Siiski on vastanute seas ka neid, kes iitlevad, et olemasolev dokumendihaldus-
programm pole tehniliste probleemide tdttu vdimaldanud korralikult elektroonilist
dokumendihaldust ja avalikustamist korraldada. Pealegi peetakse programme véike-
vallale liialt mahukaks, keeruliseks ja kalliks. On nimetatud ka seda, et vallad pidid

dokumendihaldusprogrammi oma vajadustele vastavaks sobitama. Veebipohiselt

46



Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

kasutatavate programmide puhul on vidiksemates valdades takistuseks sagedased
internetiiihenduse katkestused voi aeglane iihendus.

Dokumendiregistri on internetis avalikustanud 58% kiisitlusele vastanutest ja 18%
vastas, et register muutub peagi avalikuks.

Sagedasemaks pohjuseks, mis on seni takistanud dokumendiregistri avalikustamist on

tehnilised voimalused ja rahapuudus.

Pole vajadust ‘ I

Muud pdhjused

Rahapuudus |

Tehnilised véimalused |

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Joonis 5. Dokumendiregistri avalikustamist pohjustavad takistused

Taotlused/vormid on veebilehekiiljel 32-1 vastanud omavalitsusel, kuid veebis tdita

saab neid vaid 11-1 omavalitsusel.

Kiisimusele, kui suurt huvi tuntakse internetis avalikustatud omavalitsuse dokumendi-

registri vastu, vastas enamik omavalitsusi, et neil puudub voimalus selle mdotmiseks.

Oodatust suurem | I

Ootuspérane |

Oodatust vaiksem |

Ei tea

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%  100%

Joonis 6. Huvi veebis avalikustatud dokumendiregistri vastu on olnud
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Probleemid

Kiisitlusest selgus, et suurimaks probleemiks avaliku teabe seaduse tditmise, doku-

mendiregistri ja digitaalallkirja rakendamisega peavad omavalitsused tehnilisi

varustatust, standardite, raha ja to6tajate oskuste puudumist.

Muud pdhjused

Riiklikud institutsioonid pole tihtaegadest |

kinni pidanud

Dokumendiregistri avalikustamine pole |
otstarbekas

Seaduste taitmiseks tuleb luua lisatédkoht |

Riik ei taida enda poolt vastuvdetud |
seadusi

Juss

Eelarve ei vbimalda seadusi taita

Tootajatel puuduvad oskused

Puuduvad kindlad standardid

Puudulik tehniline varustatus

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100

%

Joonis 7. Nouete tditmisel tekkinud probleemid

Riigilt ootavad omavalitsused enim finantseerimist, tihtseid standardeid (lahendust) ja

koolitust.

Kontrolli avaliku teabe seaduse taitmise Ule

Muud ootused |

Juhendamist

Koolitust

Standardite valjatodtamist (kdikidele Uhtseid lahendusi) |

Finantseerimist

0%

20%

40%

60%

80% 100%

Joonis 8. Riigilt oodatav tugi
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Omavalitsused on tdielikule digitaalsele asjaajamisele iilemineku suhtes skeptilised ja
kirjutasid kommentaarides, et vaatamata digitaliseerimisele ei kao paber asjaajamisest
veel niipea. Niiteks ei arvesta paljud kehtivad seadused iileminekuga digitaalsele
asjaajamisele, paljudest dokumentidest ndutakse koopiate tegemist ja vastavat
sdilitamist. Samuti on paberit vaja elanikkonnale, sest ollakse harjunud paberkandjal
dokumentidega. Omavalitsused omakorda peavad tegema lisatodd paberkandjal
dokumente digitaliseerides. Kommentaarides kiisimustikule on mitu vastajat pidanud
paberkandjal dokumentide elektroonilisel kujul séilitamist—arhiveerimist mottetuks,
sest paberkandjal on dokument ju olemas.

Usaldust digitaalse asjaajamise vastu vihendavad arvutiviirused, elektrikatkestused ja
tehnilised hdired. Mitmed omavalitsused nimetasidki kommentaarides iiheks
suuremaks probleemiks tehniliste vdimaluste piiratust — vananenud riistvara ning
tarkvaralisi probleeme.

Siisteemi uuendamiseks puudub viiksematel omavalitsustel aga raha.

Kommentaarides leiti, et digitaalne asjaajamine vdiks Onnestuda siis, kui koik riigi-
asutused ja omavalitsused kasutaksid {ihtset programmi voi kui riik pakuks vilja paar—
kolm tarkvaralist lahendust. Praegu nurisevad omavalitsused, et olemasolevad
programmid ei vasta alati nende nduetele ning neid tuleb valla vajadustest lahtuvalt
ise sobivaks kohendada. Et omavalitsused peavad dokumendihaldusprogrammi
hankimist kdige kulukamaks osaks tileminekul digitaalsele asjaajamisele, leiti, et selle

kasutuselevottu voiks riik finantseerida.

Mitmel korral réhutasid kiisimustikule vastanud tootajate puudulikke oskusi, kartust
arvuti ees ja motivatsioonipuudust. Seepirast oodatakse riigilt koolitusi. Uhel juhul
nimetati, et kodige suurem probleem on asja vajalikkuse selgitamine volikogu

liikkmetele.
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6.3. Kiisitluste analiiis

Magistritod koostamisel 14bi viidud kiisitluste analiilisimine nditab, et omavalitsuste
seisukohast pole kahe aasta jooksul suurt edasiminekut digitaalse asjaajamise

juurutamisel olnud. Ilmselt puudub selleks ka otsene vajadus ehk elanikkonna surve.

Suurel osal omavalitsustel on kehtestatud voi kehtestamisel asjaajamiskord, kuid
digitaalallkirja kasutamise korra on endiselt kehtestanud vaid iiksikud omavalitsused.
2004. aastal on mdned omavalitsused siiski vastu votnud ka iiksikuid digitaal-

allkirjastatud dokumente.

Dokumendihaldusprogrammide (digitaalsete dokumendiregistrite) kasutajate protsent
vastanute hulgas on monevorra tdusnud. Pohjused, miks aga osad omavalitsused pole
dokumendihaldusprogrammi kasutusele votnud, on endiselt seotud programmi korge
hinna ja suure mahuga. Olemasolevad dokumendihaldusprogrammid ei ole histi
integreeritud teiste kasutatavate siisteemidega. Samuti nimetati, et olemasolevad
programmid ei vasta omavalitsuste vajadustele ja puudust tuntakse véikevaldadele

sobivast dokumendihaldusprogrammist.

Kahe aastaga on tunduvalt tdusnud nende omavalitsuse hulk, kes on avalikustanud
dokumendiregistri omavalitsuse kodulehekiiljel. Neil, kes dokumendiregistrit alles
avalikustada plaanivad, on peamiseks takistuseks tehnilised probleemid ja raha-
puudus.

Probleemid, millega omavalitsused on kokku puutunud seoses iileminekuga digi-

taalsele asjaajamisele, on enam—vahem samad nii 2002. kui 2004. aastal.

Kui 2002. aastal peeti suurimaks probleemiks eelarvet, mis ei vdoimalda seadusi téita,

siis kaks aastat hiljem on see probleem nihkunud neljandale kohale.
Siiski, kui 2002. aastal peeti teravaimaks probleemiks viikest eelarvet, siis 2004.

aastal tehnilist varustatust. Kahe aastaga pole lahenenud standardite ja koolituse

(tootajatel puuduvad oskused) probleem.
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Riiklikud institutsioonid pole
tahtaegadest kinni pidanud

Seaduste taitmiseks tuleb luua |
lisatookoht

Riik ei taida enda poolt vastuvoetud |
seadusi

Eelarve ei vbimalda seadusi taita
Tootajatel puuduvad oskused
Puuduvad kindlad standardid

Puudulik tehniline varustatus

W 2002
@ 2004

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Joonis 9. Ndouete tditmisel tekkinud probleemide vordlus 2002 ja 2004

Juhendamist

Standardite
valjatootamist

Koolitust

Finantseerimist

m—

2002
02004

0%

10%

20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Joonis 10. Riigilt oodatava toe vordlus 2002 ja 2004

Kahe aasta viltel pole muutunud ka omavalitsuste ootused riigile. Esikohal on ikka

soov, et ritk aitaks omavalitsustel finantseerida digitaalsele asjaajamisele iileminekul

tehtavaid kulutusi. Kuigi kui 2002. aastal soovis seda ligi 90% vastanutest, siis 2004.

aastal alla 70% vastanutest. Endistviisi ootavad omavalitsused riigilt koolitust ja

ihtsete standardite viljatodtamist.
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Kokkuvotteks voib delda, et kahe aasta jooksul on omavalitsused tiritanud riigi poolt
kehtestatud noudmisi tdita, leides oma eelarvest vOimaluse hankida dokumendi-
haldusprogramm, votta juurde lisatodjoudu, parandada tehnilist varustatust jms. Kuid
et omavalitsuste probleemid ja ootused pole selle aja jooksul muutunud, vdib
jéreldada, et riik pole suutnud omavalitsustele iileminekul digitaalsele asjaajamisele
abi osutada. Iga omavalitsus iiritab oma probleemidega ise hakkama saada, parimal
juhul on iihe maakonna omavalitsused kas maavalitsuse vO0i omavalitsusliidu

eestvottel koondunud ja piitidnud dokumendihaldust tihiselt digitaliseerida.
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7. Voimalikud arengusuunad digitaalses asjaajamises

7.1. Ametnike infotehnoloogiline keskkond (AIT)

AS Cell Network, kes on teostanud riigi andmekogusid tihendava tarkvaraprojekti X—
tee, on asunud looma ametnikele sobivat infotehnoloogilist keskkonda (AIT).
Eesmirk on luua keskkond, mida oleks lihtne kasutada ja vdimaldaks ametnikule
koiki vajalikke tegevusi: kasutada X—tee teenuseid, toodelda kodaniku poolt esitatud
pO06rdumisi, kasutada grupivara ja sisuhaldussiisteemi. Kui asutuses on teatud
funktsioonide tditmiseks kasutusel suuremate vOimalustega siisteem, nditeks

dokumendihaldussiisteem, siis liidestatakse ametniku tookoht selle siisteemiga.

AIT sisaldaks funktsioone, mis on ametnikule olulised: kalender, kus ametnik saab
tiles mérkida nii endale olulised siindmused koos meeldetuletusega, aga ka niidata
teiste AIT protsesside tdhtaegu, samuti kokku kutsuda koosolekuid jne. Siisteem
sisaldaks ametniku todiilesannete loetelu, koos voimalusega méirkida iilesande staatust
(algatatud, pooleli, ldpetatud jne). AIT vdimaldaks saata elektronposti, osaleda

asutusesiseses suhtluses (foorumid ja jututoad) ja siilitada infot kontaktide kohta.

Teise funktsioonide grupi moodustaksid ametniku todiilesannetega seotud funkt-
sioonid. Keskkond vdimaldaks vastu votta ja menetleda asutustelt ja kodanikelt
saabunud dokumente ja pdordumisi, neid sorteerida, kommenteerida, jdlgida
dokumendi edasist saatust ning dokumente ka arhiveerida. Samuti kontrollida ja anda
digitaalallkirja.

Kolmanda osana saaks ametnik keskkonna kaudu teha péaringuid X—tee registritest,

vabastades sellega kodanikud lisatdendite esitamisest.

Keskkonda siseneks ametnik oma ID—kaardiga ning keskkond avaneb ametnikule talle
antud Oiguse piires. Neid digusi on vOimalik piirata kuupdevaliselt ja kellaajaliselt

ning X—tee teenuste puhul avaneks ametnikule vaid talle lubatud teenuste loetelu.
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7.2. Riigikantselei kavandatav strateegia

Riigikantselei viis 31. maértsil 2004 ldbi ajuriinnaku “Avaliku sektori elektroonilise
dokumendihalduse arengu strateegia koostamine ja arengu koordineerimise koostdo-
vorgustiku loomine”, kus osalesid maavalitsuste ja kohalike omavalitsuste

dokumendihalduse eest vastutajad.

Tood tehti kolmes t66grupis, millest esimene tegeles avaliku sektori dokumendi-
halduses e—posti halduse ja digitaaldokumente dubleerivate paberkoopiate kasuta-
misest loobumise kiisimustega. Teise todgrupi teema oli digitaalallkirja kasutuselevott
asutuste vahel ja digitaaldokumentide (failide) vormingud (formaadid). Kolmas

toogrupp arutles dokumendihalduse tarkvara iile avalikus sektoris.

Seoses e—posti kasutamisega kerkis iiles kiisimus e—postiga saabuvate kirjade
registreerimisest. Digitaalse dokumendihalduse puhul peaks registreeritama ka
ametnikele saabuvad e—kirjad, kuid paljude praegu kasutusel olevate dokumendi-
haldustarkavarade puhul selleks korrektne voimalus puudub. Méadratlemata on e—posti

sisu esitamise vorm ning e—posti tarkvara avab ja késitleb saadetud posti erinevalt.

Samuti on lahendamata kiisimus, millal on e—post késitletav dokumendina ja kuulub
registreerimisele ning kuidas toimida asutuse aadressile lackuva rdmpsposti ning
listide kaudu saadetud dokumentidega.

Lahendusena nimetatud probleemidele ndevad t66rithma litkmed standardiseerimist ja

kasutuskokkuleppeid.

Regulatsioonide puudumisest on tingitud ka dokumentide dubleerimine registree-
rimisel. Suurimate probleemidena nimetas tooriihm seda, et puuduvad selgelt
sonastatud nduded digitaaldokumendi kasutuse ulatuse kohta ning digitaaldoku-

mentide arhiveerimise kord, samuti sobiv tarkvara ja vormingud.

Digitaalallkirja kasutuselevottu on tdorithma hinnangul seni takistanud see, et seadus-
andlus ei toeta digitaalallkirja 1dbivat kasutamist. Lahendusena pakuti, et vélja tuleks
tuua dokumendid, mille puhul ei saa digitaalallkirja kasutada. Samuti puuduvad
digitaalallkirjaga edastatavate failivormingute kokkulepped ning dokumendihaldus-

stisteemi puhul pole dokumendi koostamine, allkirjastamine ja saatmine loogiliselt
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tihtne protseduur. Viimase probleemi puhul ndhakse lahendusena dokumendihaldus-
siisteemi rakendusele integreeritud keskkonna nduete véljatootamist.

Avaliku sektori dokumendihaldustarkvara osas leidis kolmas to6riihm, et vaja oleks
arvestada eri tiilipi asutuste eri vajadustega ning moodustada nimekiri riigi poolt
kehtestatud nduetele vastavatest tarkvaradest. Probleemina nimetati veel, et asutustes

kasutatavatel spetsiifilistel tarkvaradel puudub véljund dokumendihaldusesse.

Kokkusaamise tulemusena leiti, et Riigikantselei iilesanne voiks olla tarkvarade
sertifitseerimine, dokumendihaldustarkvarade riigihangete jdlgimine, sellealase teabe
kogumine ning asutuste ndustamine dokumendihaldustarkvarade hankimisel, funkt-
sionaalsusnduete kehtestamine dokumendihalduse tarkvaradele ning raha kasutamise

kooskolastamine dokumendihalduse arenduseks.

Eelndus ,,Infopoliitika pohialused aastateks 2004-2006” ndhakse ette kvaliteetse
elektroonilise dokumendihalduse juurutamise 16pule viimise avalikus sektoris ning
digitaalse arhiivinduse kidivitamise. Erilist tdhelepanu oleks vaja poOorata riigi ja
kohalike omavalitsuste {ildkasutatava arvutivorgu pohisele suhtlemise ning info-
vahetuse korraldamisele.

Riigikantselei iilesandeks on avaliku sektori elektroonilist asjaajamiskorda aja-
kohastades ja tasakaalustatult arendades tagada, et ametiasutuste vahelises suhtlemises
on 75% ulatuses loobutud elektrooniliselt saadavate dokumentide dubleerimisest

paberkandjal versiooniga. (Infopoliitika pdhialused 2004)
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8. Jireldused, ettepanekud

Riigiasutuste ja kohalike omavalitsuste {ileminek digitaalsele asjaajamisele on digus-
aktidest tulenev kohustus. Antud magistritoé koostamiseks kogutud info pdhjal vdib
aga viita, et kohalikes omavalitsustes on iileminek digitaalsele asjaajamisele taker-
dunud, pole suudetud kinni pidada seaduses nimetatud tdhtaegadest. On tekkinud
olukord, kus seadus on tegelikest voimalustest ees ning mitmeid seadustes ette ndhtud
tilesandeid pole voimalik tdita vastavate lahenduste puudumise tottu. Pirast seaduste
vastuvotmist asusid koik neid tditma, kuid standardid ei joudnud jérele. Niiiid on kiill
moned alad standardiseeritud, kui endiselt on standardiseerimata néditeks digitaal-
dokumentide arhiveerimine ja puudub digitaalse arhiveerimise metodoloogia. Samuti
on avatud vormingu kasutamine kiill soovituslik, kuid see ei kohusta omavalitsusi
digitaaldokumentide loomisel avatud vorminguid kasutama ning vilja on toGtamata

avatud vormingu XML dokumendimallid.

Kuigi digitaalallkirja seadusega muutus digitaalallkirja kasutamine 1. juunist 2001
riigi— ja kohaliku omavalitsuse asutustele kohustuslikuks, pole paljudes oma-
valitsustes kehtestatud digitaalallkirja kasutamise korda. On arusaadav, et oma-
valitsused pole digitaalallkirja kasutamise korda kehtestanud, sest puudub surve
elanikkonna poolt ning samuti pole selge, kuidas digitaalallkirjastatud dokumente

sailitada.

Uleminekut digitaalsele asjaajamisele takistab dokumendihalduse iihtsete standardite
puudumine. Vilja to6tamata on mudel digitaaldokumentide haldamiseks, séilita-
miseks ja juurdepddsuks. Téielikku digitaalset asjaajamist ei vdimalda ka enamik
omavalitsustes kasutatavaid dokumendihaldusprogramme. Praegu toimivad need
programmid dokumendiregistritena, kuhu saab sisestada dokumendi metaandmed,
kuid pole vdimalik dokumente otse sisestada. Dokumendi saab lisada manusena
mingis muus failiformaadis. Véiksematel omavalitsustel puudub vajadus dokumendi-

haldus automatiseerida, sest toimingute maht on viike.

Paljudel omavalitsustel on olemas digitaalsele asjaajamisele iileminekuks vajalik
infrastruktuur — on internetiiihendus ja arvutipark. Samas tunnistasid mitmed

kiisimustikule vastanud omavalitsused, et arvutipark on vananenud ja vajab

56



Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

uuendamist. ID—kaardi kasutuselevotuks ja digitaalallkirja juurutamiseks tuleb

hankida kiipkaardilugejad ja vajalik tarkvara.

Koige kulukam on valdadele aga dokumendihaldusprogrammi hankimine ja doku-
mendiregistri avalikustamine. Edasises tegevuses peaksid nii riigi— kui omavalitsus-
asutused rohkem omavahel koostddd tegema ning tegevust koordineerima, sest
omavalitsustes ja riigiasutustes kasutatavad siisteemid peaksid ka omavahel iihilduma.
Uhiselt peaks olema vdimalik soodushinnaga osta valdadele dokumendihaldus-
programm ning iihiselt pidada ka avaliku teabe portaali. Mitmetest maakondadest on
juba nditeid, kuidas omavalitsused on nditeks hankinud dokumendihaldusprogrammi
ja serveri ning peavad ihist veebilehte, hoides sellega kokku kulutusi. Kulude
kokkuhoidmiseks voiksid vallad lisaks iihise veebilehe pidamisele tihiselt (nditeks
maakondliku omavalitsusliidu juurde) palgata infotehnoloogi ja/vdi asjaajamise

konsultandi, kelle iilesanne oleks omavalitsuste iileviimine digitaalsele asjaajamisele.

Oluline tleminekul digitaalsele asjaajamisele on kohaliku omavalitsuste ametnike
koolitamine, sest kiisimustikustki selgus, et todtajatel kipub nappima infotehnoloogia-
alaseid oskusi ja teadmisi. Digitaalse asjaajamisega seotud koolituse korraldamine
kipub eriti vdiksematel valdadel iile jou kdima, kuid oma tddtajate saatmine taolistele
maakondlikele voi iileriigilistele koolitustele peaks siiski olema joukohane. Koolituste
korraldamisega seotud teemade ring peaks jadma riigi kanda. Koolitus peab andma
riigiasutuste ja kohalike omavalitsuste tootajatele teadmised digitaalse dokumendi-
haldusega seotud oigusaktidest, digitaalsete dokumentide loomisest, ringlusest ja

sdilitamisest ning digitaalallkirja kasutamisest.

Selleks, et riigiasutustes ja kohalikes omavalitsustes oleks vdimalik iile minna digi-
taalsele asjaajamisele, on kdige suurem osa riigil. Seadustest tulenevate kohustuste
tditmiseks vajavad kohalikud omavalitsused eelkdige riigieelarvest eraldatud raha.
Riigi rahalise toeta pole viiksematel omavalitsustel voimalusi dokumendihaldus-

programmi soetamiseks ega dokumendihaldusega tegeleva lisatodtaja palkamiseks.

Probleemide ring, mille lahendamine on voimalik ainult riigi tasandil, on seotud
koikvoimalike standardite ja tegevusmudelite véljatdotamisega. Véltimaks olukorda,
kus iga omavalitsus ja riigiasutus kasutab erinevat dokumendihaldusprogrammi,

tuleks riigi tasandil valida kas iiks ja koigile iihtne dokumendihaldusprogramm voi
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moned erinevad programmid ning need sertifitseerida. Siis saaksid omavalitsused
kindlad olla, et kasutatavad programmid omavahel iihilduvad ning tagatud on ka see,
et teenuse pakkuja ei ldhe pankrotti. Omavalitsusi on ettevaatlikuks teinud esimene
Eesti dokumendihaldusprogrammi tootja pankrot. Ehkki programmil on niitid uus
arendaja, on juhtunu maérk, et ka mdnel teisel kalli raha eest ostetud programmil vdib

mone aja parast kaduda tehniline tugi ja programmi uuendamine.

Teine vOimalus on Eestiski votta kasutusele moni Euroopa Liidus levinud ja

sertifitseeritud dokumendihaldussiisteem (niiteks Meridio).

Seoses lileminekuga digitaalsele asjaajamisele oleks riigi iilesanne ka sellega seotud
juriidilise poole iilevaatamine, et oleks kooskdla eri seaduste vahel. Niiteks voib
monel juhul dokumentide siilitusaeg olla liihem kui kohtumenetlusele kuluv aeg. Nii
voib tekkida olukord, kus dokument, mille iile kdib kohtuvaidlus, hdvitatakse enne

kohtumenetluse 16ppu.

Praeguses olukorras oleks voib—olla digem edasine tegevus seniks peatada, kui
vajalikud taustsiisteemid on vilja tootatud. Vastasel korral voib mone aasta pirast

selguda, et seni on tehtud tiihja t66d ning mottetult raha kulutatud.
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Kokkuvote

Uleminek digitaalsele asjaajamisele on siht, mille poole piirib nii kogu Euroopa kui
Eesti riik. Eestis on vastu voetud mitmeid seadusi, mis reguleerivad digitaalset
asjaajamist ja digitaalallkirja kasutamist; iihtlustamaks digitaalset asjaajamist riigi-

asutustes ja kohalikes omavalitsustes on kehtestatud mitmeid standardeid.

Kéesoleva magistritdo tarvis Eesti omavalitsuste seas ldbiviidud kiisitlustest selgus, et
esimesi samme iileminekuks digitaalsele asjaajamisele on teinud suurem osa Eesti
omavalitsusi (kasutusele on vodetud dokumendihaldusprogramme, avalikustatud
dokumendiregister jne), kuid digitaalallkirja kasutamise ja tdieliku digitaalse asja-
ajamiseni pole veel joutud. Vorreldes 2002. ja 2004. aastal Eesti omavalitsuste seas
1abi viidud kiisitluste tulemusi, selgub, et mérkimisvéirset edasiminekut {ileminekul
digitaalsele asjaajamisele pole kahe aasta jooksul olnud. Seetottu voib viita, et

iileminek digitaalsele asjaajamisele on pidurdunud.

Suurimaks takistuseks pole siinjuures tehniline varustatus (enamik omavalitsusi on
varustatud piisava hulga arvutititega) ega tarkvara puudumine (suur osa oma-
valitsustest on endale soetanud dokumendihaldusprogrammi). Digitaalsele
asjaajamisele iileminekut takistab standardite ja mudelite puudumine, samuti oma-
valitsuste rahaliste vahendite vdhesus. Puuduvad dokumendimallid ning ehkki on
antud soovitus digitaaldokumentide puhul avatud vormingut, ei ole selle kasutamine
muudetud kohustuslikuks. Vilja to6tamata on digitaalse arhiveerimise metodoloogia
ning mudel digitaaldokumentide haldamiseks, sdilitamiseks ja juurdepddsuks. Ka

kehtivates seadustes leidub ebakolasid, mis tuleb likvideerida.

Standardite ja mudelite véljatd6tamine ning juriidilise poole korrastamine pole aga
kohalike omavalitsuste, vaid riigi iilesanne. Vastavad to0grupid tegelevadki
standardite ja mudelite véljatootamisega, kuid 16pliku tulemuse saavutamiseks kulub
veel aega. Seepirast oleks vdib—olla otstarbekas ettevalmistused kohalike oma-
valitsuse tasandil seniks peatada, kuni vastavad standardid—mudelid on riiklikul
tasandil vilja tootatud voi otsustatud koiki omavalitsuse vajadusi katva iihtse
dokumendihaldusstisteemi kasuks. Vastasel korral voib tekkida olukord, kus igaiiks
ajab asja omast tarkusest, kuid hiljem selgub, et see riiklike standarditega ei iihildu.

Hiljem on {iihtse siisteemi loomine raske ja kulukas.
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Lisaks eeltoodud asjaoludele ootavad omavalitsused, et riik eraldaks seadustes
pustitatud iilesannete tditmiseks lisaraha, sest védiksematel valdadel kdib digitaalsele
asjaajamisele iileminekuks vajalike muutuste ldbiviimine tle jou. Kdige kulukam on
omavalitsustel nduetele vastava dokumendihaldusprogrammi hankimine. See rddagib

veelkord tihtse siisteemi (koigile iihtsed lahendused) loomise vajalikkuse kasuks.

Samuti peaks riik korraldama omavalitsuste tootajatele koolitusi, sest puuduvate
lahenduste ja rahapuuduse korval on tdotajate nigelad oskused ja motivatsiooni

puudumine kolmas digitaalsele asjaajamisele iileminekut takistav tegur.
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Summary
This master paper deals with possibilities of application of digital order of business in

local municipalities. My thesis declares that transition to digital order of business has
slowed down in Estonia. The aim of the paper is to find the reasons for this process

and find possible alternatives for future activity.

In order to achieve the specific objectives, two questionings among Estonian
municipalities were conducted. First of them took place in 2002, the second one in
spring 2004. Based on both questionnaires, I described the present situation in
Estonian municipalities and found out problems that municipalities have encountered
in transition to digital order of business and what kind of expectations they had
regarding the role of state in this process. When comparing the results of two
questionnaires, I found out the developments that took place in two years and
analyzed the possibilities of local municipalities to adopt digital order of business. In

addition, I pointed out the slowing factors and offered some recommendations.

The first chapter explains the basic concept of order of business and document
handling. The second chapter reviews the developments of digital order of business
and document handling in the European Union. The third chapter concentrates on the
issues that might occur when local municipality adapts to digital order of business:
requirements, standards, and digital acts. The fifth chapter includes the results and

comparison of the questionnaires conducted in 2002 and 2004.

The last part of the paper lists the possible developments in digital order of business
and covers the problems that must be solved at the local and state level before digital

order of business can be adapted.

Materials and information provided by the questionnaires revealed that most
municipalities have taken first steps to adapt the digital business of order, but have not
yet started to use digital signature or complete digital order of business. Comparing
the results of questionnaires of 2002 and 2004, it shows that there has been no
remarkable progress in transition to digital order of business in two years. Therefore it

can be stated that the transition to digital order business has restrained.
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Lisad

Lisa 1. Kiisitlus 2002

Uldinfo
Omavalitsuse nimi:

Omavalitsuse e-posti aadress:

Kui palju tootab omavalitsuses (linna-/vallavalitsus) ametnikke ning kui palju on

arvutitookohti? (Mérkus: ilma allasutusteta)

1-5 6-10 11-15 | 16-20 | 21-30 >3()
Ametnikke
Arvutitookohti
Asjaajamine
Kas asutuse juhtkonnal on ID-kaart?
Jah Ei Menetlemisel

Linna- / vallavanem

Linna- / vallavasekretir

Kas teie asutuses on kehtestatud asjaajamiskord ja digitaalallkirja kasutamise kord?

Jah

Ei1

Kehtestamisel

Asjaajamiskord

Digitaalallkirja kasutamise kord

Milliste protseduuride teostamiseks on kavas digitaalallkirja kasutama hakata?

Suhtlemine elanikkonnaga

Suhtlemine teiste riigiasutustega

Kodanikelt digitaalallkirjastatud

dokumentide vastuvotmine

Asutusesiseselt

Muud ‘

Kui suur on teie IT-eelarve 2001. ja 2002. aastal (tuh. kroonides)? (Mérkus: ei sisalda

IT inimese palka).

2001

2002

Kas 2002. a eelarvesse oli planeeritud kulusid avaliku teabe seaduse tditmiseks?

Jah

Ei
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IT oskused
Kas ametnikud omavad AO (http://www.a0.ee) taseme tunnistusi?

Jah Ei1 Osaliselt

Arvuti kasutamine ja failihaldus (AO2)

Tekstitootlus (AO3)

Interneti kasutamine (AO7)

Kas ametnikud omavad AO (http://www.ao.ee) taseme oskusi (juhul kui tunnistusi ei

ole)?

Jah Fi Osaliselt

Arvuti kasutamine ja failihaldus (AO2)

Tekstitdotlus (AO3)

Interneti kasutamine (AO7)

Dokumendihaldus
Kas kasutate dokumendihaldusprogrammi (elektroonilist dokumendiregistrit)?

Jah

Ei

On plaanis

Kui jah, siis millist?

Postipoiss

Amphora

NT-Exchange

Kui ei, siis miks ei kasuta?

Pole raha

Pole vajadust

Muu pdhjus

Kui on plaanis kasutama hakata, siis millist?

Postipoiss

Amphora

NT-Exchange

Kas dokumendiregister on Internetis avalikustatud?

Jah

Ei

Muutub peagi
avalikuks

Kas dokumendiregistrist tehakse tagavarakoopiaid?

Jah

Ei
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Millistel internetiaadressidel asuvad kodulehekiilg, avalikustamisele kuuluv teave ja

dokumendiregister? (Mirkus: kui aadressid on erinevad, palun lisada)

Kodulehekiilg http://

Avalikustamisele | http://
kuuluv teave

Dokumendiregister | http://

Probleemid

Millised probleemid (inimesed, tehnilised, majanduslikud, juriidilised) on tekkinud

seoses avaliku teabe seaduse tditmise ja digitaalallkirja rakendamisega?

Tootajatel puuduvad oskused

Seaduste tditmiseks tuleb luua lisatookoht

Puudulik tehniline varustatus

Eelarve ei voimalda seadusi tiita

Riik ei ole tdhtaegadest kinni pidanud

Riik ei tdida enda poolt vastuvoetud seadusi

Puuduvad kindlad standardid

Muud pohjused

Mida ootate riigilt?

Juhendamist

Koolitust

Finantseerimist

Standardite véljatdotamist

Muud ootused

67



Magistritdo - Digitaalse asjaajamise rakendamise vdimalused Eesti omavalitsustes

Lisa 2. Kiisitlus 2004

Uldinfo
Omavalitsuse nimi:

Asjaajamine
Milliseid organisatsioonilisi imberkorraldusi olete asutuses teinud voi plaanite seoses
iileminekuga digitaalsele asjaajamisele?

Kas teie asutuses on kehtestatud asjaajamiskord ja digitaalallkirja kasutamise kord?
Jah Ei Kehtestamisel

Asjaajamiskord
Digitaalallkirja kasutamise kord

Milliste protseduuride teostamiseks on kavas digitaalallkirja kasutama hakata?
Suhtlemine elanikkonnaga
Suhtlemine teiste organisatsioonidega
Asutusesiseselt

Muud

Kas suudate vastu votta (avada) digitaalallkirjastatud dokumenti?
Jah
Ei

Mitu digiallkirjaga dokumenti olete vastu votnud?
[Arv |

Kuidas Te sdilitate digitaalallkirjastatud dokumenti?
Elektroonsel kujul (.ddoc vormingus)
Paberil, koos kinnituslehega

Kui suur on teie IT-eelarve 2003. ja 2004. aastal (tuh. kroonides)? (Ei sisalda IT
inimese palka).
2003
2004

Kas ja kui palju on 2004. a eelarvesse planeeritud kulusid avaliku teabe seaduse
tditmiseks (tuh. kroonides)?

Dokumendihaldus

Kas kasutate dokumendihaldusprogrammi (elektroonilist dokumendiregistrit)?
Jah

Ei

On plaanis
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Kui jah, siis millist? (Lisage ka versiooni number, kui seda teate)

Versiooni nr

Postipoiss

Amphora

NT-Exchange

GoPro

Webdesktop

Kui ei, siis miks ei kasuta?

Pole raha

Pole vajadust

Muu pdhjus

Kui on plaanis kasutama hakata, siis millist?

Postipoiss

Amphora

NT-Exchange

GoPro

Webdesktop

Kas ostate teenust sisse vOi omate oma serverit (iihist serverit)?

Dok haldus Avalik dok
programm register
veebis
Rendime teenusepakkujalt (Microlink ....... )
Rendime teenusepakkujalt (kasutame iihist serverit)
Kasutame enda serverit (hoolduse ostame sisse)
Peame ise koigega hakkama saama
Hinnang kasutatava dokumendihaldusprogrammi kohta.
Jah Ei

Tédidab meie jaoks vajalikud funktsioonid

Kergesti kasutatav

Loogiline iilesehitus

Kas dokumendiregister on Internetis avalikustatud?

Jah

Ei

Muutub peagi avalikuks

Mis on takistanud dokumendiregistri avalikustamist?

Rahapuudus

Tehnilised voimalused

Pole vajadust

Muud pdhjused
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Palju on dokumendiregistri avalikustamine Teie asutusele hinnanguliselt maksma

ldinud (tuh. kroonides)?

Taotlused/vormid veebilehekiiljel

Jah

Ei

Taotlused/vormid ja nende tditmise juhendid on veebis

Taotlusi/vorme saab veebi kaudu tdita ja saata

Kui dokumendiregister on Internetis avalikustatud, kui palju selle vastu huvi tuntakse?

Statistika tegemise voimalus puudub

Vaadatakse keskmiselt ....... korda kuus

Kas huvi veebis avalikustatud dokumendiregistri vastu on olnud

Ei tea

Oodatust suurem

Ootuspérane

Oodatust viiksem

Probleemid

Millised probleemid on tekkinud seoses avaliku

dokumendiregistri ja digitaalallkirja rakendamisega?

teabe

Tootajatel puuduvad oskused

Seaduste tditmiseks tuleb luua lisatookoht

Puudulik tehniline varustatus

Eelarve ei voimalda seadusi téita

Riiklikud institutsioonid pole tdhtaegadest kinni pidanud

Riik ei tdida enda poolt vastuvdetud seadusi

Puuduvad kindlad standardid

Dokumendiregistri avalikustamine pole otstarbekas

seaduse

tditmise,

Muud pohjused

Millist abi ootate riigilt?

Juhendamist

Koolitust

Finantseerimist

Standardite véljatootamist (koikidele iihtseid lahendusi)

Kontrolli avaliku teabe seaduse tdaitmise tle

Muud ootused

Milline 161k digitaalse asjaajamise juurutamisel on Teie hinnangul omavalitsusel

kdige problemaatilisem (v.a raha)?
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Lisa 3. Omavalitsusametnike arvamused ja kommentaarid

Digitaalne asjaajamine ei saa olla eesméirgiks omaette vaid peaks aitama asju
sujuvamalt, otstarbekamalt ja Okonoomsemalt ajada. Viikeses asutuses ei ole
digitaalne asjaajamine alati otstarbekas, ametnik eelistab isiklikku suhtlemist korval-
kabineti kolleegiga, ning see, kui ta dokumendi arvamuse avaldamiseks voi
kooskdlastamiseks korvalkabineti todtajale elektrooniliselt saadab, ei aita kiill
ilesande lahendamisele kuidagi kaasa.

Digitaalallkirjast: Uhe viikelinna omavalitsus suhtleb peamiselt linnakodanikega
(viga mahukas kirjavahetus, kodanikele ja viikefirmadele véljasaadetavad LV
korralduste koopiad jne.) Ei saa kuidagi eeldada, et igal kodanikul on vdimalus vastu
votta elektroonilist digitaalallkirjaga dokumenti. Sestap oli, on ja jddb vajalikuks
paberkandjal originaalallkirjaga dokument. Nende dokumentide digitaalallkirjas-
tamine ja elektroonilisel kujul sidilitamine-arhiveerimine on tdielikult mdttetu ja

ebavajalik lisat60, kui dokument on paberkandjal ju niikuinii juba olemas.

Ollakse harjunud paberkandjal dokumentidega, pole tunnetanud reaalset vajadust
digitaalse asjaajamise jérgi. Seni on paberkandjal dokument siiski kindel, arvuti-
viirused ning elektrikatkestused ja muud tehnilised hédired ei loo hetkel piisavalt

turvalist keskkonda digitaalseks asjaajamiseks.

Vajatakse koolitust, samas ollakse lootuses, et iihiselt edasi minna, {ihiselt odavam;
Jarvamaal on kombeks asju iihiselt ajada. Tuleks eeskuju riigil votta sotsiaal-

ministeeriumilt, kuidas on voimalik uuendusi kiiresti ja efektiivselt ellu viia.

Vastuvoetud seaduste tditmist peaks ndoudma digitaalset asjaajamist arvestades.
Praegu noutakse paljudest dokumentidest koopia tegemist ja vastavalt sdilitamist.
Segaseks jddb arhiivi roll.

Kdige problemaatilisem: Paralleelselt peab kasutama ka paberil tditmist. Inimeste
suhtumise muutmine.

Ainult arvutis oleva asjaajamisega ldheb rohkem aega. Arvutid jooksevad kokku ja

koigil on kiire ning nduavad registreerimist kohe. Ootamine teeb inimesed nérviliseks.
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Senine kord oli lihtsam ja ennast digustanud. Ametnikke on véhe ja kdigil on nii palju
kohustusi, et nduda veel rohkem on vdimatu. Digitaalse asjaajamise kasutamine
onnestub siis, kui koik kasutavad iihtset programmi, kuid see on jille nii kulukas. See
raha, mis kulub praegu paberile ja tahmale, hakkab kuluma programmi eest
maksmisele ja muude nduete tditmiseks ning paberit on elanikkonnale andmiseks

ikkagi tarvis. Paber ei kao nagunii kuhugi.

Suurel osal asutustest, kellega omavalitsus suhtleb; puudub voib olla digitaalallkirjaga

dokumendi avamise voimalus.

Kodige problemaatilisem on vast todtajate suhteliselt vihesed teadmised infotehno-
loogiast ja kartus masina ees. Aja puudumist ei tohiks kiill probleemiks pidada - kui

juba on juurutatud, siis kasutamine ei vita aega édra vaid pigem peaks seda tekitama.

Valla veebileht tuli oluliselt imber teha — see oli suur kulutus, kusjuures 1 — 2 aastat
varem tehtud t66 muutus suuresti mottetuks. Nii elanikud kui ka ametnikud ei ole
rahul sellega, kui veebis on palju teavet, mis peaaegu kedagi ei huvita (niiteks avaliku
teabe seaduse § 28 lIg 1 punktis 21 ja § 28 16ikes 2 nimetatud andmed). Dokumendi-
registri juurutamine oli kiillaltki aegandudev ja raske, kuna programmi tuli kohandada

vallale sobivaks.

Omavalitsustele pandud kohustustega seotud kulud kaetaks tdielikult riigieelarvest ja

tootataks vilja ka vastavad programmid, mille alusel neid ellu viia

Veebilehe, sealhulgas Amphora on 14bi maakonna iihise serveri. Kahjuks ei toimi
kliendile dokumendihaldusprogramm ja kodulehel otsingumootor. Kuna maa-
valitsuses ei ole suudetud leida inimest, kes haldaks valdade kodulehti ja sealhulgas
Amphorat. Oleme leidnud iseseisvalt uue teenindaja ja peagi saab ndutav voima-
likuks. Koik on tulnud teha ja ka edaspidi tuleb ametnikel teha oma teiste
ametiiilesannete korvalt, sest eraldi inimest nende tilesannete tditmiseks ei ole
voimalik t66le votta olnud. Dokumendihaldusprogramm oleks voinud olla iile riigi

ithesugune.
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Kui on raha, siis on kdik probleemid lahendatavad. Kui on olemas vajalik riistavara ja

tarkvara ning tootajate koolitus ei tohiks probleemi tekkida.

Arvame, et riik peaks korraldama koigile {ihtse programmi kasutamise.

Seoses Amphora ldbikukkumisega on valikutegemine ettevaatlikuks teinud.

Praegu on dokumendiregister exceli tabeli pdhjal. Raha ja turul olevate kallite

programmide mittevastavus erinevaid tasandeid arvestades. Asi ndudis siivenemist.

Ei raatsita kulutada norm. asjaajamisele; leitakse, et vdhe tdhtis. Oodatakse, et KOVle
tuleb kuskilt tsentraliseeritult. To0tajate vihene haridus arvutite alal ja palgaline IT-
mees puudub. Vallasekretdri poole pealt olen huvitatud mistahes tootavast doku-
mendiprogrammist. Uhtne alus puudub, iga KOV leiutab ise ja tulemus sdltub liialt

kollektiivi tasemest.

Kdige problemaatilisem on dokumendiregistri avalikustamine, avalik teave. Vilja-
pakutud asjaajamisprogrammid on omavalitsuse jaoks liiga mahukad ja kallid, ainult

veebipohise programmi kasutamine on problemaatiline internetikatkestuste tottu.

Ootaks Tasuta! seaduste tditmise koolitust. Kdige problemaatilisem on digitaalallkirja

rakendamine.

Koige problemaatilisem on tehnilised probleemid dokumendiregistri tootjafirma

poolt, ajanappus digitaalse asjaajamise juurutamisel.
Viikeste valdade tasandil ei leia digitaalallkirja kasutamine veel mone aasta jooksul
kasutamist, on vdhe oluline. Inimeste teadlikkus ja usaldus ei ole veel niikaugele

joudnud.

Koige problemaatilisem on erialaspetsialistidest IT spetsialistide tegemine, korralike

internetiihenduste voimalus maapiirkondades.
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Ametnikel tekib liialt palju lisakohustus ning enda td6aja jooksul on vahel vdimatu
neid tdita, lisakohustuste tekkimisel vdivad jddda paljud muud tddasjad tegemata.

Vilistatud on ka voimalus palgata uus ametnik, eelarve takistab seda.

Uhishanke raames kasutame 1 serverit (vilj maakond) Kdige problemaatilisem: tipselt

ei tea, mida on tahetud saavutada. Liiga toores on see asi veel, puuduvad standardid.

Omavalitsuste Liidul on tihine server. Tarkvaraline lahendus on kasutajale viga
keeruline. Riik paneb kohustuse avalikustada kogu dokumendiregister, aga ei arvesta
ebamdistlikult suurte kulutustega, mida selleks tegema peab, st. kogu ettevotmise
kasutegur on vidga madal. Digitaalsete dokumentide ja arhiivinduse pdohimotetes
vastuolud. ATS rakendamise ajaks oleks pidanud olema riigil soovituslikud 2-3
hinnasobilikku tarkvaralist lahendust. Dokumendiregistrit veebis avalikustamist
voimaldavat tarkvara tol ajal ei olnud. Digitaalallkirja suhtes on asi parem. Koige
problemaatilisem on andmete arhiveerimine.

Kogu kulutuste kohta: Viljandi maakonna omavalitsused ostsid {ihise serveri. Siiani
on maksnud peamiselt Postipoisi litsentside eest. Praecgu kéivad ldbirddkimised serveri
hoolduse paremaks korraldamiseks, mis on suurusjirgus 10 tuh/kuus (19 OV webid ja

Postipoisid.

Koige problemaatilisemaks nimetati veel:
e {ihtsed standardid ja koolitus
e personali kiisimus
e tOOtajate suhtumine muutustesse ja harjumuste muutmine
e ametnike vihesed teadmised ja oskused IT alal
e standardite puudumine, koolituse korraldamine
e turvalisuse tagamine
e tehnilised voimalused, mis on tingitud ka raha puudusest.
e selgitused kohalikus volikogus
e juriidiline pool, kasutajate koolitus
e digitaalallkirja rakendamine

e teadmistest tuleb puudu
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tootajate harjumusi oli raske muuta, samuti puudusid paljudel tootajatel
vajalikud oskused ja teadmised
ametnike huvi puudumine

vihesed oskused ja teadmised

t66jou puudus

raha vihesus ongi probleem

puudub tehniline varustus, IT-spetsialist
ajapuudus, tootajate vihesus

viljadpe

motivatsioon

paberkujul sissetuleva digitaliseerimine

aeglane internetitihendus
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