Lisa 1: Ankeet asutuse dokumendi-ja arhiivihalduse olukorra kohta

“Arhiivijärelevalve läbiviimise korra” juurde

Ankeet ............................................................................

(asutuse nimetus)

dokumendi- ja arhiivihalduse olukorra kohta

Palume käesolev ankeet täita ja tagastada kahe nädala  jooksul arhiivijärelevalvet teostavale arhiivile. Palume võimalusel vastata kõigile küsimustele. Suur osa küsimustest on esitatud valikuvariantidena. Teile sobiv(ad) vastus(ed)  tähistage “X”ga. Vajadusel lisage oma selgitused ja kommentaarid vabas vormis iga küsimuse lõpus või eraldi lehel.

I. ASUTUSE (ARHIIVIMOODUSTAJA) ANDMED

1. Millise asutuse valitsemisalasse kuulub, kirjutage......................................................
2. Liik: 


[  ] põhiseaduslik institutsioon


[  ] valitsusasutus 


[  ] valitsusasutuse hallatav asutus 


[  ] KOV


[  ] KOV hallatav asutus


[  ] Kaitseväe asutus või üksus


[  ] kohus


[  ] eraisik, kes täidab avalikke ülesandeid


[  ] avalik-õiguslik juriidiline isik


[  ] avalik-õiguslik juriidilise isiku asutus


[  ] muu, milline? ...........................

3. Regionaalsete struktuuriüksuste olemasolu, loetlege...................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

4. Moodustamise aeg: ...........................

5. Kehtiv põhimäärus, kirjutage aeg ja kinnitav dokument..............................................

..........................................................................................................................................

6. Asukoha aadress: .........................................................................................................

7. Telefon:........................................................................................................................

8. E-post:..........................................................................................................................

9. Veebiaadress: ............................................................................................................

10. Asutuse juht: ......................................................, ametis alates ………....... aastast.

II. DOKUMENDI- JA ARHIIVIHALDUSE KORRALDUS

Dokumendi- ja arhiivihalduse ülesannete ja vastutuse määramine


NB! Asutused, kus puudub eraldi struktuuriüksusena tegutsev dokumendihaldusteenistus, jätkavad küsimusest nr 13!

11. Dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamise eest vastutav struktuuriüksus, kirjutage ..........................................................................................................................................


12. Dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamine on struktuuriüksuse 


[  ] põhiülesanne


[  ] täiendav ülesanne


13. Dokumendi- ja arhiivihaldusehalduse eest vastutav(ad) töötaja(d), kirjutage nimed ja ametikoht(ad)?

..........................................................................................................................................


14. Dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamine on töötaja(te) 


[  ] põhiülesanne


[  ] täiendav ülesanne


15. Dokument, millega on vastutus dokumendihalduse eest töötaja(te)le pandud:


[  ] ametijuhend


[  ] tööleping


[  ] muu õigusakt, milline?  ..................................................................................


16. Kas olete viimase 3 aasta jooksul saanud dokumendihalduse alast koolitust?


[  ] jah, kirjutage millist........................................................................................

..........................................................................................................................................

[  ] ei

17. Kas asutuses on määratud isik, kes vastutab audiovisuaalsete dokumentide loomise ja arhiveerimise eest, kirjutage töötajate nimed ja ametikohad?

……………………………………………………………………………………..........


18. Kas asutuses on kohapeal IT tugi?


[  ] vastav osakond või töötaja


[  ] tellitakse väljastpoolt


[  ] muu variant, milline?  ....................................................................................

19. Kuidas Te hindate dokumendi- ja arhiivihalduse korraldust oma asutuses?


[  ] hea


[  ] rahuldab


[  ] ei rahulda

Haldusala asutused ja nende kontrollimine ning nõustamine dokumendihalduse küsimustes


20. Hallatavate asutuste olemasolu


[  ] ei


[  ] jah, millised?  




1) …..............................................................................................



2) …..............................................................................................



……..............................................................................................

NB! Küsimustele 21 - 23  vastavad ainult asutused, kellel on hallatavaid asutusi, teised jätkavad küsimusest nr 24!


21. Hallatavaid asutusi juhendatakse ja nõustatakse dokumendi- ja arhiivihalduse küsimustes


[  ] jah


[  ] ei

22. Hallatavatele asutustele on koostatud/osaletud koostamisel


[  ] dokumentide näidisloetelu


[  ] asjaajamise kord


[  ] dokumentide loetelu

23. Hallatavatele asutustele on korraldatud koolitusi ja infopäevi


[  ] jah, kirjeldage.................................................................................................


[  ] ei

Dokumendihalduse alusdokumendid

Asjaajamiskord

24. Kas asutusel on olemas asjaajamiskord?


[  ] jah, kehtib alates .........................................(lisage käskkirja nr ja kuupäev) 

[  ] ei


25. Avalik arhiiv on asjaajamiskorrale  andnud oma arvamuse


[  ] jah, millal? ......................................................... (lisage kirja nr ja kuupäev)


[  ] ei


26. Kas Teie arvates on asutuse asjaajamiskord?


[  ] ajakohane ja õigusaktidele vastav


[  ] vananenud


[  ] muu variant, täpsustage..................................................................................

..........................................................................................................................................


27. Lisaks asjaajamiskorrale on asutuses kehtestatud teisi paber- ja/või digitaal- ja audiovisuaalsete dokumentide haldamistoiminguid reguleerivaid akte. Milliseid? 

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

Dokumentide loetelu

28. Kas asutusel on olemas dokumentide loetelu?


[  ] jah, kehtib alates ..........................................(lisage käskkirja nr ja kuupäev)

[  ] ei


29. Avalik arhiiv on dokumentide loetelule oma arvamuse andnud


[  ] jah, millal? ......................................................... (lisage kirja nr ja kuupäev)


[  ] ei


30. Kas pärast avaliku arhiivi poolt dokumentide loetelule antud arvamust on seda muudetud või täiendatud


[  ] jah, on muudetud ........................................ (lisage käskkirja nr ja kuupäev)

[  ] ei


31. Dokumentide loetelus on märgitud dokumentide teabekandjad (paber, digitaalne, vms)?


[  ] jah 

[  ] ei

Elektrooniline dokumendihaldussüsteem ja digitaalsed infosüsteemid asutuses

Elektrooniline dokumendihaldussüsteem (EDHS)


32. Kas asutus kasutab dokumentide registreerimiseks 
ning haldamiseks elektroonilist dokumentide haldamise süsteemi?


[  ] ei kasuta


[x] jah, kasutame asutuses kohapeal arendatud EDHS-i


[  ] jah, kasutame valmispaketti (näit Amphora, Postipoiss, GoPro või muu) palun kirjutage tarkvara nimetus ja versiooni number ja kasutuselevõtu algusaasta 




1) …..............................................................................................



2) …..............................................................................................



……..............................................................................................

NB! Küsimustele 33 vastavad ainult need asutused, kes kasutasid kohapeal arendatud elektroonilist dokumendihaldussüsteemi (mitte valmistoodet nagu Amphora, GoPro, Postipoiss), teised jätkavad küsimusest nr 34!

33. Millisel arendustarkvaral põhineb kohapeal arendatud EDHS?

Microsoft .NET ja Microsoft SQL2005............................................................................


34. Kas soetatud tarkvara on asutuse vajadustest lähtuvalt arendatud ja täiendatud?


[  ] ei


[x] jah, kirjeldage.................................................................................................


.............................................................................................................................

35. Kas asutuses varem kasutuses olnud elektroonilistest dokumendihaldussüsteemidest on ....


[  ] andmed on üle võetud uude süsteemi

[  ] kasutatakse paralleelselt andmete säilitamiseks ja otsingute tegemiseks


[x] muu variant, milline varundatud DVD peale ................................................

..........................................................................................................................................

Muud digitaalsed infosüsteemid asutuses

36. Kas asutuses peetakse mõnda infosüsteemi, mis on registreeritud Riigi infosüsteemide haldussüsteemis (RIHA)?

(NB! Palun kirjutage vastused infosüsteemide kaupa, kui hallatakse mitut?):

[x] ei


[  ] jah, vastake igaühe kohta eraldi 




1) …..............................................................................................



2) …..............................................................................................



……..............................................................................................

NB! Küsimustele nr 37-39 vastavad ainult need asutused, kellel oli RIHA-s registreeritud infosüsteeme. Teised jätkavad küsimusega nr 40!

37. Asutuse RIHA-sse kantud infosüsteemid ja nende algdokumendid on dokumentide loetellu kantud 


[  ] jah


[  ] ei

38. Infosüsteemi(de)s olevatele dokumentidele on määratud säilitustähtaeg (Palun vastake iga infosüsteemi kohta eraldi!)


[  ] ei


[  ] jah, millistele on määratud?




1) …............................



2) …............................



……............................

39. Kas infosüsteemide säilitamine on asutuses reguleeritud?


[  ] jah, täpsustage .............................................................................................. 

.........................................................................................................................................


[  ] ei


[  ] muu variant, täpsustage .................................................................................

III. DOKUMENDIHALDUSE TOIMINGUD

Dokumentide loomine ja registreerimine

40. Asutuse dokumentide loomiseks kasutakse:


[x] dokumentide haldamise tarkvara dokumendimalle


[  ] muu tarkvara, millist? ………………..........................................................


41. Dokumente registreeritakse ...


[x] elektroonilises dokumendihaldussüsteemis


[x] nii kirjalikult kui elektrooniliselt


[  ] kirjalikult (raamatu(te)s)


[x] muul viisil, kirjeldage väljaspool EDHSi elektrooniliselt.........................

....................................................................................................................................


42. Kas asutusel on oma elektrooniline dokumendihaldussüsteem või registreeritakse dokumente kõrgemalseisva  asutuse süsteemis? 


[  ] oma EDHS


[  ] registreeritakse kõrgemalseisva asutuse EDHS-s


[  ] muu variant, kirjeldage...................................................................................

Asutuse arhivaalide üle arvestuse pidamine

43. Asutuse tegevuse kohta säilitatakse kohapeal arhivaale alates …….......….  aastast. 


44. Kas asutuse tegevuse käigus on tekkinud ka foto-, heli-, video- jt arhivaale (sh digitaalseid)?


[x] ............................................................................................................  aastast


[x] jah, sh on tekkinud digitaalseid foto-, heli-, video- jt eritüübilisi dokumente


...................................................................................................................aastast



[  ] ei


NB! Küsimusele nr 45 vastavad need asutused, kes vastasid küsimusele nr 44 "jah". Teised jätkavad küsimusega nr 46!

45. Kas asutuses tekkinud foto-, heli-, video- jt arhivaalid (sh digitaalseid) on arvele võetud nimistus/arhivaalide loetelus?


[x] jah………...........................................................................................  aastast


[..] ei


46. Asutuse tegevust kajastavate arhivaalide (toimikute ja muude üksuste) koosseisu ja hulga kohta peetakse arvestust


[  ] arhiivinimistutes……………………………..………….……......................


[  ] arhivaalide loetelus ……………………………..………….…….................









Lisage
piirdaatumid!

47. Arhivaalide loetelu viidi sisse ………....................................................... aastal

48. Arhiiviregistrile esitati viimati andmeid …….....….................................. aastal


49. Asutuses säilitatakse teiste arhiivimoodustajate arhiive (sh digitaalseid dokumente või digitaalarhiive)


[  ] ei


[  ] jah, milliste? (Palun märkida, milliste puhul säilitatakse ka digitaalarhiive!) .............................................................................................................

Arhivaalide korrastamine, säilitamine ja kaitse, eraldamine hävitamiseks

50. Üle 10-aastase säilitustähtajaga arhivaalid on nõuete kohaselt korrastatud...............................................................………… (mis aastani?)


51. Arhiivikorrastuse läbiviija on tavaliselt...


[  ] vastutav struktuuriüksus


[  ] dokumendihaldusteenistuse töötaja


[  ] arhivaar


[  ] arhiiviteenuse osutaja


[  ] muu variant, milline?......................................................................................


52. Kas asutusel on olemas “Arhiiviruumi juurdepääsu ja ohutuse tagamise kord”?  


[  ] jah, kehtib alates .................................. (lisage käskkirja nr ja kuupäev)


[  ] ei


53. Kas asutusel on olemas arhiivi “Ohuplaan”?


[  ] jah, kehtib alates ......................................... (lisage käskkirja nr ja kuupäev)


[  ] ei


54. Millal toimus asutuses viimane säilitustähtaja ületanud arhivaalide hävitamine?....................................................................................................................

................................................................................................................................

(RA hindamisotsuse nr, hävitamisakti nr ja kuupäev)

55. Arhiiviruumi koondatud arhivaalide asutusesisest ja -välist kasutamist dokumenteeritakse (registreeritakse)


[  ] jah


[  ] ei

NB! Küsimustele nr 56 - 61 vastavad ainult need asutused, kellel oli digitaaldokumente ja digitaalarhivaale. Teised jätkavad küsimusega nr 62.

Digitaaldokumentide säilitamine ja kaitse

56. Digitaaldokumendid asuvad ...


[x] asutuse oma serveris(tes).........................2tk.......................... (kirjutage arv)


[x] teenusepakkuja serveris

 
[  ] off-line andmekandjatel, millistel? …………………………………...........

[  ] digitaalandmekandjate erihoidlas, selle üldpindala  ca ……….............m2


[  ] mujal, kus? …………………........................................................................

57. Kas on olemas tagavarakoopiate tegemise kord? 


[x] jah


[  ] ei

58. Tagavarakoopiaid serverites asuvatest digitaaldokumentidest tehakse 


[x] HDD, LTO……………… andmekandjale


[  ] ………13……… kord /…………………..(päevas / nädalas / kuus / aastas)

59. Tagavarakoopiaid tehakse .....


[x] digitaaldokumentidest


[x] digitaaldokumentidest ja metaandmetest


[x] muu, kirjeldage..................................muudatuste logid................................?

60. Andmekandjad tagavarakoopiaga säilitatakse


[x] serveriruumis


[  ] asutuse mõnes teises ruumis


[x] asutuse arhiiviruumis


[x] asutuse teises majas


[  ] mujal, kus? ………………………….

61. Aktiivsest kasutamisest väljunud digitaaldokumendid ...


[  ] eemaldatakse EDHSst


[  ] arhiveeritakse


[x] muu, kirjeldage?.................arhiveeritakse sama serveri teisele kettale.........

62. Millisest informatsioonist oleksite kõige enam huvitatud arhiivijärelevalve käigus (nt. asjaajamine, dokumentide loetelu, arhiivi korrastamine)?

……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
63. Rahvusarhiiv korraldab asutustele koolitusi. Palun kirjutage millistel teemadel Te kõige enam koolitusi sooviksite?

……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………


Nimi .........................................

Ametinimetus ...........................

Kuupäev: ..................................

�RIK ei oma infot, kuidas näiteks kirjade registreerimine notaribüroodes käib, kui seda üldse tehakse. Seega võimalik, et on vaja täiendada 3. punkti.


�Täidetud lepingute ja E-notari vaatenurgast.


�Lepingud paberil ja dokumendid kohalikus võrgus või töötaja arvutis.


�Paberil AT raamatut enam ei peeta.


�Kui E-notar on iga notari oma.


�Kui E-notar on rohkem Notarite Koja oma.


�Jah, pildi meedium (plaanid, kaardid jne)


�Notarite Koja server


�Kettamassiivid on RIK omad.


�Kõvaketas, lindi seade





