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Paberdokumentide loomine ja haldamine tugineb digusaktide nduetele ja pika aja jooksul
vdlja kujunenud tavadele, digitaaldokumentide loomine ja haldamine on veel nérgalt
reguleeritud.

Dokumendid on osa asutuse ja tUhiskonna kollektiivmalust ehk ressurss, mida tuleb sailitada.
Infotehnoloogia areng on muutnud dokumentide loomist, hoidmist ja haldamist, sest asju
aetakse (itha enam elektrooniliselt. Seetdttu moodustavad e-kirjad tiha kaalukama osa
asutuste ametlikust kirjavahetusest, asendades jarjest rohkem traditsioonilist paberkandjal
kirjavahetust. Teabekandjast s6ltumata tuleb vajalikud dokumendid sdilitada ja neile
juurdepaas kindlustada, et neid vajaduse korral kergesti lles leida ja kasutada.

E-post (elektrooniline post, elektronpost) on e-kirja (ingl k e-mai/) saatmine ihest arvutist
teise vorgu kaudu. Tehnoloogiaturgu uuriva firma Radicati Group veebilehe andmeil saadeti
2004. aastal kogu maailmas 72,4 biljonit e-kirja pdevas ning 2008. aastaks ennustatakse
tousu 157,7 biljonini. Vdidetakse, et I6ppkasutajad kulutavad 20% ajast otsingutele oma
postkastis. (Elektronpostkast on malu ala, mille kaudu péordutakse siseneva ja valjuva
elektronposti poole.) Kuni 80% kollektiivsest informatsioonist vdib olla varjul e-kirjades ja
nende manustes (lisades, ingl kattachment) (Leong 2003).

E-posti eelis on kiirus, odavus, laialdane ja lihtne kasutatavus ning manuste lisamise
voimalus - dokumente saab kohe (iiheaegselt mitmele inimesele) saata - ja mobiilsus
(juurdepads postkastile kodust, kontorist jm), seejuures jadb moélemale osapoolele saadetust
koopia. Teate saaja voib valida vastuvotmiseks endale sobiva aja, nii ei sega suhtlus t66d.

Kuid asjal on ka negatiivsed kiiljed, mis on kaudselt péhjustanud mitmeid kohtuvaidlusi
(esialgu péhiliselt Ameerika Uhendriikides). E-posti lihtsuse ja kiiruse toéttu ei pédrata
pahatihti tdhelepanu sellele, et alati ei pruugi e-post olla kdige tulemuslikum suhtluskanal.
E-postil on hulk teisigi puudusi: sundimatust kommunikatsioonist tulenev lohakus, e-kirjade
muutmise ja edastamise lihtsus, e-kiri vdib olla mitmes kohas, mis koormab siisteeme ja
tekitab probleeme nende sailitamisel. Siistemaatilisuse puudumisel voidakse postkastis
olevat informatsiooni kustutada ruumi vajadusest, mitte sisu vadrtusest lahtudes. Kui kiri ei
ole vastuvdtjale tdhtis, on selle lugemist raske garanteerida jms.

Kokkuvottes voivad omadused, mis Ghes kontekstis on eelised (nt sbnumite edastamise
lihtsus, sundimatu kommunikatsioon), teises olukorras puuduseks muutuda (infolekke
tekitamise kergus, ametlikus suhtlemises lohakas ja mittesobiv vdljendumine).

E-posti regulatiivne keskkond
Regulatiivse keskkonna moodustavad nii kindlat tegevusala kui ka uldist tegevuskeskkonda

puudutavad digusaktid, toimimisstandardid, mitmesugused juhised, mittekohustuslikud hea
tava koodeksid jms. “Organisatsiooni iseloom ja tegevusala maadravad dra, missugused



nendest normatiivsetest elementidest (iksikult voi omavahel kombineerituna) on koéige
kohasemad antud organisatsiooni dokumendihalduse ndudmiste kehtestamisel.” (EVS-ISO...
2004, 6.)

Dokumendihaldus (ingl k records managemen?® on halduse ala, mis tegeleb dokumentide
loomise, saamise, alalhoidmise, kasutamise ning eraldamise téhusa ja slistemaatilise ohjega,
sealhulgas organisatsiooni tegevust ja toiminguid kajastava téestusmaterjali ja
informatsiooni dokumendisiisteemi hdlmamise ning dokumentidena alalhoidmisega (EVS-
ISO... 2004, 4). Dokumendisiisteem moodustub dokumentidest, tehnoloogiast, inimestest ja
dokumendihaldusprotsessidest. See on infosiisteem, millega holmatakse ja hallatakse
dokumente ning vdoimaldatakse neile pidev juurdepdds. Dokumendisiisteemi keskne osa on
dokumendihalduse tarkvara (elektrooniline dokumendihalduse siisteem).

Mitmed seadused sisaldavad asjaajamise regulatsioone, reguleerides avaliku sektori asutuste
asjaajamist selle seaduse reguleerimise objektiks oleva valdkonna ulatuses. Vabariigi
Valitsuse seaduse alusel annab valitsus madrusi valitsusasutuste asjaajamise korraldamiseks.
Haldusmenetluse seadus sisaldab paljusid norme haldusorganitele haldusmenetlusega
seotud asjaajamiseks. Moningaid kdige uldisemaid asjaajamisega seotud norme kohalikele
omavalitsustele sitestab kohaliku omavalitsuse korralduse seadus. Ukski eespool loetletud
seadustest ei reguleeri aga asjaajamist terviklikult kogu avalikus sektoris ( Asjaajamise ja
arhiivinduse... 2002, 6).

Arhiiviseaduses toodud dokumendi definitsioon on moeldud vordselt katma nii paber-,
digitaal- kui ka mis tahes muud tulpi dokumente, kuid e-posti temaatikat seadus ei kasitle.
Avaliku teabe seadus puudutab e-posti temaatikat teabenduete osas, kuid teabele
juurdepaasu korralduse peatiikis ei kasitle e-posti (mainitud on ainult elektronposti teel
esitamist). E-posti kasutatakse laialdaselt avaliku sektori asutustelt teabe taotlemisel ja
taotlustele vastamisel, kuid margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus sdtestab
isiku podrdumisele vastamise korra, seejuures e-posti temaatikat kasitlemata.

Avaliku sektori asutused juhinduvad asjaajamise korraldamisel kahest olulisest valitsuse
maddrusega kinnitatud digusaktist - arhiivieeskirjast (nr 308, 29. detsembrist 1998) ja
asjaajamiskorra lGhtsetest alustest (nr 80, 26. veebruarist 2001). Arhiivieeskiri satestab
dokumentide sailitustahtaegade kehtestamise, arhivaalide hindamise, arhiveerimise,
sdilitamise jms. Eeskiri kehtib ka digitaalarhivaalide kohta, mille all peetakse silmas neid
arhiivimoodustajate asjaajamises digitaalselt loodud v6i saadud dokumente, millele on
kehtestatud sdilitustahtaeg voi mida sailitatakse nende vaartuse téttu thiskonnale, riigile,
omanikule voi teisele isikule. Digitaaldokumendi maaratlusest lahtuvalt kuuluvad eeskirja
reguleerimisalasse ka dokumendi vaartusega e-kirjad, mida aga detailsemalt ei kasitleta.

Kompaktset suunavat juhist pole

Asjaajamiskorra Uhtsetes alustes reguleeritakse dokumentide loomist Uldisel tasemel, jattes
konkreetsete asjaajamise ja dokumendihalduse protseduuride ettekirjutamise
ministeeriumide ja asutuste vastutusele. Maarus ei kasitle e-posti dokumendina, pigem
vihema formaalsusega sidevahendina. Seega tuleb ndustuda Rahvusarhiivi juhises esitatud



seisukohaga: “Paberdokumentide loomine ja haldamine tugineb digusaktide nduetele ja
aegade jooksul vdlja kujunenud tavadele. Seevastu digitaalsete dokumentide loomise ja
haldamise traditsioon meil veel puudub ja olemasolev regulatsioon on llinklik. Eriti ilmne on
see probleem e-kirjavahetuse haldamisega.” (Arumdae jt 2003, 17.)

Mitmed standardid (nt ISO 15489, ISO 15836) annavad uldise aluse e-kirjade haldamise
korraldamiseks, e-posti teemat konkreetsemalt kdsitlemata. Samuti on koostatud hulgaliselt
juhendmaterjale digitaaldokumentide haldamise ja arhiveerimise korraldamiseks, mida
tuleks ka e-posti haldamise korraldamisel arvestada, kuid kompaktset e-posti haldamist
suunavat juhist Eestis veel pole.

Mujal maailmas vdlja to6tatud e-posti haldamise juhised erinevad nii oma réhuasetuse
(kasutamine voi haldamine), kasitluse detailsuse kui ka sihtriihma (strateegia/juhendi
valjatootajad, riihm asutusi voi lihe konkreetse asutuse tédtajad) poolest. Valdav osa neist
juhendeist on suunatud valitsus- ja avaliku sektori asutustele. Dokumendi vaartusega e-
kirjade haldamise korraldamisega on tegeldud kdige rohkem Austraalias ja Kanadas.
Ameerika Uhendriikides tahtsustatakse e-posti haldamist pigem turvalisuse ja privaatsuse
aspektist lahtuvalt. Seadusandlikest jms erinevustest tulenevalt ei ole neist juhendeist tkski
tdies mahus Eesti avalikus sektoris rakendatav, kuid nad aitavad identifitseerida e-postiga
seonduvaid probleeme ning pakuvad toetust nende probleemidega tegelemisel.

E-post on kiiresti muutunud vaga laialdaselt kasutatavaks ametialaseks
kommunikatsioonivahendiks. Kuid e-kirja edastamise lihtsus ja kiirus voivad jatta varju
asjaolu, et tegemist on ikkagi kirjaliku informatsiooniga ning tulenevalt selle viaartusest
asutusele voib e-kiri olla ametlik dokument. Sel juhul tuleb sdilitada e-kirja maaratud
tahtajani juurdepddsetavana, kasutatavana ning lubamatu muutmise eest kaitstuna asutuse
elektroonilises dokumendisiisteemis.

E-posti liks probleeme seondub tema mainega, sest vordlemisi laialt levinud arusaama jargi
peetakse seda pigem mitteametlikuks kommunikatsioonivormiks erakirjavahetuse ja
ametialase mitteformaalse kirjavahetuse pidamisel ega teata, et olenevalt sisust voib e-kiri
olla dokumendi vaartusega. Kasutajad peaksid moistma, et e-posti siisteem on asutustes
kasutusel ametliku tegevuse toetamiseks ning saadetud ja vastu véetud e-kirjad kuuluvad
asutusele selle riist- ja/voi tarkvara kasutamise tottu. (T60alase e-posti aadressi kasutamine
isiklikel eesmarkidel peaks olema selgelt vdljendatud asutuse regulatsioonides, juhendites ja
koolitustel.)

E-kiri kui dokument

Dokumente on defineeritud kui fiiisilisi objekte. Digitaalsete dokumentide puhul on see aga
problemaatiline. Nditeks voib thel disketil olla mitu dokumenti. Kui disketti pole mingil
pohjusel enam vdimalik lugeda, ei eksisteeri enam ka sellel olevat dokumenti. Seetdttu ei ole
fhlsiline objekt (diskett vms) digitaalsete dokumentide puhul dokumendi staatuses.
Austraalia arhiivid on ajakohastanud dokumendi definitsiooni: dokument on see, mis on
loodud ja sdilitatud kui tdendus ettevotte voi indiviidi funktsioonidest, tegevusest ja



tehingutest. Toendusena kasitlemiseks peab dokumendil olema sisu, struktuur ja kontekst
ning dokument peab olema osa dokumendihalduse silisteemist.

E-posti sbnum on dokument ja arhivaal vordvaarselt kdigi teiste asutuse dokumentidega.
Kuigi e-postist ollakse harjunud motlema kui sidevahendist, millestki telefoni ja kirja
taolisest, siis tegelikult on e-post asutusele oluline dokument, mida tuleb kaitsta, hallata ja
registreerida ning sdilitustdhtaja méddudes hadvitada. Saadetud voi saadud e-kirjad, mis
sisaldavad tdéendust organisatsiooni tegevuse kohta, on ametlikud dokumendid, mida tuleb
sdilitada vajaduse kohaselt.

E-kirja vdartust hinnatakse tema sisu jargi. E-kiri on téendus tegevusest (nt juhend voi
nousolek teatud tegevuse sooritamiseks), informatiivne (teade personalile) voi isiklik
(Managing Electronic... 1997). Isiklikud ja informatiivsed e-kirjad kustutatakse e-posti
slisteemist parast nende ajutist kasutamist. Ametliku tegevuse kdigus saadetud v6i saadud
e-kirjad (sh manused), mis sisaldavad téendust organisatsiooni tegevusest, peegeldades
asutuse funktsioone, tegevust ja otsustusi, on ametlikud dokumendid. Otsuse e-kirja
vadrtuse kohta langetab selle saatja, vdljastpoolt asutust tulnud kirjade puhul vastuvotja.

Kui tekib kahtlus e-kirja sdilitamise vajalikkuses, tuleks otsustada sadilitamise kasuks. E-kirju
peaks sdilitama juhul, kui need peegeldavad valikuid, otsuseid voi seisukohti, algatavad,
kinnitavad voi I6petavad tehingu.

Dokumendi vdartusega e-kirju on vaja hallata kogu dokumendi elukdigu jooksul (s.t
loomisest hdvitamiseni), sest nende abil peab olema voimalik protsesse tdestada. Seetdttu
peab e-kiri nagu muudki dokumendid olema:

o tdielik, s.t terviklikult kajastama kogu tegevust (nt ei saa salvestada ainult teksti, aga
mitte saatja andmeid);

e usaldusvadarne: dokumendi vaartusega e-kirja sisu peegeldab tegevust tapselt.
Usaldusvaarsus on dokumendi omadus, mis nditab, et dokumendi sisu voib usaldada
kui toestatavate toimingute, tegevuse voi faktide taielikku ja tdpset esitust ning
millele vdib toetuda jargnevate toimingute voi tegevuse kdigus;

e juurdepddsetav: organisatsioonilistest ja diguslikest vajadustest lahtuvalt peab
dokumendile olema juurdepads, mis tahendab e-kirja kestvat kasutatavust, sailitades
samal ajal funtsionaalsuse ja autentsuse, mis olid dokumendi loomise voi saamise
hetkel. Moned e-kirjad peavad olema avalikkusele juurdepddsetavad (tulenevalt
nende sisust ja avaliku teabe seaduse maaratlusest);

e holpsasti kdideldav: e-posti dokument peab olema personali jaoks véimalikult
hoélpsasti kaideldav;

e kaitstud: e-posti dokument peab asuma turvalises siisteemis, mis kontrollib
juurdepddsu, otsingut, muutmist ning kustutamist (Electronic Records... 2004).

Millest soltub kirja vaartus?

Digitaaldokumentide omadustest s6ltub nende vaartus nii juriidilisest kui ka praktilisest
aspektist. Sailitamaks oma tdenduslikku vaartust, peavad nad sdilima muutumatutena.



Selleks tuleb digitaaldokumente hoida siisteemis, mis vdlistab nende hilisema muutmise.

Dokumendina peab e-kiri sdilitama oma algse sisu, struktuuri ja konteksti, milles ta loodi.
Struktuur tahendab siinkohal nii e-kirja kujundust, manuste linke kui ka seotud sénumeid.
Kontekst on informatsioon, mis tavaliselt kuulub kirja pdisesse: saatja, saaja, kuupdev jms.

Saabunud ja vdljaminevad e-kirjad salvestatakse automaatselt asutuse serverisse
keskandmebaasi, kus neid hallatakse e-posti siisteemiga (hetkel levinuim MS Outlook), mis
on oma olemuselt e-posti suhtlust holbustavad, mitte dokumendihalduse vahendid. Selleks,
et dokumendi vadrtusega e-kirja hallata kui dokumenti ja arhivaali, tuleb see hélmata
elektroonilisse dokumendihaldussiisteemi. E-kirjade sdilitamine tagavarakoopiatel voi
salvestamine eri kataloogidesse e-posti slisteemis ei vasta nduetekohasele
dokumendihaldusele, sest need ei taga dokumentide hélmamiseks, haldamiseks ja
havitamiseks vajalikke tingimusi, ei kindlusta nende turvalisust ega voimalda neile
juurdepadsu (Managing Electronic... 2002). Digitaaldokumente on oluline sdilitada nii, et
vajadusel oleks vdimalik neid kiiresti leida ja kasutada. Tuleb jalgida, et neid ei sdilitataks
kauem kui vaja valtimaks siisteemide lilekoormamist.

On mitmeid pohimétteid, mida peaks jargima, tagamaks sdilitatavate sdnumite
kattesaadavuse, arusaadavuse ja kasutatavuse seni, kuni neid vajatakse. E-kirjad peavad
olema:

e tdielikud ja tapsed;

e kindlaks maaratud sailitusperioodiga;

e hoiustatud viisil, mis kaitseb nende flusilist ja intellektuaalset puutumatust;

e taaskasutatavad ja vaadeldavad dokumentide originaalses elektroonilises formaadis;

e kehtestatud juurdepddsu protokolliga, et ennetada volitamata kasutamist,
avalikustamist, muutmist voi likvideerimist;

e selgelt madratud diguste ja kohustustega dokumentide haldamisel ( Managing
Electronic ... 1997).

Elektroonilist kirjavahetust hallatakse tavapdraselt e-posti slisteemis ning see hdlmab sisust
ja vadrtusest olenemata koiki e-kirju. Dokumendivaartusega e-kirjade korrektset haldamist
voimaldab elektrooniline dokumendihaldussiisteem.

Digitaalarhiivinduse strateegia

Selliste haldussiisteemide pohieesmark on sdilitada dokumentide sisu, struktuuri ja
konteksti terviklikuna ning kindlustada dokumentide autentsus ja usaldusvaarsus: Tegevuse
jatkuvuse, normatiivsele keskkonnale vastavuse ja vajaliku aruandevdime tagamiseks peavad
organisatsioonid looma ja alal hoidma autentseid, usaldusvdarseid ja kasutatavaid
dokumente ning kaitsma nende terviklikkust nii kaua, kui ndutud.” (EVS-ISO... 2004, 7.)

Autentsus on dokumendi omadus, mis nditab, et a) dokument on just see, mis ta on
moeldud olema; b) dokumendi looja voi saatja on isik, kes pidi selle looma v6i saatma; c)
dokument on loodud v6i saadetud ajal, mil see pidi loodama v6i saadetama. Mitmed mujal
maailmas valja tootatud e-posti haldamise juhised kasitlevad muu hulgas e-posti haldamise



korraldamist tootajate postkastides voi jagatud vorguketastel, kuid seejuures margitakse, et
dokumendihalduslikust vaatenurgast lahtuvalt ei ole tegemist tdielikult aktsepteeritavate
meetoditega. Et digitaalsete dokumentide sdilitamisel on tdhtis nende taaskasutamise
voimalus, ei ole arvestatavaks lahenduseks ka e-kirjade haldamine paberkandjal, kuigi e-
kirjade valjaprintimine valistab nende hilisema muutmise voimaluse. Eelmainitud meetodeid
tuleb rakendada juhul, kui puudub véimalus kasutada e-kirjade haldamisel elektroonilist
dokumendihalduse siisteemi. Digitaalarhiivinduse strateegias aastaiks 2005-2010 on Eesti
Rahvusarhiiv vdljendanud seisukohta, et alatise sdilitustahtajaga digitaalarhivaale peaks
hallatama ainult nduetele vastavas tarkvarakeskkonnas. Siiski on nii meil kui ka mujal ikkagi
vdga levinud paberile printimine, sest ei ole vdlja kujunenud konkreetsed néuded ja tavad
dokumentide digitaalsetena haldamiseks kogu nende elukdigu jooksul. E-posti haldamine
jaetakse sageli tootajate endi otsustada voi rutiinsete varukoopiate ja administratiivsete
protseduuride hooleks, mis kasitlevad Ghtemoodi koéiki e-kirju.

Selline praktika tekitab diguslikke, tegevus- ja suhtekorraldusriske. Nditeks USA-s on e-post
pohjustanud kohtuprotsesse. E-kirju kasitletakse seal tdendusmaterjalina vordvaarselt teiste
dokumentidega. 2002. aastal voeti vastu seadus (Sarabanes-Ox/ey Act, mis paneb e-posti
digitaalse arhiveerimise kohustuse koigile avaliku ja erasektori organisatsioonidele.

E-kirju on lihtne muuta, kuid dokumendi Uiks vdaga oluline omadus on usaldusvaarsus.
Seetottu peavad dokumendi vadrtusega e-kirjad olema hélmatud elektroonilisse
dokumendihaldussiisteemi, kus vajalikud juurdepddsupiirangud kaitsevad neid lubamatu
muutmise voi kdrvaldamise eest ning slisteem kontrollib juurdepadsu, sdilitamist, otsingut,
muutusi ja kustutamist. E-posti dokumendid vajavad erilist turvalisust, sest e-posti
stisteemis on neid vdimalik kergesti muuta ja kustutada, asjasse mittepuutuvail isikuil
lugeda ja edastada voi kogemata valesti suunata.

Otsustab tdotajate teadlikkus

Dokumendihaldussisteemi hélmatud e-kirjadele tuleb sailitada juurdepads ja nende
kasutatavus seni, kuni piisib tegevuse téestamise voi aruandekohusluse vajadus. Uldjuhul on
e-kirjadel sama sdilitustahtaeg kui teistel meediumidel (nt paberkandjal) olevail sarnastel
dokumentidel (Managing Electronic... 2002, 10). Dokumentide sdilitustahtaeg s6ltub eeskatt
asutuse praktilistest vajadustest, seadusandluse nduetest ning dokumendi vdartusest
organisatsioonile (Arumade jt 2003, 31). Sdilitustahtaja I6ppedes tuleb e-kirjad teiste
dokumentide sarnaselt stisteemist kdrvaldada/havitada.

Tavaliselt haldab iga to6taja tema poolt saadetud ja vastu voetud dokumendi vdartusega e-
kirjade dokumendisiisteemi ise, vdiksemate asutuste puhul voib kaaluda voimalust, et neid
hélmavad dokumendihalduse struktuuriiiksuse tootajad. Selleks peab asutuses olema
kehtestatud kord, et dokumendi vaartusega e-kirjad saadetakse koopiana asjaomasele
struktuuriliksusele elektroonilisse dokumendihaldussiisteemi hélmamiseks (vali CC

ehk carbon copy - nn kopeerpaberi koopia, mis tdhendab, et igaliks selles nimekirjas olijaist
saab kirja koopia). Mélemal juhul peaks holmamine aset leidma véimalikult kohe parast e-
kirja saatmist voi vastuvotmist.



E-posti kasutajad on kohustatud jargima ndudeid ja vdljakujunenud tavasid: korrektset
keelekasutust ja kdnes lubamatute kommentaaride valtimist e-kirjas. Keelatud on kettkirjade
ja rampsposti edasisaatmine. Iga tootaja kohus on oma postkast organiseerida, leidmaks
vajalikku informatsiooni voimalikult vdikese ajakuluga. To6tajad vastutavad selle eest, et
nende saadetud voi vastu voetud dokumendi vdartusega e-kirjad hélmataks elektroonilisse
dokumendihaldussiisteemi koos asjakohase ja tdieliku informatsiooniga selle dokumendi
kohta (metaandmed).

Kuna e-kirjade sdilitamise, registreerimise jms tahtsuse (s.t informatsiooni kui asutuse vara)
Ule otsustamine oleneb suuresti tootaja sisetundest, tuleb asutuse juhtkonnal té6tajaile
teadvustada, et dokumendi vaartusega e-kirjad on asutusele kuuluv vara ning to6tajate
tlesanne on neid sdilitada, organiseerida ja hallata nii, et nad oleksid juurdepdasetavad ja
kasutatavad. Dokumendihaldurite ettepanekute kohaselt tuleb e-posti haldamise nduded viia
vastavusse asutuse asjaajamiskorra ja muude regulatiivsete dokumentidega.

Traditsioonilise paberkandjal kirja asemel kasutatakse ametialase teabe vahendamisel liha
rohkem e-posti. Dokumendi vaartusega e-kirjade haldamine seab tdiendavaid néudeid nii
riiklike regulatsioonide ajakohastamisele kui ka asutustesisestele regulatsioonidele ja

normatiividele ning avaliku sektori tootajate teadlikkusele, oskustele ja koolitusvajadusele.
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