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SISSEJUHATUS

Arireeglid viljendavad organisatsiooni pdhimdtteid ja tegevusi. Need maaratlevad organisatsiooni
toimimisviisi ja juhivad otsustusprotsesse.

Arireeglid kirjeldavad konkreetseid piiranguid, ndudeid v&i tingimusi, mis reguleerivad organisatsiooni
tegevust. Need vdivad hdlmata paljusid valdkondi, sealhulgas tegevusi andmetega naiteks
andmebaasis, infoslisteemides v&i teenustes. Arireegleid dokumenteeritakse ja jdustatakse erinevate
driprotsesside jarjepidevuse, vastavuse ja thususe tagamiseks.

Arireeglid peavad olema selgelt dokumenteeritud, et kdik sidusriihmad neid mdistaksid ja jargiksid.
Dokumentatsioon voib sisaldada reegli eesmarki, reeglit kaivitavaid tingimusi ja selle rakendamisega
seotud toiminguid voi tulemusi.

Arireegleid tuleks kogu organisatsioonis jarjepidevalt jdustada, et tagada reeglitele vastavus ja nende
Uihetaoline rakendamine. Arireeglite rakendamine infosiisteemides aitab automatiseerida
otsustusprotsesse. Sageli kasutatakse rakendustes ja protsessides arireeglite jGustamiseks
automatiseerimistooriistu ja -slisteeme.

Arireeglid on seotud kvaliteedireeglitega. Osa kvaliteedireeglitest tulenevad rireeglitest ja vastupidi.
Kvaliteedireeglid maaratlevad andmetele seatud ootused ja standardeid. Kvaliteedi regulaarne
jalgimine ja pidev taiustamine on olulised aspektid ootusparase kvaliteediga andmete tagamisel.

Arireeglid tagavad otsuste tegemisel selguse ja jarjepidevuse. Need h&lbustavad suhtlust ja m&istmist
sidusriihmade vahel ning aitavad tagada vastavuse juhistele ja standarditele. Arireeglid aitavad
automatiseerida regulaarseid otsustusprotsesse ning muuta need seeldbi tdhusamaks.

Arikeskkonna muutudes vdib tekkida vajadus &rireegleid uuendada vdi muuta. Regulaarne iilevaatus
ja uuendamine on hadavajalikud, et arireeglid oleksid kooskdlas organisatsiooni eesmarkide ja
mdojuritega.

Kokkuvéttes on drireeglid organisatsiooni kditumise ja tegevuse kujundamisel vdga olulised. Need
loovad raamistiku otsuste tegemiseks, tagavad jarjepidevuse ning aitavad kaasa ariprotsesside (ldisele
téhususele ja nduetele vastavusele.

KIRJELDAMISE PRAKTILISED NAITED

Arireeglid viljendavad andmetele kehtivaid tingimusi. Nouetele vastavust kontrollitakse
kvaliteedireeglitega. Arireeglid vdivad olla mairatletud digusaktides, andmete kogumise
abimaterjalides, andmekogu tehnilises dokumentatsioonis jm. Arireegel on kvaliteedi metamudelis
seotud &risdnastiku terminiga®. Kui (ks termin on seotud mitme tingimusega, vormistatakse need
eraldi reeglitena. Arireeglitest tulenevad kvaliteedireeglid.

NAIDE 1. Arireeglid, mis mdjutavad organisatsiooni otsustusprotsesse (irireeglid 1.1-1.3)

Arireegel 1.1. Kdikide klientide, kelle krediidilimiit on alla 1000, laenutaotlused liikatakse automaatselt
tagasi.

1Vt joonis 4, andmekvaliteedi m&dtmise metamudel (Andmekvaliteedi juhis. Statistikaamet, 2023).



Selgitus: see reegel juhib laenu kinnitamise otsustusprotsessi konkreetse kriteeriumi (krediidilimiidi)
alusel.

Termin: klient; laenutaotlus; krediidilimiit

Kvaliteedireegel: registris ei tohi olla kandeid isikute kohta, kelle krediidilimiit on vaiksem kui 1000.

Arireegel 1.2. To6tamise I&petamine registreeritakse 10 p jooksul vdi tddtamise [dpetamise pdeval
(https://www.riigiteataja.ee/akt/106072023107).

Selgitus: I0petada to6tamine, kui téotasu (TSD) vdljamakset ei ole toimunud 6 kuu jooksul.

Termin: to6tamise I6petamine

Kvaliteedireegel:

e Registris ei tohi olla reaalse t66tamise kandeid.

e Registris ei tohi olla to6tasu viljamakseteta t66tamise kandeid.

Arireegel 1.3. Hadaabinumbrile 112 laekunud kdnele, mis ei ole seotud siindmusega, peab olema

madratud kdnetip.

Selgitus: kdnetllpide madramine annab infot nende kdnede kohta, mis laekuvad hdadaabinumbrile

112, kuid ei vaja reageerivat ressurssi. See annab lihtsustatud andmepdhise vdimaluse muud teated

kategoriseerida ja selle info pdhjal teha edasisi otsuseid.

Termin: kdnetllp; hdadaabinumbrile 112 laekuv kdne (sisenev kéne); vastatud kdne; stindmus; kéne

sidumine

Kvaliteedireegel:

e Hadaabinumbrile 112 siseneval siindmusega mitteseotud kdnel, millele on vastatud, peab olema
maaratud kénetldp.

e Vastuvotjaks peab olema tunnusega , keskus” menetleja.

e Telefoninumbri vali peab olema taidetud.

NAIDE 2. Vastavusreeglid seadusest tulenevate nduete tiitmiseks (irireeglid 2.1 ja 2.2)

Arireegel 2.1. Loomeliidus peab olema vihemalt 50 teovdimelist fiiusilist isikut, kes on vidhemalt kolm
viimast aastat vastaval loomealal loomettoga tegelenud ja kelle teoseid on selles ajavahemikus
avaldatud voi lldsusele suunatud autoridiguse seaduse § 9 ja 10 tdhenduses
(https://www.riigiteataja.ee/akt/104032022007).

Selgitus: reegel esitab seadusndudest tulenevad tingimused.

Termin: loomeliit; fUdsilisest isikust ettevétja (FIE); loomeala

Kvaliteedireegel:

Arireegel 2.2. Loovisik kidesoleva seaduse tihenduses on autoridiguse seaduse tihenduses autor vdi
esitaja, kes tegutseb jargmisel loomealal:

1) arhitektuur;

2) audiovisuaalne kunst;

3) disain;

5) helikunst;

)
)
4) etenduskunst;
)
6) kirjandus;



7) kujutav kunst voi
8) stsenograafia (https://www.riigiteataja.ee/akt/104032022007).
Selgitus: reegel esitab seadusndudest tulenevad tingimused.
Termin: loovisik; loomeala
Kvaliteedireegel: andmeelemendi valjal on vaartused ainult etteantud loetelust.

NAIDE 3. Kui termin on seotud mitme ndude vdi tingimusega, siis vormistatakse need
eraldi drireeglitena (arireeglid 3.1-3.3)

Arireegel 3.1. Siinnikaart tiidetakse iga elusalt v&i surnult siindinud lapse kohta (,,Siinnikaardi tditmise
juhend”).

Selgitus: reegel juhib organisatsiooni otsustusprotsesse.

Terminid: slinnikaart; laps

Kvaliteedireegel: tiihjad andmevaljad ei ole lubatud.

Arireegel 3.2. Siinnikaart tiidetakse lapse 7 pdeva vanuseks saamisel v3i selle pdeva (varasem kui 7)
seisuga, mil laps lahkub haiglast koju, viiakse Ule stinnitushaiglast teise raviasutusse voi sureb enne 7
paeva vanuseks saamist (,,Stinnikaardi tditmise juhend”).

Selgitus: kui laps on (le viidud lastehaiglasse enne 7 pdeva vanuseks saamist, p6ordub sitinniregister
lastehaigla poole kaardi tdiendamiseks. Elusalt siindinud lapsel on vahemalt (iks elutunnus (iseseisev
hingamine, sidamel66gid, nabavaadi pulsatsioon voi tahtele alluvate lihaste ilmsed liigutused).
Selgitus: reegel juhib organisatsiooni otsustusprotsesse.

Termin: slinnikaart

Kvaliteedireegel: tiihjad andmeviljad ei ole lubatud. Kdigi laste slinnikaardid peavad olema registrisse
kantud, sh ka siis, kui andmete esitusviis erineb digitaalsest.

Arireegel 3.3. Iga kuni 33+6 nidalase raseduskestuse jooksul elusalt siindinud enneaegse lapse kohta
tdidetakse lisaks sinnikaardile ka enneaegse lapse kaart (,Enneaegse lapse andmekaardi taitmise
juhend”).

Selgitus: reegel juhib organisatsiooni otsustusprotsesse.

Terminid: siinnikaart; enneaegse lapse kaart; enneaegne laps; raseduskestus

Kvaliteedireegel: tiihjad andmevaljad ei ole lubatud. Kdigi laste slinnikaardid peavad olema registrisse
kantud, sh ka siis, kui andmete esitusviis erineb digitaalsest.

NAIDE 4. Arireeglid, mis kirjeldavad ndudeid metaandmetele organisatsiooni
dokumendihalduses (arireeglid 4.1-4.2)

Andmevidlja ,,Piirangu Iopp“ tditmine

Arireegel 4.1. Juurdepaasupiiranguga faili kirjele peab olema margitud piirangu kehtivusaeg. See peab
olema sama, mis dokumendi sisus toodud juurdepaasupiirangu kehtivusaeg.

Selgitus: nii dokumendi sisus kui faili nimes AK margistust sisaldavate failide metaandmetes peab
olema margitud AK piirangu kehtivuse |8pptdhtaeg, mis peab (ihtima dokumendis oleva piirangu
I6pptahtajaga. See vdimaldab hinnata faili aktuaalsust ja piirangu kehtivust, samuti annab kiire
Ulevaate juurdepdasupiirangu tahtaja liletanud failidest.



Terminid: asutusesiseseks kasutamiseks (AK); piirang; juurdepaasupiirang

Andmekvaliteedi reegel:

e Kui dokument AK margistust ei sisalda, siis vastavat andmevailja ei tdideta.

e AK margistust dokumendis ning faili nimes sisaldava faili metaandmetesse peab olema margitud
AK piirangu 18ppu tahistav kuupaev.

e  Kuupdev peab olema margitud kujul DD.MM.YYYY.

e  Margitav kuupdev peab olema samavaarne dokumendis sisalduva AK margise kuupdevaga.

Andmevidlja , Pealkiri” téditmine

Arireegel 4.2. Faili kirje kohustuslikule andmeviljale ,Pealkiri“ peab olema maérgitud dokumendi

korrektne pealkiri.

Selgitus: dokumendi pealkirja andmevalja taditmine faili kirjes on kohustuslik — see lihtsustab

teabehalduskeskkondades dokumendi otsingut. Sisestatav pealkiri peab olema identne dokumendis

sisalduva pealkirjaga.

Terminid: fail; dokument

Oluline on eristada siin faili ja dokumenti. Fail on maaratletud kui Gleslaetud dokument; selle sisu

kirjeldavad ja konteksti avavad metaandmed on faili nimi, dokumendi pealkiri, valdkond, dokumendi

liik, skoop jne. Dokument on (leslaetav failivormingus PDF, DOCX vm.

Andmekvaliteedi reegel:

e Dokumendi pealkirja markimine on kohustuslik (vastasel juhul ei saa faili kirjet salvestada).

e Viljale ,Pealkiri tuleb lisada dokumendi tapne pealkiri sama sGnastuse ja pikkusega, nagu see on
dokumendis.



