MEMO

Teema: Dokumentide néidisloetelud

Kuupéev: 27.03.2009

Kellelt: Kdalli Niidassoo, Pille Noodapera, Hannarés.

Kellele: Rahvusarhiivi hindamiskomisjon / ministiesnid

Eesmark: Analliiisida RA vbimalusi ja vajadusi iegsida dokumentide naidisloetelude

valjatootamist voi/ja kaasajastamist.
Dokumentide naidisloetelude eesmark ja tlesanded
Dokumentide naidisloetelude (edasp. naidisloetedgdmark on:

e (htlustada ministeeriumi valitsemisalas tekkivat&umentide liigitust ja nende
sailitustahtaegu;
e abistada asutusi dokumentide loetelude valjatodtaina sailitustahtaegade kehtestamisel.

2000. aastate alguses oli ndidisloetelude Ulesanu@kustada dokumendihalduses toimunud
Uleminekut sarjapdhisele dokumentide liigitamisstdjhtlustada dokumentide liigitusskeeme ja
sailitustdhtaegu. Selle protsessi tulemusena 8héalt poolt, ndidisloetelude valjatddétamisega
seotud ministeeriumid ja teised asutused teadliksrimitamise pdhimotetest (Rahvusarhiivi
juhiseid sellel perioodil ei olnud) ning, teisetigit, hdlbustasid naidisloetelud arvamuse andmist
dokumentide loeteludele, aga ka arhiivijarelevad@mus toimunud ndustamist.

Naidisloetelude hetkeseis

Arhiivieeskirja punktide 213-215 alusel on minigiaeid valja t66tanud oma valitsemisala
seaduse Vo0i selle alusel satestatud avalike tUlesatditmise kaigus tekkivate dokumentide
naidisloetelud. Need kooskdlastatakse enne mitki&skkirjaga kehtestamist Riigikantseleiga.
Riigisekretari 9. detsembri 1999.a ké&skkirja nr Ifkumentide naidisloetelude kooskdlastamise
korra kehtestaminalusel osales naidisloetelude valjatootamise @skodlastamise protsessis
aktiivselt ka Rahvusarhiiv.

Riigiarhivaari 3.11.2000 a kaskkirjaga nr 93 kiatiDokumentide naidisloetelu koostamise juhis
mis sisaldas Rahvusarhiivi soovitusi ministeeriughéda teistele asutustele naidisloetelude
valjatdotamiseks. Juhis on kéesolevaks hetkeksneamal ja kaibelt eemaldatud.

Naidisloetelud on vélja to6tatud nii eraldi valitsisala tlesannetele kui ka valitsemisala
Uheliigilistele asutustele ja juriidilistele isilale. Nendest 12 on koostatud Uheliigilistele agatus
gruppidele, 2 (Haridus- ja Teadusministeerium régeministeerium) kogu valitsemisalas
tekkivatele dokumentidele ja 4 olulisemate tugifisidonide kaigus tekkivatele dokumentidele.
Uheliigilistele haldusala asutustele on lisaks katgl naidisloetelud (naiteks Kaitseliidu
malevatele, to0hdiveametitele ja paastekeskustele).

Kehtivad (osaliselt uuendatud) néidisloetelud (koki8) on enamjaolt leitavad Riigikantselei
veebist:

1. Ametnike atesteerimise ja koolituse korraldamisgjrieenistuslehtede hoidmise kaigus
tekkivate dokumentide naidisloetglRiigisekretari 14.02.2001 k&skkiri nr 20)

2. Arhiivimoodustajate asjaajamise korraldamise kaigk&ivate dokumentide naidisloetelu
(Riigisekretari 26.10.2000 kéaskkiri nr 149)




Dokumentide néidisloetelud muuseumidele, rahvaraizkngudele ja teatritele

Finantseerimise ja raamatupidamise arvestuse kégutvate dokumentide naidisloetelja

rakendusjuhen@Rahandusministri 16.09.2003 k&skkiri nr 419)

5. Haridusministeeriumi valitsemisala dokumentide rshagtelu(Haridusministri 31.05.2001
kaskkiri nr 220)

6. Esimese ja teise astme kohtute dokumentide naededlo (Justiitsministri 21.12.2000 kaskkiri
nr 423)

7. Kaitseala administratsioonide dokumentide naidisliogKeskkonnaministri 03.11.2003
kaskkiri nr 760)

8. Kohaliku omavalitsuse dokumentide naidisloe{@esti Linnade Liit)

9. Maavalitsuste dokumentide naidisloetelu

10. Maksuameti kohalike asutuste dokumentide naidislogRahandusministri 9.01.2001 k&skkiri
nr11)

11. Notari dokumentide naidisloetelu (Justiitsmini€rd0.2000 kaskkiri nr 276)

12. Prokuratuuri dokumentide naidisloetelu (Justiitastin 18.12.2000 kaskkiri nr 410)

13. Siseministeeriumi valitsemisala dokumentide naiditdluja rakendusjuhen@Siseministri
09.01.2002 kaskkiri nr 7 - see on vananenud uustkith 17.01.2007!).

14. Teedevalitsuste dokumentide naidisloetéMiajandus- ja kommunikatsiooniministri
08.09.2003 kaskkiri nr 332).

15. Tervisekaitsetalituste dokumentide naidisloe{8atsiaalministri 16. juuli 2002 kaskkiri nr
187).

16. T66-, teenistus-, tébtervishoiu- ja td6ohutusaldsteumentide naidisloetelja
rakendusjuhen@otsiaalministri 25.05.2001 kaskkiri nr 211)

17. Lastekodude ja erihooldekodude dokumentide naigislaoja selle rakendamise juhend
(Sotsiaalministri 11.11.2003.a. kaskkiri nr 430)

18. Vanglate dokumentide naidisloetelu (Justiitsmini21.12.2000 kaskkiri nr 421)

how

Kéesolevaks ajaks on naidisloetelud vananenudnsésipole piisavalt ajakohastatud (va mdned
erandid). Praktika naitab, et naidisloetelus tookigdust ja ka sdilitustahtaegu ei kasutata
valitsemisala asutuse poolt, kui neid ei ole valigamisse vahetule kaasatud vdi ei ole nende
ettepanekuid arvestatud.

Probleemiks on kujunenud naidisloetelude kattuuggunktsioonide osas, sest sama teave voib
olla liigitatud erinevate p&himdtete kohaselt nudgirtustatud erinevalt (sailitustahtajad).

Dokumentide naidisloetelu eesmaérgi ja Ulesanneteiténine

Uleminek sarjapdhisele liigitusskeemile on valdawsas asutustes teostunud. Enamikes asutustes

on olemas toimiv funktsioonip&hine dokumentide ébet Sailitustdhtaegade Uhtlustamiseks

kasutatakse funktsioonide piires ka erinevaid @gtes mis kohustavad asutusi hoidma dokumente

teatud minimaalse aja.

Dokumentide liigitamise pohimdtteid ja sailitusEidgjade maaramisega seonduvat on kasitletud

Rahvusarhiivi juhistes. P6himotteliselt saab nakkndada iga asutus kas oma dokumentide loetelu

koostamisel voi valdkonda valitsev asutus naidisloekoostamisel. Need on universaalsed.
Dokumentide néidisloetelude algne eesmaérk on deggolevaks ajaks saavutatud.
Praegune asutuste vajadus

Asutuse huvides oleks valitsemisalas Uhtlustaigdusskeemi ja sailitustdhtaegade kasutamine.
Seda ei pea aga tingimata tegema vaid naidislaktelarmis. Hetkel on naidisloetelude kdrval



kasutusel ka teised vBimalused — liigitusskeembusitatakse dokumendihaldusststeemide
juurutamisel (kui ministeeriumi EDHS’is hallatakiseseisvate Uiksustena ka valitsemisala
asutus(t)e dokumente).

Praegune Rahvusarhiivi vajadus

Rahvusarhiivi esmane huvi on keskenduda arhiivgéedve ja ndustamise labiviimisel eelkdige
neile asutustele, kus tekib arhiivivaartuslikkuvieta Selleks selgitatakse peamiselt asutuste
dokumentide loetelude pdhjal vélja arhiivivAartkaslines (eelhindamine) ning arhiivivaartuseta
dokumendid lubatakse havitada lihtsustatud kostidma Rahvusarhiivi igakordse otsuseta.

Tugifunktsioonide (eelkbige raamatupidamine, fisaetrimine, majandustegevuse korraldamine,
dokumendi- ja arhiivihalduse ning asjaajamise Kdamine) taitmisel tekivad k8igil asutustel
enamjaolt Uhesugused dokumendisarjad. Nende hafgasldatavalt vaid méningad
arhiivivaartuslikku teavet sisaldavaid sarjad.Koaystarbekam on need valja selgitada asutuste
uleselt.

Edasine tegevus

Rahvusarhiiv ei nde vajadust initsieerida ndidiglmle koostamist. Samas jadb ministeeriumitel
oma valitsemisalas voimalus muuhulgas ka naidislode abil dokumentide liigitamist voi
sailitustdhtaegu Uhtlustada. Rahvusarhiiv sooatdunud naidisloetelusid ajakohastada voi kaibelt
kérvaldada.

Rahvusarhiivi juhisesSoovitused tugifunktsioonide dokumentide hindardisekesitatud 23
tugifunktsiooni taitmise tegevused ja nende kaigkgivad pohilised dokumendiliigid, kuid antud
on vaid hindamise ettepanekud. Samas on osalasiigistest juba koostatud tugifunktsioonide
dokumentide eelhindamisotsus. Enamasti on eelhidmaiamatupidamise ja majandustegevuse
funktsioone. Senist kogemust arvestades kavandatuRarhiivil omalt poolt tugifunktsioonide
uldist eelhindamist.




