Isikupohiste meditsiinidokumentide kirjeldamine arhiivinimistus
Juhendmaterjal

1. Rakendusala

Kiesolev juhendmaterjal on suunatud meditsiiniasutustele, kelle iilesandeks on
arhiivivddrtusega arhivaalide ettevalmistamine avalikku arhiivi tileandmiseks. Juhise
soovitusi peavad arvestama ka arhiiviteenuse tegevusluba omavad isikud, keda
meditsiiniasutus on volitanud arhivaale ette valmistama iileandmiseks.

Meditsiiniasutuste tegevuses tekkinud ja avaliku arhiivi poolt arhiivivaartuslikuks
hinnatud isikupdhised meditsiinidokumendid (edasp. meditsiinidokumendid) antakse
avalikule arhiivile iile peale korrastamist ja kirjeldamist nimistu alusel.

Isikupohistele meditsiinidokumentidele kehtivad juurdepdisupiirangud, mis tulenevad
vajadusest kaitsta isikute eraelu iiksikasju avalikuks saamise eest ning mis pohinevad
kehtival digusruumil. Ka meditsiinidokumentide kirjeldamisel tekkivale nimistule
tuleb juurdepéddsu piirata, kuna tuvastatavad isikud (nimede kaudu) on seotud
eraeluliste ja delikaatsete isikuandmetega.

Juurdepddsupiiranguga isikuandmete parimaks haldamiseks esitatakse arhiivinimistu:
e arvutiviljatriikina kahes eksemplaris, millest iiks eksemplar on kirjeldatud siiliku

tasandini ja teine arhivaali tasandini ning
e clektrooniliselt kirjeldatuna arhivaali tasandini.

Avalik arhiiv teeb tavakasutajatele kéttesaadavaks teatmestu kuni sdiliku pealkirjani,
st sinnamaani, kus pole vOimalik konkreetset isikut delikaatsete isikuandmetega
siduda. Juurdepidisupiirangu olemasolu kirjeldatakse sarja tasandil.

Nimistu number kooskdlastatakse iga moodustaja osas avaliku arhiiviga.

Nimistu vormistamise aluseks on Arhiiviseaduses ja Arhiivieeskirjas esitatud nduded
ning Rahvusarhiivi soovituslikud juhised “Arhivaalide iileandmine avalikku arhiivi”.

2. Uldnduded arhiivinimistu vormistamisele

Arhiivinimistu koostamisel tuleb ldhtuda Rahvusarhiivi soovituslikest juhistest
“Arhivaalide iileandmine avalikku arhiivi” (http://www.ra.ee).

Arhiivinimistu osad on:

- tiitelleht (koostab avalik arhiiv)

- sisukord

- liihendite nimekiri (vajadusel)

- arhiivimoodustaja kirjeldus

- arhiivi ja selle osade — sarjade, sdilikute ja arhivaalide kirjeldused.



Tiitelleht, sisukord, lithendite nimekiri, arhiivimoodustaja, arhiivi, sarjade kirjeldused
koostatakse tektitootlustarkvaraga MS Word vastavalt iilalnimetatud Rahvusarhiivi
soovitusliku juhise ndidisele.

Sailikute ja arhivaalide kirjeldamiseks tdidetakse elektrooniliselt MS Exceli abil
kdesoleva juhendmaterjaliga kaasaskéiv arhiivinimistu vorm (kasutatav ka nididisena).

Kui meditsiiniasutus voi arhiveerimisteenuse pakkuja kasutab mond teist tarkvara kui
MS Word voi MS Excel, tuleb see enne nimistu vormistamist kooskolastada avaliku
arhiiviga (ArhE p 95).

Kuna elektrooniliselt esitatud arhiivinimistust kantakse andmed iile Rahvusarhiivi
arhiiviinfosiisteemi, tuleb MS Exceli tarkvaraga koostatud nimistuvormi tditmisel
kinni pidada tabelitootluse pdhimdtetest - tabeli iiks lahter on iihe loogilise infoiihiku
kandja ja iga infoiihik (niiteks arhiivi nimetus) tuleb sOltumata tema pikkusest
sisestada tervikuna temale ette ndhtud lahtrisse, mitte jaotada eraldi ridadele. Vabu
ridu ei jdeta.

Nimistu vormistamiseks kasutatakse Srifti Arial ja kirja suurus 10 vOi Times New
Roman kirja suurus 12.

Arhiivinimistu kooskodlastatakse eelnevalt avaliku arhiiviga.
3. Arhiivinimistu vorm

Nimistu vorm koosneb piisest ja veergudeks jagatud tabelist. Pédises tuuakse &dra sarja
(vajadusel allsarja) tihis ja pealkiri.

Nimistu vormistatakse sarjade kaupa. Kui sari on liigitatud allsarjadeks vormistatakse
ja salvestatakse iga sarja jaoks omaette fail. Seejuures tuuakse iga allsari dra omaette
toolehel.

3.1 Arhiivinimistu tabeliosa
Arhiivinimistu tabeliosa on jaotatud veergudeks:

- Siiliku ja arhivaali number
- Siiliku ja arhivaali pealkiri
- Piirdaatumid

- Kogus

- Mirkused

Veerg 1 - Sailiku ja arhivaali nr

Meditsiinidokumentide puhul on kokkuleppeliselt sdilikuks arhiivikarp vO1 mapp,
kuhu koondatakse arhivaalid ehk patsientide haiguslood. Siiliku numbriks on seega
karbi vOi mapi number. Arhivaali numbriks on siilikusse kuuluvate haiguslugude
jarjekorranumbrid. Tabelis kajastatakse esmalt sdiliku andmed ja seejérel jargmistel



ridadel sellesse kuuluvate arhivaalide numbrid. Soovitav on avaliku arhiiviga
kooskdlastada, kas sdilikud nummerdatakse sarja ulatuses voi sarju lidbivalt.

Veerg 2 — Siiliku ja arhivaali pealkiri

Iga sidiliku all esitatakse pealkirja lahtris tdhestikulises jarjekorras paiknevalt
kombinatsioon esimese ja viimase siilikusse kuuluva haigusloo subjekti
perekonnanime esimesest kolmest tihest. Vajadusel voib seda tdpsustada eesnime
initsiaaliga.

Siiliku sisu kirjeldatakse arhivaali (nt haiguslugu) tasandil (vt juhised *“Arhivaalide
tileandmine avalikku arhiivi”, 1k 33). Arhivaali pealkiri peab sisaldama minimaalselt
isiku ees- ja perekonnanime.

Nditeks:
Séiliku pealkiri: Vai-Vas
Arhivaali pealkiri: ~ Teet Vaiksoo haiguslugu

Soltumata toimiku kaanel oleva pealkirja pikkusest sisestatakse see tervikuna iihte
lahtrisse.

Veerg 3 - Piirdaatumid

Piirdaatumid esitatakse aasta tdpsusega. Piirdaatumite algus- ja 10ppdaatumite (kdige
varasema ja koige hilisema dokumendi daatumi) vahel on sidekriips. Tiihikuid ei
kasutata.

Veerg 4 — Kogus

Arhivaalide arv sdilikus. Arhivaalide hulk sidilikus peab olema edasise kasutamise
holbustamiseks optimaalne, st sédilikusse jdetakse kuni 2 cm ulatuses vaba ruumi.



