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1. Sissejuhatus
Juhise eesmark

Kéesolev juhis on abimaterjal avaliku sektori siseaudiitoritele asutustes asjaajamise ja arhiivitoo
alaste auditite tegemisel.

Asjaajamise ja arhiivitéo eesmirk on asutuse tegevuse kdigus tekkivate dokumentide ja nendes
sisalduva teabe haldamine. Tegemist on pdhitegevust toetavate tugifunktsioonidega, mis on
viltimatult vajalikud organisatsiooni ladusaks toimimiseks.

Asjaajamise ja arhiivitoo valdkond on detailirohke, mistdttu voidakse selle teema auditi tooplaani
votmisel peljata ala niianssidega kurssiviimiseks kuluvat aega ja vaeva. Seda arvesse vottes
koostas Rahvusarhiiv juhise, milles siseaudiitorid leiavad olulisemad asjaajamise ja arhiivitoo
pohimotted, viited digusaktidele ning auditi kontrolliprogrammid.

Asutuste asjaajamise ja arhiivitod alase noOustamise ja kontrollimisega tegelevad
asutustega tegelemisel piiratud ning véljastpoolt tulijana ei pruugi arhiiviinspektor koigi
probleemideni iildse jouda. Seetdttu loodabki Rahvusarhiiv asutuste asjaajamise ja arhiivitood
korrasoleku kontrollimisel kaasabi asutuste siseaudiitoritelt. Siseaudiitoritel on asutuse vOi
haldusala sees tootades mirksa parem iilevaade asutuse toOmehhanismidest, inimestest ja
vajadustest.

Asjaajamise ja arhiivitod valdkonnas tehtav siseaudit on asutusele oluline, et tagada asutuse
efektiivne dokumendihaldus ning dokumentide nduetekohane sédilimine. Auditi ldbiviimise jérel
on olemas vastused kiisimustele, kas asutuse asjaajamine ja arhiivitod vastavad Oigusaktidega
kehtestatud nduetele ning asutuse tegelikele vajadustele.

Juhise llesehitus

Juhist saab kasutada iihe asutuse, struktuuriiiksuse vOi asutustegrupi asjaajamise ja arhiivitoo
iseseisva teemana auditeerimisel. Auditeerides mone asutuse sisekontrolli siisteeme tervikuna,
saab juhise abil teiste valdkondade seas siisteemselt vaadelda ka asjaajamist ja arhiivitdod.

Juhis on mahukas, kuna toodud on iilevaade koigist valdkonna teemadest ja regulatsioonidest.
Juhist kasutades tuleb siseaudiitoril (eriti vidiksemate asutuste puhul) teha mdistlik valik
auditeeritavatest teemadest ja kontrollitavatest nduetest.

Juhises Kkésitletakse esmalt asutuse asjaajamise ja arhiivitoo korraldamiseks vajalikke
alusdokumente. Teiseks on kajastatud asjaajamise korraldusele ja peamistele toimingutele
esitatavad nduded ja soovitused. Seejdrel antakse iilevaade arhiivitod temaatikast ning 10puks
peatutakse elektroonilise dokumendihaldusega seonduvatel kiisimustel.
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Koikides peatiikkides antakse esmalt iilevaade teema olulisematest pohimdtetest ja nduetest.
Teiseks on toodud struktureeritud viited valdkonda reguleerivatele digusaktidele. Kolmandaks
osaks on {iiksikasjalik auditi kontrolliprogramm eraldi vastavusauditi ja tulemusauditi jaoks.
Lopuks on antud tabel asutustes sagedamini esinevatest vastava valdkonna probleemidest ja
vigadest.

Vastavusauditi raames kontrollitakse asutuse alusdokumentide ja téokorralduse vastavust seatud
nouetele. Tulemusauditi eesmirk on asjaajamise ja arhiivitoo efektiivsuse ja moistlikkuse ning
asutuse tegelikele vajadustele vastavuse kontrollimine.

Ehkki juhis on suunatud siseaudiitoritele olemasolevate siisteemide kontrollimiseks, vOib juhist
soovitada ka asutuste asjaajamise ja arhiivitdd eest vastutavatele isikutele. Neile on siiski
suunatud mitmed teised Rahvusarhiivi juhised, mis réégivad siisteemide loomisest ning
kéditamisest. Koik olemasolevad juhised on kittesaadavad Rahvusarhiivi veebist aadressil
www.ra.ee/juhised/. Stigavama huvi v0i vajaduse korral on ka siseaudiitorid teretulnud neid
uurima.

Juhise versioonid ja tagasiside

Juhis vaadatakse 14bi ning viiakse vajalikud digusaktide muudatused ja muud parandused sisse
vihemalt liks kord aastas. Kiesolev juhise versioon kannab numbrit 1.2 ning on valminud

19.09.2006.

Rahvusarhiiv on ténulik, kui juhisega tutvunud ning seda praktikas kasutanud siseaudiitorid ja
teised huvilised annavad juhise kohta tagasisidet ja saadavad tdiendus- ning
parandusettepanekuid. Ootame neid e-posti aadressil rahvusarhiiv@ra.ee.

Juhise koostasid Irena Jogeva (riigiarhivaari abi, asjaajamise valdkonna spetsialist), Lauri Leht
(riigiarhivaari ndunik siseauditi alal, rahvusvaheliselt sertifitseeritud siseaudiitor (CIA)), Katrin
Pever (Riigiarhiivi jdrelevalveosakonna juhataja asetditja, arhiivijiarelevalve valdkonna

Head pealehakkamist!

MUUDATUSED VORRELDES JUHISE VERSIOONIGA 1.0 (22.09.2004):

Tehtud on vihesel méédral muudatusi tulenevalt Asjaajamiskorra iihtsete aluste § 6, 7 ja 8 muudatustest,
mis tdpsustasid dokumendihaldussiisteemidele esitatavaid ndudeid, digitaalallkirja kasutamist ja
autentimise vdimaldamist (VV 06.01.05 méddrus nr 2) ja Mérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise
seaduse joustumisest alates 10.12.04 (samast ajast ei kehti enam Avaldustele vastamise seadus).

MUUDATUSED VORRELDES JUHISE VERSIOONIGA 1.1 (13.06.2005):

Kustutati viide kehtivuse kaotanud tolliseadustikust tulenenud tollikontrolliga seotud dokumentide
seitsmeaastase siilitamise kohustusele. Kontrolliti kdigi juhises viidatud digusaktide ja Rahvusarhiivi
juhiste sétete kehtivust — tuvastati, et muudatusi ei ole neis tehtud.
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2. Normatiivaktid

Juhises késitletavaid teemasid reguleerivad jirgnevad digusaktid, standardid ja juhised:

Seadused
1. Andmekogude seadus (vastu voetud 12.03.1997, edaspidi: AKS)
Arhiiviseadus (25.03.1998, edaspidi: ArhS)
Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus (10.11.2004, edaspidi: MSVS)
Avaliku teabe seadus (15.11.2000, edaspidi: AvTS)
Digitaalallkirja seadus (08.03.2000, edaspidi: DAS)
Isikuandmete kaitse seadus (12.02.2003, edaspidi: IAKS)
Riigisaladuse seadus (28.02.1999, edaspidi: RSS)
Riigivapi seadus (13.06.2001, edaspidi: RVS)
mitmed seadused, mis seavad dokumentidele séilitustdhtaecgu (vt loetelu punktis 4.2.4).

WX NN R WD

Valitsuse méérused
1. Arhiivieeskiri (vastu voetud 29.12.1998 méairus nr 308, edaspidi: ArhE)
Arhiiviregistri pidamise pohiméérus (18.04.2000 nr 131, edaspidi: ARPP)
Asjaajamiskorra iihtsed alused (26.02.2001 nr 80, edaspidi: AUA)
Euroopa Liidu dokumentide menetlemise kord (2.10.2003 nr 253, edaspidi: ELDMK)
Valitsusasutuse asjaajamiskorra alused (02.07.1996 nr 183, edaspidi: VAKA) — sellest
méadrusest kehtivad kuni wuute standardite vastuvotmiseni edasi dokumentide
niidisvormingud, iilejizinud osa asendati asjaajamiskorra iihtsete alustega (vt AUA § 55)
6. Riigisaladuse kaitse kord ja riigisaladuse juurdepiésu loa andmise kord (08.07.1999
médrus nr 216, edaspidi: RSK)

Nk w

Muud iildised digusaktid
1. Dokumentide néidisloetelud (kinnitatud ministrite késkkirjadega, nimekiri asub
Riigikantselei veebilehel, vt loetelu punktis 4.3)

Standardid ja juhised
1. Standard ISO15489:2002. Teave ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus
2. Rahvusarhiivi juhis ,,Dokumendi- ja arhiivihaldus* (edaspidi: DAHJ)
3. Rahvusarhiivi juhis ,,Arhivaalide iilleandmine avalikku arhiivi“ (edaspidi: AU))
4. Rahvusarhiivi juhis ,,Fotode, filmide, heli- ning videosalvestiste siilitamine* (edaspidi:
FVS))
5. Rahvusarhiivi juhis ,,Digitaalse info hoidmine CD-Ril* (edaspidi: DIHJ)
Juhised on ilmunud triikis ning on ka kdik Rahvusarhiivi veebilehel www.ra.ee/juhised/.

Konkreetset valdkonda puudutav detailsem o&igusraamistik on toodud peatiikkides iildise
teemakdsitluse jidrel. Samuti on kontrolliprogrammis esitatud nduete juures toodud viited
konkreetsetele seaduste ja mééruste paragrahvidele.
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3. Alusdokumendid

Asutuste] on kohustus oma asjaajamist ja arhiivitood reguleerida védhemalt jirgmiste
sisedokumentidega:
e asjaajamiskord,
dokumentide loetelu,
arhivaalide loetelu,
arhiivi ohuplaan.

3.1. Asjaajamiskord

Asjaajamiskord on asutuse sisemine alusdokument voi dokumentide kogum, mis reglementeerib
dokumenditdo korraldamist ldhtuvalt kehtivatest digusaktidest, pidades silmas konkreetse asutuse
tingimusi. Asjaajamiskord peab olema suunatud asutuse t60 efektiivsuse tagamisele.

Asjaajamiskord voib olla kehtestatud iihtse dokumendina vdi koosneda mitmest regulatsioonist
(dokumentide vormistamise kord, dokumendihalduse kord, teabe avalikustamise Kkord,
juurdepédsupiirangute kehtestamise kord, e-kirjade haldamise kord jne).

Asjaajamiskorras tuleb kirjeldada koiki toiminguid nii, et selguks struktuuriiiksuste ja/voi
tootajate iilesanded, digused ja kohustused asjaajamises.

Asjaajamiskord kehtestatakse asutuse juhi kédskkirjaga, milles muuhulgas nihakse ette ka selle
kohustuslikkus kdikidele asutuse tootajatele ja tutvustamise kord.

Asjaajamiskorda tuleb muuta, kui muutub Oiguskeskkond voi muutuvad asutuse tegevused
dokumentide haldamisel. Otstarbekas oleks asjaajamiskorra iilevaatamine selle eest vastutava
tootaja poolt kord aastas. Korra muutmine ja uue korra kehtestamine vOiks voimaluse korral
toimuda alates uuest asjaajamisperioodist.

Asjaajamiskorra iihtsetes alustes on antud teemade loetelu, mis peavad olema asjaajamiskorras
kajastatud. Asutuse asjaajamiskord ei pea nimetatud teemasid sisaldama AUAs loetletud
jarjekorras ning nimetuste all, keskenduda tuleb asjaajamiskorra vastamisele asutuse vajadustele.
Rahvusarhiivi juhises ,,Dokumendi- ja arhiivihaldus® (vt www.ra.ee/juhised) on lisades la ja 1b
toodud asjaajamiskorra néidissisukorrad, mis sisaldavad loetelu olulistest teemadest, mis peaksid
tihes heas asjaajamiskorras olema.

Asjaajamiskorra iihtsetest alustest ldhtuvalt tuleb asutusel asjaajamiskorras alates 1. juunist 2001
kajastada jirgmisi teemasid:

e Asutuse asjaajamisperiood voOi -perioodid. — Asjaajamisperioodiks vd&ib olla
kalendriaasta, majandusaasta, Oppeaasta vO1 muu periood ldhtuvalt asutusele seadusega
pandud iilesannetest. Komisjonide ja muude ajutiste iiksuste asjaajamisperioodiks voib
olla kogu nende tegevusperiood.
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e Asutuse dokumendiringluse kord voi skeemid. — Kuna dokumendiringlus on eri
dokumendiliikide puhul erinev, tuleb asjaajamiskorras sitestada eraldi nduded (skeemid)
iga dokumentide riithma ringlusele. Tuleb kindlaks méérata, milliseid dokumente asutuses
koostatakse, millisel kandjal seda tehakse, millised vorminduded {iihele voi teisele
dokumendile kehtivad ning millised on tootajate iilesanded dokumentide koostamisel ja
vormistamisel. Asjaajamiskorrale vdiks olla lisatud vormistatud dokumentide niidised.

e Dokumendiplangid ja nende kasutamise kord. — Peab olema kajastatud, milliseid
dokumendiplanke asutuses kasutatakse, millised dokumendid neile vormistatakse, kes
vastutab plankide tellimise ja kasutamise eest. Samuti tuleb niidata, milliseid
turvaelemente ja siimboleid plankidel kasutatakse. Juhul, kui asutusel ei ole
triikitehniliselt valmistatud planki, tuleb kirjeldada elektrooniliste dokumendiplankide
kasutamise kord. Lisaks plankidele on otstarbekas vilja tuua, millised pitsatid on asutuses
kasutusel, kus need asuvad, millised dokumendid tuleb pitsatiga tOestada, kes vastutab
pitsatite kasutamise eest, kuidas on korraldatud pitsatite hdvitamine.

o Registreeritavad dokumendiliigid, registreerimise kord ja dokumentide tihistuste
(indeksite) siisteem. — Peab olema kindlaks miératud, kus dokumendiregistrit peetakse ja
kes selle eest vastutab, milliseid dokumente asutuses registreeritakse, kes registreerimise
eest vastutab ning millest koosnevad téhistused. Kajastada tuleks ka e-kirjade
registreerimise ja dokumendisiisteemis haldamise tingimused.

e Dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu.
— Maiiratletud peab olema dokumendiregistrisse kantavate andmete koosseis iga
registreeritava dokumendiliigi kohta (vastavalt AUAs toodud tingimustele) ning
registreerijad.

e Dokumendi Libivaatamiseks esitamise voi saatmise kord. — Peab olema méératletud,
kelle poolt sissetulevad dokumendid 1dbi vaadatakse ja kuidas vormistatakse resolutsioon
tditjatele.

e Asutusesisene dokumendi kooskolastamise kord. — Peab olema maéiratletud, millised
asutuses vormistatavad dokumendid kuuluvad kooskolastamisele, milliste ametiisikute
poolt iiks voi teine dokument kooskdlastatakse ning kuidas vormistatakse
kooskdlastusmirge.

e Asutusesisene dokumentide teatavakstegemise kord. — Tuleb niidata, millised
dokumendid milliste tootajateni peavad joudma, mis kujul ja milliseid kanaleid pidi.
Erilist tdhelepanu tuleb poorata personalidokumentide ja selliste regulatsioonide, mida
tuleb tutvustada koigile asutuse tootajatele (nt sisekorraeeskiri, asjaajamiskord), teatavaks
tegemise nduetele.

e Dokumentide allkirjastamise ja ametliku Kinnitusega toestamise kord. — Peab olema
kirjeldatud, milline ametiisik iihele voi teisele dokumendile alla kirjutab, kes seda teeb
nimetatud ametniku puudumisel ning mitmes eksemplaris erinevad dokumendid alla
kirjutatakse. Peab olema méératletud, milliseid dokumente asutus koostab ja allkirjastab
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digitaalselt, kellel on digitaalallkirja andmise 0igus ning milliseid vahendeid selleks
kasutatakse. Samuti peab olema fikseeritud, millised dokumendid ja mil viisil
kinnitamisele kuuluvad ning kelle poolt need kinnitatakse. Kui dokumentidest tehakse
viljavotteid voi koopiaid, siis need tdestatakse ametliku kinnitusega. Tuleb niidata, kellel
on ametliku kinnitamise digus ja kuidas ametlik kinnitus vormistatakse.

e Dokumentide avalikustamise ja neile juurdepiisu tagamise kord. — Tuleb sitestada,
kuidas asutus avalikustab oma avalikustamisele kuuluva teabe, kes selle eest vastutab ja
kuidas on teabe liikumine reguleeritud. Samuti peab olema miédratletud, mis on ja mis ei
ole asutuse kontekstis teabendue, kuidas vastatakse teabenduetele, kes seda teeb ning
kuidas tuleb kiituda infopdringuga, millele vastamise kdigus selgub, et tegemist ei ole
teabendudega. Niidata tuleb, kuidas tagatakse juurdepéds asutuse dokumendiregistrile.

e Vastust voi lahendamist vajavate dokumentide tiitmise kontrolli kord. — Peab olema
médratletud, kuidas jélgitakse dokumentide tditmist, kes ja mille alusel seda teeb.

e Dokumentide hoidmise ja hivitamise kord. — Peab olema maéératletud aktiivsest
asjaajamisest véljunud dokumentide kisitlemise kord, arhivaalide loetelu koostamise,
pidamise ja tdiendamise pohimotted, dokumentide korrastamise, hoidmise, kasutamise ja
eraldamise pohimotted ning ametnikud, kes nende toimingute eest vastutavad.

e Ametniku teenistusest voi toolt vabastamise voi teenistussuhte voi toosuhte
peatumise Korral asjaajamise iileandmise kord. — Peab olema nédidatud, milliste
ametnike lahkumisel tuleb asjaajamine iile anda ja kuidas see vormistatakse.

e Muud toimingud tulenevalt asutuse iilesannetest.

Lisaks AUAs toodule tuleb asutuses iihtse asjaajamiskorra osadena voi eraldiseisvate asjaajamist
korraldavate dokumentidena kehtestada teabenouete vo0i avalikustamisele kuuluva teabe
asutusesisese menetlemise kord, arhiiviruumi juurdepiisu ja ohutuse tagamise kord jm
dokumendid tulenevalt asutuse iilesannetest.

Asjaajamiskorras peab olema fikseeritud dokumentide loetelu koostamise kord ja selle
tilesehituse pohimotted, samuti milleks dokumentide loetelu kasutatakse: kas ainult dokumentide
liigitamise, toimikute avamise ning dokumentide hivitamise alusena vOi veel mingite
dokumendihalduse protsesside ohjamiseks. Dokumentide loetelus esitatavate andmete koosseis
peab ldhtuma loetelule pandud iilesannetest (nditeks kui loetelu ei kasutata dokumentidele
Juurdepiisu ohjamise vahendina, puudub ka vajadus juurdepéédsupiiranguid sisaldava lahtri jargi).
Kehtestada tuleb ka dokumentide loetelu muutmise ja uue loetelu kehtestamise kord.

Otstarbekas on kirjeldada ka juurdepidédsupiirangute kehtestamine asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud dokumentidele — tuleb sitestada, milline on see teave, millele
asutuses on juurdepédsupiirangud kehtestatud, kui pikaks ajaks juurdepdisupiirang kehtestatakse
jne. Samuti on oluline sitestada, kuidas tunda &dra teave, millele on juurdep@ddsupiirang
kehtestatud, et vilistada selle sattumine kolmandate isikute Kitte.
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3.2. Dokumentide loetelu

Dokumentide loetelu on vahend asutuse tegevuse kidigus loodud ja saadud dokumentide
liigitamiseks ja neile sdilitustihtaja midramiseks. Dokumentide loeteluga luuakse asutuse
dokumentide liigitamise skeem, kus loetletakse asutuse tegevuse kdigus tekkivate dokumentide
sarjad, ning midratakse sarjade sdilitustdhtajad.

Dokumentide loeteluga kehtestatud siilitustihtaegade jooksul sdilitatakse dokumente,
dokumentide liigitamiseks loodud skeemi alusel moodustatakse asjaajamistoimikud,
dokumentide loetelust ldhtub asutuse dokumentide haldamiseks vajalike muude loetelude ja
skeemide iilesehitus.

Dokumentide loetelu pidid asutused koostama 1. jaanuariks 2002. Varasematel aastatel liigitati
dokumendid ning méérati siilitustdhtajad toimikute loetelu alusel.

Vastavalt arhiivieeskirjale peab dokumentide loetelu sisaldama dokumentide kohta vihemalt
jargmisi andmeid:

1. asutuse nimi,

2. funktsiooni (iilesande) voi struktuuriiiksuse tihis ja nimetus,

3. sarja tihis ja nimetus,

4. sdilitustdhtaeg.

Vajadusest ldhtuvalt peaks asutus loetelu tidiendama dokumentide haldamiseks vajalike
lisaandmetega:

1. sarja kuuluvate dokumentide teabekandja (elektrooniline vodi paberkandja),

2. asukoht ja/vdi vastutaja (millises struktuuriliksuses dokumendid tekivad, milline
struktuuriiiksus voi ametnik dokumentide haldamise eest vastutab),

3. juurdepdds  (juurdepddsupiirangu liik, selle kehtestamise alus, kehtivusaeg,
juurdepéddsutingimused),

4. dokumentide elukiik (millal antakse struktuuriiiksusest asutuse arhiivihoidlasse, kas ja
millal nihakse ette dokumentide ldbivaatust voi véirtuse timberhindamist, kas sarjale on
avaliku arhiivi poolt omistatud arhiivivdirtus voi kindlaks médratud valiku tegemise viis
(nt statistiline viljavott)),

5. muud andmed (millistest dokumentidest valmistatakse tagatiskoopiad, millistesse
sarjadesse kuuluvad dokumendid avalikustatakse veebilehel jne).

Dokumentide loetellu peavad olema kantud kdik asutuse funktsioonid ja nende raames tekkivad
dokumendisarjad, sdltumata andmekandjast.

Loetelu peab kajastama ka asutuses peetavaid andmekogusid (asutused kasutavad andmekogu
tdhistamiseks sageli ka nimetusi ,register vodi ,,andmebaas®). Dokumentide loetelusse tuleb
kanda riiklikud registrid, asutuse siseseks voOi viliseks kasutamiseks mdeldud olulised
pohitegevusega kaasnevad andmekogud ning asutuse juhtimis- ja tugitegevuste andmekogud.
Dokumentide loetellu kantud andmekogu tuleb vaadata kui teatud iihtsete tunnuste pdhjal kokku
koondatud andmete sarja. Rahvusarhiiv soovitab riiklike andmekogude pidamist kisitleda
eraldiseisva iilesandena, mis koondab enda alla erinevate andmekogude sarjad. Vdimalik on
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andmekogud paigutada ka nende funktsioonide alla, mille tditmise kdigus nad on tekkinud.
Andmekogudest vt ka peatiikist nr 6 ,,Elektrooniline dokumendihaldus*.

Andmekogude kohta tuleb dokumentide loetellu kanda viahemalt jirgmised andmed:
andmekogu nimi,

kasutatav tarkvara,

andmekogu pidamise eesmark,

andmekogu sisu kokkuvdttev kirjeldus,

andmekogu tiiiip (lilekirjutatavad andmed vo1 mitte),

andmete ajaline piir (v0i andmekogu asutamise aeg),

viljatriikkide teostamine.

Nk wh =

Rahvusarhiiv soovitab andmekogude kohta lisada ka jirgnevad andmed:
1. andmekogu alusdokumentide loetelu,
2. andmete unikaalsus (kas samu andmeid on teistes andmekogudes, teistel
arhiivimoodustajatel),
3. avalik juurdepédsuaadress.

Andmekogude kohta soovitab Rahvusarhiiv koostada dokumentide loetelu lisatabeli, mille iiks
veerg peab sisaldama viidet pohitabelile sarja tdhise néol.

Dokumentide loetelu koostamisel tuleb arvestada ministeeriumi valitsemisala iilesannete, teatud
liiki asutuste vOi konkreetse funktsiooni tditmise kdigus tekkivate dokumentide néidisloeteludega,
mis on kinnitatud ministrite médéruste voi kiskkirjadega (vt loetelu neist peatiikis 4.3).

Dokumentide loetelu kehtestatakse tdhtajatult asutuse juhi Oigusaktiga. Enne kehtestamist
saadetakse loetelu asutuse iile jirelevalvet teostavale avalikule arhiivile arvamuse saamiseks.
Avaliku arhiivi arvamusega mittearvestamisel tuleb arhiivile esitada motiveeritud pdohjendus iihe
kuu jooksul.

Aeg-ajalt toimub asutuste struktuuris ja tilesannetes muudatusi, samuti muudetakse digusaktidega
dokumentidele kehtestatud sdilitustihtaegu. Seetdttu tuleb dokumentide loetelu vihemalt kord
aastas ldbi vaadata ja sellesse vajalikud parandused sisse viia. Ulatuslike muudatuste korral (nt
uute funktsioonide lisamine) esitatakse ka muudetud dokumentide loetelu avalikule arhiivile
arvamuse saamiseks.

3.3. Arhivaalide loetelu

Arhivaalide loetelu on asutuses alalhoitavate arhivaalide fiiiisilise ja intellektuaalse haldamise
vahend. See loetleb asjaajamises tekkinud toimikuid vO1 muid fiitisilisi tiksusi, kasutades
dokumentide loetelust périt liigitusskeemi. Asutustele on arhivaalide loetelu pidamine
kohustuslik alates 1. aprillist 2003.

Vastavalt arhiivieeskirjale peab arhivaalide loetelu sisaldama teatud kindlat hulka andmeid
arhivaalide kohta, milleks on:
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1) asutuse nimi,

2) funktsiooni nimi (struktuuripdhise liigitusskeemi korral struktuuriiiksuse nimi),
3) dokumentide loetelu jiargne sarja viit,

4) sarja nimetus,

5) sarja sdilitustihtaeg,

6) toimiku jdrjekorranumber sarjas,

7) toimiku pealkiri,

8) toimikute hulk,

9) toimikus sisalduvate arhivaalide piirdaatumid,

10) voimalikud mirkused (nt hdvitamise, iileandmise vms kohta).

Arhivaalide loetelu voib alati tdiendada arhiivi haldamist holbustavate lisaandmetega. Eriti
soovitatav on markida info toimiku hoiukoha kohta asutuses (struktuuriiiksus, ametikoht voi
vastutaja) ning andmed juurdepéddsupiirangutest. Lisaandmed holbustavad teabe haldamist,
kindlustades selle kiire leidmise ja kaitse korvaliste isikute eest.

Arhivaalide loetelu tdiendatakse igal aastal, lisades sinna uusi tekkinud toimikuid ning tehes
mirkusi hédvitatud voi lile antud arhivaalide kohta. Tdiendused asjaajamisperioodi (reeglina
kalendriaasta v0i Oppeaasta) jooksul tekkinud toimikute ja muude iiksuste kohta kantakse
arhivaalide loetellu hiljemalt kolme kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi 16ppu.

Arhivaalide loetellu kantakse koik asjaajamise kdigus tekkinud toimikud v6i muud fiitisilised
iksused olenemata siilitustihtajast, arhiiviviirtusest, teabekandjast vims. Loetellu tuleb kanda ka
millegipdrast dokumentide loetelus mitteolevad, kuid ikkagi olulised tekkinud dokumendid
(memod vms). Samas ei tule arhivaalide loetellu kanda koopiatest koosnevaid toimikuid
(kaskkirjade koopiad vms). Kuigi arhiivieeskirja kohaselt tuleb arhivaalide loetelus arvele votta
vaid asjaajamises I0petatud, n-6 suletud toimikud, on soovitatav sinna kanda ka sellised
toimikud, mis on veel jooksvas asjaajamises kasutusel (avatud toimikud). Selliste toimikute
sulgemisel tuleb arhivaalide loetelus tdpsustada vaid piirdaatumite andmeid. Avatud toimikute
sisaldumine arhivaalide loetelus muudab loetelu tdielikuks ning lihtsustab asutuses tekkinud
arhivaalide edasist haldamist.

Et arhivaalide loetelu pidamine oleks mugavam, vdib seal selliseid iihte ja samasse sarja
kuuluvaid toimikuid, mille siilitustihtaeg on kuni 10 aastat (kaasa arvatud), kajastada
summaarselt.

Arhivaalide loetelu on lihtne hallata digitaalselt, kasutades tabeltootlustarkvara. Téhtis on, et iga

arhivaalide loetelus toodud sarja jaoks oleks sisse seatud eraldi tabel, mida saab igal aastal
jooksvalt tdiendada.

3.4. Arhiivi ohuplaan

Arhiivi ohuplaan on dokument, mis miirab Onnetustele reageerimise protseduurid ja kahjustuste
likvideerimise meetodid. Vastavalt arhiivieeskirjale on asutustes ohuplaani olemasolu
kohustuslik alates O1. jaanuarist 2001.
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Ohuplaan koostatakse ohuplaneeringu tulemusena. Ohuplaneeringu kdigus:

1.

2.

3.

Analiiiisitakse riske, st médratletakse vdoimalikud ohud ning prognoositakse nende moju
personalile, kiilastajatele, hoonele, hoidlatele ja arhivaalidele.

Rakendatakse ennetusmeetmeid, st voimalikud ohud likvideeritakse voi viiakse nende
toimumise tdendosus minimaalsele tasemele.

Tootatakse vilja Onnetustele reageerimise protseduurid, st kavandatakse tegutsemine
erinevates hidaolukordades, maédratletakse iga tootaja kohustused ja vastutus
ohusituatsioonis ning néhakse ette sammud tagajdrgede likvideerimiseks.

Ohuplaani struktuur ning sisu sdltub alati asutuse vajadustest ja eripérast, kuid selle kasutamine
peab olema lihtne ja praktiline. See peab eelkdige andma kiireid tegutsemisjuhiseid erinevates
hidaolukordades. Arhiivi ohuplaan tdidab oma eesmaérki, kui selles sisaldub vihemalt:

1.

SN

8.
9.

asutuse ja hoone, kus arhiiviruum asub, liihikirjeldus,

2. kommunikatsioonisiisteemide ja nende liilitussdlmede asukohad,
3.
4. tegutsemisjuhised erinevates hiddaolukordades (tulekahju, veednnetus, biokahjustused

personali vastutusalad hiadaolukordades,

vms),

teavitamise kord hidaolukorra avastajale,

olemasoleva hiddaabivarustuse loetelu koos nende asukohaga,

meetodid, kuidas toimub ohuplaani tutvustamine personalile ning ohuplaani kaasaegsena
hoidmine,

ohuplaani asukohad asutuses,

hoone asendiplaan ja evakuatsiooniskeem.

Arhiivi ohuplaan vOib olla eraldiseisev akt vdoi mone teise seadustest tuleneva ohutust ja
padstetoid késitleva akti osa.

3.5.

Oigusraamistik

Asjaajamiskord

AUA § 4. Asutuse asjaajamiskord
DAHJ VI ptk. Dokumendihalduse kord
DAHJ Lisa 1a, 1b. Asjaajamiskorra ja dokumendihalduse korra néidissisukorrad

Dokumentide loetelu

ArhE P. 7-15. Dokumentide loetelu

DAHJ VII ptk. Dokumentide loetelu
Arhivaalide loetelu

ArhE P. 54-57. Arhivaalide loetelu

DAHJ VIILS ptk. Arhivaalide loetelu

Arhiivi ohuplaan
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e ArhE P. 160-162. Ohuplaan
e Ohuplaani koostamine. Rahvusarhiivi juhis arhiividele ja arhiivimoodustajatele

3.6. Kontrolliprogramm

Jargneva kontrolliprogrammi eesmérk on kindlaks teha, kas asutuses on asjaajamise ja arhiivitoo
alusdokumendid kehtestatud ning kas need vastavad ette ndhtud nouetele. Alusdokumentides
sdtestatud pohimdtete vastavust asutuste vajadustele ning kirjalikult fikseeritud pdhimotete
praktikas jdrgimist késitleb peatiki nr 4 ,,Asjaajamise korraldamine* tulemusauditi
kontrolliprogramm.

Kontrolli teostamisel tuleb peale alusdokumentide kehtestatud nduetele vastamise tédhelepanu
poorata ka nende omavahelisele kooskdlale.

Vajalikud dokumendid ja objektid: asjaajamiskord (kui koosneb erinevatest kordadest, siis kdik
korrad), dokumentide loetelu, avaliku arhiivi arvamus dokumentide loetelu kohta, asutust
puudutavate valdkondade dokumentide niidisloetelud, asutuse andmekogud (registrid,
andmebaasid jms), arhivaalide loetelu, arhiivi ohuplaan

VASTAVUSAUDITI NOUDED VIITED

Asjaajamiskord

Asutuses on kehtestatud asjaajamise kord. AUA § 4

s

Asjaajamiskorras voi teistes asutuses kehtestatud juhendites voi | AUA § 4
kordades on kajastatud vihemalt jirgmised teemad (NB! voivad olla
struktureeritud ja pealkirjastatud teisiti):

1. asutuse asjaajamisperiood vdi -perioodid,

2. asutuse dokumendiringluse kord voi skeemid,

3. dokumendiplankide kasutamise kord,

4. registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja
dokumentide tdhistuste siisteem,

5. dokumentide vO&i toimingute kohta dokumendiregistrisse
kantavate andmete loetelu,

6. dokumendi ldbivaatamiseks esitamise voi saatmise kord,

7. dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise
kord,

8. dokumentide avalikustamise, neile juurdepdisu tagamise ja
juurdepédsupiirangute kehtestamise kord,

9. vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate
ilesannete tditmise ja asjade lahendi kontrolli kord,

10. dokumentide hoidmise voi hdvitamise kord,

11. ametniku teenistusest vO1 tootaja toolt vabastamise vOi teenistus-
vOi tdoosuhte peatumise korral asjaajamise iileandmise kord,
muud toimingud tulenevalt asutuse iilesannetest,

12. teabenduete ja avalikustamisele kuuluva teabe asutusesisese
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menetlemise kord,
13. arhiiviruumi juurdepéésu ja ohutuse tagamise kord.

kehtestatud séilitustdhtajad.

3. | Asjaajamiskorras kirjeldatud dokumendihalduse toimingute puhul | DAHJ V1.3.2 ptk
on vilja toodud struktuuriiiksuste ja/voi tootajate iilesanded, digused
ja kohustused.
Dokumentide loetelu
4. | Asutuses on kehtestatud dokumentide loetelu. ArhS § 31(2);
ArhE p. 7;
AUA p. 45
5. | Enne dokumentide loetelu kehtestamist on saadud avaliku arhiivi | AthE p. 13
arvamus.
6. | Avaliku arhiivi arvamusega on arvestatud vOi on mittearvestamise | AthE p. 15
korral esitatud sellele vastuvditeid.
7. | Asutuse sisemist tookorraldust reguleerivates dokumentides on | AUA § 3(2)
madratud struktuuriiiksus, ameti- voi tookohad, kelle iilesandeks on
dokumentide loetelu koostamine.
8. | Asjaajamiskorraga on kehtestatud nouded dokumentide loetelu | AUA § 4(1);
tilesehitusele ja andmete koosseisule. DAHJ VL3 ptk
9. | Asjaajamiskorraga on kehtestatud iilesanded dokumentide loetelu | AUA § 4(2);
koostamisel. DAHIJ VI3 ptk
10. | Koostamisel on jilgitud, et kdigi asutusele digusaktidega pandud | ArhE p. 6.1;
ilesannete tditmine on dokumenteeritud. Asutuse
pOhimiirus
11. | Dokumentide loetelu on varustatud sisukorraga, funktsioonide | DAHJ VII.3.2 ptk
loeteluga, eessOnaga, indeksite ja lithendite selgitusega jm
vajaminevate koostisosadega.
12. | Kohustuslikud andmed on kantud dokumentide loetelusse: ArhE p. 8
1. arhiivimoodustaja nimi,
2. funktsiooni voi liksuse tédhis ja nimetus,
3. sarja tihis ja nimetus,
4. siilitustdhtaeg voi arhiivivédrtus.
13. | Dokumentide loetelu on tdiendatud lisaandmetega. ArhE p. 9
14. | Dokumentide loetellu on kantud olulised asutuse andmekogud (sh | DAHJ VII.2 ptk
riiklikud registrid, pohitegevuse ja tugitegevuste andmekogud).
15. | Dokumentide loetellu ei ole kantud iiksikute tootajate kitsaste | DAHJ VIL.2 ptk
tooiilesannete tditmiseks loodud ajutisi andmekogusid ning teiste
andmekogude viljavotteid ja tuletisi.
16. | Dokumendid on liigitatud asutuse iilesannete (funktsioonide) voi | ArthE p. 8
struktuuriiiksuste kaupa.
17. | Koigile dokumendisiisteemi kuuluvatele dokumentidele on | ArhS § 31(2);

DAHJ V.2.4 ptk

Tdpsemad nouded dokumentide loetelus kajastatud liigitusskeemi
koostamise ja sdilitustihtaegade mddramise kohta on toodud
peatiiki nr 4 ,,Asjaajamise korraldus‘ kontrolliprogrammis.
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Arhivaalide loetelu

18.

Asutuses peetakse arhivaalide loetelu.

ArhE p. 54-57, 212;
DAHJ VIIL5.1 ptk

19.

Arhivaalide loetellu on kantud vihemalt arhiivieeskirjas ette ndhtud
andmed, soovitatavalt aga ka andmed toimiku hoiukoha ning
juurdepédsupiirangute kohta.

Arhiivieeskirjas ettendhtud andmed on:

1) asutuse nimi,

2) funktsiooni nimi (struktuuripohise liigitusskeemi korral
struktuuriiiksuse nimi),

3) dokumentide loetelu jdrgne sarja viit,

4) sarja nimetus,

5) sarja sdilitustdhtaeg,

6) toimiku jdrjekorranumber sarjas,

7) toimiku pealkiri,

8) toimikute hulk,

9) toimikus sisalduvate arhivaalide piirdaatumid,

10) voimalikud mirkused (nt hidvitamise, iileandmise vms kohta).

ArhE p. 55, lisa 2;
DAHJ VIIL5.2 ptk,
lisa 3

20.

Arhivaalide loetelu on koostatud dokumentide loetelu liigitusskeemi
alusel — st funktsiooni nimi, sarja viit, sarja nimetus ja sarja
sdilitustdhtaeg vastavad dokumentide loetelule.

DAHJ VIIL.5.3 ptk

21.

Asutusel on arhiivinimistu nende arhivaalide olemi jdlgimiseks ja
juurdepédsu tagamiseks, mis on tekkinud enne dokumentide loetelu
(kohustuslik alates 01.01.2002) kehtestamist.

VAKA p. 135-172

Tdpsemad nouded arhivaalide loetelu koostamise kohta on toodud
peatiiki nr 5 ,,Arhiivitoo “ kontrolliprogrammis.

Arhiivi ohuplaan

22.

Asutusel on juhi poolt kinnitatud arhiivi ohuplaan.

ArhE p. 160-162,
220;
DAHIJ IX.3 ptk

23.

Arhiivi ohuplaanis on vihemalt:

1. asutuse ja hoone, kus arhiiviruum asub, lithikirjeldus,

2. kommunikatsioonisiisteemide ja nende liilitussdlmede asukohad,
3. personali vastutusalad hidaolukordades,

4. tegutsemisjuhised erinevates hiddaolukordades (tulekahju,
veednnetus, biokahjustused vms),

5. teavitamise kord héddaolukorra avastajale,

6. olemasoleva hiidaabivarustuse loetelu koos nende asukohaga,

7. meetodid, kuidas toimub ohuplaani tutvustamine personalile ning

Rahvusarhiivi juhis
,,Ohuplaani
koostamine*
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ohuplaani kaasaegsena hoidmine,
8. ohuplaani asukohad asutuses,

9. hoone asendiplaan ja evakuatsiooniskeem.

3.7. Enamesinevad vead

VEAD

VEAST TULENEVAD RISKID JA
MOJUD

Asjaajamiskord

Asutusel puudub asjaajamiskord.

Asjaajamistoimingud  on  reguleerimata,
dokumendi- ja arhiivihaldus vdivad olla
puudulikud, Oigusaktiga pandud kohustuse
rikkumine.

Asjaajamiskorras ja dokumentide loetelus toodud
andmed on iiksteisele vasturédékivad.

Asjaajamise alusdokumente ei ole vOimalik
kasutada, asutuse tegelik asjaajamine ei ole
kooskolas digusaktidega.

Asjaajamiskord on vananenud ning ei vasta
AUA-le v01 asutuse t60d korraldavatele
Oigusaktidele.

Asjaajamiskorda ei ole vOimalik kasutada,
voimalik on dokumentide vale menetlemine.

Asjaajamiskorras ei ole kajastatud olulisi
valdkondi (vt p. 3.1).

Asjaajamiskord ei reguleeri olulisi valdkondi,
voimalik on reeglite rikkumine.

Asjaajamiskorrast puudub voi on liiga vihe
kajastatud asutuse arhiivi haldamist puudutav
osa.

Asutuse arhiivihaldus on puudulik.

Asjaajamiskorras ei ole kajastatud e-kirjade
haldamist.

Asutuse tegevus vOib  osaliselt jddda
dokumenteerimata.

Asjaajamiskorrast ei selgu tootajate ja/voi
struktuuriiiksuste ~ iilesanded  ja  Oigused
asjaajamistoimingute teostamisel.

Olulised toimingud voivad jddda tegemata,
puudub kontrollivoimalus.

Ei ole maddratud asutusesisest ametnike ringi,
keda tuleb erinevate dokumendiliikide puhul
loodud v6i1 saadud dokumentidest teavitada.

Dokumendid ei pruugi jouda vajalike
tootajateni vOi jouavad seda mitte vajavate
tooOtajateni.

Dokumentide loetelu

Asutusel puudub dokumentide loetelu.

Puudub dokumentide liigitamise  ja
sdilitustdhtaegade méddramise alus.

Enne dokumentide loetelu kehtestamist ei ole
kiisitud avaliku arhiivi arvamust.

Avalik arhiiv vdib nduda muudatuste tegemist
dokumentide loetellu ajal, mil toimikud on
juba sisse seatud ja tihistatud.

Asjaajamiskorraga el ole kehtestatud
dokumentide loetelu kaasajastamise protseduuri
(sagedus, tihtajad, kes vastutab).

Muudatused asutuse iilesannetes, struktuuris
vOi Oigusaktidega kehtestatud
sdilitustihtaegades ei kajastu dokumentide
loetelus.

Dokumentide loetelu ei kajasta koiki asutuses

Dokumentide loetelu ei kajasta tegelikku
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tdidetavaid funktsioone. asjaajamist.
Andmekogud ei ole dokumentide loetelusse | Dokumentide loetelu ei kajasta tegelikku
kantud. asjaajamist.
Dokumentide loetelu ei vasta asjaajamiskorras | Vihemalt iks dokumentidest, kas

dokumentide loetelule kehtestatud ndudmistele.

dokumentide loetelu vO1 asjaajamiskord, ei
kajasta tegelikku asjaajamist.

Arhivaalide loetelu

Asutusel puudub arhivaalide loetelu.

Puudub ilevaade olemasolevatest avalikest
arhivaalidest. Juurdepdds neile on takistatud
vO1 voimatu. Oht arhivaalide kaotsiminekuks.

Arhivaalide loetellu pole kantud koiki
arhiivieeskirjaga ette ndhtud andmeid arhivaalide
kohta.

Arhivaalide loetelu pole andmete koosseisu
0sas piisav ning arhivaalide
haldamisprotsessid (juurdepdds, hivitamine,
iileandmine) on raskendatud.

Arhivaalide loetelu koostamisel pole lidhtutud
dokumentide loetelu liigitusskeemist.

Rikutud on algse korra austamise printsiipi.
Asutuse iilesannete ja nende kiigus tekkinud
dokumentide seosed ei sdili. Voimalikud on
segadused siilitustihtaegades.

Arhiivi ohuplaan

Asutusel puudub arhiivi ohuplaan.

Voimalike ohtudega pole arvestatud. Nende
tekkimisel voOib ldbimdtlemata tegevusega
kaasneda arhivaalide hivimine.

Ohuplaanis pole kommunikatsioonisiisteemide ja
nende liilitussdlmede asukohti.

Ohu tekkides ei oska personal operatiivselt
toimida ning arhivaalide kahjustus on seda
suurem.

Ohuplaanis pole sidtestatud personali vastutust | Valitseb  peataolek  hddaolukorra  ajal.
ohuolukorras. Arhivaalide kahjustused on seda suuremad.
Ohuplaanis pole tegutsemisjuhiseid | Valitseb  peataolek  héddaolukorra  ajal.

konkreetseteks hiadaolukordadeks.

Arhivaalide kahjustused on seda suuremad.

Ohuplaanis pole teavitamise korda hidaolukorra
avastajale.

Hédaolukorra avastamise jirel tehakse valesid
otsuseid ja abi viibib.

Ohuplaanis pole ette ndhtud meetodeid, kuidas | Personal ei tea kditumisjuhiseid

ohuplaani asutuses tutvustada. hidaolukorras ning pole teadlik oma
vastutusalast.

Ohuplaanis pole hoone ja arhiiviruumi | Operatiivne  tegutsemine  héddaolukorras

evakuatsiooniskeeme ning asendiplaani. aeglustub.
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4. Asjaajamise korraldamine

Kiesoleva peatiiki eesmirgiks on anda iilevaade aktiivses asjaajamises olevate dokumentide
haldamise (edaspidi asjaajamise) korraldamisest asutuses. Kisitletakse jirgmiseid toiminguid:
dokumentide loomine, saamine, registreerimine, liigitamine, siilitustihtaegade médramine,
juurdepéds, kasutamise ja liikumise jdlgimine.

Kuna loetletud toimingud on osa asutuse dokumentide ja arhiivi haldamise siisteemist ehk
dokumendisiisteemist, vaadeldakse pdogusalt ka nimetatud siisteemi iilejaédnud koostisosi ja neile

esitatavaid ndudeid.

Kéesolev juhis ei kisitle raamatupidamisdokumentide haldamise toiminguid.

Kiesolevas juhises kasutatakse ldbivalt mdistet ,,asjaajamine‘, kuna seda teeb ka peamine Eesti
oigusruumis seda valdkonda reguleeriv Oigusakt — valitsuse 26.02.2001 méédrus nr 80
,Asjaajamiskorra iihtsed alused“. Rahvusvahelised standardid ja ka Rahvusarhiivi vastavat
valdkonda kisitlev juhis ,,Dokumendi- ja arhiivihaldus* kasutavad mdistet ,,dokumendihaldus*
(toendoliselt ldheb peatselt sellele iile ka Eesti seadusandlus, mis eeldab aga pdohjalikku
regulatsioonide uuendamist).

4.1. Dokumendisiisteem

Dokumendisiisteemi koostisosadeks on:

1. Asutuse tegevuse kidigus loodud voi saadud dokumendid. Asutuse dokumendisiisteemi
(registreerimise tulemusel) holmatavad dokumendid méératakse kindlaks asjaajamiskorras.

2. Dokumendihalduse protsessid ehk toimingud: dokumentide loomine ja saamine,
registreerimine, liigitamine ja séilitustihtaja méddramine, séilitamine, kasutamine, juurdepiésu
tagamine, kasutamise ja liikumise jdlgimine, hévitamiseks vO1 arhiivi iileandmiseks
eraldamine. Nimetatud toimingutele esitatavad nouded sitestatakse asutuse asjaajamist
korraldavates dokumentides.

3. Tehnoloogia, mida on vaja dokumentide haldamisele sitestatud ndudmiste tditmiseks (nt
elektrooniline dokumendihaldustarkvara, riistvara, kommunikatsioonivahendid). Kui asutuses
on kehtestatud teatud noudmised dokumentide haldamisele, siis peavad olema tagatud ka
vahendid ndudmiste tditmiseks (nt digitaalse dokumendiregistri pidamiseks vajalikud
tehnilised vOimalused; kui asutus teatab, et on valmis vastu votma digitaalallkirjastatud
dokumente, peab arvutitesse olema installeeritud ka seda vdimaldav tarkvara; mones
viiksemas asutuses vOib ette tulla ka seda, et tootajale on kiill tilesandeks tehtud teatud
dokumendihalduse toimingute, nt arhivaalide loetelu pidamise eest vastutamine, kuid talle ei
ole eraldatud vajalikke toovahendeid).
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4. Tootajad, kes loovad, haldavad voi kasutavad dokumente. Koik tootajad, kes oma to6 kdigus
tihel voi teisel moel dokumentidega kokku puutuvad — neid luues, kasutades voi hallates -
peavad olema teadlikud asutuses asjaajamisele esitatavatest nduetest ning neid ndudeid ka
tditma. Halva niitena voib tuua olukorra, kui asutuses on asjaajamiskord kiill kehtestatud,
kuid struktuuriiiksustes dokumente loovad ja neid siilitavad ametnikud ei ole selle nduetest
teadlikud. Taoline olukord vdib viia otseste seaduserikkumisteni (nt dokumentide hdvitamine
ilma hivitamisakti koostamata ja seda avaliku arhiiviga kooskOlastamata, oluliste
dokumentide registreerimata jatmine).

Asutuses (suuremates asutustes ka struktuuriiiksustes) tuleb kindlaks médrata asjaajamise
korraldamise eest vastutavad isikud (asjaajamiskorraga, ametijuhenditega, struktuuriiiksuste
pOhiméddrustega vm). Samuti peavad olema kindlaks méératud iilejdinud tootajate iilesanded
ja vastutus dokumentide haldamisel.

Asjaajamisele esitatavate nouete muutmisel (nt asjaajamise alusdokumentide muutmisel vo1
tdiendamisel) tuleb sellest ka tdotajaid teavitada (nt infopdeval).

Pohitegevusena dokumendi- ja arhiivihaldusega tegelevatel tootajatel peab olema vastav
ettevalmistus. Seoses elektroonilisele dokumendihaldusele iileminekuga muutuvad nduded
dokumendihaldusele kiiresti ning to6tajad vajavad regulaarset tdiendkoolitust.

Voib juhtuda, et mone muu valdkonna spetsialist on niiteks pensionilemineku eel saadetud
arhiivitoole “jalust dra” voi on monede dokumendihalduse protsesside haldamine (nt
dokumentide loetelu vo&i arhivaalide loetelu koostamine) tehtud kohustuseks mone teise
valdkonna tootajale pohitegevuse korvalt. Sellistel juhtudel tuleb tootajatele tagada ka
dokumentide haldamise alane koolitus.

Mbnes asutuses kasutatakse teatud dokumentide voi arhiivi haldamise toimingute (nt
dokumentide vOi arhivaalide loetelude koostamine) teostamisel asjaajamis- vOi
arhiveerimisteenust. Tédhtis on meeles pidada, et nimetatud teenuste kasutamise puhul
vastutab tulemuse eest siiski asutus ise.

4.2. Aktiivses asjaajamises olevate dokumentide haldamise
toimingud

Dokumendihalduse toimingud vdib {iildjoontes jagada kaheks: aktiivses asjaajamises olevate
dokumentide ja arhiivi haldamise toiminguid. Alljdrgnevalt antakse iilevaade toimingutest
aktiivses asjaajamises olevate dokumentidega.

Riigisaladust sisaldavate dokumentide haldamisele laienevad riigisaladuse kaitse ja
riigisaladusele juurdepddsu loa andmise korras sdtestatud erisused. Riigisaladust sisaldavate

dokumentide haldamist kdesolev juhis eraldi ei kisitle.

4.2.1. Dokumentide loomine ja saamine
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Asutus peab oma tegevust piisaval méddral dokumenteerima. See tihendab, et dokumenteeritakse
koigi asutusele pandud iilesannete (funktsioonide) tditmine ning otsuste vastuvotmine.

Asutuse dokumendisiisteemi hdlmatud (ehk registreeritud) dokumendid peavad ammendavalt
kajastama asutuse poolt tdidetud iilesandeid ning tehtud otsuseid. Niiteks voib juhtuda, et
dokumenteeritakse otsus, kuid otsusele eelnenud arvamused, arutelud jm, mis kajastavad otsuse
tegemise tagamaid ja pohjuseid, jddvad dokumenteerimata vOi ei haarata neid kajastavaid
dokumente (nt memosid, olulisi e-kirju) dokumendisiisteemi.

Tuleb jilgida, et teatud iilesande tditmisel ettendhtud dokumendid ka tegelikult luuakse (nt
asjaajamise iileandmisel tuleb koostada iileandmis-vastuvotmisakt, dokumentide hévitamisel
hivitamisakt, jarelevalve 1opetamisel aruanne jne).

Dokumendid luuakse sellises formaadis voi sellisel andmekandjal, mis tagab nende sdilimise
ettendhtud aja jooksul. Rahvusarhiivi kodulehekiiljel www.ra.ee leiduvasse arhiivipiisivate
materjalide soovituslikku loetelusse on kantud kirjutustarbed, materjalid ja seadmed, mida
kasutatakse piisivaks sdilitamiseks ette ndhtud dokumentide loomiseks. Alatise sdilitustdhtajaga
digitaaldokumendid (mitte infosiisteemid ja andmekogud) prinditakse séilitamiseks
paberkandjale.

Dokumentide vormistamisel ldhtutakse asjaajamiskorras kehtestatud nouetest — asutuses
koostatavatele dokumentidele, kasutatavatele rekvisiitidele ehk vormielementidele ning
dokumendiplankidele. Nimetatud nduded peavad pdhinema asjaajamiskorra iihtsetel alustel ja
valitsusasutuse asjaajamiskorra aluste ndidisvormingutel.

4.2.2. Dokumentide registreerimine

Registreerimisega luuakse tdestus dokumendi olemasolu ja dokumendisiisteemi hdlmamise
kohta.

Asutuses seatakse sisse vihemalt need dokumendiregistrid, mille olemasolu néeb ette AUA. Selle
kohaselt kuuluvad registreerimisele

1. asutuses koostatud ja allkirjastatud Oigusaktid,

2. asutuses koostatud protokollid ja aktid,

3. lepingud,

4. saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, mirgukirjad, taotlused,
teabenduded jm),

suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamata,

asutusele tema valitsemisalas voi halduses oleva asutuse, asutuse struktuuriiiksuse, ametniku
vOi tootaja poolt esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende
esitamise noue tuleneb digusaktidest voi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks.

SN

Lahtuvalt oma vajadustest vOib asutus registreerida ka muid, eelpool nimetamata dokumente.

Dokumendi registreerimisel kantakse registrisse seda kirjeldavad andmed.

versioon 1.2, 19.09.2006 20 Rahvusarhiivi juhis siseaudiitoritele



Iga registreeritava dokumendiliigi kohta tuleb kindlaks médrata teda kirjeldavate andmete
koosseis. AUAs ette ndhtud registrite puhul on samas sétestatud ka registrisse kantavate andmete
miinimum, mida asutus voib vajadusel tdiendada.

Asutuses registreeritavad dokumendiliigid ning nende kohta dokumendiregistrisse kantavad
andmed sitestatakse asjaajamiskorras.

Asjaajamiskorras vOib selguse mottes vilja tuua ka neid dokumente, mille hdlmamist oma
dokumendisiisteemi asutus vajalikuks ei pea ja mida seetOttu ei registreerita (kirjad mérkega
,Isiklik®, kutsed, reklaam, to6tajate elektronposti aadressile tulnud isiklikud kirjad jm).

Koik noutavad registriandmed tuleb ka registrisse kanda. Registreerimine tuleb alati 18pule viia
(praktikas juhtub, et nt tditmismirge unustatakse registrisse kanda).

Oluline on ka registreerimise digeaegsus. Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise,
saabumise, viljasaatmise, suulise taotluse protokollimise péeval voi sellele jargneval toopdeval.
Kui dokumendil on mirge «KIIRE», registreeritakse see ja edastatakse ldbivaatamiseks
viivitamata.

Registreerida tuleb koik noutavad dokumendid. Viltida tuleb olukorda, kus registrid on kiill
asjaajamisteenistuse poolt sisse seatud, kuid struktuuriiiksuste tootajad ei ole kas teadlikud
dokumentide registreerimise kohustusest vdi ei pea selle tditmist vajalikuks (mitmed
struktuuriiiksuste dokumendid vodivad jddda registreerimata, nt osakondade koosolekute
protokollid vms).

Dokumendi saatmise viis (nt késipost, faks, e-post vOi ametipost) ega teabekandja (st
registreeritakse ka digitaalsed dokumendid) ei tohi pohjustada dokumendi registreerimata jétmist.

Dokument registreeritakse iihekordselt. Asjaajamisteenistuses registreeritud dokumenti
struktuuriiiksuses uuesti ei registreerita.

Kirjavahetuse registreerimisel ldhtutakse pohimottest, et kogu kirjavahetus iihes asjas kannab
sama registrinumbrit (voib lisada kirju eristava jéarjekorranumbri). Saabunud paberkandjal
kirjadele kantakse asutuse nimetust, registreerimise kuupdeva ja indeksit sisaldav
saabumismairge. E-kirjad prinditakse registreerimiseks vilja.

Tootajate digused ja vastutus dokumentide registreerimisel sitestatakse asjaajamist korraldavate
regulatsioonidega ja ametijuhenditega.

4.2.3. Dokumentide liigitamine

Dokumendid riihmitatakse sarnaste tunnuste alusel ning kindla liigitusskeemi jérgi.
Liigitusskeem kehtestatakse asutuse dokumentide loeteluga. Liigitusskeem on paljude
dokumendihalduse toimingute korraldamise alus.

Nimetatud skeemi alusel sisse seatud sarjadele kehtestatakse séilitustdhtajad. Skeemi kasutatakse
asutuse dokumendiregistrite iilesehitamisel, tekkinud toimikutest iilevaate saamiseks arhivaalide
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loetelu koostamisel, dokumentide havitamisel hdvitamisakti koostamiseks, dokumentide avalikku
arhiivi tileandmisel arhiiviskeemi ja nimistu koostamiseks. Liigitusskeemi kdige alama tasandi
iksuste (sari voi allsari) tasemel avatakse toimikud.

Arhiivieeskirja kohaselt voib dokumente liigitada kas asutuse funktsioonide (talle digusaktiga
pandud {iilesannete) voi struktuuriiiksuste kaupa. Selle, kumba liigitust kasutada, otsustab asutus
ise. Rahvusarhiiv soovitab funktsioonidel pdhineva liigitusskeemi koostamist, kuna asutuse
ilesanded on enamasti piisivamad kui nende tditmiseks loodud struktuur.

Funktsioonid jagunevad:
e pohifunktsioonid — asutusele digusaktiga pandud iilesanded,
e tugifunktsioonid — pohitegevust toetavad funktsioonid, mis on asutustele sarnased (t60
korraldamine, finantsjuhtimine, personalitdd, haldus- ja majandustegevus vms).

Kuna poéhifunktsioonides toimub muudatusi sagedamini kui tugifunktsioonides, jirjestatakse
dokumentide loetelus tugifunktsioonid enne pohifunktsioone.

Dokumentide liigituse pohiiiksuseks loetelus on sari. Sarja kuuluvad dokumendid, mida
tihendavad teatud tunnused, niiteks iilesanne voi tegevus, mille tditmise kdigus dokumendid on
tekkinud, liik voi sisu. Uhte sarja riihmitatakse iihesuguse viirtuse ning siilitustihtajaga
dokumendid. See vdimaldab hiljem dokumente nduetekohaselt avalikule arhiivile hindamiseks
esitada, havitamiseks voi iilleandmiseks eraldada.

Dokumentide loetelus kasutatavate liigitustasandite hulk sdltub asutuse suurusest, dokumentide
hulgast ja iilesannete ning nende tditmiseks ldbiviidavate tegevuste arvust. Suuremate asutuste
puhul voib osutuda otstarbekaks alltasandite (allfunktsioon, allsari) viljatoomine. Hea tava on
luua voimalikult vihe alltasandeid, kuna iildjuhul vihendavad need liigitussiisteemi arusaadavust
ning muudavad edasised dokumendihalduse toimingud keerukamaks (tiilipiline viga:
sailitustihtaeg kehtestatakse sarjale, mis on omakorda jagatud allsarjadeks, samas kui sarja
tasandil dokumente ei teki).

Juhul, kui asutusel on kohalikud struktuuriiiksused maakondades, voib nendes loodud ja saadud
dokumente ldhtuvalt asutuse asjaajamise korraldusest ja tsentraliseerituse tasemest kajastada
dokumentide loetelus kas eraldi funktsioonina/iiksusena (nt: To6 inspektuurides) voi kogu
asutuse jaoks tihiste funktsioonide all. Siin tuleb ldhtuda otstarbekusest.

Funktsioonide ning sarjade nimetused peavad olema lithidad ja selgesti moistetavad ning
poOhinema digusaktides kasutataval ning erialaterminoloogial.

4.2.4. Sailitustahtaja maaramine

Sarjale voi allsarjale omistatud siilitustdhtaeg nditab, kui kaua peab arhiivimoodustaja sellesse
kuuluvaid dokumente alles hoidma.
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Asutuses loodavatele ja saadavatele dokumentidele kehtestatakse sdilitustdhtajad dokumentide
loeteluga. Siilitustihtaeg peab olema miiratud koigile asutuse dokumendisiisteemi hdlmatud
dokumentidele.

Osadele dokumentidele on siilitustihtaeg seadusega kehtestatud, niiteks (loetelu ei ole
ammendav ning tidhtaegasid voidakse muuta, seega tuleb alati kontrollida vastava valdkonna
oigusaktidest spetsiifiliste dokumendiliikide séilitustihtaegade olemasolu):

e Toolepingu seaduse § 21(2) kohaselt séilitatakse t0oOlepingut, isikukaarti ning vélja
vOtmata tooraamatut 50 aastat, arvates to6olepingu 1opetamisest.

e Raamatupidamise seaduse §-s 12 loetletakse raamatupidamisdokumendid, mille
sdilitustdhtaeg on 7 aastat.

e Tootervishoiu ja tdoohutuse seaduse § 24(5) kohaselt siilitatakse to6Onnetuse ja
kutsehaigestumise uurimise andmeid 55 aastat

e Korruptsioonivastase seaduse § 12(9) médrab majanduslike huvide deklaratsioonidele 5-
aastase siilitustihtaja asutuses.

e Ehitusseaduse § 29(1) kohaselt peab ehitise omanik tagama ehitamise tehniliste
dokumentide ning olemasolu korral ehitise moddistusprojekti siilitamise ehitise
lammutamiseni voi arhiiviseaduses sitestatud korras arhiivi iileandmiseni.

e Struktuuritoetuse seaduse § 4(2) kohustab toetuse taotlejat ja saajat sdilitama projekti
teostamisega seonduvat dokumentatsiooni vihemalt 5 aastat pidrast toetuse viimase makse
tegemist.

e Maksukorralduse seaduse § 58 kohaselt on maksukohustuslane kohustatud siilitama
maksustamise seisukohast tihendust omavaid dokumente vihemalt 7 aasta jooksul.

Lisaks seadustele voidakse dokumentide sdilitustdhtaegu sidtestada muudes Oigusaktides (nt
sotsiaalministri 6. mai 2002 méirus ,,Tervishoiuteenuste osutamist tdendavate dokumentide
loetelu ja vormid ning tervishoiuteenuste dokumenteerimise kord*).

Ministri méédruse voi késkkirjaga on kehtestatud dokumentide néidisloetelud kas ministeeriumi
valitsemisala iilesannetele, teatud liiki asutustele vOi konkreetse funktsiooni tditmise kdigus
tekkivatele dokumentidele. Niidisloeteludes tuuakse vélja koigi asutuste vOi mingi asutuste grupi
sarnaste funktsioonide kédigus tekkivate dokumentide liigitus ja siilitustihtajad, millele iga asutus
lisab oma tegevuse eripirast tulenevad dokumendisarjad.

Koik riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutused peavad asutuse dokumentide liigitamisel ja neile
sailitustihtaegade méddramisel ldhtuma jargmistest ndidisloeteludest:
e ametnike atesteerimise ja koolituse korraldamise ning teenistuslehtede hoidmise kdigus
tekkivate dokumentide néidisloetelu,
e arhiivimoodustajate asjaajamise korraldamise kdigus tekkivate dokumentide niidisloetelu,
e finantseerimise ja raamatupidamise arvestuse kéigus tekkivate dokumentide néidisloetelu,
e tO0-, teenistus-, todtervishoiu- ja todohutusalaste dokumentide néidisloetelu.

Niidisloeteludega saab tutvuda Riigikantselei veebilehekiiljel www.riigikantselei.ee.

Kohalikud omavalitsused voivad Oigusaktiga kehtestada dokumentide néidisloetelusid oma
asutustele.
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Kui digusaktidega sdilitustahtaegu kindlaks miiratud ei ole, ldhtutakse praktilisest vajadusest, st
sellest, kui kaua asutus dokumente oma tegevuses vajab.

Avalik arhiiv vdib oma hindamisotsusega omistada sarjale arhiivivdirtuse. See tdhendab, et sarja
kuuluvaid dokumente ei tohi hédvitada ning need kuuluvad 20 aastat pérast nende tekkimist
tileandmisele avalikku arhiivi.

Dokumendid, mille siilitustihtaeg on 10ppenud, voib kehtestatud korra kohaselt hivitada.
Dokumentide sdilitamise ja hivitamise nduetest tipsemalt vt peatiikist nr 5 ,,Arhiivit6o*.

Ei ole keelatud siilitada dokumente kauem, kui séilitustihtaeg ette nideb. Sellisel juhul tuleb siiski
kaaluda séilitustdhtaja timberhindamist. Kui dokumente sdilitatakse kauem neile ettendhtud
tdhtajast, vOib see pohjustada ruuminappust toOruumides voi  hoidlas. Samuti  vOib
pOhjendamatult pika sdilitustihtaja médramine tuua kaasa lisakulutusi dokumentide
korrastamiseks (iile 10-aastase sdilitustidhtajaga dokumendid tuleb vastavalt arhiivieeskirja
nouetele sdilitamiseks ette valmistada ning koondada arhiiviruumi).

Dokumentide loetelu ja siilitustihtaja méddramise kohta vt ka peatiikist nr 3 ,,Alusdokumendid*.

4.2.5. Dokumentide sailitamine struktuuriliksuses

Dokumendid, millega seotud iilesanne on tdidetud (nt kirjale on vastatud, inimene on tddle
vormistatud, tegevusluba on vélja antud jne) paigutatakse toimikusse.

Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse sdilivuskindlale kandjale formaadis, mis tagab
nende sdilimise autentse ja terviklikuna védhemalt neile kehtestatud sdilitustihtaja jooksul.
Digitaaldokumentidest tehakse regulaarselt varukoopiaid. Kui seda ei ole vdimalik tagada, tuleb
lahendatud digitaaldokument vormistada paberkandjale.

Toimikud seatakse sisse dokumentide loeteluga kehtestatud liigitusskeemi kdige alamal (sarja voi
allsarja) tasandil.

Uldnouded toimikute moodustamisele, tihistamisele ja pealkirjastamisele peavad olema iihtsed
kogu asutusele ning sisalduma asutuse asjaajamiskorras.

Toimikud tédhistatakse ja pealkirjastatakse ldhtuvalt (all)sarja tihisest ja pealkirjast dokumentide
loetelus. Juhul, kui toimikule ei ole kantud (all)sarja tidhist voi kasutatakse pealkirja asemel
mingit sageli vaid kitsamale tootajate ringile tuntud liihendit, on raskendatud hilisemad
dokumendihalduse toimingud (toimikute arvelevotmine arhivaalide loetelus, hévitamisakti
koostamine, korrastamine ja kirjeldamine avalikku arhiivi tileandmiseks). Samuti on tdotajate
vahetumisel uutel tootajatel raske ebakorrektselt pealkirjastatud toimikutest dokumente iiles
leida.

Ule 10 aastase siilitustihtajaga toimikuid hoitakse kuni 3 aastat pirast nendes sisalduvate
dokumentidega seotud asjaajamise I0ppemist struktuuriiiksuses ning seejidrel antakse hoiule
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asutuse arhiivi. Liihiajalise siilitustidhtajaga toimikuid vOib kuni hévitamiseni hoida
struktuuriiiksuses.

Nii struktuuriiiksustes kui ka arhiiviruumis hoitavate toimikute iile arvestuse pidamiseks on
arhivaalide loetelu.

Nouded toimikute siilitamisele ja arhivaalide loetelule on pdhjalikumalt késitletud kéesoleva
juhise peatiikis nr 5 ,,Arhiivit6o*.

4.2.6. Juurdepaas

Juurdepiids avalikku teavet sisaldavale dokumendile on vaba alates dokumendi loomisest.
Riigisaladuse seaduse, isikuandmete kaitse seaduse ja avaliku teabe seaduse alusel kehtestatakse
teatud liiki teavet sisaldavatele dokumentidele juurdepéédsupiirangud.

Juurdepiisupiirangute kehtestamine asutuse dokumentidele toimub asutuse juhi Oigusaktiga.
Juurdepididsupiirangud  kehtestatakse =~ enamasti ~ dokumendisarjade  kaupa.  Sobivaks
juurdepédsupiirangute ohjamise vahendiks on asutuse dokumentide loetelu.

Pdohjalikumalt kisitletakse juurdepédidsu korraldamist peatiikis nr 5 ,,Arhiivit6o®.

4.2.7. Dokumentide kasutamise ja liikumise jalgimine

Aktiivses asjaajamises olevate dokumentide kasutamise ja liikumise jdlgimise toimingud
kehtestatakse asutuse asjaajamiskorras. Aktiivses asjaajamises olevate dokumentide puhul on
dokumentide liikumise ja nendega tehtavate toimingute jdlgimisel heaks abivahendiks
dokumendihaldustarkvara ning arhiivis olevate dokumentide puhul toimikute laenutamise
registreerimine.

Dokumentide loomiseks ndhakse ette kindlad tidhtajad. Osa tihtaegu on kehtestatud asutuse enda
poolt (nt tuleb pirast jirelevalve libiviimist teatud aja jooksul koostada aruanne). Uldjuhul
vaadatakse dokument 1dbi, asi lahendatakse ja algatuskirja saatjale teatatakse ldbivaatamise ja
lahendamise tulemustest hiljemalt 30 pédeva jooksul.

Seadustega on dokumentidele vastamiseks voi lahendamiseks antud jirgmised tdhtajad:

e juriidiliste ja fiitisiliste isikute avaldused ja mérgukirjad - 1 kuu,

e Riigikogu litkmete ning diguskantsleri mérgukirjad ja avaldused - 10 tdOpieva,

e asutustevahelised dokumentide kooskdlastamised - 10 toopdeva (kui 15 todpdeva jooksul
ei ole dokumenti kooskolastatud ega eriarvamusi saadetud, siis loetakse dokument
kooskolastatuks),

e Oiguskantsleri jireleparimised - 10 toOpédeva,

o riigisekretidri jarelepdrimised - 10 toOpédeva voi vastavalt resolutsioonile,

e teabenduded — viivitusteta, kuid mitte hiljem kui viie toopdeva jooksul,
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e asutusele adresseeritud kirjad, mille lahendamine ei kuulu tema péadevusse, tuleb edastada
kuuluvuse jérgi 5 toopédeva jooksul, informeerides sellest ka saatjat.

Kirjadele vastamise tdhtaega voib pikendada kuni kahe kuuni, et selgitada lahendamiseks
vajalikke tdiendavaid asjaolusid. Sellest informeeritakse ka avaldajat.

Riigikogu liikmete ja diguskantsleri mirgukirjadele ning avaldustele vastamise tidhtaega voib
tdiendavate andmete kogumise vajaduse korral pikendada kuni iithe kuuni, sellest avaldajat
eelnevalt kirjalikult informeerides.

Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks kui:
e vastus on sideettevottele drasaatmiseks iile antud méératud téhtajal,
e dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud voi sellest on
isikule teatatud,
e on sooritatud digusaktidega ettendhtud toimingud.

Asjaajamiskorras midratakse kindlaks dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade
Oigeaegse lahendamise jédlgimise toimingud ning nende toimingute teostamise eest vastutavad
isikud.

Juurdepiidsupiiranguga teavet sisaldavate dokumentide puhul vodidakse kehtestada nende
hoidmise ja kasutamise kord.

Oluline on dokumentide liikumise jilgimine ametnike vahetumise korral (asjaajamise
ileandmise-vastuvotmise aktis fikseeritakse ka iileantavad iiksikdokumendid ning toimikud).
Asutuse asjaajamiskorras médratakse kindlaks, milliste ametikohtade puhul on ametniku voi
tootaja vahetumisel asjaajamise ilileandmis-vastuvotmisakti koostamine kohustuslik ning millised
on aktile esitatavad sisu- ja vorminduded.

4.3. Oigusraamistik

Dokumendisiisteem
e DAHJ V ptk. Dokumendisiisteem
e AUA I ptk. Uldalused
Dokumentide loomine ja saamine
e AUA II ptk. Dokumentide vormistamise nduded
e VAKA Dokumendi rekvisiidid, ndidisvormingud
e RVS §5,§7, 8§ 21 Pitsatid
e ArhE P. 135. Arhiivipiisivate materjalide kasutamine
e DAHJ V.2.1 ptk. Dokumentide loomine ja saamine
Dokumentide registreerimine
o AUA III ptk. Dokumentide registreerimine
e DAHJ V.2.2 ptk. Registreerimine
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Dokumentide liigitamine

Juurdepiis

ArhE P. 7-15. Dokumentide loetelu
DAHJ V.2.3 ptk. Liigitamine
DAHJ VIL2.1 ptk. Liigitusskeemi koostamine
Sdilitustdhtaja mddramine
ArhS § 31(2) Dokumendi séilitustidhtaeg
ArhE P. 16-18. Dokumendi sdilitustihtaeg
DAHJ V.2.4 ptk. Sdilitustihtaja mddramine
DAHJ VIL2.2 ptk. Séilitustihtaeg
Dokumentide sdilitamine struktuuriiiksuses
AUA § 45-47. Dokumentide hoidmine asutuses
DAHJ V.2.5 ptk. Séilitamine ja kasutatavus
ArhS IX ptk. Juurdepids arhivaalidele ja juurdepédédsupiirangud
ArhE IX ptk. Arhivaalidele juurdepiisu tagamine
DAHJ V.2.6 ptk. Juurdepdis
AVTS
MSVS
RSS
[IAKS

Dokumentide kasutamise ja liikumise jalgimine

o AUA § 34-44. Dokumentide menetlemine

e DAHJ V.2.7 ptk. Dokumentide kasutamise ja litkumise jilgimine

e MSVS

e AVTS

Niidisloetelud:

1. Ametnike atesteerimise ja koolituse korraldamise ning teenistuslehtede hoidmise kdigus
tekkivate dokumentide néidisloetelu (riigisekretiri 14.02.2001 késkkiri nr 20).

2. Arhiivimoodustajate  asjaajamise korraldamise kidigus tekkivate dokumentide
ndidisloetelu (riigisekretéri 26.10.2000 kédskkiri nr 149).

3. Haridusministeeriumi valitsemisala dokumentide ndidisloetelu (haridusministri
31.05.2001 késkkiri nr 220).

4. Esimese ja teise astme kohtute dokumentide néidisloetelu (justiitsministri 21.12.2000
kiskkiri nr 423).

5. Kohaliku omavalitsuse dokumentide niidisloetelu (Eesti Linnade Liit).

6. Maksuameti kohalike asutuste dokumentide niidisloetelu (rahandusministri 9.01.2001
kaskkiri nr 11).

7. Notari dokumentide niidisloetelu (justiitsministri 9.10.2000 késkkiri nr 276).

8. Prokuratuuri dokumentide ndidisloetelu (justiitsministri 18.12.2000 késkkiri nr 410).
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9. Finantseerimise ja raamatupidamise arvestuse kiigus tekkivate dokumentide
niidisloetelu (rahandusministri 16.09.2003 kéaskkiri nr 419).

10. T66-, teenistus-, tootervishoiu- ja tooohutusalaste dokumentide niidisloetelu
(sotsiaalministri 25.05.2001 késkkiri nr 211).

11. Vanglate dokumentide niidisloetelu (justiitsministri 21.12.2000 kiskkiri nr 421).

12. Maavalitsuste dokumentide niidisloetelu.

13. Dokumentide niidisloetelud muuseumidele, rahvaraamatukogudele ja teatritele.

14. Siseministeeriumi  valitsemisala dokumentide ndidisloetelu ja rakendusjuhend
(siseministri 09.01.2002 kiaskkiri nr 7).

15. Tervisekaitsetalituste dokumentide niidisloetelu (sotsiaalministri 16. juuli 2002 kaskkiri
nr 187).

16. Teedevalitsuste dokumentide niidisloetelu (majandus- ja kommunikatsiooniministri
08.09.2003 kaskkiri nr 332).

17. Kaitseala  administratsioonide dokumentide niidisloetelu  (keskkonnaministri
03.11.2003 kaskkiri nr 760).

Niidisloetelud on kittesaadavad Riigikantselei veebilehelt www.riigikantselei.ee. Loetelu ei
ole 1oplik. Uued niidisloetelud pannakse kehtestamise jérel iiles Riigikantselei veebilehele.

4.4. Kontrolliprogramm

Asjaajamise korraldust kontrollides on eelkdige oluline jilgida:
e kas asutusesiseste dokumentidega kehtestatud nduded asjaajamisele vastavad riiklike
oigusaktidega kehtestatud nduetele,
e kas asjaajamist reguleerivates alusdokumentides sétestatud pohimotted arvestavad asutuse
tegelike vajadustega,
e kas asutusesisesed asjaajamist reguleerivad alusdokumendid on omavahel koosk®dlas,
e kas tegelik asjaajamine toimub vastavuses asjaajamist korraldavate alusdokumentidega.

Vajalikud dokumendid ja objektid: asjaajamiskord (kui koosneb erinevatest kordadest, siis koik
vastavad korrad), dokumentide loetelu, arhivaalide loetelu, dokumendiregister, asutuse veebileht,
erinevate dokumenditiiiipide ndidised, toimikute néidised, avaliku arhiivi arvamus dokumentide
loetelu kohta, asutust puudutavate valdkondade dokumentide néidisloetelud, asjaajamise
tileandmise aktid, asutuse pohiméddrus, dokumendihaldusega tegeleva struktuuriiiksuse
pohimiirus, asjaajamise eest vastutavate isikute ametijuhendid, juurdep@ddsupiiranguga
dokumendid, arhiiviruum, pitsatite hoidmise kohad

VASTAVUSAUDITI NOUDED VIITED

Dokumendisiisteem

1. | Asutuses on kehtestatud nduetele vastavad asjaajamise ja arhiivitood
alusdokumendid (vt ptk nr 3 ,,Alusdokumendid*).

2. | Alusdokumente (eriti dokumentide loetelu) on ajakohastatud | ArhE p. 11-12
ldhtuvalt asutuses voi seadusandluses toimunud muudatustest.
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3. | Asutuse vdi struktuuriiiksuse juhi ametikohalt lahkumise korral on | AUA § 48
asjaajamise {ileandmine vormistatud asjaajamise {iileandmis-
vastuvotmisaktiga.

Soovitus: siin ja edaspidi esitatud dokumente puudutavate nouete
tditmise kontrollimiseks valige olulisematest (voi riskantsematest)
sarjadest juhuslikkuse printsiibil vilja teatud arv dokumente ning
kontrollige esitatud nouete tditmist selle valimi baasil.
Dokumentide loomine ja saamine

4. | Koigi asutusele pandud {ilesannete (funktsioonide) tditmine | ArhE p. 6
dokumenteeritakse.

5. | Alatise siilitustdhtajaga dokumentide loomiseks kasutatakse | ArhE p. 135
arhiiviplisivaid materjale vastavalt Rahvusarhiivi koostatud
loetelule.

Jdrgnevalt esitatakse dokumentide vormistamisele ja menetlemisele
esitatavaid noudeid, mida kdesoleva peatiiki teooria-osa
(alapeatiikid 4.1. ja 4.2.) ei kdisitlenud.

6. | Kdigi dokumendiliikide puhul on kindlaks méiratud asutusesisene | AUA § 4
ametnike ring, keda tuleb loodud vo6i saadud dokumendist teavitada.

7. | Kasutusel on iild- ja kirjaplangid. AUA § 12

8. | Uldplangil on asutuse (iiksuse) nimetus ning vapi kujutis voi muu | AUA § 12(2)
siimbol.

9. | Kirjaplangil on lisaks asutuse sideandmed ning muud olulised | AUA § 12(9)
andmed (registrikood, pangakonto number vms).

10. | Riigivapi kujutisega pitsateid hoitakse lukustatud tulekindlas | RVS § 21
hoiuruumis (tulekindlas kapis). Vilistatud on pitsatite sattumine
kolmandate isikute kitte.

11. | Asutuses koostatud dokumendid on iiheselt arusaadavad ning | AUA § 10
vastavad eesti kirjakeele normidele.

12. | Asutuses koostatud dokumentidel on vihemalt kohustuslikud | AUA § 14
rekvisiidid:

1. dokumendi viljaandja nimi vdi nimetus,
2. dokumendi kuupéev,
3. tekst,
4. allkiri voi allkirjad.
13. | Asutuses koostatud dokumendid on korrektselt vormistatud. AUA § 10-11, 8§
14-16; VAKA

14. | Asutuses koostatud dokumendid on viseeritud vastavalt asutuses | AUA § 36
kehtivale korrale.

15. | Asutuses koostatud dokumendid on allkirjastatud asjaomaste | AUA § 39-40
ametnike poolt.

16. | Asutuses koostatud dokumendid, mille joustumiseks on ette ndhtud AUA § 39

kinnitamine, on kinnitatud kas vastava ametniku kinnitusmérkega,
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asutuse juhi kiskkirjaga voi muu digusaktiga.

17. | Asutusest vilja saadetud kirjade allkirjastatud voi ametlikult | AUA § 40
kinnitatud drakirjad on asutuses olemas.

18. | Asutuses koostatud dokumendid on asutusesiseselt vastavalt | AUA § 36-38
kehtestatud korrale kooskodlastatud.

19. | Saabunud dokumendid on libi vaadatud asjaomaste ametnike poolt | AUA § 34-35
ja on koostatud resolutsioonid.

Dokumentide registreerimine

20. | Asutuses on nduetele vastav dokumendiregister, mis: AUA § 20-24
on digitaalne,

on kaitstud andmete kontrollimatu muutmise eest,

koosneb dokumendiliikide jirgi peetavatest allregistritest,

on varustatud otsingusiisteemiga,

sdilitab dokumendi andmeid sama kaua kui dokumenti,

on avalik seaduses sitestatud ulatuses,

omab juurdepiisu veebilehe kaudu,

tagab juurdepddsu dokumendile voi sisaldab dokumendi
asukohaviida,

9. sisaldab andmeid juurdepiisupiirangute kohta.

NN R DD =

21. | Registreeritakse registreerimisele kuuluvaid dokumente: AUA § 18

asutuses koostatud ja allkirjastatud digusaktid,

asutuses koostatud protokollid ja aktid,

lepingud,

saabunud ja véljasaadetavad dokumendid,

suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamata,

asutusele valitsemis- vOi haldusala iiksuste poolt esitatavad

dokumendid,

7. muud odigusaktide ja asjaajamiskorra kohaselt registreeritavad
dokumendid.

A

22. | Ei registreerita registreerimisele mittekuuluvaid dokumente | AUA § 18
(tavaliselt: kutsed, onnitlused, kaastundeavaldused, reklaamtriikised,
perioodilised triikised, mittekohustuslikud informatiivsed triikised,
kirjad mirkega , Isiklik*).

23. | Dokumendid registreeritakse asutuses ithekordselt. AUA § 19
24. | Oigusaktide kohta on dokumendiregistrisse kantud viihemalt: AUA § 25

1. akti andja nimetus,

2. akti liik,

3. pealkiri,

4. number,

5. kuupéev ja vajadusel kellaaeg,

6. jOustumise kuupiev,

7. juurdepédisupiirangud,

8. andmed kehtivuse kohta,

9. andmed akti muutmise vOi kehtetuks tunnistamise kohta.

25. | Protokollide ja aktide kohta on dokumendiregistrisse kantud | AUA § 26
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vihemalt:

organi nimetus (protokolli korral),
number,

kuupdeyv,

pievakord, teema voi pealkiri,
juurdepédsupiirangud,

muud andmed vastavalt asjaajamiskorrale.

R

26.

Leplngute kohta on dokumendiregistrisse kantud vihemalt:
lepingupoolte nimetused,

lepingu liik,

number voi tdhis,

kuupdeyv,

lepingu objekt,

Joustumise ja kehtivuse aeg,

juurdepéisupiirangud.

N vk W~

AUA § 27

27.

Saabunud ja  viljasaadetavate =~ dokumentide = kohta  on

dokumendiregistrisse kantud vidhemalt:

saatja vOi saaja nimi,

saabumise vOi saatmise kuupiev,

saatja sideandmed,

dokumendi liik,

pealkiri voi lithike sisukokkuvate,

dokumendi lisade arv ja nimetused,

dokumendi koostamise kuupéev ja vajadusel kellaaeg,

vormingu tiilip (digitaaldokumendi puhul),

mil viisil dokument saabus voi véljastati,

10. dokumendi saatja poolt mérgitud indeks voi number,

11. juurdepédsupiirangud,

12. sarja tdhis,

13. iiksuse voi isiku nimi, kes dokumendi koostas voi kellele see
lahendamiseks suunati,

14. lahendamise tihtaeg,

15. tditmismaérge,

16. muud olulised andmed.

XN R D=

AUA § 28

28.

Dokumendid on registreeritud nende allkirjastamise, saabumise vOi
viljasaatmise pdeval voi sellele jargneval todpdeval.

AUA § 32

29.

Erinevate =~ dokumendiliikide =~ puhul  kasutatakse = omaette
numeratsiooni.

AUA §33

30.

Kindlaks on méiératud dokumendiregistri kasutajarithmad ning
nende digused ja kohustused.

DAHJ VI.3.3 ptk

Soovitus: Digitaalsele dokumendiregistrile esitatavaid tdiendavaid
tehnilisi  noudeid vt  peatiikist nr 6 , Elektrooniline
dokumendihaldus “.

Dokumentide liigitamine

31.

Dokumentide loetelus on dokumendid liigitatud asutuse iilesannete

ArhE p. 8
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(funktsioonide) vai struktuuriiiksuste kaupa.

32. | Dokumentide loetelu  kajastab  koiki  asutuse  tugi- ja | DAHJ VIL.2.1 ptk;
pohifunktsioone. Asutuse
pOhiméérus
33. | Dokumentide loetelus on tugifunktsioonid jérjestatud enne | DAHJ VIL.2.1.2
pohifunktsioone. ptk
34. | Dokumentide loetelus on funktsioonide ja allfunktsioonide | DAHJ VIIL.3.1ptk
pealkirjad sOnastatud keeleliselt korrektselt ja arusaadavalt,

erialaterminoloogiast ldhtuvalt ning kajastavad asutusele pandud
ilesandeid ja asutuse tegevusi.

35.

Dokumentide loetelus on sarjad ja allsarjad pealkirjastatud
arusaadavalt, keeleliselt korrektselt, erialaterminoloogiast ldhtuvalt,
tuues vilja iga sarja eripéra.

DAHJ VIIL.3.1 ptk

36.

Dokumentide loetelus tekivad igas sarjas reaalselt dokumendid.

ArhE p. 7

37.

Dokumentide loetelus esineb iga sari ainult ithe funktsiooni all.

DAHJ VIL2.1 ptk

Siilitustihtaja maidramine

38. | Kdigile dokumendisiisteemi kuuluvatele dokumentidele on | ArhS § 31(2);
dokumentide loeteluga kehtestatud siilitustihtaeg. DAHJ V.2.4 ptk
39. | Siilitustihtaegade kehtestamisel on arvestatud niidisloeteludega | ArhE p. 16

kehtestatud tdhtaegadega.

40. | Sailitustdhtacgade kehtestamisel on arvestatud muude digusaktidega | ArhS § 31(1);
kehtestatud sdilitustdhtacgadega. ArhE p. 16
Dokumentide séilitamine struktuuriiiksuses

41. | Toimikud on moodustatud ja pealkirjastatud vastavalt dokumentide | DAHJ VIII ptk
loetelule.

42. | Lahendatud dokumendid on vastavalt dokumentide loetelus | DAHJ VIII ptk
mirgitud sarjale toimikutesse paigutatud.

43. | Toimiku seljale on kantud sarja tihis ja nimetus ja asjaajamisaasta | AUA § 46
number.

44. | Aktiivsest asjaajamisest  viljunud  pikaajalise ja  alatise | ArhE p. 58
sdilitustihtajaga dokumendid on asutuse arhiivi antud hiljemalt
kolm aastat pérast nendega seotud asjaajamise 16ppu.

45. | Toimikuid, milles olevate enam kui 3 aastat tagasi loodud voi | ArhE p. 58
saadud dokumentidega seotud asjaajamine ei ole veel 10ppenud (nt
pikaajalised lepingud vms), hoitakse struktuuriiiksustes.

46. | Alatise siilitustihtajaga digitaaldokumendid (v.a. andmekogud) on | AUA § 47

prinditud siilitamiseks paberkandjale.

Juurdepiis

47. | Eraelulisi isikuandmeid sisaldavatele dokumentidele | AvTS § 35; IAKS
(personalidokumendid jms) on juurdepiis piiratud.

48. | Riigisaladust sisaldavatele dokumentidele on juurdepiis piiratud | RSS
vastavalt riigisaladuse seadusele.

49. | Asutuse dokumendiregistri avalikule osale on loodud veebipdhine | AVTS § 28
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avalik juurdepdis.

maératletud teavet.

50. | Avaliku teabe seaduse kohaselt avalikustamisele kuuluv teave on | AvTS § 28
veebilehel avalikustatud.

51. | Asutus on avalikustanud oma sideandmed veebilehel. AUA§S

52. | Asutusesisese teabena kisitletakse avaliku teabe seaduses | AvTS § 35

53.

Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe juurdepidsupiirangu
ajaks on kuni viis aastat, mida vOib pikendada viie aasta vorra.

AVTS § 40(1)

54.

Isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepédsupiirangu ajaks isiku
surmast 30 aastat voi, kui surma ei ole voimalik tuvastada, siis isiku
siinnist 110 aastat voi kui surma ja siindi ei ole vdoimalik tuvastada,
siis dokumenteerimisest 75 aastat.

AVTS § 40(3)

Dokumentide kasutamise ja liikumise jilgimine

vastuvotmisaktis fikseeritud ka vihemalt:

1. asutuse koosseisu nimekiri ja tdidetud kohtade arv,

2. asutuse eelarvevahendite seis,

3. asutuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning pitsatite hoidmise
eest vastutavate tootajate nimed,

4. lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide
indeksid voi numbrid vastavalt dokumendiliigile,

5. iildandmed asutuse arhiivi kohta.

55. | Dokumentidele on vastatud vihemalt 30 pieva jooksul. AUA § 35
Riigikogu liitkmete, diguskantsleri ja riigisekretdri péringutele on
vastatud 10 toOpédeva jooksul.
56. | Teabenduetele on vastatud 5 t6Opédeva jooksul. AVTS § 18
57. | Asutusele saadetud kirjad, mille lahendamine ei kuulu tema AUA § 35
padevusse, on edastatud digele adressaadile 5 toopdeva jooksul.
58. | Asjaajamise iileandmis-vastuvotmisaktid sisaldavad vihemalt: AUA § 49
1. tditmisel olevate lepingute loetelu,
2. pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu,
3. lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide
loetelu,
ileantavate liksikdokumentide ning toimikute loetelu.
59. | Kui iile on antud asutuse juhtimine, on asjaajamise iileandmis- | AUA § 49

iile- ega alakoormatud.

TULEMUSAUDITI NOUDED
Dokumendisiisteem
1. | Dokumentide haldamisele kehtestatud ndudmiste tditmiseks on tagatud piisavad vahendid
(organisatsiooniline struktuur, td0tajad, riist- ja tarkvara, raha).
2. | Asutuse dokumendihaldust korraldav struktuuriiiksus vastab asutuse {iilesehitusele,
suurusele ja vajadustele.
3. | Dokumendihaldusega tegelevate tootajate arv vastab toomahule, tootajad ei ole oluliselt
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Soovitus: Vorrelge dokumendihalduse toimingute hulga (registreeritud dokumentide arv,
koostatud teatiste arv vims) ja dokumendihalduse tootajate arvu suhte muutumist viimastel
aastatel.

4. | Dokumendi- ja arhiivihaldusega tegelevatel tootajatel on erialane ettevalmistus ning nad
osalevad regulaarselt tdiendkoolitusel.

5. | Dokumente loovad ja sdilitavad ametnikud (mitte ainult dokumendihaldurid) on teadlikud
asjaajamiskorra nduetest.

6. | Dokumendihalduse ametnikel on ametijuhendid, mille sisu vastab ametnike
tookohustustele.

7. | Asjaajamiskorras sétestatud pohimotted arvestavad asutuse tegelike vajadustega.

8. | Tegelik asjaajamine toimub vastavuses asjaajamiskorras sétestatuga.

Dokumentide loomine ja saamine

9. | Asutuses loodavatest ja saabuvatest dokumentidest todtajate teavitamise siisteem vastab
asutuse vajadustele ning on efektiivne.

10. | Asutuses luuakse piisavalt dokumente, et asutuse tegevus oleks piisavalt kajastatud ja
otsustusprotsess dokumenteeritud.

11. | Asutuses ei looda dokumente, mida pole sisuliselt tarvis vdi mis dubleerivad teisi
dokumente.

Dokumentide registreerimine

12. | Registreeritakse koik olulised dokumendid, mis asutuses tekivad. Registreeritakse memod,
kirjavahetus e-kirjades jm otsustusprotsessi kidiku dokumenteerivad dokumendid.
Dokumentide liigitamine

13. | Kui dokumentide loetelus on dokumendid liigitatud struktuuriiiksuste kaupa, siis see on
pohjendatud ning asutuse jaoks sobivam kui funktsionaalne liigitus (Rahvusarhiivi
soovitus on kasutada funktsionaalset liigitust).

14. | Kui dokumentide loetelus on toodud vilja allfunktsioone, siis see on asutuse dokumentide
suure mahu tottu otstarbekas.

15. | Dokumentide loetelu sarjadeks liigitamine on otstarbekas: iihes sarjas on sarnase viirtuse
ja siilitustihtajaga dokumendid, mida ithendab liik vdi asi, mille lahendamise kdigus nad
tekivad.

16. | Kui dokumentide loetelus on vilja toodud allsarjad, siis see on otstarbekas ja hdlbustab
dokumendihalduse toiminguid.

Siilitustihtaja midramine

17. | Dokumentide siilitustidhtajad on mdistliku ning vajaliku pikkusega: nende kehtestamisel
on ldhtutud faktide voi tegevuse tOestamiseks ning isikute Oiguste kaitseks vajalikest
tdhtaegadest ning asutuse tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadusest.

Dokumentide siilitamine struktuuriiiksuses

18. | Struktuuriiiksustes hoitakse iliksnes asutuse igapdevaseks tegevuseks vajalikke toimikuid
(dokumendid on uuemad kui 3 aastat vdi ei ole nendega seotud asjaajamine Idppenud) ja
vanemad toimikud on antud asutuse arhiivi.
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Juurdepiis

dokumendid.

19. | Asutusesiseseks teabeks on tunnistatud koik seaduses ndutud ja asutusele vajalikud

20. | Asutusesiseseks teabeks ei ole tunnistatud seda sisuliselt mitte vajavaid dokumente.

21. | Juurdepddsupiirangutega  dokumentide

kasutamise  siisteem ja  asutusesisesed

kasutajadigused vastavad asutuse vajadustele, siisteemi toimimine on kontrollitud.

juhusliku kasutamise eest.

22. | Juurdepiidsupiiranguga dokumendid asuvad fiiiisiliselt turvalises kohas ning on kaitstud

vajalike tootajateni.

23. | Asutuses koostatud voi saadud dokumendid voi nendes sisalduv teave jouab korrektselt

Dokumentide kasutamise ja liikumise jilgimine

24. | Tagatud on dokumentidele vastamine ettendhtud tdhtaja jooksul.
Dokumendihaldustarkvara voi -to6taja jilgib tihtaja iiletanud dokumente.

25. | Juurdepidsupiirangutega dokumentide kasutamise dokumenteerimine on piisavalt pohjalik
ning vastab asutuse erivajadustele (delikaatsed isikuandmed, riigisaladus vms).

4.5. Enamesinevad vead

VEAD

VEAST TULENEVAD RISKID JA
MOJUD

Dokumendisiisteem

Asutuse asjaajamistoimingud el vasta
asjaajamiskorras sitestatule.

Asjaajamiskorda ei jdrgita, asjaajamine voib
toimuda kaootiliselt, ilma kohustuslikke
reegleid jargimata.

Asjaajamiskord ei vasta asutuse vajadustele ning
on liiga keeruline.

Asjaajamine votab liiga palju ressursse ning
on liiga keeruline.

Asjaajamiskord ei vasta asutuse vajadustele ning
on liiga lihtne.

Asjaajamisele ei pdorata piisavalt tdhelepanu
ning on oht olulise teabe dokumenteerimata
vOi reeglite tditmata jitmiseks.

Asjaajamise alusdokumente ei ole tdiendatud
tulenevalt digusaktides voi asutuses toimunud
muudatustest.

Alusdokumendid ei  kajasta  tegelikku
olukorda, seadusandlusest tulenevad nouded
voivad jddda tditmata.

Dokumendihaldusele ei ole eraldatud piisavalt
vahendeid, mis vastaksid esitatavatele nduetele.

Valdkond ei ole prioriteetne, t60 ei pruugi olla
kvaliteetne.

Dokumendihalduse ja arhiivitooga tegelevate
tootajate arv on liiga viike.

Valdkond ei ole prioriteetne, t60 ei pruugi olla
kvaliteetne.

Dokumendihaldusega tegelev struktuuriiiksus ei
ole selgelt formeeritud ja ei vasta asutuse
vajadustele.

Valdkond ei ole prioriteetne, t60 ei pruugi olla
kvaliteetne.

Dokumendihalduse tootajatel ei ole erialast
ettevalmistust ja neile ei  vOimaldata

Valdkond ei ole prioriteetne, t60 ei pruugi olla
kvaliteetne.
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taiendkoolitust.

Dokumentide loomine ja saamine

Asutusesiseselt ei ole méddratud ametnike ringi,
keda tuleb erinevate dokumendiliikide puhul
loodud vdi saadud dokumentidest teavitada.

Dokumendid ei pruugi jouda vajalike
tootajateni vOi jOuavad seda mitte vajavate
toOtajateni.

Plankidel puuduvad vajalikud rekvisiidid voi on
need valesti vormistatud.

Dokumendid ei vasta kehtestatud nouetele.

Plangid ei ole valmistatud arhiivipiisivast
materjalist.

Ei ole tagatud dokumentide sdilimine ndutud
aja jooksul.

Riigivapi kujutisega pitsateid ei hoita tulekindlas
kapis.

Ei ole tagatud oluliste pitsatite turvalisus.

Plangid ja pitsatid vOivad sattuda korvaliste
isikute kitte.

Voéimalikud on voltsingud.

Dokumendile ei ole mirgitud koiki ndutud
rekvisiite.

Ei ole vOimalik tuvastada dokumendi
viljaandjat, véljaandmise aega, kohta voi
autorit.

Vastuskirjadele ei mirgita sissetulnud kirja
kuupéeva ja indeksit.

Voéimaliku segadused dokumentide
registreerimisel,  lthes asjas  toimunud
kirjavahetus ei ole koos.

Dokumendid ei vasta kirjakeele normidele.

Dokumendid ei pruugi olla iiheselt
arusaadavad.

Dokumendil ei ole kdiki vajalikke allkirju vdi on
dokument allkirjastatud vale ametiisiku poolt.

Dokument on digustiihine.

Viljasaadetud kirja asutusse jddnud drakiri ei ole
allkirjastatud voi ametlikult kinnitatud.

Ei ole tagatud dokumentide autentsus ja
sdilimine.

Kinnitamisele kuuluv dokument on jididnud
kinnitamata.

Dokument on digustiihine.

Dokumentide registreerimine

Ei registreerita koiki registreerimisele kuuluvaid
dokumente.

Asutuse tegevus on puudulikult
dokumenteeritud, puudub iilevaade
dokumentidest, ei saa kasutada otsivahendeid.

Registreeritakse registreerimisele mittekuuluvaid
dokumente.

Mittevajalike dokumentide sdilitamine,
asjaajamisele kulutatakse liigseid ressursse.

Registreerimisel ei tdideta koiki vajalikke
kirjeldavate andmete vélju.

Info dokumentide sisu kohta ei ole terviklik.

Registreerimine ei toimu dokumentide loeteluga
kehtestatud liigitusskeemi (sarjade) alusel.

Asjaajamise alusdokumentidega kehtestatud
pohimotteid ei jirgita, dokumendid ei ole
leitavad, ei ole tagatud nende siilimine.

Uhes asjas peetud kirjavahetus ei ole
registreeritud iihe numbriga.

Asjadest puudub terviklik iilevaade.

Dokumendid registreeritakse asutuses
mitmekordselt (nt asjaajamisiiksuses ja mdnes
pohitegevusiiksuses).

Segadus dokumentide registreerimisel,
menetlemisel ja sdilitamisel.

Dokumendid  registreeritakse  hiljem  kui

Liigsed viivitused dokumentide menetlemisel,
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koostamise vOi saamise pédeval voi sellele | ei ole ilevaadet olemasolevatest
jargneval toopieval. dokumentidest.
Erinevate dokumendiliikide puhul kasutatakse | Raskused dokumentide sarjadesse

tihtset numeratsiooni.

paigutamisel ja edasisel menetlemisel.

Dokumendiregistri elektroonilisest kasutamisest
tulenevate vigade loetelu vt peatiikist nr 6
., Elektrooniline dokumendihaldus .

Dokumentide liigitamine

Dokumentide loetelu ei kajasta koiki asutuse

Osa pohitegevuse dokumente jaab

pohifunktsioone. dokumendisiisteemi hdlmamata.
Dokumentide loetelu ei sisalda koiki asutuse | Dokumentide loetelu ei kajasta asjaajamist
tugifunktsioone. terviklikult.

Pohifunktsioonid on dokumentide loetelus | Dokumentide loetelu tuleb tihti imber teha.
paigutatud enne tugifunktsioone vOi nende

vahele.

Funktsioonide pealkirjad on dokumentide | Sarjad vdivad paigutuda vale funktsiooni alla.
loetelus halvasti sOnastatud.

Sarjade pealkirjad on dokumentide loetelus | Dokumendid  v&ivad  sattuda  valesse
halvasti sOnastatud. toimikusse.

Dokumentide loetelu sisaldab mittevajalikke | Kui  erinevates  toimikutes  sdilitatakse

koopiatest koosnevaid sarju (nt omaette sari on
loodud asutuse digusaktide koopiatest).

originaaldokumente ja nende koopiaid, siis on
see ressursside raiskamine.

Sama sari on paigutatud mitme funktsiooni alla. | Sarja moodustamise pdohimdtet rikutud,
hilisemad arhiivihalduse toimingud on
raskendatud.

Sari on paigutatud vale funktsiooni alla. Toimikutele  juurdepédidsu  tagamine on
raskendatud.

Asutuse juhi Oigusaktiga kehtestatud | Sarja moodustamise pohimdtet on rikutud

dokumentidest (sisekorraeeskirjad, | (dokumenti sdilitatakse koos teda kehtestanud

raamatupidamise  sise-eeskirjad  jmt)  on | digusaktiga).

moodustatud omaette sarjad.

Niidisloetelust on automaatselt kopeeritud | Dokumentide loetelu ei kajasta tegelikku

sarjad, mida tegelikult ei teki. asjaajamist.

Dokumentide loetelu ei sisalda  koiki | Uks alusdokumentidest, kas dokumentide

asjaajamiskorras kehtestatud asutuse | loetelu  vdi  asjaajamiskord, ei kajasta

dokumendiliike. tegelikku asjaajamist.

Sarjale on antud sdilitustihtaeg, kuigi | Voib  tekkida  arusaamatusi  edasiste

dokumendid tekivad vaid allsarjade tasandil. dokumendihalduse toimingutega (nt

arhivaalide loetelu koostamine).

Andmekogud ei ole dokumentide loetelusse
kantud.

Dokumentide loetelu ei kajasta tegelikku
asjaajamist.

Andmekogude kohta ei ole loetellu kantud
vajalikke sisulisi ja tehnilisi andmeid.

Andmekogude hindamiseks ei ole piisavalt
andmeid.

Séilitustihtaja madramine

versioon 1.2, 19.09.2006 37

Rahvusarhiivi juhis siseaudiitoritele




Osadele dokumentidele ei ole kehtestatud

sdilitustihtaegu.

Probleemid dokumentide sdilimisel ja edasisel
kasutamisel.

Ei ole arvestatud dokumentide néidisloetelude ja
teiste Oigusaktidega kehtestatud tihtaegadega.

Rikutakse digusaktide ndudeid, ei pruugi olla
tagatud asutuse vOi isikute diguste kaitsmine.

Kehtestatud on liiga pikad séilitustéhtajad.

Materiaalse, inim- ja ajaressursi raiskamine.

Kehtestatud on liiga lithikesed séilitustihtajad.

Asutuse/ isikute diguste kaitse el pruugi olla
tagatud.

Dokumentide siilitamine struktuuriiiksuses

Toimikute avamisel ei ole ldhtutud dokumentide
loeteluga kehtestatud liigitusskeemist.

Ei ole voimalik kasutada otsivahendeid,
dokumentide leidmine on raskendatud.

Toimikud ei ole pealkirjastatud vastavalt
dokumentide loetelule.

Ei ole voimalik kasutada otsivahendeid,
dokumentide leidmine on raskendatud.

Registreeritud ja lahendatud dokumendid ei ole
vastavalt sarjadele toimikutesse paigutatud.

Ei ole tagatud dokumentide sdilimine.

Uhe registrinumbriga dokumendid ei ole koos
tthes toimikus.

Ei ole voimalik kasutada otsivahendeid,
dokumentide leidmine on raskendatud.

Struktuuriiiksustes hoitakse vanu toimikuid,
millega seotud asjaajamine on ammu 16ppenud.

Kontoriruumi raiskamine, dokumentide
sdilimine ei pruugi olla tagatud.

Asutuse arhiivi on antud dokumendid, millega
seotud asjaajamine pole veel 16ppenud.

Dokumentide sage transport asutuse arhiivist
kontorisse ja tagasi.

Alatise sdilitustidhtajaga digitaaldokumente ei ole
tritkitud séilitamiseks paberile.

Ei pruugi olla tagatud digitaaldokumentide
pikaajaline séilimine.

Juurdepiés

Koigil tootajail ei ole vdoimalik tutvuda asutuse
tegevust puudutavate iildkédskkirjade ja muude

Probleemid info liikumisega, tottajate diguste
piiramine.

tildiste asutuse tegevust puudutavate

dokumentidega.

Tootajatele ei tutvustata neid puudutavaid | Tootajate odiguste rikkumine, vdoimalikud
dokumente (personalikéskkirju) allkirja vastu. toovaidlused.

Eraelulisi isikuandmeid sisaldavatele | Isikute diguste rikkumine, isikuandmete
dokumentidele ei ole juurdepéds piiratud. kaitse seaduse rikkumine.

Isikuandmete puhul el jargita | Isikute 0Oiguste rikkumine, isikuandmete
juurdepédsupiirangute tdhtaegu (30 a surmast, | kaitse seaduse rikkumine.

110 a siinnist, 75 a dokumenteerimisest).

Piiratud juurdepéddsuga teabele ei ole kehtestatud | Isikute vdi asutuse huvide ja Oiguste
juurdepédsupiiranguid. rikkumine.

Juurdepiisupiiranguid ei rakendata praktikas, st | Isikute vdi asutuse huvide ja Oiguste
ei kontrollita teabe digustatud kasutamist. rikkumine.

Asutusesisese teabena ei késitleta avaliku teabe | Isikute voi asutuse huvide ja Oiguste
seaduses médratletud teavet. rikkumine.

Asutus ei ole avalikustanud oma sideandmeid
veebilehel.

Avalikkuse ligipdis infole on piiratud.

Dokumendiregistri avalikule osale ei ole loodud
veebipohist avalikku juurdepéésu.

Avalikkuse ligipéés infole on piiratud.
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Veebilehel ei ole avalikustatud avaliku teabe
seaduse jdrgi avalikustamisele kuuluvat teavet.

Avalikkuse ligipdis infole on piiratud.

Dokumentide kasutamise ja liikumise
jilgimine

Dokumendisiisteem ei taga, et dokumentidele
vastatakse tdhtaegselt.

Ei ole tagatud dokumentide lahendamine ja
asutuse huvide kaitstus.

Dokumentidele ei ole vastatud 30 pédeva jooksul,

Seadusest tulenevate tidhtaegade rikkumine,

Riigikogu  liikkmetele, Oiguskantslerile  ja | koostdOpartneritesse lugupidamatu

riigisekretirile 10 toopédeva jooksul. suhtumine.

Teabenduetele ei ole vastatud 5 toopdeva | Seadusest tulenevate tdhtaegade rikkumine,

jooksul. koostdopartneritesse lugupidamatu
suhtumine.

Dokumente ei ole digele adressaadile edastatud | Seadusest tulenevate tdhtaegade rikkumine,

5 toopéeva jooksul. koostdopartneritesse lugupidamatu
suhtumine.

Asutuse voi1 struktuuriiiksuse juhi lahkumisel ei | Ei ole tagatud dokumentide séilimine, ei ole

ole asjaajamise  iileandmine  vormistatud | dokumenteeritud juhtide vahetumisel

tileandmis-vastuvotuaktiga. asjaajamise hetkeseis ja edasine

juhtimistegevus on raskendatud.

Asjaajamise  iileandmis-vastuvotmisaktid el
sisalda koiki vajalikke andmeid.

Asjaajamise iileandmine ei ole piisav ja
taielikult dokumenteeritud.
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5. Arhiivitoo

Kiesolev peatiikk kisitleb asutuse arhiivihaldusega seonduvaid teemasid. Antakse iilevaade
arhivaalide olemi jilgimisest asutuses, nende fiiiisilisest korrastamisest ja hévitamisest,
arhiiviregistrile arhivaalide kohta andmete esitamisest ning arhivaalide iileandmisest avalikku
arhiivi. Samuti késitletakse sdilitustingimuste loomist, juurdepddsu voimaldamist ja kaitset.

Peatiikis ei késitleta arhiiviskeemi ja arhiivinimistut, kuna need dokumendid koostab asutus
vahetult enne arhivaalide avalikku arhiivi iileandmist ning nende vastavust nduetele kontrollib
avalik arhiiv.

Asutus peab jdddvustama ja haldama oma tegevuse kdigus tekkivat teavet ning tegema seda
vastavalt kehtestatud reeglitele. Ulalmainitud toimingute teostamisel tdidab asutus
traditsiooniliselt arhiivitdo to61diku ning haldab samas ka oma tegevuse kdigus tekkinud teavet.

Kontrolliprogrammi tShusaks ldbiviimiseks on kédesolevas juhises koiki arhiivitod toiminguid
kisitletud eraldiseisvatena.

5.1. Arhiivitdo toimingud
5.1.1. Arhivaalide olemi jalgimine

Arhivaalide olemi jidlgimise ja juurdepéédsu tagamise pohiliseks vahendiks asutuses on arhivaalide
loetelu. Olemi jélgimise all tuleb mdista arvestuse pidamist asjaajamises tekkinud toimikute voi
teiste fiilisiliste iiksuste iile. Arhivaalide loetelu kohta vaata tipsemalt juhise peatiikist nr 3
,,Alusdokumendid*.

Igas asutuses on arhivaale, mis on tekkinud enne arhivaalide loetelu pidamise kohustuse
tekkimist (enne 1. aprilli 2003). Asutus peab ka nende iile arvestust pidama. Korrektse
asjaajamisega asutuses on vanemate arhivaalide arvestamiseks olemas arhiivinimistu.

Siinkohal on oluline silmas pidada, et enne dokumentide ja arhivaalide loetelu peetud
arhiivinimistu erineb pdhimdtteliselt arhiivinimistust, mida késitleb arhiivieeskiri. Kui nd vanad
nimistud hdlmasid erineva siilitustidhtajaga arhivaale (erinevad nimistud alatise, pikaajalise ja
lithiajalise sdilitustihtajaga arhivaalidele, samuti ka isikkoosseisu toimikutele) ja tiitsid asutuses
sisuliselt arhivaalide loetelu funktsiooni, siis uued ehk arhiivieeskirjal pohinevad nimistud
holmavad ainult arhiivivéartuslikke arhivaale.

Arhivaalide loetelus peavad funktsiooni nimi, sarja tdhis ehk viit, sarja nimetus ning sarja
sailitustihtaeg vastama tdpselt dokumentide loetelus toodule, sest selles kasutatakse dokumentide
loetelust tulenevat liigitusskeemi. Siiski esineb praktikas tihti, et arhivaalide loetelu on koostatud
ka nendele arhivaalidele, mis on tekkinud enne dokumentide loetelu kehtestamist teise
liigitusskeemi alusel. Sel juhul on oluline, et vidhemalt sarja viit, sarja pealkiri ja sdilitustihtaeg
vastaksid arhivaalide tekkimise ajal kasutuses olnud liigitusskeemile.
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Arhivaalide loetelu sisaldab andmeid vaid reaalselt olemasolevate toimikute voi muude iiksuste
kohta. Kui dokumentide loetelus toodud sarja pole praktikas tekkinud (pole olnud vajadust
toimikut avada), ei kanta sellist no tiithja toimikut ka arhivaalide loetellu.

Praktikas voib asutusel tekkida dokumente, mida pole vdimalik hallata kehtiva liigitusskeemi
kohaselt, st dokumentide loetelu koostamisel pole ette ndhtud koiki voimalikke tekkivaid
dokumendisarju. Kui sellised sarjad on asutusele olulised (nt memod, ajutiste todriihmade
materjalid vms), tuleb need siiski arhivaalide loetelus arvele votta. See on eelduseks asutusele
oluliste arhivaalide sdilimisele ka edaspidi.

5.1.2. Arhivaalide fiiGsiline korrastamine

Arhiivi korrastamisel tuleb ldhtuda péritolu ning algse korra austamise pohimdtetest. Korrektse
asjaajamise korral asutuses on nendest pohimotetest alati kinni peetud.

Piritolu- ehk provenientsiprintsiibi kohaselt ei aeta iihe arhiivimoodustaja (asutuse) loodud ja
saadud arhivaale segi teiste arhiivimoodustajate arhivaalidega (nt praeguseks liitunud varasemate
iseseisvate asutuste arhivaalid). Uhe arhiivimoodustaja arhivaalid koondatakse kokku.

Algse korra austamise ehk registratuuriprintsiibi kohaselt tuleb korrastamisel ldhtuda arhiivi
moodustumise algsest korrast, et sdiliksid seosed arhiivimoodustaja iilesannete ja nende tditmise
kiigus tekkinud arhivaalide vahel.

Fiitisilise korrastamise kédigus moodustatakse toimikutesse kogunenud arhivaalidest sdilikud.
Sdilik moodustub kas iihe vdi mitme asjaajamisperioodi véltel voi asja menetlemise jooksul
samasse sarja ladestunud arhivaalidest, vai ka iiksikarhivaalist. Uhe asjaajamisperioodi voi asjaga
seotud arhivaalidest vdidakse suure mahu korral moodustada mitmeid siilikuid. Vastavalt
arhivaalide fiilisilise korrastamise standardile kitkeb fiiiisiline korrastamine endas jargmisi
toiminguid arhivaalidega:

ettevalmistamine,

sdilikute moodustamine,

lehtede kinnitamine,

lehtede nummerdamine,

sdilikute tdhistamine,

karbistamine ja hoiustamine.

SNk W=

Téhtis on meeles pidada, et lithiajalise sdilitustdhtajaga arhivaale (tdhtaeg 10 aastat ja vihem) ei
pea asutuses fiilisiliselt korrastama. Neid vdib hoida registraatorites, kiirkoitjates vms ndnda,
nagu nad asjaajamises on tekkinud ja ladestunud. Neid ei ole spetsiaalselt vaja sidilitamiseks ette
valmistada. Nad peavad olema vaid kasutatavad ja juurdepiisetavad kogu sdilitustihtaja jooksul.

Pikaajaliseks sdilitamiseks ei sobi kindlasti registraatorid, kiirkoitjad, katkised ning

mittearhiivipiisivast materjalist imbrised. Samas ei ole kohustuslik sdilikuid dmmelda, kuna see
on toomahukas ja raskendab hilisemat kasutamist (paljundamist, skannimist vms). Varasemalt
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arhiivinduslikus praktikas laialt kasutatud dmblemise asemel on soovitatav lehtede kinnitamiseks
kasutada paeltega varustatud pappkaasi.

Kinnitusviisist olenemata ei 16huta fiiiisilise korrastamise kdigus toostuslikke koiteid (dmmeldud
voi klammerdatud kaustikud, registreerimisraamatud).

Asjaajamise kdigus ladestuvad toimikutesse arhiiviainese korval tihti ka dokumentide koopiad.
Liigsete koopiate kandumine korrastatud sdilikutesse pole lubatud.

Sdilikute hoiustamisel tuleb vahet teha alatise ja pikaajalise (11-75 aastat) siilitustdhtajaga
arhivaalide vahel. Nimelt tuleb alatise sdilitustihtajaga arhivaale hoiustada horisontaalselt
arhiivikarpides, millele on mérgitud erinevad (vt tipsemalt kontrolliprogrammist) leidandmed.
Pikaajalisele sdilitamisele kuuluvaid arhivaale hoiustatakse vastavalt voimalustele kas
vertikaalselt pappkaantesse kinnitatult vOi samuti arhiivikarpides.

Praktikas esineb tihti, et asutus otsustab arhiiviteenust sisse osta. Asutuse jaoks peab sel juhul
olema tdhtis, et saadav teenus oleks kvaliteetne. Kuna arhiivitéd on piisavalt spetsiifiline, vOib
ebakompetentne teenusepakkuja asutusele pohjustada palju kulukaid ja aegandudvaid probleeme
kehtiva tegevusloaga teenusepakkujat. Asutusel on teenuse osutajalt soovitatav nduda, et tdid
teostaks arhivaari kutsetunnistusega inimene.

Arhiiviteenuse osutamiseks vajalikke tegevuslubasid annab vilja riigiarhivaar ning tegevusloa
saanud ettevotjate kontaktandmed on leitavad Rahvusarhiivi veebilehelt. Kehtiva tegevusloaga
teenusepakkuja ning kutsetunnistusega inimese kasutamine arhiivitod juures annab asutusele
minimaalse kindlustunde saadava teenuse heast kvaliteedist.

5.1.3. Arhivaalide havitamine

Vastavalt arhiiviseadusele voib avalikke arhivaale eraldada hivitamiseks ainult avaliku arhiivi
poolt ldbiviidud hindamise tulemusena. Arhivaalide hivitamise korraldamise diguspirasuse eest
vastutab vaid arhivaale valdav asutus.

Arhivaalide sdilitustdhtaegade moddumisel ning hivitamistoimingu ettevalmistamisel peab
asutus juhinduma eelkdige oma vajadusest. Tédhtis on veenduda, et sdilitustdhtaja iiletanud
arhivaalide praktiline kasutusvajadus asutuses on moodunud. Arhivaalide siilitustidhtajad
tdhendavad vaid minimaalset sdilitamise tihtaega.

Praktikas voib ette tulla, et toimiku siilitustihtaeg dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu
jargi on kiill moodunud, kuid toimik on asutuse igapédevases asjaajamises endiselt vajalik. Sel
juhul ei tule arhivaale hévitada, vaid tuleb korrigeerida sdilitustidhtaegu.

Hiavitamiseks eraldamise ettevalmistamisel koostab asutus arhiivieeskirjas ettendhtud

teostavale avalikule arhiivile hindamise ldbiviimiseks. Pirast seda saab asutus avalikult arhiivilt
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hindamisotsuse drakirja, mis annab Oiguse vOi keelab hévitamisakti kavas olevaid arhivaale
hivitada.

Asutus tdiendab hdvitamisakti andmetega hindamisotsusest ning pirast arhivaalide hivitamist
andmetega hivitamise aja, koha ja hévitaja kohta. Tihtis on, et arhivaalide hdavitamine kajastuks
ka asutuse arhivaalide loetelus.

Korrektselt dokumenteeritud arhivaalide hidvitamise kéigus tekivad:
1. drakiri avaliku arhiivi hindamisotsusest,
2. 10plikult tdidetud hdvitamisakt (vt tipsemalt kontrolliprogrammi),
3. ajakohased sissekanded asutuse arhivaalide loetellu (vt tipsemalt kontrolliprogrammi),.

Oluline on, et hivitamine oleks 10plik. See tidhendab, et hivitatud voi kustutatud teavet ei saa
enam mingil viisil kasutada.

Paljudel juhtudel on asutuse arhiivis ruumiprobleemid tingitud just sellest, et siilitustihtaja
tiletanud arhivaalid on hivitamata. Hea asjaajamistava ei soosi suurte koguste siilitustihtaja
tiletanud arhivaalide hoidmist asutuses. Samas pole viikese dokumentide juurdekasvuga asutuses
otstarbekas hivitamisega tegeleda igal aastal. Hévitamiseks eraldamine peab seega toimuma
vastavalt vajadusele.

5.1.4. Sailitustingimuste loomine arhivaalidele

Olenevalt arhivaalide sdilitustdhtajast voib asutus hoida arhivaale erinevates hoiutingimustes.
Arhiivivéddrtusega arhivaale ja neid, mille siilitustidhtaeg iiletab 10 aastat, tuleb sdilitada selleks
ehitatud voi kohandatud spetsiaalses arhiiviruumis ehk hoidlas.

Alla 10 aastase sdilitustdhtajaga arhivaale voib hoida kuni hdvitamiseni kas tooruumides voi seal,
kus nende sdilimine ja kasutamise véimaldamine on tagatud.

Vastavalt arhiivieeskirjale koondab asutus asjaajamisest véljunud arhiivivéddrtusega ja pikaajalise
sdilitustdhtajaga arhivaalid oma arhiiviruumi hiljemalt 3 aasta jooksul. Selliste arhivaalide
hoidmine todkohtadel voi viljaspool arhiiviruumi iile 3 aasta pole reeglina lubatud. Kui asutusel
on tookorralduslikult otstarbekas monda sellist sarja hoida totkohtadel kauem kui 3 aastat pirast
asjaajamisest véljumist, peab see olema pdhjendatud ning néidatud ka asutuse asjaajamiskorras.

Asutuse arhiiviruum peab vastama arhiivieeskirjas ettenéhtud nduetele. Selliste nduete tditmine
on iiheks garantiiks viirtuslike arhivaalide stabiilsele ja ohutule séilitamisele pika aja jooksul.

Asutus, kellel pole vdoimalik ressursside puudumise tottu nduetele vastavat hoidlat sisse seada voi
seal arhiivieeskirja ndudeid rakendada, peab kasutama arhivaalide sdilitustingimuste ja
turvalisuse tdstmise meetmeid (nt varustama aknad UV-filtri ja rulooga, regulaarselt jdlgima ning
iiles méarkima temperatuuri ja dhuniiskust jne).

versioon 1.2, 19.09.2006 43 Rahvusarhiivi juhis siseaudiitoritele



Arhiiviruumi keskkonnatingimuste loomisel peab arvestama vdimalusega, et kdik ruumis olevad
arhivaalid ei pruugi olla paberkandjal. Tuleb jilgida, et keskkonnatingimused arvestaksid koigi
hoidlas siilitatavate teabekandjatega (fotod, filmilindid, helisalvestised, CD-d).

Kuna arhiivieeskiri sitestab arhiiviruumi kliimatingimustele teatud normid, ei saa ilma
modtmiseta olla veendunud tingimuste sobivuses. Soovitatav on regulaarne (Ix nédalas)
temperatuuri ja Ohuniiskuse modtmine ning mootmistulemuste dokumenteerimine.

Asutusel peab vastavalt arhiivieeskirjale olema arhiiviruumi juurdepédisu ja ohutuse tagamise
kord. Soovitatav on reguleerida tddtajate vastutus siilitusreZiimi tagamisel, juurdepddsudigused
arhiiviruumile, arhivaalide kasutamine ja laenutamine, kliimatingimuste moOtmine jne.
Arhiiviruumi juurdepédisu ja ohutuse tagamise kord voib olla mone asutuse tookorraldust
reguleeriva korra osa, aga ka eraldi dokument.

5.1.5. Arhivaalide kaitse

Nouetele vastava arhiiviruumi olemasolu pole ainsaks garantiiks védrtuslike arhivaalide
sailimisele pika aja jooksul. Arhivaalidele tekkida vdiva mistahes ohu ennetamiseks ja nende
kahjustumise voi hdvimise drahoidmiseks ning kahjude korvaldamiseks peab asutustel olema
kehtestatud arhiivi ohuplaan. Ohuplaani kohta vaata lisaks juhise peatiikist nr 3
., Alusdokumendid®.

Asutusel pole kohustust ohuplaani avaliku arhiiviga kooskdlastada, kuid selle olemasolu
olemasolu on vajalik eelkdige asutusele endale, sest see peab andma kiireid ja tédpseid
tegutsemisjuhiseid erinevates hidaolukordades. Selle kasutamine peab olema lihtne ja praktiline.

5.1.6. Juurdepaasu voimaldamine

Juurdepiids avalikule arhivaalile on vaba alates arhivaali tekkimisest, kui sellele ei laiene
seadustes (arhiiviseadus, riigisaladuse seadus, isikuandmete kaitse seadus, avaliku teabe seadus)
toodud juurdepddsupiirangud. Seega peab asutus iihelt poolt tegelema juurdepédsu
voimaldamisega, teiselt poolt aga selle piiramisega. Neid molemaid tuleks teha voimalikult
otstarbekalt (kiirelt ja hdlpsalt), l1dhtudes kehtivast seadusandlusest.

Juurdepididsu voimaldamisest rddkides tuleb neid asutuse arhivaale, mis asuvad veel jooksvas
asjaajamises, ja neid, mis asuvad fiiiisiliselt korrastatuna asutuse arhiiviruumis, késitleda kui
iihtset tervikut.

Vastavalt avaliku teabe seaduse ja arhiiviseaduse pohimotetele on asutus teabele juurdepadsu
voimaldamiseks kohustatud:

1. tditma teabendudeid,

2. viljastama teatisi ning véljavotteid ja drakirju arhivaalidest,

3. vodimaldama tutvuda arhivaalidega kohapeal,

versioon 1.2, 19.09.2006 44 Rahvusarhiivi juhis siseaudiitoritele



4. avalikustama avalikustamisele kuuluva teabe (loetelu avaliku teabe seaduses §-s 28),
5. tagama kinnipidamise teabe juurdepédédsupiirangutest.

Et juurdepéds voi selle piiramine oleks voimalikult otstarbekas, peaks asutusel olema praktiline
vahend, mille abil juurdepéésupiiranguid ohjata. Seda on kdige parem teha sarjade kaupa. Kuna
pohiliseks arhivaalidele juurdepédédsu vahendiks asutuses on arhivaalide loetelu, on eriti tihtis, et
arhivaalid oleksid loeteluga vastavuses. Arhivaalidele juurdepdisuvahenditeks on ka
dokumendiregister, dokumentide loetelu ning arhiivinimistud.

Asutus peab ise vilja tootama endale sobiva dokumentide avalikustamise, juurdepéésu tagamise
ja juurdepédsupiirangute kehtestamise korra. Vastavalt AUAle peab selline kord olema osa
asutuse asjaajamiskorrast.

Vastavalt asutuses loodavate ja saadavate dokumentide iseérasustele tuleb rakendada ka
asutusesisene dokumentidele juurdepédidsupiirangute rakendamise siisteem. Selleks tuleb
moodustada vastavalt tootajate funktsioonidele kasutajariihmad, kellele kehtivad erinevad
juurdepéddsudigused. Nimetatud juurdepiisudigusi tuleb jdlgida nii fiiiisiliste dokumentide kui
dokumendihaldustarkvaras olevate digitaalsete dokumentide kasutamisel.

Piiratud juurdepiids on vastavalt isikuandmete kaitse seadusele eraelulistele isikuandmetele (nii
delikaatsed kui muud eraelulised andmed), avaliku teabe seaduse alusel asutusesiseseks
kasutamiseks mdeldud teabele ning vastavalt riigisaladuse seadusele riigisaladusele.

Asutuse juht vdib osale teabele kehtestada juurdepéddsupiirangu vaid avaliku teabe seadusele
tuginedes. Sellist juurdepéddsupiirangut ei voi kehtestada avaliku teabe seaduse §-s 36(1) loetletud
teabele.

Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabele kehtestatakse juurdepddsupiirang mitte kauemaks
kui viieks aastaks, seda saab vajadusel kuni viie aasta voOrra pikendada. Eraelulistele
isikuandmetele kehtib 75-aastane juurdepididsupiirang (kui on teada isiku surma aeg, siis on
juurdepédsupiirangu aeg 30 aastat surmast; kui on teada ainult isiku siinni aeg, siis on
juurdepédsupiirangu aeg 110 aastat siinnist).

Juurdepiisupiiranguga teabekandjad peavad olema maérgistatud vastavalt avaliku teabe seaduse §
41(2) ja riigisaladuse seaduse § 19 nduetele. Soovitatav on sellised mirgistused kanda ka
dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu vastavatesse lahtritesse. See hdlbustab oluliselt
juurdepédsupiiranguga teabe haldamist asutuses.

5.1.7. Arhiiviregistrile arhivaalide kohta andmete esitamine

Arhiiviregister on riiklik register, mille eesmirk on avalike arhivaalide ja kultuuri-, ajaloolise voi
praktilise védrtusega eraarhivaalide kohta kdivate andmete kogumine ja tootlemine arhivaalide
kaitse korraldamiseks, neile juurdepédédsu tagamiseks ja nende iile jarelevalve teostamiseks.

Vastavalt asutuse ja temast kdrgemalseisva organi vahelisele asjaajamistavale esitab asutus
andmed kas otse arhiiviregistrile vdi kdrgemalseisvale organile. Registrisse esitatud andmete
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Oigsuse eest vastutab asutus ise. Andmed arhiiviregistrisse tuleb esitada iga aasta 1. jaanuari
seisuga sama aasta 1. aprilliks.

Oluline on teadvustada, et asutus, kes valdab mingil pohjusel ka teise arhiivimoodustaja avalikke
arhivaale, on kohustatud esitama arhiiviregistrile andmed ka nende arhivaalide kohta.

Andmete alusdokumendiks on reeglina arhivaalide loetelu. Enne dokumentide loetelu
kehtestamist moodustunud arhivaalide kohta on alusdokumendiks arhiivinimistu. Andmete
esitamise 0Oigsus selgub pirast arhiiviregistri sissekannete ja andmete alusdokumentide
vordlemist. Arhiiviregistri andmed on kasutatavad Rahvusarhiivi veebilehel.

Arhivaalide arvestusdokumentide puudumine pole pdhjus andmete esitamisest loobumiseks.
Sellisel juhul peab asutus andmed arhiiviregistrile esitama séilikute loetlemise pdhjal.

5.1.8. Arhivaalide lileandmine

Vastavalt arhiiviseadusele on asutus kohustatud oma valduses olevad arhiiviviirtusega avalikud
arhivaalid avalikku arhiivi iile andma 20 aastat pdrast nende tekkimist. Sellise
ileandmiskohustuse tekkimisel toimub arhivaalide iileandmine viie aasta jooksul poolte
kokkuleppel.

Uleandmiskohustuse ja —tihtaegadega seotud probleemide ja kiisimuste esmaseks tipsustamiseks
sobib poordumine lihima avaliku arhiivi poole iikskdik millises vormis (telefonikdne, e-kiri,

arhiivi poole.

Uleandmiseks peavad arhivaalid olema korrastatud ja kirjeldatud vastavalt arhiivieeskirjale.
Arhivaalide ettevalmistamine {ileandmiseks ning iileandmine toimub alati iileandja kulul.
Uleandmiskohustusest kinnipidamine aitab asutusel vabaneda arhivaalide hoidmise ja neile
juurdepéésu tagamisega seotud kulutustest.

Kui asutus ei soovi pérast tileandmiskohustuse tekkimist arhivaale iile anda, tuleb tal esitada
sellekohane taotlus. Taotluses peavad olema pohjendused, mis selgitavad vajadust hoida

arhivaale asutuses ettendhtust kauem. Otsuse iileandmistihtaja pikendamisest kinnitab
riigiarhivaar. Arhivaalide iileandmise tihtaega saab pikendada 20 aasta vorra.

5.2. Oigusraamistik

Arhivaalide olemi jilgimine ning arhivaalide loeteluga seonduvad toimingud

e ArhE IV.3 ptk. Arhivaalide hoidmine arhiivimoodustaja juures
XI ptk. Loppsitted. Dokumentide loetelude ning arhivaalide loetelude
viljatodtamine

e DAHJ VIILS ptk. Arhivaalide loetelu
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Arhivaalide fiiuisiline korrastamine

e ArhE IV ptk. Arhiivikorrastamine

e DAHJ IX.1 ptk. Arhivaalide fiilisiline korrastamine arhiivimoodustaja juures
sdilitamise perioodiks

o AUJ Ptk Paberalusel arhivaalide fiiiisiline korrastamine

Arhivaalide hidvitamine

e ArhS § 33. Arhivaali hdvitamine
e ArhE VI ptk. Arhivaalide hdvitamine
e DAHJ VIIL6 ptk. Arhivaalide eraldamine hivitamiseks
Sdilitustingimuste loomine arhivaalidele ning arhiiviruumi juurdepéésu ja ohutuse tagamise kord
e ArhS § 38. Arhivaalide séilimise tagamine
e ArhE VIII ptk. Arhivaalide séilitamine ja kaitse
Lisa 6. Keskkonnatingimused arhivaalide sdilitamiseks
e DAHJ IX.2 ptk. Arhivaalide sdilitustingimuste loomine

IX.3 ptk. Arhivaalide kaitse
e FVSJ

Arhivaalide kaitse ning arhiivi ohuplaan

e ArhS § 38. Arhivaalide séilimise tagamine
e ArhE P. 160-162; XI ptk. Loppsitted
e DAHJ IX.2 ptk. Arhivaalide sdilitustingimuste loomine

IX.3 ptk. Arhivaalide kaitse.
e Ohuplaani koostamine. Rahvusarhiivi juhis arhiividele ja arhiivimoodustajatele

Juurdepiisu voimaldamine
e ArhS IX ptk. Juurdepids arhivaalidele ja juurdepédédsupiirangud
ArhE IX ptk. Arhivaalidele juurdepdisu tagamine
AvVTS
MSVS
RSS
IAKS

Arhiiviregistrile arhivaalide kohta andmete esitamine
e ArhS § 8. Arhiiviregister
e ARPP

Arhivaalide iileandmine

e ArhS § 30, § 34-37. Arhivaalide iilleandmine arhiivi
e ArhE VII ptk. Arhivaalide iileandmine arhiivi
o AUJ Uleandmise protseduur
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5.3. Kontrolliprogramm

Kontrolli teostamisel on tdhtis meeles pidada, et asutusel on vastavalt asjaajamise iihtsetele
alustele (AUA § 4) kohustus kajastada enamikku kisitletud toimingutest oma asjaajamiskorras.
Asutuse arhiivitoo praktika ja asjaajamiskorra vastavad peatiikid peavad sealjuures kattuma.
Nimelt peab asjaajamiskord kisitlema:

e dokumentide hoidmise ja hdvitamise korda (sh arhivaalide loetelu koostamine, arhivaalide
fiiisiline korrastamine, arhivaalide hévitamine, soovitatavalt aga ka arhiiviregistrisse
andmete esitamine ja arhivaalide iileandmine avalikku arhiivi),

e dokumentide avalikustamise, neile juurdepdidsu tagamise ja juurdepiddsupiirangute
kehtestamise korda (sh arhivaalidele juurdepdisu voimaldamine).

Kontrolli teostamisel tuleb jdlgida, et asutuse sisemist tookorraldust reguleerivates dokumentides
oleksid méératud arhivaalide hoidmise, korrastamise ja avalikku arhiivi iileandmise ning
avalikustamise ja juurdepéddsu tagamise eest vastutavad ning neid korraldavad ameti- ja tookohad
voi struktuuriiiksused (AUA § 3).

Arhiivitdo t60ldoigus on asutusel hetkel kohustuslik vihemalt jidrgmiste sisedokumentide
olemasolu:
e asjaajamiskord,
dokumentide loetelu,
arhivaalide loetelu,
arhiivi ohuplaan,
arhiiviruumi juurdepéésu ja ohutuse tagamise kord (voib sisalduda asjaajamiskorras).

Vajalikud dokumendid ja objektid: arhivaalide loetelu, arhiivinimistud (arhivaalide loetelu
eelkidijad), dokumentide loetelu, asjaajamiskord (kui koosneb erinevatest kordadest, siis koik
vastavad korrad), arhiiviruumi juurdepddsu ja ohutuse tagamise kord, arhiivi ohuplaan,
dokumendiregister, asutuse veebileht, asutuse poolt viljastatud teatised, viljavotted ja drakirjad
arhivaalidest, arhivaalide hévitamisaktid ja avaliku arhiivi hindamisotsused, arhivaalide
tileandmisaktid, lithiajalise sdilitustdhtajaga dokumentide toimikud, pikaajalise ja alatise
sdilitustdhtajaga toimikud, fiilisiliselt korrastatud toimikud, iile 20 aasta vanused arhivaalid,
Jjuurdepéddsupiiranguga arhivaalid, arhiiviregistri andmed, andmed arhiiviteenuse osutajate ja
nende poolt tehtud td6de kohta, arhiiviruumid, arhiiviruumis teostatud séilitustingimuste
mootmise andmed

VASTAVUSAUDITI NOUDED VIITED

Arhivaalide olemi jilgimine

1. | Asutusel on arhivaalide loetelu. ArhE p. 54-57,
212;
DAHJ VIIL5.1 ptk

2. | Asutusel on arhiivinimistu nende arhivaalide olemi jidlgimiseks ja | VAKA p. 135-172
juurdepddsu tagamiseks, mis on tekkinud enne dokumentide loetelu
(kohustuslik alates 01.01.2002) kehtestamist.

3. | Arhivaalide loetellu on kantud vdhemalt arhiivieeskirjas ette néhtud | ArhE p. 55, lisa 2;
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andmed, soovitatavalt aga ka andmed toimiku hoiukoha ning | DAHJ VIIL.5.2
juurdepédsupiirangute kohta. ptk, lisa 3

Arhiivieeskirjas ettendhtud andmed on:

1) asutuse nimi,

2) funktsiooni nimi (struktuuripohise liigitusskeemi korral
struktuuriiiksuse nimi),

3) sarja dokumentide loetelu jédrgne viit,

4) sarja nimetus,

5) sarja sdilitustdhtaeg,

6) toimiku jirjekorranumber sarjas,

7) toimiku pealkiri,

8) toimikute hulk,

9) toimikus sisalduvate arhivaalide piirdaatumid,

10) voimalikud méarkused (nt hdvitamise, iileandmise vms kohta).

4. | Arhivaalide loetelu on koostatud dokumentide loetelu liigitusskeemi | DAHJ VIIIL.5.3 ptk
alusel — st funktsiooni nimi, sarja viit, sarja nimetus ja sarja
sdilitustihtaeg vastavad dokumentide loetelule.

5. | Kui arhivaalide loetelus peetakse arvestust enne dokumentide | Hea tava
loetelu kehtestamist tekkinud arhivaalide iile, siis on sarja tihis ehk
viit, sarja  pealkiri ja sarja  sdilitustdhtaeg  vastavuses
liigitusskeemiga, mis kehtis arhivaalide tekkimise ajal.

6. | Kui asutuses on hoiul mitme arhiivimoodustaja (likvideeritud, | ArhE p. 54-57;
liidetud vms asutused) arhiivid, siis on iga arhiivi kohta koostatud | DAHJ VIILS ptk
iseseisev arhivaalide loetelu.

7. | Arhivaalide loetellu on kantud koik asjaajamise kdigus tekkinud | DAHJ VIIL5.3 ptk
toimikud v6i muud iksused olenemata siilitustdhtajast,
arhiiviviirtusest voi teabekandjast.

Soovitus: Kontroll véib toimuda pisteliselt — valitakse vilja
toimikud, andmekogud vm iiksused ja kontrollitakse nende
arvelevottu arhivaalide loetelus.

8. | Arhivaalide loetelus on arvele voetud vaid reaalselt tekkinud ja | Hea tava
olemasolevad toimikud vo1 muud iiksused.

Soovitus: Kontroll voib toimuda pisteliselt — arhivaalide loetelust
valitakse vdlja sissekanded ning kontrollitakse nende vastavust
reaalsete toimikute, andmekogude vm iiksustega.

9. | Arhivaalide loetelus on arvele voetud ka need arhivaalid, mis on | DAHJ VIIL.5.3 ptk
jaédnud véljapoole dokumentide liigitusskeemi, kuid mis on asutusele
olulised (memod, toorithmade materjalid vms).

Soovitus: Dokumentide liigitusskeemist (dokumentide loetelus) viilja
jddnud arhivaalide voi sarjade olemasolu selgub toimikute ja
arhivaalide loetelu vastavuse vordlusel voi vestlusel asjaajamise
eest vastutava isikuga.
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10. | Asjaajamisperioodil tekkinud toimikud ja muud {iksused on | ArhE p. 56;
arhivaalide loetelus arvele vodetud hiljemalt 3 kuud pérast | DAHJ VIILS.3 ptk
asjaajamisperioodi 10ppu.

11. | Arhivaalide loetelu sisaldab andmeid (viide vastavale aktile) | ArhE p. 56
hdvitatud voi avalikku arhiivi iileantud arhivaalide kohta, kui
hivitamine ja iileandmine on toimunud.

12. | Arhivaalide loetelu pidamine on vastavuses asutuse asjaajamiskorras | Hea tava
tooduga.

Arhivaalide fiiiisiline korrastamine

13. | Arhiivikorrastamisel on ldhtutud péritolu ning algse korra austamise | ArhE p. 40;
printsiipidest, st et erinevate asutuste arhivaalid on korrastatud eraldi | AUJ ptk 1.2
arhiivideks ning nende iile peetakse arvestust erinevates arhivaalide
loeteludes.

NB! Edaspidine kehtib vaid ALATISE JA PIKAAJALISE (11-75
aastat) sdilitustdhtajaga arhivaalide kohta

14. | Arhivaalid on vélja voetud pikaajaliseks sdilitamiseks sobimatutest | ArhE p. 59(1);
timbristest (registraatorid, kiirkoitjad, katkised ning | AUJ fiiiisilise
mittearhiivipiisivast materjalist imbrised). korrastamise

standard 3.1

15. | Arhivaalid on paigutatud sdilimiseks sobivasse timbrisesse (nt | ArhE p.59(5);
paeltega pappkaaned) ja kinnitatud nii, et siiliks nende terviklikkus | AUJ fiiiisilise
(seotud, dmmeldud). korrastamise

standard 3.3
Soovitus: Mittearhiivipiisivate iimbriste kahtluse korral tuleb
konsulteerida Rahvusarhiivi spetsialistiga.

16. | Arhivaalide kiiljest on eemaldatud metallkinnitid. ArhE p. 59(4);
AUL fiiiisilise
korrastamise
standard 3.1

17. | Arhivaalide liigsed koopiad ja mittearhiiviaines on eemaldatud. ArhE p. 59(2);
AU fiiiisilise
korrastamise
standard 3.1

18. | Olenevalt arhivaalide sisust on nende jirjestamisel sdilikus | ArhE p. 59(3);
kasutatud iihte voi mitut jargmist tunnust: AUTJ fiiiisilise
e kronoloogiline, korrastamise
e tihestikuline, standard 3.2
e temaatiline,

e Kkorrespondentide voi autorite jdrgne,
e geograafiline.

19. | Siilikute kaantele vdi timbristele on mérgitud jargmised andmed: ArhE p. 60;

1. asutuse ametlik nimi, AUT fiitisilise
2. struktuuriiiksus (vajadusel), korrastamise
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3. sarja tdhis (vastavalt dokumentide ja arhivaalide loeteludele, enne
dokumentide loetelu kehtestamist tekkinud arhivaalide puhul aga
vastavalt toimikute loetelule / nomenklatuurile),

4. pealkiri (tuleneb sarja nimest, mida vajadusel tdpsustatakse),

5. piirdaatumid,

6. number (jdrjekorranumber arhivaalide loetelu jirgi).

standard 3.5

20. | Alatise silitustihtajaga arhivaale sisaldava siiliku kaane selg ei ole | AUJ fiiiisilise

paksem kui 3 sentimeetrit. korrastamise
standard 3.3

21. | Alatise siilitustihtajaga arhivaale sisaldavad siilikud on karbistatud | AUJ fiiiisilise

arhiivikarpidesse. korrastamise
standard 3.6

22. | Arhiivikarbile on mirgitud jirgmised andmed: AUL fiiiisilise
1. arhiivimoodustaja nimi, korrastamise
2. struktuuriiiksus (vajadusel), standard 3.6
3. sarja téhis ja/voi nimetus,

4. piirdaatumid,
5. sdiliku number.

23. | Alatise siilitustihtajaga arhivaale sisaldavas siilikus on iiks valge | AUIJ fiiiisilise

leht sdiliku esimese lehe ees ja siiliku 1opus. korrastamise
standard 3.3

24. | Asutuse  asjaajamiskorras  kirjeldatud arhivaalide kestvaks | Hea tava
sdilitamiseks ettevalmistamise toimingud vastavad asutuse
praktikale.

25. | Arhiiviteenuse sisseostmisel on kasutatud kehtiva tegevusloaga | DAHJ XI ptk
ettevotja teenuseid.

Arhivaalide hivitamine

26. | Arhivaalide hévitamine tugineb avaliku arhiivi poolt 1dbi viidud | ArhS § 33
hindamise otsusele. ArhE p. 96

27. | Arhivaalide hidvitamisakt on koostatud vastavalt arhiivieeskirja | ArhE p. 97-98
nduetele.

28. | Arhivaalide hédvitamisakt on 10plikult tdidetud, sisaldades viidet | ArhE p. 96-98
avaliku arhiivi hindamisotsusele, hdvitamise aega, hivitamise kohta | DAHJ VIIIL.6.1 ptk
ja hivitajat.

29. | Arhivaalide hidvitamise kohta on tehtud mirge arhivaalide loetellu. | ArhE p. 56
Selles sisaldub viide hidvitamisaktile.

30. | Asutus on hédvitanud arhivaalid 1 kuu jooksul pirast hdvitamist | ArhE p. 102
lubava hindamisotsuse saamist avalikult arhiivilt.

31. | Havitamine on 10plik. Hivitatud teabe kasutamine pole vdoimalik. ArhE p. 102-105

32. | Asutuse arhiiviruumis ei hoita suuri koguseid siilitustidhtaja | DAHJ VIIL6 ptk;
iletanud arhivaale. Hea tava

33. | Arhivaalide hévitamise protsessid on vastavuses asutuse | Hea tava
asjaajamiskorraga.
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Siilitustingimuste loomine arhivaalidele

34. | Asutus kasutab arhiivivéddrtusega ja pikaajalise (iile 10 a) | ArhS § 38;
sdilitustdhtajaga arhivaalide hoidmiseks selleks spetsiaalselt ehitatud | ArhE p. 132-133;
vO1 kohandatud arhiiviruumi. DAHJ IX.2.1 ptk

35. | Arhiiviruumi on koondatud sellised arhiivividdrtusega ja pikaajalise | ArhE p. 58
sdilitustdhtajaga arhivaalid, mis on viljunud jooksvast asjaajamisest
3 vdi rohkem aastat tagasi.

Kui selliseid arhivaale hoitakse tookohtadel (véljaspool
arhiiviruumi) kauem kui 3 aastat pérast asjaajamisest véljumist, peab
see olema pohjendatud.

36. | Arhiiviruum on kindlalt eraldatud tuleohtlikest ja séilitamiseks | ArhE p. 133
mittesobivatest ruumidest. Uks on kindlalt suletav.

37. | Arhiiviruumi ei ldbi vee- ja kanalisatsioonitorustikud. ArhE p. 137;
Véimaliku veekahjustuse ohu tdttu peaks alumine riiul asetsema | DAHJ ptk 1X.2.2
porandapinnast viahemalt 10-15 sentimeetri korgusel.

38. | Arhiiviruum on ilma akendeta vO1 on arhiiviruumi akendel | ArhE p. 138
turvatrellid koos UV-filtri ning kardina v6i rulooga.

39. | Arhiiviruumi ventilatsioonisiisteemi ohk on filtreeritud. ArhE p. 141

40. | Arhiiviruum on sisustatud to6deldud puidust voi metallist riiulite voi | ArhE p. 143;
kappidega. DAHJ IX.2.2 ptk
Riiulid ja kapid ei tohi asetseda otseselt vastu seina voi nii, et dhu
pidev ringlus arhivaalide iimber on takistatud.

41. | Arhiiviruumi ei kasutata korvaliste esemete (majapidamistarbed, | ArhE p. 144
koristusvahendid, toataimed vms) hoidmiseks.

42. | Arhiiviruum on varustatud automaatse valve- ja alarmsiisteemiga, | ArhE p. 145
teatamaks sissetungist, veednnetusest voi tulekahjust.

43. | Arhiiviruumi viljapddsuteedel on pimedas nihtav mirgistus. ArhE p. 146

44. | Arhiiviruumi keskkonnatingimused (temperatuur ja suhteline | ArhE p. 147, lisa
ohuniiskus) on arhiivieeskirjas toodud piirides. 6;

Paberkandjal arhivaale tuleb siilitada +15...4+20° C temperatuuri ja | FVSJ
30...50% suhtelise Ohuniiskuse juures. Teistele teabekandjatele
esitatud sdilitustingimusi vaata arhiivieeskirjast.
45. | Asutusel on arhiiviruumi juurdepéésu ja ohutuse tagamise kord. ArhE p. 134;
DAHJ IX.3 ptk
46. | Arhiiviruumi juurdepddsu ja ohutuse tagamise korras toodu ja | Hea tava
sdtestatu vastab asutuse tegelikule praktikale.
Arhivaalide kaitse
47. | Asutusel on juhi poolt kinnitatud arhiivi ohuplaan. ArhE p. 160-162,
220;
DAHJ IX.3 ptk

48. | Arhiivi ohuplaanis on vihemalt: Rahvusarhiivi
1. asutuse ja hoone, kus arhiiviruum asub, lithikirjeldus, juhis ,,Ohuplaani
2. kommunikatsioonisiisteemide ja nende liilitussdlmede asukohad, koostamine*

3. personali vastutusalad hidaolukordades,

4. tegutsemisjuhised erinevates hidaolukordades (tulekahju,
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veednnetus, biokahjustused vms),

5. teavitamise kord hiddaolukorra avastajale,

6. olemasoleva hiadaabivarustuse loetelu koos nende asukohaga,

7. meetodid, kuidas toimub ohuplaani tutvustamine personalile ning
ohuplaani kaasaegsena hoidmine,

8. ohuplaani asukohad asutuses,

9. hoone asendiplaan ja evakuatsiooniskeem.

49. | Ohuplaanis sisalduv teave vastab tdele, tegutsemisjuhised ja | Hea tava
hidaolukordadest teavitamine on ohuplaani abiga reaalselt
teostatavad.
Juurdepiisu voimaldamine

50. | Asutus registreerib teabendudeid (va anoniilimsed ning suuliselt | AvTS § 8(1), § 9,
esitatud ja viivitamatult tdidetud) oma dokumendiregistris ja tdidab | § 16, § 18
need hiljemalt 5 t6opédeva jooksul.

51. | Asutus viljastab teatisi, véljavotteid ja drakirju arhivaalidest, ning | ArhS § 41; ArhE
teeb seda 30 pdeva jooksul pidrast taotluse saamist. p.164; MSVS § 6

52. | Asutuses on voimalik tutvuda arhivaalidega kohapeal. ArhS § 41

53. | Asutus on avalikustanud avalikustamisele kuuluva teabe oma | AVTS § 28-29
veebilehel.

54. | Asutus on vilja tootanud endale sobiva dokumentide avalikustamise, | AUA § 4(1)
juurdepddsu tagamise ja juurdepddsupiirangute kehtestamise korra.
Kord on osa asutuse asjaajamiskorrast.

55. | Asutus on kasutusele votnud tohusad meetmed tagamaks teabe | AvTS § 41(2);
juurdepddsupiirangutest kinnipidamist, sh: RSS § 19;
1. margistanud juurdepididsupiiranguga teabekandjad vastavalt | DAHJ V.2.6 ptk
avaliku teabe seaduse ja riigisaladuse seaduse nouetele,
2. mirgistanud dokumentide loetelus ja arhivaalide loetelus
juurdepédsupiiranguga sarjad.

56. | Asutuse dokumendiregister sisaldab andmeid vastavate dokumentide | AUA § 23
vOi sarjade juurdepddsupiirangute ja nende tihtaegade kohta.

57. | Asutuse juhi kehtestatud juurdepédédsupiirangud tuginevad avaliku | AvTS § 34-36
teabe seadusele. Juurdepéisupiirangut pole kehtestatud teabele, mis
on toodud avaliku teabe seaduse §-s 36(1).
Arhiiviregistrile arhivaalide kohta andmete esitamine

58. | Asutus on arhiiviregistrile esitanud andmed oma valduses olevate | ARPP § 4, § 23;
avalike arhivaalide kohta. ArhS § 8
Soovitus: Kontrollige oma asutuse andmeid arhiiviregistrist, millele
on juurdepdds Rahvusarhiivi veebilehelt www.ra.ee.

59. | Asutus on arhiiviregistrile esitanud andmed enda valduses olevate | ARPP § 19
teiste asutuste avalike arhivaalide kohta (kui asutus selliseid hoiab).

60. | Arhiiviregistrisse esitatud andmed on Giged ning esitatud téhtaegselt | ARPP § 11-12;
(iga aasta 1. jaanuari seisuga sama aasta 1. aprilliks). ArhS § 8
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Soovitus: Vorrelge arhiiviregistri sissekandeid ja andmete esitamise
alusdokumente.

61. | Asutus on arhiiviregistrile andmed esitanud vaid arhivaalide kohta, | ArhS § 8(3)
st et andmeid ei ole esitatud museaalide ja triikiste kohta, mis ei ole
arhiiviregistri objektideks.

Arhivaalide iileandmine

62. | Asutus on enda valduses olevad 20 aastased ja vanemad | ArhS § 34-36;
arhiiviviirtusega avalikud arhivaalid avalikku arhiivi iile andnud voi | ArhE VII ptk;
alustanud iileandmisprotsessiga (kui asutuses on selliseid arhivaale). AUJ iileandmise

protseduur

63. | Kui asutus hoiab arhiivivaartuslikke avalikke arhivaale enda | ArhS § 34(4);
valduses tihtajast kauem, siis on see lubatud riigiarhivaari otsusega. | AUJ iileandmise

protseduur p. 6
TULEMUSAUDITI NOUDED
Arhivaalide olemi jilgimine

1. | Asutusel on olemas pidev iilevaade ja korrektne dokumentatsioon asutuses hoitavatest
arhivaalidest.

Arhivaalide fiiiisiline korrastamine

2. | Luhiajalise sdilitustihtajaga arhivaale ei ole korrastatud.

3. | Pikaajalise ja alatise sdilitustdhtajaga arhivaalid on mdistliku perioodi jooksul pérast
asjaajamisest véljumist korrastatud.

Arhivaalide hivitamine

4. | Asutuse arhiivis ei ole olulisel mééral sdilitustdhtaja iiletanud arhivaale.

5. | Hivitamine on kooskolastatud avaliku arhiiviga ning korrektselt 14bi viidud.
Siilitustingimuste loomine arhivaalidele

6. | Asutuse arhiiviruumi suurus vastab asutuse arhiivi vajadustele.

7. | Arhiiviruumi tingimused vastavad kehtestatud nduetele ja asutuse vdimalikele
erivajadustele.

8. | Arhiiviruumis olevate arhivaalide kasutamine toimub korrektselt arhivaari kontrolli all.
Viilistatud on arhivaalide isepdine kasutamine ja arhiiviruumist ilma registreerimata vilja
viimine.

Arhivaalide kaitse

9. | Asutuse tootajad on kursis arhiivi ohuplaanis sdtestatud nduetega hiddaolukorras
tegutsemiseks.

10. | Ohuplaanis olevad andmed vastavad tegelikkusele.

Juurdepiisu voimaldamine
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11. | Asutusesiseseks teabeks on tunnistatud koik seaduses ndutud ja asutusele vajalikud

dokumendid.

12. | Asutusesiseseks teabeks ei ole tunnistatud seda sisuliselt mittevajavaid dokumente.

13. | Juurdepédsupiirangutega dokumentide

kasutamise
kasutajadigused vastavad asutuse vajadustele ning siisteemi toimimine on kontrollitud.

siisteem ning asutusesisesed

14. | Juurdepédsupiiranguga dokumendid on fiilisiliselt turvalises kohas ning kaitstud

juhusliku kasutamise eest.

Arhiiviregistrile arhivaalide kohta andmete esitamine

15. | Asutus on arhiiviregistrile esitanud tdhtaegselt diged andmed.

Arhivaalide illeandmine

16. | Asutus ei hoia enda kides 20 aasta vanuseid ja vanemaid alatise siilitustdhtajaga
arhivaale, kui selleks ei ole erilist tookorralduslikku pohjust.

5.4. Enamesinevad vead

VEAD

VEAST TULENEVAD RISKID JA
MOJUD

Arhivaalide olemi jilgimine

Asutusel puudub otsivahend arhivaalide olemi
jélgimiseks ja juurdepédsu tagamiseks.

Puudub iilevaade olemasolevatest avalikest
arhivaalidest. Juurdepéds neile on takistatud

vOi vOimatu. Oht arhivaalide
kaotsiminekuks.
Arhivaalide  loetellu  pole  kantud  koiki | Arhivaalide loetelu pole andmete koosseisu
arhiivieeskirjas ette nidhtud andmeid arhivaalide | osas piisav ja arhivaalide
kohta. haldamisprotsessid (hdavitamine,

ileandmine) on raskendatud.

Arhivaalide loetelu koostamisel pole ldhtutud
dokumentide loetelu liigitusskeemist.

Rikutud on algse korra austamise printsiipi.

Asutuse iilesannete ja nende kiigus
tekkinud dokumentide seosed ei siili.
Voéimalikud on segadused
sailitustihtaegades.

Arhivaalide loetellu pole kantud koiki asjaajamise
kidigus tekkinud toimikuid voi teisi tiksusi.

Arhivaalide loetelu pole tiielik. Puudub
ilevaade ja juurdepdds osale teabele. Oht
arhivaalide kaotsiminekuks.

Arhivaalide loetelus on arvele voetud toimikud voi
teave, mida pole reaalselt tekkinud.

Asutus annab vale {iilevaate tekkinud
arhivaalidest. Probleemid juurdepiisuga.

Arhivaalide loetelus on arvele voetud vaid
paberkandjal arhivaalid.

Puudub iilevaade digitaalselt peetavatest

registritest ja andmekogudest, filmi- ja
helidokumentidest. Oht arhivaalide
kaotsiminekuks.

Asjaajamisperioodil tekkinud toimikuid ja muid
tiksusi pole 3 kuu  jooksul pérast

Arhivaalide loetelu pole tidielik. Juurdepdis
pole piisavalt kiire. Puudub iilevaade
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asjaajamisperioodi 10ppu arvele voetud.

tekkinud  arhivaalidest. Arvelevotmata

arhivaalid kuhjuvad.

Arhivaalide loetelu ei sisalda andmeid hédvitamiste
ja tleandmiste kohta.

Asutus ei dokumenteeri oma toiminguid
piisavalt. Arhivaalide haldamisprotsessid
raskenevad.

Arhivaalide iile arvestuse pidamise protsessid ja
asutuse asjaajamiskorras sitestatu pole vastavuses.

Asjaajamiskord on formaalne ja kasutu.
Arvestuse pidamine sOltub konkreetse
ametniku suvast.

Arhivaalide firiisiline korrastamine

Arhiivikorrastamisel pole ldhtutud piritolu- ehk
provenientsiprintsiibist.

Arhiivi koosseis on segane, sisaldades
erinevate  arhiivimoodustajate  arhivaale.
Hilisem iileandmine avalikku arhiivi toob
kaasa iumberkorrastamise ndude ning
hulgaliselt lisakulusid.

Arhiivikorrastamisel pole ldhtutud algse korra

Asutuse lilesannete ja nende tditmise kdigus

austamise ehk registratuuriprintsiibist. tekkinud arhivaalide vahelised seosed ei
sdili.

Liihiajalise  siilitustidhtajaga  arhivaalid  on | Ressursse  kulutatakse  mittevajalikule

fuiiisiliselt korrastatud sarnaselt pikaajalise ja | tegevusele.

alalise siilitustihtajaga arhivaalidele.

Alatise ja pikaajalise sdilitustdhtajaga arhivaalid

Kahjustumine pikaajalisest kokkupuutest

asuvad pikaajaliseks sdilitamiseks sobimatutes | metalli voi muude kahjulike materjalidega.

timbristes. Probleemid hilisemal avalikku arhiivi
tileandmisel.

Alatise ja pikaajalise sdilitustidhtajaga arhivaalid | Oht arhivaalide kogumi terviklikkusele

pole piisavalt kindlalt kinnitatud (seotud, | valel v&i hooletul kasutamisel. Oht

ommeldud). kaotsiminekuks.

Alatise ja pikaajalise sdilitustidhtajaga arhivaalid on | Arhivaalide  kahjustumine.  Probleemid

kokkupuutes metallklambrite ja kinnititega.

hilisemal avalikku arhiivi tileandmisel.

Sdilikud  sisaldavad  liigseid  koopiaid ja | Mittevajaliku dubleeritud teabe sisaldumine.

mittearhiiviainest. Probleemid hilisemal avalikku arhiivi
tileandmisel.

Arhivaalide jarjestamisel sdiliku sees pole | Vajaliku teabe probleemne ja aegandudev

kasutatud mingeid tunnuseid.

leidmine.

Sdilikute kaaned vai iimbrised ei sisalda vajalikul
hulgal andmeid arhivaalide kohta.

Arhivaalide haldamine on raskendatud.

Siilikute kaotsimineku oht.

Alatise sdilitustihtajaga arhivaale sisaldava sdiliku
selg on paksem kui 3 sentimeetrit.

Arhivaalid vdivad hoidmisel ja kasutamisel
kahjustuda.

Alatise sdilitustidhtajaga arhivaale sisaldavaid | Tdhtsate arhivaalide kaitse pole piisav.

sdilikuid ei hoita arhiivikarpides. Probleemid hilisemal avalikku arhiivi
iileandmisel.

Arhiivikarbid pole nouetele vastavalt mérgistatud. | Arhivaalide haldamine on raskendatud.
Voimalik kaotsiminekuoht.

Arhiiviteenuse sisseostmisel ei kasutata kehtiva | Ebakvaliteetne = korrastatus.  Vodimalus

tegevusloaga teenusepakkujat.

tulevikus suurtele iimberkorrastuskuludele.
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Probleemid hilisemal avalikku arhiivi

tileandmisel.

Asutuse asjaajamiskorras toodud arhivaalide
kestvaks sdilitamiseks ettevalmistamise toimingud
ei vasta asutuse praktikale.

Asjaajamiskord on formaalne ja kasutu.
Korrastamisel ei ldhtuta kehtivatest nduetest
vO1 korrastatakse ametniku suva jérgi.

Arhivaalide hiavitamine

Hévitamisel ei  tugineta  avaliku  arhiivi

hindamisotsusele.

Voimalik tdhtsate arhivaalide ennetihtaegne
havitamine. Karistuse kohaldamine viirteo
eest.

Hévitamist ei dokumenteerita hdavitamisaktiga.

Asutus ei kontrolli teabe haldamise
protsesse. Voimalikud probleemid
juurdepddsu  vOimaldamisel,  arvestuse
pidamisel.

Arhivaalide hivitamise akt pole koostatud
arhiivieeskirjale vastavalt vo61 on poolikult
taidetud.

Ulevaade hivitamisprotsessist pole tiielik.
Ettendhtud arhivaalid ei pruugi olla
hivitatud. Hévitatavad arhivaalid pole
iheselt tuvastatavad.

Asutus on hivitamist edasi liikkanud, kuigi lubav
hindamisotsus on vormistatud.

Staatuseta arhivaalide kuhjumine.
Ebaotstarbekas arhivaalide haldamine.

Hiévitamine pole olnud 10plik. Arhivaalid on
flisiliselt purustamata &dra visatud voi teave
kustutamata jaetud.

Tihtsa ja tundliku teabe voimalik sattumine
korvaliste isikute katte. Karistuse
kohaldamine viirteo eest.

Asutuse arhiiviruumis on liiga palju séilitustdhtaja
tiletanud arhivaale.

Ruumipuudus  arhiiviruumis.  Vahendite
liigne kulutamine sidilitamise peale.

Arhivaalide hivitamisprotsess
asjaajamiskorras tooduga.

pole vastavuses

Hivitamisel ei ldhtuta  ildkehtivatest
nouetest. Asjaajamiskord on formaalne ja
kasutu.

Séilitustingimuste loomine arhivaalidele

Asutusel pole olemas arhivaalide hoidmiseks
spetsiaalselt ehitatud voi kohandatud arhiiviruumi.

Viirtuslike arhivaalide sdilitustingimused
pole piisavad. Oht arhivaalidele —
kahjustused, hidvimine, vargus.

Kolm v0i enam aastat tagasi asjaajamisest
viljunud alatise vOi pikaajalise siilitustihtajaga
arhivaalid pole arhiiviruumist leitavad.

Viirtuslike arhivaalide sdilitustingimused
pole piisavad. Oht arhivaalidele —
kahjustused, hidvimine, vargus.

Arhiiviruum  pole  eraldatud  siilitamiseks
mittesobivatest, sh tuleohtlikest ruumidest.

Kliimatingimusi on vdimatu ohjata. Oht
arhivaalidele — kahjustused, hdvimine.

Arhiiviruumi ldbivad vee- ja kanalisatsioonitorud.

Avarii korral oht arhivaalidele.

Arhiiviruumil on aknad ilma UV-filtrite, | Oht arhivaalidele UV-kiirte poolt.
turvatrellide ja kardinateta. Varguseoht.

Arhiiviruumi  ventilatsioonisiisteemi  0hk pole | Kahjulike ainete osakaal ruumis on suur.
filtreeritud. Oht kahjustuste tekkeks.

Arhiiviruum pole sisustatud riiulitega.

Porandale kuhjatud arhivaalid ohustatud
ohu vidhese litkumise tOttu vOi nditeks
veeavarii korral. Arhivaalide iilesleidmine
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on raskendatud.

Arhiiviruumis hoitakse korvalisi esemeid ja ruumi
kasutatakse veel monel otstarbel.

Sdilitustingimusi  on  vOimatu  ohjata.
Arhivaalidele on vdimalik korvaliste isikute
juurdepdds. Turvalisus pole garanteeritud.

Arhiiviruumis puuduvad valve- ja alarmsiisteemid.

Sissetungi voi tulekahju korral vodib oht

mirkamata jiida.
Arhiiviruumi  véljapidsuteel puuduvad pimedas | Evakueerimistood on héddaohu  korral
nihtavad méargistused. raskendatud.
Arhiiviruumi temperatuur ja suhteline ohuniiskus | Oht  arhivaalidele -  biokahjustused,
ei vasta arhiivieeskirja nduetele. hivimine.
Arhiiviruumi kliimatingimusi ei mdddeta. Puudub  iilevaade  sdilitustingimustest.

Potentsiaalne oht arhivaalidele.

Asutusel puudub arhiiviruumi juurdepddsu ja
ohutuse tagamise kord.

Arhiiviruumi kasutatakse eesmirgipératult.
Juurdepiidsutingimused ruumile pole
sdtestatud vO1 on segased.

Arhiiviruumi juurdepéddsu ja ohutuse tagamise
korras toodu ei vasta asutuse tegelikule praktikale.

Arhiiviruumi kasutatakse eesmirgipératult.
Kord on formaalne ja juurdepddsusitteid
rikutakse.

Arhivaalide kaitse

Asutusel puudub arhiivi ohuplaan.

Voimalike ohtudega pole arvestatud. Nende
tekkimisel voib ldbi mdtlemata tegevusega
kaasneda arhivaalide hdvimine.

Ohuplaanis pole kommunikatsioonisiisteemide ja
nende liilitussdlmede asukohti.

Ohu tekkides ei oska personal operatiivselt
toimida ning arhivaalide kahjustus on seda
suurem.

Ohuplaanis pole sitestatud personali vastutust
ohuolukorras.

Valitseb  peataolek héddaolukorra ajal.
Arhivaalide kahjustused on seda suuremad.

Ohuplaanis pole tegutsemisjuhiseid konkreetseteks
hidaolukordadeks.

Valitseb  peataolek héddaolukorra ajal.
Arhivaalide kahjustused on seda suuremad.

Ohuplaanis pole teavitamise korda héddaolukorra | Hidaolukorra avastamise jdrel tehakse

avastajale. valesid otsuseid ja abi viibib.

Ohuplaanis pole ette ndhtud meetodeid, kuidas | Personal ei tea kditumisjuhiseid

ohuplaani asutuses tutvustada. hiddaolukorras ning pole teadlik oma
vastutusalast.

Ohuplaanis  pole hoone ja  arhiiviruumi | Operatiivne tegutsemine héddaolukorras

evakuatsiooniskeeme ning asendiplaani. aeglustub.

Ohuplaani asukohad asutuses pole teada. Ohuplaani pole vajadusel voimalik iiles
leida ning operatiivne tegevus

hiidaolukorras aeglustub.

Juurdepiisu voimaldamine

Asutus ei registreeri teabendudeid.

Asutus ei tdida oma kohustusi avalikku
teavet kiiresti ja tohusalt edastada.

Teabenduete tditmine kestab iile 5 péaeva.

Asutus rikub avaliku teabe seadust.

Asutus ei viljasta teatisi, viljavotteid ja drakirju

Asutus ei tdida kohustust avalikku teavet
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arhivaalidest

edastada.

Teatiste, véljavotete ja drakirjade viljastamine
kestab iile 30 pdeva.

Asutus rikub mirgukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise seadust.

Arhivaalidega pole voOimalik asutuses kohapeal
tutvuda.

Asutus ei vOimalda juurdepdidsu avalikele
arhivaalidele.

Asutus ei ole avalikustanud avalikustamisele
kuuluvat teavet.

Asutus ei vOimalda juurdepdidsu avalikele
arhivaalidele. Teabenduete arvu
suurenemine.

Asutusel pole vilja tootatud endale sobivat
dokumentide avalikustamise, juurdepdisu tagamise
ja juurdepddsupiirangute kehtestamise korda.

Asutuses valitseb teadmatus juurdepiisu
vOimaldamisega seotud kiisimustes.

Asutus pole mirgistanud juurdep@ddsupiiranguga
teabekandjaid vastavalt seadustele.

Juurdepiisupiirangutest ei olda teadlikud.
Voimalus  juurdepédisupiiranguga  teabe
sattumiseks korvaliste isikute kitte.

Asutus pole mirgistatud juurdepdisupiiranguga
sarju dokumentide ja arhivaalide loeteludes.

Juurdepiisupiirangutest ei olda teadlikud.
Voimalus  juurdepdisupiiranguga  teabe
sattumiseks korvaliste isikute kitte.

Asutuse dokumendiregister ei sisalda andmeid
juurdepédsupiirangutest ja nende tihtaegadest.

Juurdepiisupiirangutest ei olda teadlikud.
Piirangute téhtajad pole kontrolli all.

Asutuse juhi kehtestatud juurdepidisupiirangud ei
tugine avaliku teabe seadusele.

Juurdepiisupiirang on kehtestatud avalikule
teabele digusvastaselt.

Arhiiviregistrile arhivaalide kohta andmete
esitamine

Asutus pole arhiiviregistrile oma valduses olevate
avalike arhivaalide kohta andmeid esitanud.

Asjaajamisperioodil tekkinud arhivaalidele
pole juurdepiis ja kaitse piisavalt tagatud.

Asutus pole arhiiviregistrile esitanud andmeid
tema valduses olevate teiste arhiivimoodustajate
avalike arhivaalide kohta.

Juurdepiis ja kaitse nendele arhivaalidele
pole piisavalt tagatud. Avalike arhivaalide
olemasolu voib jddda teadmatuks.

Asutus on esitanud arhiiviregistrile ebatidpseid
andmeid.

Avalikkuse juurdepdds arhivaalidele on
valede andmete tottu raskendatud. Andmed
ei peegelda tegelikkust.

Asutus on arhiiviregistrile esitanud andmed ka
mittearhiiviainese  kohta (maalid ja muud
kunstiesemed, raamatud jne).

Andmed tekitavad segadust ja ei vasta tdele.

Arhivaalide iilleandmine

Asutus ei pea arhivaalide iileandmiskohustusest
kinni, hoides 20 aasta vanuseid ja vanemaid
arhiivivaartuslikke arhivaale. (NB! Suur hulk iile
andmata arhiivivédrtuslikke arhivaale voib viidata
asutuse arhivaari tugevale positsioonile, millega
sisuliselt sdilitatakse mittevajalikke arhivaaride
tookohti.)

Asutus rikub seadust. Asutus kulutab
tarbetult arhivaalide hoidmiseks ja neile
juurdepddsu tagamiseks.
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6. Elektrooniline dokumendihaldus

Kiesolev juhise peatiikk késitleb erinevaid elektroonilise dokumendihaldusega seonduvaid
teemasid. Siin kajastatavad kiisimused kuuluvad valdavalt oma sisu poolest ka mdne teise antud
juhise peatiiki koosseisu, kuid teema aktuaalsuse ja olulisuse tottu tuuakse asjaajamise
elektroonilise osa spetsiifilised kiisimused eraldi vélja. Jargnevalt ei tegelda asjaajamise ja
arhiivito6 nende osadega, mille puhul arvuti on lihtsalt toovahendiks, kuid millest ei tulene
sisulisi erisusi.

Elektrooniline dokumendihaldus hdlmab digitaalsete dokumentide haldamist ning nii digitaalsete
kui paberkandjal olevate dokumentide kirjeldavate andmete (metaandmed) haldamist
elektroonilises keskkonnas alates dokumendi loomisest kuni hédvitamiseni voi arhiivi andmiseni.
Elektrooniline dokumendihaldus peab tagama, et (digitaal)ddokumendi autentsus oleks
kontrollitud ja kaitstud kodigil dokumendi elukdigu etappidel.

Asjaajamise elektrooniliseks korraldamiseks kasutatakse dokumendihaldustarkvarasid. Asutustes
rakendatavate dokumendihaldustarkvarade detailsed funktsionaalsusnduded on toodud
Riigikantselei poolt 2003. aastal tellitud ,,Nouetes elektrooniliste dokumendihaldussiisteemide
funktsionaalsusele” ja nimetatud nduete rakendamise juhendis, mis on Kkéittesaadavad
Riigikantselei veebilehel.

Asutustes on dokumendihaldustarkvarade funktsionaalsus ja rakendamine erinevad. See on
arenev valdkond, mille kohta asutustel (ja ka Rahvusarhiivil) ei ole hetkel veel piisavalt
tildistatud teadmisi. Seetdttu kdesolev juhise versioon dokumendihaldustarkvarade terviklikuks
auditeerimiseks veel nou ei anna.

Jargnevalt antakse soovitusi elektroonilise = dokumendihalduse kitsamate alaldikude
auditeerimiseks. Tapsemalt kisitletakse digitaalse dokumendiregistri, digitaalsete dokumentide,
andmekogude jms kiisimusi.

Riigisaladust sisaldavate dokumentide elektroonilist teabeturvet kisitleb ,,Riigisaladuse korra ja
riigisaladusele juurdepéédsu loa andmise korra® VI osa ,,Elektrooniline teabeturve®.

2005. aasta jaanuaris viidi sisse muudatused Asjaajamiskorra iihtsetesse alustesse (VV
06.01.2005 médrus nr 2), millega sétestati:

1) ildisel tasemel nduded dokumendihaldussiisteemidele, sealhulgas pohimdte, et peab olema
igal ajal vdimalik kindlaks teha dokumendiga siisteemis tehtud toimingud, toimingute
tegemise aja ja toiminguid teostanud isikud,

2) ndue, et asutuses peavad olema kindlaks méiratud tootajate dokumendihaldussiisteemi
juurdepddsu ja dokumendi sisestamise, loomise ja menetlemise kdigus méirgete tegemise
oigused, kohustus ja vastutus ning et nimetatud diguste haldamise eest vastutav isik peab
olema ametikohajargselt kindlaks miédratud
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3) ndue, et dokumendihaldussiisteemi vOib dokumente sisestada, neid seal luua voi
menetlusmérkeid teha vastavate oOigustega dokumendihaldussiisteemi ID-kaardi voi
paroolidega sisenenud t66taja,

4) voimalus, et digitaaldokument vdib olla allkirjadeta, kui see on dokumendihaldussiisteemi
sisestatud voi seal loodud ID-kaardi voi paroolide abil siisteemi sisenemisel autenditud
tootaja poolt.

6.1. Digitaalne dokumendiregister

Dokumendiregister on asutuse dokumendisiisteemi osa, millesse kantakse andmed asutuse
tilesannete tditmisel loodud ja saadud dokumentide kohta. Asutused peavad pidama
dokumendiregistrit digitaalselt (vO1 kuni tehniliste voimaluste loomiseni paberkandjal).

Dokumendihaldustarkvarade puhul voetakse esmalt kasutusele dokumentide registreerimise
funktsioon, mistottu paljudes asutustes toimivad dokumendihaldustarkvarad sisuliselt digitaalse
dokumendiregistrina. Muude dokumendihaldustarkvarade vOimaluste (dokumentide edastamine,
digitaalne allkirjastamine, tdhtaegade jdlgimine jms) kasutuselevott on asutuseti erinev.

Digitaalne dokumendiregister on paberil dokumendiregistrist oluliselt erinev, sest loob
kvalitatiivselt erinevad vOimalused juurdepdidsuks ja otsinguks. Samas seab arvutipohine
dokumendiregister olulised ndudmised siisteemi turvalisusele (andmete muutmisega seonduvad
kiisimused, kasutajadigused, varukoopiad jms).

Dokumendihaldustarkvarad vdimaldavad dokumendi registreerimisandmetele lisada ka
dokumendi tdisteksti (allkirjastamiseelne dokumendifail, skannitud allkirjastatud dokument voi
ka digitaalselt allkirjastatud originaaldokument). Kéesolevas juhises ei kisitleta eraldi Eestis
kasutatavaid dokumendihaldustarkvarasid, vaid tuuakse dra digitaalsele dokumendiregistrile
esitatavad tildnduded.

Dokumendiregistri avalikustatud andmetele (mitte kdigile registris sisalduvatele andmetele) peab
olema loodud avalik juurdepéds asutuse veebilehe kaudu. Eelnevate aastate dokumendiregistri
digitaalseid andmeid tuleb siilitada ning hoida kasutatavatena. Digitaaldokumentidele peab
tarkvara tagama juurdepddsu vastavalt tootajate kasutajadigustele. Dokumendiregistrisse tuleb
kanda andmed dokumentide kohta sdltumata nende kandjast (paber- ja digitaaldokumendid).

Viga oluline on jilgida, et digitaalse dokumendiregistri andmed oleksid kaitstud omavolilise
muutmise ja hdvitamise eest. Kui registris andmeid muudetakse, peavad sdilima andmed muutja
ja muudatuse kohta. Tootajatele antud registri administreerimise, andmete lisamise ja vaatamise
oigused peavad olema tooiilesannete tditmiseks vajalikud. Dokumendiregistri andmetest tuleb
piisavalt sageli teha varukoopiaid.

6.2. Digitaalsed dokumendid
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Infosiisteemide ja arvutite arenguga on tekkinud digitaalsed dokumendid, mis erinevad
paberkandjal dokumentidest eelkdige oma fiiiisiliste omaduste poolest. Digitaalse dokumendi
lugemiseks ja moistmiseks on tarvis arvutit ja tarkvara. Digitaalse dokumendi sisu ei ole
kinnistatud ithe andmekandja kiilge — dokumenti on lihtne kopeerida ilma dokumenti voi selle
sisu muutmata, mistottu on teisenenud originaaldokumendi mdiste, s.t et originaale voib olla
mitu. Digitaalse dokumendi taasesitamine erineva tarkvara vahendusel voib muuta dokumendi
visuaalset vilimust voi isegi struktuuri. Failivorming, milles dokument on salvestatud, seab
digitaalse dokumendi sOltuvusse tarkvarast, mis on voimeline seda vormingut todtlema — tarkvara
ja failivormingud aga arenevad kiiresti ning vdivad kasutusest kaduda, mistdttu voib olla vajalik
dokumendi konverteerimine monda tulevasse failivormingusse, et ta séiliks kasutatavana.

Seega seab digitaaldokumendi sdltuvus riist- ja tarkvarast, mis lihtsustab dokumentide loomist,
vahetamist ja kasutamist, uusi ndudmisi dokumendihaldusele. Kui paberdokumendi puhul
tdhendab dokumendi sédilimine eelkdige selle fiiiisiliste omaduste piisimist, siis elektroonilises
keskkonnas on dokumendi fiilisilise struktuuri téhtsus véiksem ja palju olulisem on siilitada
kontroll dokumendi sisu, seoste ja struktuuri iile. Digitaaldokumentide diinaamilisus nduab
tdiendavaid kontrollimehhanisme, et tagada dokumentide autentsuse sdilimine Ildbi terve
dokumendi elukiigu. See aga eeldab iga dokumendi kohta kirjeldavate andmete salvestamist ja
haldamist dokumendisiisteemis.

Digitaalse dokumendina tuleb kisitleda dokumente nende vormist ja sisust, mitte digitaalallkirja
olemasolust ldhtudes. Arhiiviseaduse kohaselt on dokument mistahes teabekandjale jaadvustatud
teave, mis on loodud vdi saadud isiku voi asutuse tegevuse kdigus ja mille sisu, vorm ja struktuur
on kiillaldane isiku vdi asutuse tegevuse voi faktide tdestamiseks. Seega oleneb dokumendi sisu
mitte allkirja olemasolust, vaid teabest ja seostest, mis dokumendis on jaidvustatud. AUA 2005.a
jaanuaris joustunud muudatuste kohaselt digitaaldokument olla allkirjadeta, kui see on
dokumendihaldussiisteemi sisestatud voi seal loodud ID-kaardi voi paroolide abil siisteemi
sisenemisel autenditud to6taja poolt.

Praegusel ajal on enamlevinud digitaaldokumendid, mis sageli ei ole digitaalselt allkirjastatud,
asutuste ja isikutevahelises kirjavahetuses liikuvad e-kirjad ja e-kirjaga saadetavad dokumendid.
Asutuse asjaajamiskorras peab olema sitestatud, milliseid e-kirju registreeritakse
dokumendiregistris, kelle iilesanne see on ning kuidas neid siilitatakse.

2003. aasta mairtsis viidi arhiivieeskirja sisse parandused, millega laiendati arhiivieeskirja
kehtivust  ka  digitaalarhivaalidele.  Arhiivieeskirja ~ moistes on  digitaalarhivaalid
arhiivimoodustajate asjaajamises digitaalselt loodud voi saadud dokumendid, millele on
kehtestatud sdilitustihtaeg voi mida sdilitatakse nende viddrtuse tottu iithiskonnale, riigile,
omanikule voi teisele isikule, ja automatiseeritud andmetootlusega andmekogud andmekogude
seaduse tihenduses.

6.3. Andmekogud

Oluline osa asutustes loodavast olulisest teabest sisaldub asutustes peetavates andmekogudes.
Praeguseks asuvad koik véhegi olulised andmekogud arvutis (mitmesuguste erinevate nimetuste
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all: andmebaasid, infosiisteemid, tabelid, registrid, andmestud vms), kuigi kindlasti on veel
mitmel pool sdilinud ka paberkartoteeke.

Andmekogude aktiivse kasutamise ajal pooratakse enamasti andmete sdilimisele suurt
tdhelepanu. Paraku on infotehnoloogilistel siisteemidel omadus (moraalselt) vananeda, st et
vOetakse kasutusele uusi tarkvaraversioone, tehakse struktuuritdiendusi, kantakse andmeid iile
teistesse andmekogudesse jne, mistottu osad andmekogud muutuvad vahel mitteaktuaalseks ning
neid enam ei kasutata. Samas sisalduvad kasutuselt maha voetud andmekogudes andmed, mida
voib tulevikus vaja minna. Moned likvideeritud riiklikud registrid tuleb aga valitsuse otsusel iile
anda avalikku arhiivi.

Selleks, et kasutatavatest andmekogudest jddks jdlg ka asjaajamisse ja arhiivide jaoks, tuleb
andmekogud kanda asutuse dokumentide loetelusse ning kehtestada neile séilitustdhtajad.
Dokumentide loetelusse tuleb kanda riiklikud registrid, asutusesiseseks vo1 -viliseks
kasutamiseks moeldud olulised pShitegevusega kaasnevad andmekogud ning asutuse juhtimis- ja
tugitegevustega kaasnevad andmekogud. Andmekogude dokumentide loetelus kajastamisest vt
tdpsemalt peatiikist nr 3 ,,Alusdokumendid®.

6.4. Oigusraamistik

Digitaalne dokumendiregister

o AUA III ptk. Dokumentide registreerimine
e DAHJ V ptk. Dokumendisiisteem
Digitaalsed dokumendid
e AUA § 7 Digitaalallkirja kasutamine, § 8 Autentimise voimaldamine, §14(3),
§ 41-42, 47. Digitaaldokumendid
e DAS I ptk. Uldsitted
e ArhE P. 70.1-70.7. Nouded digitaalarhivaalide arhiivi iileandmiseks
e ELDMK

Andmekogud

e DAHJ VIIL.2 ptk. Dokumentide loetelu sisu
e AKS
e ArhE P. 106.1. Mitme arhiivimoodustaja poolt iihiselt t6odeldud andmekogu
arhiivi andmine
Arhiveerimine
e DIHJ
Veebileht
o AVTS IV ptk. Teabe avalikustamine
Dokumendihaldustarkvara
e AUA § 6. Dokumendihaldussiisteemidele esitatavad nduded
e RSK VI osa. Elektrooniline teabeturve
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e Nouded elektrooniliste dokumendihaldussiisteemide funktsionaalsusele. Riigikantselei
tellimus valitsusasutuste dokumendihaldusprogrammi jaoks. Eesti Ariarhiiv 2003.

6.5. Kontrolliprogramm

Dokumendihalduse elektroonilist poolt auditeerides tuleb tdhelepanu podrata mitmetele
tehnilistele eripédradele, millega paberasjaajamise juures tegemist ei ole. Nii dokumendiregistri,
digitaalsete dokumentide, e-kirjade, andmebaaside kui koigi teiste failide puhul tuleb tihelepanu
poorata failidest varukoopiate tegemisele ja adekvaatsetele kasutajadigustele. Paraku on
digitaalsed andmekandjad (kovakettad, CD-d) kapriisse ning ajutise iseloomuga ja failid
iseenesest sageli inimliku voi tahtliku eksituse poolt lihtsalt moonutatavad.

Elektroonilise dokumendihalduse juurutamisega saab tooprotsesse muuta mérksa efektiivsemaks,
kuid siseaudiitor peab veenduma, et liigsete uuendustega ei ole ohtu seatud asjaajamise
normaalset toimimist ning dokumentide sédilimist.

Vajalikud dokumendid ja objektid: asjaajamiskord (kui koosneb erinevatest kordadest, siis kdik
vastavad korrad), dokumentide loetelu, dokumendiregister, digitaalsed dokumendid,
digitaalallkirja  kasutamine, e-kirjad, andmekogud, failide kataloogid, varukoopiad,
kasutajadigused ja juurdepddsutingimused, asutuse veebileht

VASTAVUSAUDITI NOUDED VIITED

Digitaalne dokumendiregister

1. | Asutuses peetakse dokumendiregistrit digitaalselt. AUA § 21

Digitaalselt peetava dokumendiregistri avalikule osale on vdimalik | AUA § 23(1)
juurdepéds veebilehe kaudu.

3. | Eelnevate aastate dokumendiregistri digitaalsed andmed on alles | AUA § 22
ning kasutatavad.

4. | Kui asutuses on digitaaldokumente, siis digitaalne AUA § 23(2)
dokumendiregister tagab neile juurdepéisu.

5. | Registreeritakse elektrooniliselt saadetud voi saadud dokumendid | AUA § 17-18
(digitaalselt  allkirjastatud  dokumendid, Euroopa  Liidu
elektrooniliselt edastatavad dokumendid, e-postiga saadetud ja
saadud ametliku sisuga kirjad, veebilehe kaudu laekunud

teabenduded jms).
6. | Digitaalne dokumendiregister on piisavalt kaitstud andmete | AUA § 24;
omavolilise muutmise voi hivitamise eest: hea tava

e dokumendiregistrisse jdidb jilg andmete muutmise ja muutja kohta
ning sdilib ka versioon esialgsest infost,

e dokumendiregistrisse andmete sisestamise ja muutmise Oigused
on antud iiksnes seda vajavatele tootajatele neile vajalikes
sarjades, teistel on vaatajadigused,

e dokumendiregistri administraatoridigustega isikute ring on
pohjendatud ning voimalikult viike,

e dokumendiregistri kasutajate seas ei ole asutusest lahkunud
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tootajaid,

e dokumendiregistrist tehakse piisavalt sageli (vdhemalt kord
niddalas) varukoopiaid, mida sdilitatakse esialgsest serverist
(arvutist) fiiiisiliselt eraldi asetsevas ruumis olevas serveris
(arvutis), CD-1 voi lintidel,

e dokumendiregistri varukoopia on kasutatav ning selle abil registri
taastamine on testitud,

e dokumendiregistrit sisaldav server (arvuti) asub korvalise
juurdepddsu ja liitkumise eest kaitstud stabiilselt jahedas, kuivas
ning vélisvalgustuse juurdepdisuta ruumis,

e avaliku veebilehe kaudu dokumendiregistrile voimaldatud
juurdepddsu kaudu saab registrit iiksnes vaadata, mitte andmeid
muuta ega kustutada,

e kui dokumendiregistrit sisaldavat serverit haldab teenusepakkuja
ja/voi server asub mone teise ettevotte voi asutuse valduses, siis
on lepinguliselt tagatud varukoopiate tegemise ning turvalisuse
tagamise kohustus.

Kui asutuses kasutusel oleva dokumendihaldustarkvara (Postipoiss,
Amphora vms) funktsionaalsus voOimaldab peale dokumentide
registreerimise ka teisi dokumendihalduse tegevusi (digitaalne
allkirjastamine, digitaalse allkirja kontrollimine, tddiilesannete
andmine, dokumentide edastamine jms), siis neid voimalusi
kasutatakse.

Kui ei kasutata, siis see on tookorralduslikult pohjendatud.

Kui kasutatakse, siis see on tookorralduslikult pohjendatud ning on
efektiivsem traditsioonilistest meetoditest.

Hea tava

Asjaajamiskorras  on  kindlaks  médratud  registreeritavate
dokumentide liigid, dokumendiregistri osaregistrid, dokumentide
kohta registreeritavate andmete miinimum, toodtajate Oigused ja
vastutus registreerimisel.

AUA § 4

Digitaalsed dokumendid

Digitaaldokumentide (k.a andmekogude) haldamise nduded on
asutuse asjaajamiskorras sitestatud.

AUA § 4

10.

Kui asutus kasutab asjaajamises digitaalselt allkirjastatud
dokumente, siis asutuse veebilehel on teave digitaalallkirjaga
dokumentide vastuvotmise kohta, nende kasutamine on sitestatud
asutuse asjaajamiskorras.

AUA § 41,
DAS § 4

I11.

Kui asutus kinnitab, et ta kasutab asjaajamises digitaalallkirjaga
dokumente, siis on asutus vOimeline vastu votma digitaalselt
allkirjastatud dokumente ja kontrollima allkirja ehtsust. Installeeritud
on vastav vabalt saadav tarkvara.

Hea tava

12.

Kui asutus kinnitab, et ta kasutab asjaajamises digitaalallkirjaga
dokumente, siis on asutus vdimeline dokumente digitaalselt
allkirjastama. Olemas on ID-kaardi lugeja. Allkirjastavatel isikutel
on olemas kehtivad ID-kaardid.

Hea tava
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13. | Kui asutus ei aktsepteeri asjaajamises digitaalallkirjaga dokumente, | Hea tava
siis see on piisavalt pdhjendatud.

Soovitus:  Testige  asutuse  asjaajamist:  saatke  asutuse
iildmeiliaadressile digitaalselt allkirjastatud dokument ning selle
mitteaktsepteerimise korral selgitage vdilja pohjused.

14. | Digitaaldokumente siilitatakse pirast nende lahendamist. AUA § 47

15. | Kui digitaaldokumente siilitatakse digitaalselt, siis on tagatud nende AUA § 47(1), §
sdilimine autentse ja terviklikuna vihemalt neile kehtestatud | 47(5)
sdilitustdhtaja  jooksul. Digitaaldokumentidest tehakse piisava
sagedusega varukoopiaid.

16. | Alatisele sdilitamisele kuuluvad digitaaldokumendid vormistatakse AUA § 47(2-3)
pirast lahendamist paberkandjale ning nad allkirjastatakse voi
toestatakse ametliku kinnitusega.

17. | Asutusse e-postiga saabunud voi vilja saadetud dokumentide | AUA § 47(4)
viljatriikkide juures siilitatakse ka paberkandjal vastav e-posti teade.

18. | Digitaalselt siilitatavate dokumentide puhul on misratud ning | AUA § 47(6)
arusaadav sari, millesse dokument vastavalt asutuse dokumentide
loetelule kuulub.

19. | Kui asutuse paberkandjal dokumendid skannitakse ning luuakse neist | ArhS § 31(1)
elektroonilised koopiad (nt digitaalsesse dokumendiregistrisse
dokumentide tdisteksti lisamiseks), siis siilitatakse ka paberkandjal
originaalid.

20. | Kui téhtajalisi digitaalseid dokumente (ka andmekogusid) on | ArhE § 96
havitatud, siis on olemas avaliku arhiivi kooskodlastus.

21. | Kui digitaalseid dokumente on hivitatud, siis on hédvitatud kdik | ArhE VI ptk
dokumendi eksemplarid ja versioonid.

22. | Euroopa Liidu dokumentide menetlemise kdigus saadud ja loodud | ELDMK § 14
elektroonilised dokumendid on hdlmatud asutuse dokumentide
loetellu ning neid sailitatakse vastavalt sétestatud
sdilitustihtaegadele.

Failisiisteem

23. | Kui asutuses siilitatakse arvutis loodud ning seejérel vilja triikitud ja | Hea tava
paberil allkirjastatud dokumentide faile, siis nende ametlike
dokumentide aluseks olnud failide sdilitamiseks on olemas
spetsiaalsed kataloogid (sisevOrgus, intranetis vms), kus nad on
koigile vajalikele tootajatele ligipddsetavad. Kataloogid on
siisteemselt iiles ehitatud ja korrastatud.

24. | Ametlike = dokumentide aluseks olnud faile sisaldavatest | Hea tava
kataloogidest ja ka teistest asutuse tookorralduses olulistest failidest
tehakse piisavalt sageli varukoopiaid.

25. | Kehtivad iihtsed reeglid failinimedele, mis kirjeldavad selgelt faili | Hea tava
sisu.

Andmekogud
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26. | Kui asutus on mone riikliku registri voi andmekogu pidaja, siis | DAHJ VIL.2 ptk
nimetatud andmekogud sisalduvad dokumentide loetelus.

27. | Asutuse pohitegevusega kaasnevad asutuse siseseks voOi viliseks | DAHJ VIL.2 ptk
kasutamiseks moeldud olulised andmekogud (andmebaasid,
registrid, infosiisteemid jne) on kantud dokumentide loetelusse.

28. | Asutuse juhtimis- ja tugitegevustega kaasnevad andmekogud on | DAHJ VIL.2 ptk
kantud  dokumentide loetelusse  (raamatupidamisandmebaas,
personaliandmebaas, dokumendiregister(!) jms).

29. | Dokumentide loetelusse ei ole kantud iiksikute tdotajate kitsaste | DAHJ VIL.2 ptk
tooiilesannete tditmiseks loodud ajutisi andmekogusid ning teiste
andmekogude viljavotteid ja tuletisi.

30. | Andmekogudele méiiratud sdilitustdhtaeg dokumentide loetelus | DAHJ VIL.2 ptk
vastab andmekogu kasutusvajadustele ning andmete viirtusele.

31. | Kasutusest maha voetud vodi asendatud andmekogusid (ka koos | Hea tava
tarkvaraga) siilitatakse siisteemsetest pohimotetest ldhtuvalt.
Sellistest andmekogudest on vajadusel voimalik andmeid kasutada.

32. | Kui asutuses on varasema perioodi (90ndate algus) andmekogusid, | Hea tava
mida enam ei kasutata, siis nende kasutamiseks on olemas vajalik
tarkvara. Kui ei ole vajalikku tarkvara, siis on andmed
andmekogudest konverteeritud universaalsesse vOi praegu kasutusel
olevas tarkvaras kasutatavasse formaati.

Varundamine

33. | Kui digitaalsetest dokumentidest voi teistest dokumentidest tehakse | DIHJ
varundamise eesmirgil koopiaid CD-dele, siis ldhtutakse CD-de
parimaks sdilitamiseks moeldud soovitustest (vt Rahvusarhiivi
veebilehelt soovituslikku juhist ,,Digitaalse info hoidmine CD-Ril*).

Veebileht

34. | Asutusel on oma veebileht. AVTS § 31

35. | Asutuse veebilehel on avalikustatud avaliku teabe seaduse §28-s | AvTS § 28
noutud teave.

36. | Veebilehel olev teave vastab tegelikkusele ega ole vananenud. | AVTS § 32
Veebileht on tehniliselt ligipdésetav.

37. | Ministeeriumi, Riigikantselei vdi maavalitsuse veebilehel on viited | AvTS § 32(3)
nende halduses olevate asutuste veebilehtedele.

TULEMUSAUDITI NOUDED

Digitaalne dokumendiregister

1. | Dokumendiregistrisse kantakse jarjepidevalt koik ette nihtud andmed registreeritavate
dokumentide kohta.

2. | Dokumendiregistri kasutajadiguste siisteem on adekvaatne ning vastab asutuse
vajadustele.

3. | Dokumendiregistri kasutajatel on piisavad teadmised dokumendiregistri koigi vajalike
funktsioonide kasutamiseks.
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4. | Dokumendiregistri funktsionaalsus vastab asutuse vajadustele.

Digitaalsed dokumendid

5. | Digitaalallkirjaga dokumente luuakse neis sarjades, kus see on mdistlik ning muudab

asutuse tood efektiivsemaks.

6. | Digitaalsete dokumentide sdilimine on tagatud ning efektiivselt korraldatud.

Failisiisteem

7. | Asutuse failide kataloogid on siisteemselt iiles ehitatud, arusaadavad ja korrastatud.

Andmekogud

8. | Dokumendihalduse tootajatel on selge iilevaade asutuses peetavates andmekogudest

ning dokumentide loetelu sisaldab andmekogusid.

9. | Andmekogudele rakendatakse dokumendihalduse pShimdtteid.

6.6. Enamesinevad vead

VEAD VEAST TULENEVAD RISKID JA
MOJUD
Digitaalne dokumendiregister
E-postiga saadetud ametliku sisuga kirju ei | Asutuse tegevus jaab osaliselt

registreerita dokumendiregistris ega sdilitata
vastavates toimikutes.

dokumenteerimata ja tulevikus voib olla
kahjustatud asutuse Oiguste tOestamine vOi
huvide kaitse.

Varasemate  aastate ~ dokumendiregistri
andmed ei ole kasutatavad
(andmebaasiuuendused, tarkvaravahetus

vms) vOi ei ole sdilinud elektroonsel kujul.

Ei saa teha otsinguid varasemate aastate
dokumentides.

Digitaalsest dokumendiregistrist ei tehta
piisavalt sageli varukoopiaid.

Andmed voivad héivida.

Digitaalse dokumendiregistri kasutajatel on
liiga palju Oigusi andmete muutmiseks ja
kustutamiseks, ka konkreetse kasutajaga
mitteseotud sarjade puhul.

Voimalik on andmete tahtlik vOoi tahtmatu
muutmine voi kustutamine.

Liiga paljudel isikutel on dokumendiregistri
laiade volitustega administraatoridigused.

Voimalik on andmete tahtlik voi tahtmatu
muutmine voi kustutamine.

Toolt lahkunud isikute kasutajadigusi ei ole
kustutatud.

Voimalik on andmete kasutamine vOi

muutmine korvaliste isikute poolt.

Dokumendiregistrisse ei jdd jdlgi andmete
muutmisest vOi kustutamisest.

Ei ole voimalik kindlaks teha andmete
hilisemat muutmist.

Ei kasutata asutuse digitaalse
dokumendiregistri tarkvara vOimalusi
asjaajamistoimingute efektiivsemaks

Tehakse liiga palju ebaefektiivset kasitsitdood.
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muutmiseks.

Digitaalse dokumendiregistri tarkvara poolt | Asutuse asjaajamisele lisanduvad
vOimaldatavate asjaajamistoimingute | mittevajalikud toimingud.

elektroonseks muutmisega pingutatakse iile.

Digitaalsed dokumendid

Asutus el aktsepteeri digitaalselt | Koostoopartnerite ja avalikkuse ootuste
allkirjastatud dokumente, kuigi sisuliselt | petmine.

selleks mingeid takistusi pole.

Asjaajamiskorras  ei  ole  digitaalsete | Segadused digitaalsete dokumentide loomise,

dokumentidega seonduvaid protseduure,
kuigi asutus kasutab digitaalseid dokumente.

vastuvotmise ja sdilitamisega.

Asutus kinnitab, et ta on vdimeline vastu
vOtma digitaalselt allkirjastatud dokumente,
kuid tegelikkuses ikkagi ei ole.

Koostoopartnerite ja avalikkuse ootuste

petmine.

Ei ole korrektset digitaaldokumentide
sdilitamise siisteemi.

Oht dokumentide hidvimiseks ja raskused
dokumentide leidmisel.

Séilitatavatest digitaaldokumentidest ei tehta

Andmed voivad héivida.

varukoopiaid.
Alatisele sdilitamisele kuuluvatest | Digitaaldokumentide ajalugu on sedavord
digitaaldokumentidest ei tehta | lithike, et ei ole kogemusi nende alatise

paberviljatriikke voi ei
kinnitata neid.

allkirjastata ega

sailitamisega, mistdttu paberile tritkkimata
dokumendid vdivad ootamatult tehniliste
probleemide tottu hidvida.

Digitaalseid dokumente hivitatakse avaliku
arhiiviga kooskdlastamata.

Oluliste dokumentide hivimine, avaliku
arhiivi poolsed sanktsioonid (ka tidhtajaliste
dokumentide hévitamiseks on vajalik arhiivi
kooskdlastus).

Digitaalsete dokumentide siilitamisel ei ole

Segadus dokumentide otsimisel.

arusaadav, millisesse sarja dokumendid
kuuluvad.
Elektrooniliselt saadetud FEuroopa Liidu | Dokumendid ei siili.

dokumente ei holmata asutuse dokumentide
loetelus ega siilitata.

Failisiisteem

Vilja triikitud ja allkirjastatud dokumentide
loomiseks kasutatud faile siilitavad nende
loojad oma arvuti kovakettal ning puudub
keskne serverikataloog nende siilitamiseks.

Ei ole tagatud oluliste failide sdilimine ja
kasutamine teiste todtajate poolt.

Dokumentide loomiseks kasutatud failidest ei
tehta piisavalt sageli varukoopiaid.

Andmed voivad héivida.

Failinimedele ei rakendata iihtseid reegleid.

Vajalike  failide leidmine vOib olla

raskendatud voi voimatu.

Andmekogud
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Koik  vajalikud andmekogud ei ole

dokumentide loetelusse lisatud.

taielik,
pruugita

Dokumentide loetelu ei ole
andmekogude siilitamisele ei
tdhelepanu poorata.

Mittekasutatavate andmekogude siilitamisele
el poorata tihelepanu.

Kui osutub vajalikuks vanade andmete
kasutamine, ei ole see enam voimalik, sest
tdendoliselt ei ole andmed enam alles, ei ole
alles andmete kasutamiseks vajalikku
tarkvara voi ei ole infot andmete sisu kohta.

Varundamine

CD-del andmete siilitamisel ei tehta CD-dest
piisava perioodi tagant uusi koopiaid,
mistottu CD-del olev info ei ole enam loetav.

Andmed voivad héivida.

CD-dele  turvakoopiate  tegemisel el
kontrollita pdrast koopia tegemist, kas failid
on CD-I loetavad.

Failid ei pruugi olla kasutatavad.

CD-de arhiivieksemplare ei siilitata selleks
ettenihtud tingimustes.

Andmed voivad héivida.

CD-dest ei tehta vidhemalt 2 eksemplari
(arhiivi- ja kasutuskoopiat), mistdottu voOib
ainsa eksemplari kasutamisel see kaotsi
minna.

Andmed voivad héivida.
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7. Moisted

algse korra austamise printsiip (registratuuriprintsiip) — pohimote, mille  kohaselt
arhiivikorrastamisel siilitatakse kord, mille arhiiv sai arhiivimoodustaja
asjaajamise voi tegevuse kdigus.

andmekandja — ese vOi materjal, millele on teave jaddvustatud (nt paber, magnetlint, CD).
andmekogu — korrastatud andmete kogum, mille pidamisel kasutatakse automatiseeritud

andmetootlust voi mida peetakse kisitsi ja korrastatud vormidel, mis
voimaldavad andmetega lihtsat tutvumist vdi nende mehhaanilist

tootlemist.

arhiiv - 1. arhivaalide kogumise, siilitamise, korrastamise ja kasutamisega tegelev
asutus;
2. arhiivimoodustaja tegevuse kédigus loodud vdi saadud arhivaalide
terviklik kogum.

arhiivihaldus — arhiivit6o osa, mis késitleb arhivaalide haldamise toiminguid, mille hulka

kuuluvad nende viirtuse (sdilitustihtaja) kindlakstegemine, sdilitamine,
hivitamiseks eraldamine, arhiivi iileandmiseks korrastamine ja
kirjeldamine.

arhiivijirelevalve — meetmete siisteem, mis tagab kontrolli avalike arhivaalide kogumise,
arhiveerimise, sdilitamise, kaitse, juurdepdisu korraldamise, arhivaalide
kohta andmete arhiiviregistrisse kandmise ning hévitamise iile ja asutuste
asjaajamise vastavuse seadusele, arhiivieeskirjale ja  asjaajamist
reguleerivatele digusaktidele.

arhiivimoodustaja — 1. asutus voi isik, kelle tegevuse kéigus tekivad ja ladestuvad dokumendid,
mida hoitakse alal lilesannete tditmiseks ja tegevuse dokumenteerimiseks;
2. kirjeldusiiksus arhiivi kirjeldamisel.

arhiivinimistu — otsivahend, mis vOimaldab arhivaalide olemi kindlakstegemist ja
juurdepéddsu arhivaalidele. Arhivaalide {iileandmisel arhiiviasutusse
vormistatakse asutuse arhiivi kirjeldus arhiivinimistuna.

arhiivi ohuplaan — avalike arhivaalide kahjustumise v4i hdvimise &drahoidmiseks koostatud
tegevuskava, milles nihakse ette arhivaalide kaitse, padstmise ja taastamise
meetmed tdendolisteks hiddaolukordadeks ning nendega kaasnevate
tagajiargede likvideerimiseks.

arhiiviregister — riiklik register, kuhu kantakse andmed avalike arhivaalide voi arhivaalide
kogumite ning kultuuri-, ajaloolise voi praktilise védrtusega eraarhivaalide
kohta.
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arhiiviteenus — dritthingu voi flitisilisest isikust ettevdtja poolt osutatav asjaajamis-,
arhiveerimis-  v0i  arhivaalide  sdilitamisteenus.  Arhiiviteenuse
tegevuslubasid véljastab ettevotjatele Rahvusarhiiv.

arhiivitoo — arhiivihalduse ja teiste arhiiviga seotud valdkondade (arhiiviruumi
haldamine, siilitustingimuste tagamine jms) toimingud.

arhiivivaartus — avaliku arhiivi poolt hindamise teel arhivaalile antud viértus, mis keelab
arhivaali hivitamise. Arhiivivdirtusega arhivaalid antakse seaduses ette
ndhtud korras sdilitamiseks avalikku arhiivi.

arhivaal — 1. dokument, millele on kehtestatud séilitustihtaeg vOi mida sdilitatakse
tema vddrtuse tottu Uhiskonnale, riigile, omanikule voi teisele isikule
(Arhiiviseadus § 4(2));
2. dokumendisiisteemis registreeritud ja hallatav dokument.

arhivaalide loetelu — asjaajamises tekkinud toimikute loetelu; asutuses alalhoitavate arhivaalide
fiiisilise ja intellektuaalse ohje vahend.

arhivaalide olem — arhivaalide reaalne olemasolu.

asi — tiksikkiisimus asutuse asjaajamises, millega seotud toimingute kdigus (asja
algatamine, lahendamine, tditmine voi 10petamine) tekivad dokumendid.

asjaajamine — dokumentide loomine, registreerimine, edastamine, siistematiseerimine,
hoidmine ja kasutamine nende iileandmiseni arhiivi.

asjaajamiskord —  organisatsiooniline normdokument vdi normdokumentide kogum, mis
reglementeerib asutuse asjaajamise korraldamist.

avalik arhiiv — riigi voi kohaliku omavalitsuse arhiiv (asutus).

avalik teave — mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale jaddvustatud ja dokumenteeritud
teave, mis on saadud vOi loodud seaduses vOi selle alusel antud
oigusaktides sitestatud avalikke lilesandeid téites.

avatud toimik — toimik, millesse on voimalik lisada dokumente.

delikaatsed isikuandmed — isikuandmete kaitse seaduse alusel jairgmised andmed:
1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad
andmed,
2) etnilist péritolu ja rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed,
3) andmed terviseseisundi vdi puude kohta,
4) andmed périlikkuse informatsiooni kohta,
5) andmed seksuaalelu kohta,
6) andmed ametiithingu liikmelisuse kohta,
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7) kriminaalmenetluses vO0i muus Oigusrikkumise viljaselgitamise
menetluses kogutav teave enne avalikku kohtuistungit voi otsuse
langetamist voi juhul, kui see on vajalik kolbluse voi inimeste
perekonna- ja eraelu kaitseks voi kui seda nduavad alaealise,
kannatanu, tunnistaja vdi digusemdistmise huvid.

digitaalallkiri — tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud
digitaalne andmete kogum, mida allkirja andja kasutab, mirkimaks oma
seost dokumendiga.

digitaalne dokument — dokument, mida saab arvuti abil kasutada, edastada ja toodelda.

digitaalselt allkirjastatud dokument —  digitaalne dokument, millele on lisatud nduetekohane
digitaalallkiri.

dokumendi autentsus — dokumendi algsete omaduste (sisu, struktuur ja kontekst) sdilimine
1dbi aja. Autentne dokument on siilitanud oma esialgse usaldusviirsuse ja
toestusvaartuse.

dokumendi elukiik — toimingud dokumendiga alates selle loomisest kuni hdvitamise voi
arhiiviasutusse tileandmiseni.

dokumendihaldus — iiksikdokumendiga selle elukédigu haldamiseks teostatavad toimingud.

dokumendiliik — moiste, mida kasutatakse {iihenimeliste dokumentide (protokollid,
kiaskkirjad, aruanded vms) tihistamiseks.

dokumendiplank — kindla formaadiga paberileht voi digitaalne vorming, millele on triikitud
voi kantud koostatavate dokumentide piisirekvisiidid.

dokumendiregister — kisitsipeetav voi digitaalne register, kuhu kantakse asutuses loodud
voi saadud dokumentide kirjeldavad andmed.

dokumendisiisteem — asutuse dokumentide ja arhiivi haldamise siisteem, mille koostisosadeks
on dokumendid, dokumendihalduse toimingud, tehnoloogia ning to6tajad.

dokument — mistahes teabekandjale jdddvustatud teave, mis on loodud vd&i saadud
asutuse voOi isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on
kiillaldane faktide voi tegevuste tdestamiseks (Arhiiviseadus § 4(1)).

dokumentide loetelu — arhiivimoodustaja tegevuse kiigus loodud voéi saadud dokumentide
liigitamiseks ja neile sdilitustdhtaja mddramiseks koostatud loetelu.
Dokumentide loetelu on dokumendihalduse alusdokument, kus esitatakse
vihemalt liigitusskeem ja sarjadele kehtestatud sdilitustéhtajad.

dokumentide ringlus — dokumentide liikumine asutuses nende saamise vOi koostamise
momendist kuni tditmise voi viljasaatmiseni.
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elektrooniline dokumendihaldus — digitaalsete dokumentide ja nii digitaalsete Kkui
paberkandjal dokumentide kirjeldavate andmete haldamine elektroonilises
keskkonnas alates dokumendi loomisest kuni hidvitamise vOi arhiivi

andmiseni.

eraldamine — méidratud voi ldbivaatuse kdigus langetatud otsuse alusel dokumentidega
teostatav toiming, mille kdigus dokumendid kantakse iile teise siisteemi vOi
hivitatakse.

funktsioon — arhiivimoodustajale digusaktiga pandud {ilesanne (avaliku sektori

arhiivimoodustaja puhul) voi tegevus, mille kaudu arhiivimoodustaja t60
on korraldatud (erasektori puhul). Funktsioon {iihendab iiht vdi mitut
tegevust.

fiiiisiline korrastamine — arhivaalide ettevalmistamine, siistematiseerimine, Kkinnitamine,
nummerdamine, iimbristamine ja tdhistamine.

hindamine — avaliku arhiivi poolt teostatav toiming arhivaali hivitamiseks voi arhiivi
tileandmiseks eraldamise otsustamiseks ning arhivaali arhiivivédrtuse
méédramiseks.

hindamisotsus — avaliku arhiivi poolt vormistatud otsus, millega dokumenteeritakse

arhivaalide hindamise tulemused.

indeks — liigitusskeemil pohinev enamasti numbriline kood, mis koosneb sarja
tdhisest ja dokumendi jirjekorranumbrist ning mis mirgitakse dokumendile
registreerimise kaigus.

isikuandmed — andmed fiitisilise isiku kohta, mis viljendavad tema fiiiisilisi, psiitihilisi,
fiisioloogilisi, majanduslikke, kultuurilisi v4i sotsiaalseid omadusi, suhteid
ja kuuluvust.

Jjuurdepéids — 1. Juurdepéis arhivaalile on digus ja vOimalus tutvuda arhivaali ja selles
sisalduva teabega.
2. Dokumendisiisteemi kasutajale antud Oigus péddseda juurde sarjale,
toimikule, dokumendile voi selle osale.

Jjuurdepiésupiirang — teabele juurdepiidsu diguse ja voimaluse piiramine.

kasutajadigused — tootajale voi tootajate rithmale antud digused dokumentide haldamisel ja /
vOi juurdepédsul.
kirjeldamine — korrastusiiksuste koosseisu ja struktuuri esitamine ja vormistamine,

ilevaate andmine arhiivi moodustajast ja arhiivi tekkimisest ning asutuse
iilesannete ja tekkinud arhivaalide vahelistest seostest.
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kirjeldavad andmed (metaandmed) — dokumenti kirjeldavad andmed, mis luuakse ja / voi
mida hallatakse dokumendisiisteemis.

korrastamine — korrastusiiksuste loomine vastavalt arhiivi hierarhilisele struktuurile.

liigitamine — 1. Arhiivimoodustaja  funktsioonide, tekkivate dokumentide ja
nendevaheliste seoste siistemaatiline viljaselgitamine ning liigitusskeemis
esitamine.

2. Dokumentide seostamine liigitusskeemiga registreerimise kdigus.

liigitusskeem — arhiivimoodustaja llesannete ning tegevuste (funktsioonide) ja / vOi
dokumentide hierarhiline esitus; asutuse dokumentide loetelu osaks olev
sarjade jt liigitusiiksuste struktureeritud loetelu.

metaandmed — vt kirjeldavad andmed
néidisloetelu — abivahend dokumentide loetelu viljatoGtamise holbustamiseks, mis on

koostatud teatud ministeeriumi valitsemisala iilesannetele, iiheliigiliste
asutuste gruppidele voOi teatud funktsiooni tditmise kéigus tekkinud

dokumentidele.

pitsat — dokumendi autentsuse tdestamise vahend, mis vastab digusaktis ettenidhtud
kirjeldusele.

pitser — pitsati jdljend dokumendil.

provenientsiprintsiip — vt pdaritoluprintsiip

péritoluprintsiip (provenientsiprintsiip) — pohimote, mille kohaselt {iht péritolu
dokumente tuleb hoida koos ja neid ei tohi segamini ajada teist péritolu
dokumentidega.

registratuuriprintsiip — vt algse korra austamise printsiip

registreerimine —  Oigusaktides ette ndhtud ja/voi arhiivimoodustaja poolt kindlaks médratud
dokumendi metaandmete kandmine dokumendisiisteemi.

sari — liigitusiiksus, mis ithendab funktsiooni, liigi ja / v6i muu tunnuse alusel
kokkukuuluvaid dokumente.

suletud toimik — toimik, kuhu ei saa rohkem dokumente lisada.

sailik — korrastusiiksus arhivaalide fiiiisilise haldamise voimaldamiseks.

siilitustihtaeg — dokumendi siilitamise kestus viljendatuna kalendrikuudes, aastates vOi
alatisena. Séilitustdhtaeg voib soltuda kindlaksmédratud siindmuse
toimumisest.
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1) alatine siilitustdhtaeg — arhiivivddrtusega arhivaalide igavene
alalhoidmine,
2) pikaajaline siilitustihtaeg — iile 10-aastane alalhoidmine (praktikas
mitte iile 75 aasta),
3) liihiajaline sdilitustdhtaeg — kuni 10-aastane (kaasa arvatud)
alahoidmine.
teabenoue — avaliku teabe seaduses sitestatud korras asutusele esitatud taotlus teabe
saamiseks.
toimik — paber- ja / voi digitaaldokumentide sarja piires organiseerimise tiksus.
toimikute loetelu (toimikute nomenklatuur) — dokumentide siistematiseerimise,
sdilitustdhtaegade médramise ning dokumentide hulga ja asukohaarvestuse
aluseks olev dokument asutuse asjaajamises.
tihis — vt viit
varukoopia — digitaaldokumentidest, andmebaasidest vdi muudest failidest tehtud koopia
teisel andmekandjal, mis vOimaldab teavet taastada voi séilitada slisteemi
toovoimet.
viit (tahis) — tark (tdht, number voi maérgistiku erimirk), mis néitab sarja, toimiku voi
dokumendi asukohta liigitusskeemis.
viseerimine — dokumendi asutusesisene kooskdlastamine.
arakiri - dokumendi rekvisiitide ja sisu tdpne taasesitus.

versioon 1.2, 19.09.2006

76 Rahvusarhiivi juhis siseaudiitoritele



