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Enamik dokumente, mis tekivad asutustes igapdevase asjaajamise kdigus, on kiill
olulised, kuid leiavad kasutamist suhteliselt liihikese aja jooksul. Nende séilitamine
“igaks juhuks” on tédnapéeval liiga kulukas tegevus.

2006. aastal korraldatud avaliku sektori dokumentide aastakasvu uuring Eestis néi-
tas, et ainuiiksi 2005. aasta jooksul tekkis umbes 35 500 000 avalikku dokumenti,
millest ca 75% olid liihiajalise sailitustihtajagal. Kui eeldada, et kdik need doku-
mendid on paberkandjal, siis nende asetamisel iiksteise korvale riiulisse votaksid nad
enda alla u 14 km. Piltlikult 6eldes saaks nendega ddristada kogu Kekkose suusaraja
Otepad lahistel.

Suurem osa lithiajalise séilitustdhtajaga dokumentidest tekib tugifunktsioonide téit-
misel. Nendest kdige mahukamateks ja ainult praktilise vddartusega dokumentideks
on enamik raamatupidamisdokumente. On huvipakkuv, et viimaseid tekib suurtes
kogustes paberkandjale ka siis, kui enamik asutusi kasutab raamatupidamistarkvara,
ja mis voiks olla eelduseks paberil raamatupidamisdokumentide vdhenemisele.

Seega tekib igal aastal avalikus sektoris liihiajalise séilitustédhtajaga dokumente viaga
suurel hulgal — ca 10 km. Nende tundmine, eristamine pikema sailitustdhtajaga do-
kumentidest ja regulaarne hdvitamiseks eraldamine voimaldab oluliselt kokku hoida
asutuse arhiivile kulutatavat ressurssi. Selleks, et lithiajalise siilitustdhtajaga doku-
mendid sailiksid kasutatavatena ettenéhtud aja jooksul, saab koiki ressursse kulutada
just nii palju kui vajalik ja nii vahe kui voimalik. Seda enam on voimalik kindlustada
olulisemate ja vaartuslikumate dokumentide nduetekohane sailimine.

Juhise koostas Rahvusarhiivi tooriithm koosseisus Leen Joesoo (Riigiarhiivi jareleval-
veosakonna juhataja asetditja), Kaja Pullonen (Ajalooarhiivi asutuste osakonna juha-
taja) ja Hanno Vares (arendusbiiroo ndunik-juhataja asetéitja, to6rithma juht).

I projekti “Eesti avaliku sektori asutustes dokumentide aastase juurdekasvu méératlemine” teostas Tartu
Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia Rahvusarhiivi tellimusel. Projekti dokumentatsiooni siilitatakse

Rahvusarhiivis.



1.1 Eesmark ja sihtrithm

tustele dokumentide siilitustdhtaja médaramiseks ja arhivaalide havitamiseks. Juhis
ajakohastab ning tépsustab soovitusi ja nduandeid, mis on muutunud pérast Rahvus-
arhiivi hindamispoliitika pohimdtete vastuvotmist 2003. aastal. Peamised muutused
on seotud dokumentide loetelude pohise hindamise (eelhindamise) rakendamisega.

Séilitustdhtaja midramise ja arhivaalide hévitamise korval kasitletakse juhises hinda-
mise ehk arhiivivdartuse kindlaksméaaramise teemat ainult sellises ulatuses, mis annab
juhise sihtrithmale vajalikud taustteadmised.

Juhise peamine sihtrithm on asutuste dokumentide loetelude véljatdédtamise, juuru-
tamise, toimimise ja ajakohastamise ning arhivaalide havitamise ja selle dokumentee-
rimise eest vastutavad to6tajad.

Juhist saavad kasutada ka eradiguslikud asutused, kes soovivad rakendada dokumen-
di- ja arhiivihalduse head tava.

1.2 Ulesehitus

Juhis koosneb kolmest sissejuhatavast peatiikist (késitlusala, normatiivne keskkond,
terminid ja méératlused), kahest sisupeatiikist ja viiest lisamaterjalist.

4. peatiikis antakse dokumentide vaértuse teoreetiline késitlus mahus, mis aitab méaa-
rata asutustes tekkivate dokumendisarjade séilitustihtaegu. Praktilise osana sisaldab
peatiikk soovitust samm-sammult séilitustihtaecgu méérata.

5. peatiikis esitatakse ndpunditeid arhivaalide nduetekohaseks eraldamiseks hévitami-
sele. Uksikasjalikult kisitletakse nii tavakorras kui ka lihtsustatud korras hivitamise
toiminguid ning nende dokumenteerimist. Néited on esitatud lisades (LISAD B-E).

Mahukaima lisamaterjalina sisaldab LISA A loetelu dokumendiliikidest, millele on
soovitav méadrata vaid lithiajaline siilitustdhtaeg. Lisa kasitleb lithiajalise séilitustéht-
ajaga dokumente kui asutuse olulist inforessurssi, mida tuleb otstarbekalt hallata.



9

1.3 Markused, ettepanekud ja versioonid

Rahvusarhiiv on tdnulik, kui juhisega tutvunud ja seda praktikas kasutanud asutus-
te tootajad annavad juhise kohta tagasisidet. Markused ja ettepanekud palume saata
Rahvusarhiivile aadressil rahvusarhiiv@ra.ee.

Juhis avaldatakse triikis ning Rahvusarhiivi veebis aadressil www.ra.ee. Rahvusarhiivi
veebis paiknev juhis voib olla triikis avaldatust ajakohasem.
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Riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutused ning avalik-6iguslikud juriidilised isikud keh-
testavad dokumentide loetelus séilitustéhtaja oma tegevuse kdigus loodud voi saadud
dokumentidele (Arhiiviseadus § 31 Ig 2).

Avalik arhiiv viib arhivaali havitamiseks voi arhiivi {ileandmiseks eraldamise otsus-
tamiseks ning arhivaali arhiivivddrtuse médramiseks 1ébi hindamise (Arhiiviseadus
§301g1).

Arhivaali hévitamise korraldamise diguspérasuse eest vastutab arhivaali omanik voi
valdaja (Arhiiviseadus § 33 Ig 5).

Rahvusarhiiv annab riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustele, avalik-Giguslikele jurii-
dilistele isikutele ning seaduse vai selle alusel avalikke iilesandeid téitvatele eradigus-
likele isikutele soovituslikke juhiseid dokumentide séilitustéhtaja méddramise, arhivaa-
lide korrastamise, kirjeldamise, arhiivi tileandmise, siilitamise, kaitse ja kasutamise,
sealhulgas digitaalarhivaalide vormingu, dokumenteerimise, andmekandja, selle pa-
kendamise ning tdhistamise nduete tditmiseks (Arhiivieeskiri p 209, Rahvusarhiivi
pOhimédrus § 12 1g 7).



Peatiikk esitab juhises kasutatud pohilised erialaterminid ja nende méédratlused.
Maéératlused ei kujuta endast legaaldefinitsioone (v.a seal, kus ndidatud), vaid aitavad

tekstist paremini aru saada.

arhiiv

1. arhivaalide kogumise, séilitamise, korrastamise ja kasutami-
sega tegelev asutus;

2. asutuse tegevuse kdigus loodud voi saadud arhivaalide
terviklik kogum (Arhiiviseadus)

arhiivivaartus

avaliku arhiivi poolt hindamise teel arhivaalile antud véértus,
mis keelab arhivaali hdvitamise ja eeldab tema séilitamist
avalikus arhiivis

arhivaal

dokument, millele on kehtestatud sailitustdhtaeg voi mida
sailitatakse tema vaartuse tottu ithiskonnale, riigile, omanikule
voi teisele isikule (Arhiiviseadus)

arhivaalide loetelu

asutuses tekkinud arhivaalide haldamise vahend, kus loetle-
takse koik asjaajamises tekkinud toimikud v6i muud iiksused

asutus (arhiivi-
moodustaja)

juriidiline vai fiitisiline isik, kelle tegevuse kdigus tekivad ja
ladestuvad dokumendid, mis moodustavad arhiivi (vt arhiiv 2)

dokumendi lisa-
vaartus (teisene
vaartus)

dokumendi tdhtsus kolmandatele isikutele, asutustele voi kogu
ihiskonnale, kellel puudub otsene side dokumendi loomise ja
kontekstiga

dokumendi
praktiline vaartus
(esmane vaartus)

dokumendi sisuline vadrtus nende loomise tinginud tegevuse
edasiseks tagamiseks

dokumendi
vaartus

dokumendi téhtsus erinevatele inimrithmadele ja asutustele
ithiskonna toimimise kajastamiseks, iiksikute toimingute ja
tehingute toestamiseks voi uurimishuvi rahuldamiseks

11
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dokumendihaldus

1. halduse ala, mis tegeleb dokumentide loomise, saamise,
alalhoidmise, kasutamise ning eraldamise tChusa ja siistemaa-
tilise ohjega, s.h organisatsiooni tegevust ja toiminguid kajas-
tava toestusmaterjali ja informatsiooni dokumendisiisteemi
hélmamise ning dokumentidena alalhoidmisega (EVS-1SO
15489-1:2004);

2. asjaajamise kdigus dokumentidega teostatavad toimingud,
millega tagatakse nende autentsus, usaldusvéirsus, terviklikkus
ja kasutatavus

dokumendi-
sltisteem

infosiisteem, mille otstarbeks on dokumentide holmamine ja
kontrollitud haldamine kogu nende elukéigu jooksul

dokument

mistahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud voi
saadud asutuse voi isiku tegevuse kédigus ning mille sisu, vorm
ja struktuur on kiillaldane faktide voi tegevuse tdestamiseks
(Arhiiviseadus)

dokumentide
loetelu

dokumendihalduse alusdokument asutuse tegevuse kdigus
loodud v6i saadud dokumentide liigitamiseks ja neile sailitus-
tiahtaja médaramiseks

eelhindamine

avaliku arhiivi teostatav dokumendisarjade hindamine doku-
mentide loetelu alusel enne dokumentide loomist voi saamist
ilma tiksikdokumente uurimata (vt ka hindamine)

eraldamine 1. dokumendihaldusprotsess;
2. dokumendi elukdigu voi elukdigu etapi 16ppemisel teosta-
tav toiming dokumendi {ihest siisteemist teise viimiseks voi
héavitamiseks

hindamine avaliku arhiivi ilesanne ja toimingud arhivaalide arhiivivdartuse

viljaselgitamiseks (vt ka eelhindamine)

havitamiseks
eraldamine

sdilitustéhtaja tiletanud arhivaalide eraldamine nende fiisili-
seks hdvitamiseks voi teabe kustutamiseks andmekandjalt
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lihtsustatud
korras havitamine

arhivaalide hivitamiseks eraldamine eelhindamisotsuse alusel
ilma avalikult arhiivilt tdiendavalt hindamist taotlemata.
Tegevus dokumenteeritakse hévitamisaktiga

liigitusskeem

1. asutuse funktsioonide ning tegevuste ja/voi sarjade hie-
rarhiline esitus;

2. asutuse dokumentide loetelu osaks olev sarjade ja teiste
liigitusiiksuste struktureeritud loetelu

sailitustiahtaeg

lithim aeg, mille jooksul dokumenti tuleb séilitada, ja mis
viljendatakse tavaliselt aastates voi alatisena

sadilitustahtaja

dokumendihaldusprotsess, mille kdigus esitatakse asutuse

maaramine hinnang dokumentide véirtuse ja sdilitamisvajaduse kohta
tavakorras arhivaalide havitamiseks eraldamine Arhiivieeskirjas
havitamine kehtestatud korras.

Avalikult arhiivilt taotletakse iga kord hindamisotsust
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4.1 Dokumendi vaartus

Oma tegevuste eesmargiparasel dokumenteerimisel koguneb iga asutuse valdusesse
hulgaliselt infot, mis peegeldab tema tegevusi ja tagab aruandekohustuse tditmise, an-
nab aga ka laiemalt asutusele tema identiteedi.

Dokumenteeritud teabel ehk dokumendil on alati mingi védértus, mis on dokumendi
sailitamise peamiseks pohjuseks. Igal dokumendil on kindlasti praktiline véértus, pal-
judel dokumentidel aga ka mingi lisavdartus, mis digustab nende hoidmist pikemat
aega asutuse arhiivis voi séilitamist avalikus arhiivis.

Dokumentides leiduv teave on asutusele vaartuslik ressurss, sest see tagab
asutuse otsuste ja tegevuste jarjepidevuse ning reeglina pohjendab ja
motestab neid

4.1.1 Dokumendi esmane ehk praktiline vaartus

Dokument tekib eelkdige praktilistel kaalutlustel. Enamik igapdevaelu kdigus tekki-
vaid dokumente on olulised ja omavad praktilist védrtust suhteliselt lithikese aja jook-
sul. Selliseid dokumente on tavaliselt tarvis igapdevatoimingute tdestamiseks, kont-
rollimiseks ja asjaajamiseks laiemalt. Asutusel tuleb vastata temale saadetud péringule
vastuskirjaga voi néditeks protokollis iiles tdhendada otsused, mis voeti vastu olulisel
koosolekul. Vastasel korral jéidks péaringu esitaja ilma infost, millele tal on Sigus ning
olulise koosoleku otsused jadksid suure toendosusega ellu viimata.

Dokument tekib alati praktilistel kaalutlustel. Dokumendi praktilises vaartuses
tuleb naha teabe sisulist vaartust, mis tagab dokumendi loomise tinginud
tegevuse jarjepidevuse

Dokumendi praktiline véértus voib olla administratiivset laadi. Néiteks médratakse
asutuse juhi kédskkirjaga toole toorithm, jagatakse toorithmale vastavad {ilesanded ja
toode 10petamise tdhtajad ning kohustatakse to6rithma esitama vahearuandeid. Sama-
moodi voib dokumentide praktiline véértus olla juriidilist (Giguslike toimingute teosta-
miseks vOi nende seaduslikkuse tdendamiseks) voi rahanduslikku (finantstoimingute
teostamiseks) laadi.



Enamus praktilise vdartusega dokumente on lithikese séilitustdhtajaga ja parast téhtaja
moodumist dokumendid hévitatakse. Klassikaliseks néiteks siinkohal on valdav osa
raamatupidamise kéigus tekkivaid dokumente. Samas pole kindlasti koik praktilise
vadrtusega dokumendid lihiajalise séilitustéhtajaga. Néiteks méluasutuste (asutused,
mis koguvad ja séilitavad kultuuriparandit ning voimaldavad selle kasutamist) kogude
haldamisega seotud dokumente vajatakse igapdevatdos niikaua kui kogud eksisteeri-
vad — alatiselt.

Asutuse dokumendihalduse personali jaoks on oluline teada, kas dokumendil on vaid
praktiline védrtus voi lisaks ka vddrtus, mis voiks Oigustada tema hoidmist asutuse
arhiivis. See teadmine voimaldab teadlikumalt méérata dokumentide séilitustahtaegu.

4.1.2 Dokumendi teisene ehk lisavaartus

Igal asutusel on dokumente, mis on monevorra olulisemad kui igapéevane asjaajamine
eeldab. Nendel dokumentidel on laiem véértus — vdédrtus asutuse ajaloo, ithiskonnas
tahtsate tilesannete tditmise voi néiteks kultuuri seisukohalt.

Asutuse juhi kdskkiri téorithma moodustamiseks on olnud aluseks teatud protsessi
kéivitamisel, sisaldades rithma liilkmete nimesid, iilesannet ja konkreetseid tédhtaegu.
Dokument tdidab praktilises plaanis oma esmase eesmérgi siis, kui t66riihm oma tiles-
annetega hakkama on saanud. Olenevalt t66 olulisusest voib sellisel késkkirjal aga
tulevikus olla téhtis iilesanne ndidata teatud protsesside kiivitamist, uute algatuste
toolehakkamist vms. Infotehnoloogia arendamise eest vastutaval asutusel voi struk-
tuuriiiksusel voib olla oluline védrtustada vanemat séilinud faili mitte selles peituva si-
su pérast, vaid kui infotehnoloogilist kurioosumit ldhiminevikust. Naiteks album foto-
dega, mis jaadvustab asutuse tootajate iihisiiritusi, tdidab omalaadse kroonikaraamatu
rolli ning annab uutele kolleegidele ja ka pdlvkondadele edasi ajaloolist teavet asutuse
traditsioonidest, tootajatest ja kindlasti paljustki muust.

Dokument, mis on vaartuslik tksikisikutele, asutustele voi huvigruppidele, kes
pole kunagi olnud seotud dokumendi loomisega, kannab endas lisavaartust

Reeglina on sellised lisavéirtusega dokumendid alatise séilitustdhtajaga, neid luues
kasutatakse pikaajalist sdilimist tagavaid meetodeid, materjale ja vorminguid ning neid
hoitakse digetel séilitustingimustel asutuse arhiivis.

15
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4.1.3 Arhiivivaartus

Paljudes asutustes tekib teavet, mis on kestva vidrtusega terve iihiskonna jaoks. Uldis-
tatult voib Gelda, et selle teabe pohjal saab tulevikus teha jareldusi teatud ajaperioodidel
toimunud protsessidest ja ndhtustest ning uurida erinevaid eriala- ja huvivaldkondi.
Moodustades allikalise baasi tuleviku uurijatele, vOetakse selline teave séilitamisele
avalikesse arhiividesse. Eesti arhiivinduslikus traditsioonis selgitab sellise arhiivivéér-
tusliku teabe vélja avalik arhiiv.

Arhiivivaartus selgub arhiivinduslikul hindamisel, mis vastavalt Arhiiviseadusele
on avaliku arhiivi padevuses. Arhiivivaartuslikke dokumente ei havitata kunagi

Rahvusarhiiv arvestab arhiivivddrtuslike dokumentide valjaselgitamisel dokumen-
te loonud asutuse (arhiivimoodustaja) olulisust ithiskonnas, dokumentide uurimis-
potentsiaali, teabe unikaalsust, dokumentide kasutatavust ja seotust teiste dokumen-
tidega, aga ka dokumentide séilitamiseks vajalikku ressurssi?.

Paljud tekkinud dokumendid pakuvad voib-olla huvi alles sadade aastate parast. Tuleb
vaid oodata Oiget ajahetke, dokumentides peituvast teabest huvitunud uurijat ning
efektiivset uurimismetoodikat. Paraku on dokumentide séilitamine &drmiselt res-
sursimahukas tegevus (nduetele vastav korrastamine ja arhiivipiisivate materjalide
ning vormingute valik, sobivate hoiutingimuste loomine, kirjeldamine, kasutatavuse
tagamine jne) olenemata sellest, kas tegu on traditsiooniliste paberdokumentide voi
digitaaldokumentidega.

Analiitisinud kohalikke traditsioone ja teiste maade kogemusi, saab Rahvusarhiivi ar-
vates uurijate allikalise baasi tagada siis, kui dokumentide kogu juurdekasvust saab
arhiivivaédrtuse kuni 20% dokumentidest.

Dokumentidel, millel on asutuse jaoks vaid liihiajaline ehk praktiline védrtus, voib
monel juhul olla vadrtus tulevastele pdlvedele — dokumendid on kas uurimispotent-
siaaliga, kasitlevad ainulaadseid juhtumeid vms. Naiteks on moni ametiasutus pida-
nud aktiivset kirjavahetust oma vélispartneritega ja selle tulemusel tekkinud kirjade
sailitustdhtajaks on dokumentide loetelus médratud 5 aastat. Séilitustdhtaja 1oppemi-
sel, enne kirjade lubamist hévitamiseks otsustab aga avalik arhiiv, et sarja 2004. aasta
kirjad voivad olla eriti huvitavad tulevastele uurijatele, kuna need kajastavad perioodi
Eesti astumisel Euroopa Liitu. Avalik arhiiv voib selliseid asutuse jaoks praktilise véar-
tusega dokumente hinnata arhiivivédértuslikeks.

2Vt lghemalt Rahvusarhiivi hindamispoliitika pShimétetest veebist www.ra.ee.



4.1.3.1 Avaliku arhiivi kogumisallikad ja mittekogumisallikad

Iga asutus on ellu kutsutud selleks, et téita ithiskonnas teatud olulisi voi vahemolulisi
iilesandeid. Sellisest kontseptsioonist ldhtuvalt ei teki arhiivivdartuslikke dokumen-
te mitte koigis asutustes protsentuaalselt vordselt, vaid need jaotuvad asutuste vahel
ebatihtlaselt.

Ministeeriumis, kus voetakse vastu kogu {ihiskonda ja iiksikindiviide mojutavaid téht-
said otsuseid, tekib arhiivivaartuslikke dokumente palju, rakenduskdrgkoolis veidi vé-
hem ja autoremonditodkojas hoopiski mitte. Lihtsamalt deldes voib asutusi jagada
vastavalt sellele, kas asutustes tekib arhiivivdirtuslikke dokumente voi mitte.

Asutused, kelle tegevuse kaigus tekib arhiivivaartuslikke dokumente, on avaliku
arhiivi kogumisallikad

Asutused, kus ei teki arhiivivddrtuslikke dokumente, avaliku arhiivi kogumisallikate
hulka ei kuulu. Jaotumine kogumisallikateks ja mittekogumisallikateks ei ole rangelt
muutumatu, sest asutusi reorganiseeritakse ja nende tilesandeid muudetakse. Vasta-
valt sellele kasvab vGi kahaneb asutuse positsioon iihiskonnas.

Rahvusarhiiv peab oma kogumisallikateks tildiselt:

m pohiseaduslikke institutsioone;

m valitsusasutusi, nende hallatavaid riigiasutusi ja nende kohalikke asutusi;

B avalik-Oiguslikke juriidilisi isikuid ja nende asutusi;

m kohalike omavalitsuste ametiasutusi ning osaliselt ka nende hallatavaid asutusi
(nt keskkoolid, giimnaasiumid, muuseumid, keskraamatukogud).

Moned kogumisallikad ei liigitu rangelt juriidiliselt vottes iilaltoodud asutuste liiki-
de alla (nditeks Kaitsevée asutused voi Riigitulundusasutus Riigimetsa Majandamise
Keskus), kuid loovad sellegipoolest arhiivivdartuslikke dokumente. Kogumisallikateks
voivad olla ka tileriiklikust vOi regionaalsest aspektist olulised eradiguslikud asutused.

Eesti avaliku sektori asutustest moodustavad valdava enamuse (see on umbes 2/3) sel-
lised kohalike omavalitsuste ametiasutuste hallatavad asutused, kus arhiivivdartuslikke
dokumente ei teki. Reeglina on need koolieelsed lasteasutused, algkoolid, dhtukesk-
koolid, kutsedppeasutused, muusikakoolid, kunstikoolid, spordikoolid, spordikesku-
sed, huvikeskused, noortekeskused, kultuurikeskused, rahvamajad, kultuurimajad,
seltsimajad, klubid, sotsiaalkeskused, péevakeskused, tervisekeskused, hoolekande-
keskused, hooldekodud, lastekodud, vanurite kodud jmt.
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Sellistest asutustest voivad kogumisallikateks saada need, mis kirjeldavad olulisel méa-
ral kohalikku eripéra voi iseloomustavad kdige paremini sarnaste asutuste gruppi (ndi-
teks 2 algkooli 80st).

Mittekogumisallikate tegevuse kohta sailib teave kogumisallikate arhiivides, sest
nende asutuste t66 kajastub kérgemalseisvate ametiasutuste dokumentatsioonis

Kindlasti on hea silmas pidada, et teave piirkondlikust elust-olust ja tdhtsamatest
stindmustest kajastub ka kohalikes muuseumides, raamatukogudes, aga ka asutuste
endi arhiivides isegi siis, kui tegu on mittekogumisallikaga.

Iga avaliku sektori asutus ndeb oma kuulumist kogumis- voi mittekogumisallikate hul-
ka Rahvusarhiivi veebis www.ra.ee olevast tabelist. Vajadusel saab vastavat infot ka
otse avaliku arhiivi poole pdordudes.

4.2 Sailitustahtaeg

Dokumendile méaratud séilitustdhtaeg on otseses soltuvuses dokumendi védrtusest.
Séilitustdhtaeg on minimaalne ajaperiood, mille jooksul asutus peab dokumenti al-
les hoidma. Siilitustdhtacgade méaédramisel peab asutus ldhtuma oma vajadustest. Kui
dokumendi sailitustdhtaeg on digusaktiga ette kirjutatud, kohustab see asutust doku-
menti teatud perioodi jooksul sdilitama.

Sailitustahtaeg peab naitama, kui vaartuslik on dokumendis sisalduv teave
asutusele

Asutus teab alati neid praktilisi vajadusi, mis on olnud dokumendi loomise aluseks.
Eriti kehtib see pohitegevuse dokumentide osas, sest pohitegevuste dokumenteerimine
on ainuomane igale konkreetsele asutusele. Sellest johtuvalt teab asutus kdige paremi-
ni, kui kaua tuleb mingit dokumenti séilitada.

Asutuse dokumendihalduse personalil tuleb hea seista kahe momendi eest:

B igal asutuse dokumendisiisteemi holmatud dokumendil peab olema siilitustéhtaeg;
B pirast sdilitustdhtaja [oppemist peavad toimuma alati eraldamistoimingud.

Sailitustahtaeg tuleb maarata koigile dokumendisiisteemi holmatud dokumenti-
dele. Dokumentide holmamine dokumendistiisteemi ei tohi s6ltuda teabekand-
jast. Ka digitaaldokumendid tuleb esmalt hélmata dokumendisiisteemi, et neid
hiljem nouetekohaselt hallata



Dokumendisiisteemi holmatud dokumendiliigid médrab asutus &ra oma asjaajamis-
korras. Dokumentide hdlmamine dokumendististeemi tihendab praktikas seda, et:

m neile tuleb anda koht asutuse dokumentide loetelus toodud liigitusskeemis, sidudes
dokumendid nonda asutuse funktsioonide ja tegevustega;
m need tuleb registreerida’.

Mone dokumendiliigi spetsiifika nduab eraldi versioonihaldust. Néiteks voib tuua
oigusloome funktsiooni téditmise kdigus tekkivaid dokumendilitke. Olenemata sellest,
kas tegu on traditsiooniliste paberkandjatel voi digitaaldokumentidega, tuleb asutusel
sel juhul dokumentide erinevaid versioone ka hallata, s.t esmajérjekorras hdlmata need
dokumendisiisteemi.

Méédramata sdilitustdhtajaga dokumentide leidumine asutuses on taunitav. Selliste
dokumentide juurdekasv tdhendab aasta-aastalt kasvavat “staatuseta” dokumentide
hulka, hoiupindade kiiret tilekuhjumist ning raskusi vajaliku info kéttesaamisel.

Eraldamistoimingute all tuleb eelkdige moista:

B dokumentide havitamist;
B dokumentide {ileandmist asutuse arhiivi ja/voi avalikku arhiivi.

Dokumentide eraldamine peab toimuma 6igeaegselt, sest vastasel korral
raisatakse oluliselt asutuse ressursse

4.2.1 Alatise sailitustahtaja erinevus arhiivivaartusest

Koikidel asutustel tekib dokumente, mida neil ldheb vaja kauem kui 10 v&i 50 aastat.
Neile méaidratakse alatine séilitustdhtaeg. Sellised dokumendid néitavad asutuse eksis-
teerimise jérjepidevust, tema pikaajalisi plaane ja tegevusiilevaateid ning kajastavad
olulisi otsuseid.

Alatise sailitustahtajaga dokumente hoiab asutus alles kogu asutuse tegevusaja
valtel. Nagu koik teised sailitustahtajad, maarab asutus ka alatise sailitustahtaja

Alatise séilitustdhtajaga dokumendid ei ole automaatselt arhiivivaartuslikud. Arhiivi-
vadrtuslik teave selgitatakse vélja Rahvusarhiivi ja teiste avalike arhiivide poolt arhii-
vindusliku hindamise kdigus. Alatise séilitustédhtajaga dokumendid on asutusele oluli-
sed ka siis, kui avalik arhiiv neid ei kogu. Sellised dokumendid voimaldavad toestada
asutuse paritolu, struktuuri ja tilesandeid, pohitegevust ja selle tulemusi, suhteid teiste
asutuste vOi iiksikisikutega ning neist suhetest tekkinud kohustusi.

3 Siinkohal on mdeldud ka niiteks raamatupidamisdokumentide arvelevotmist.
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Arhiivivaartuslike dokumentide véljaselgitamine ehk hindamine on Rahvusarhiivi
ja teiste avalike arhiivide keskne UGlesanne. Arhiivivaartuslikud dokumendid joua-
vad avalikesse arhiividesse ja neid ei havitata kunagi. Hindamist téendab avaliku
arhiivi hindamisotsus

4.3 Sailitustahtaja maaramise ABC

Dokumentide hea haldamine eeldab, et asutus teab selgesti, missuguseid dokumente
ja kui kaua ta peab alal hoidma. See kehtib koigi, nii pohitegevuse kui ka tugifunkt-
sioonide taitmisel ladestunud dokumentide kohta, mis on dokumendisiisteemi holma-
tud, olenemata sellest, kas tegu on paber- voi digitaaldokumentide, teksti-, pildi- voi
muud tiipi dokumentidega.

Asutuse jaoks on oluline, et sdilitustdhtaeg peegeldaks voimalikult tdpselt dokumendi
vadrtust. Sailitustdhtaeg on aeg, mille jooksul asutus on kohustatud vastuvoetud ot-
sustusi, tehinguid voi toiminguid toestama. Dokumentide liiga lithike séilitustdhtaeg
voib tdhendada seda, et asutuse dokumendid hévitatakse juba siis, kui neil on prak-
tiline vaartus teatud toimingute toetamiseks. Liiga pikk siilitustdhtaeg tdhendab aga
raisatud hoiupinda ning vairtuse kaotanud dokumentide kuhjumist. Naiteks tuleb tile
10-aastase sdilitustdhtajaga dokumendid vastavalt Arhiivieeskirjale koondada kolme
aasta jooksul pérast nende loomist vOi saamist hoiule asutuse arhiivi, lisaks tuleb need
futisiliselt korrastada. Paberdokumentide korral tuleb eemaldada koopiad ja metall-
kinnitid, paigutada séilitamiseks sobivatesse timbristesse ja {imbrised tdhistada (see
nbuab palju vaartuslikku todaega ning eelarvevahendeid arhiiviplisivate materjalide
muretsemiseks).

Séilitustdhtaegade médramise eelduseks on, et asutuses on analiitisitud funktsioone
ja tegevusi, tegevuste kdigus tekkinud dokumente mistahes kandjal ning Gigusakti-
de noudeid dokumenteerimisele. Funktsioonid tuleb liigitada ja moodustada doku-
mendisarjad. Nende tegevuste 16ppedes saab asutus hakata koostama dokumentide
loetelu, mis sisaldab dokumentide liigitusskeemi*. Siilitustihtaegu saab méérata vaid
dokumendisarjadele.

Dokumendi sailitustahtaeg vastab dokumentide loetelus sarjale maaratud
sdilitustahtajale

4Vt tipsemalt Rahvusarhiivi juhist “Dokumendi- ja arhiivihaldus” http://www.ra.ce/juhised/dhjuhis.pdf.
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Sarjale saab méérata kolme tiitipi pShimotteliselt erinevat séilitustédhtaega.
Séilitustdhtaeg madratakse kas:

B aastates (nditeks 5 aastat, 7 aastat, 50 aastat);

NB! Aastates maaratud siilitustdhtaegade puhul tuleb teadlikult eristada liihiajalisi
(mitte iile 10 aasta) ja pikaajalisi (nt 50 aastat) séilitustidhtaegu

B tihtajana, mis on seotud kindla siindmusega (niiteks ametniku teenistusest lahku-
miseni, jargmise auditi 10puni vms);
W alatisena.

Arhiivivaartus ei ole sailitustahtaeg. Arhiivivaartust saab valja selgitada vaid
avalik arhiiv

4.3.1 Sailitustahtaegade maaramise etapid

1. Tehakse kindlaks koik digusaktidest (seadused, maérused ja néidisloetelud) tulene-
vad sdilitustéhtajad tugifunktsioonide kdigus tekkivatele dokumendisarjadele.

Silmas tuleb pidada, et:

B sarjadele, mis kajastavad teenistussuhteid ja on olulised {iksikisikute diguste kind-
lustamiseks, méaratakse pikem sdilitustahtaeg (10-55 aastat);

B sarjadele, mis kajastavad olemasoleva kinnisvara omandamise ja haldamisega seo-
tud tegevusi, maédratakse pigem pikem séilitustdhtaeg (10-55 aastat).

2. Tehakse kindlaks koik Gigusaktidest (seadused, méarused, néidisloetelud ja kva-
liteedikdsiraamatud) tulenevad siilitustédhtajad pohifunktsioonide kdigus tekkivatele
dokumendisarjadele.

3. Analiisitakse, millistel dokumendisarjadel on lisaks praktilisele vaértusele lisa-
vadrtus, mis oigustab dokumentide séilitamist alatiselt.

Silmas tuleb pidada, et alatist silitustdhtaega on otstarbekas maérata sarjadele, mis:

B on asutuse olemasolu ja jarjepidevuse toestuseks;

m sisaldavad olulist teavet riigi toimimise kohta (niiteks seadusloome);

B kajastavad asutuse pikaajalisi tegevusi, strateegiaid, ettepanekuid ja otsuseid;

B sisaldavad olulisel mééral ja rikkalikult huvitavat koondinfot asutuse pohitegevuse
kohta;

m annavad teavet oluliste siindmuste, arengusuundade, asutuste voi inimeste kohta.
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Alatise sailitustahtajaga dokumente tekib reeglina rohkem pohifunktsioonide
taitmisel ja tldjuhtimisel

Parast nimetatud kolme etapi ldbimist on suures osas tagatud diguslikud ja administ-
ratiivsed nduded dokumentide alalhoidmiseks. Siiski jadb dokumentide liigitusskeemi
hulgaliselt sarju, mille séilitustihtaegu pole Gigusaktidest voimalik leida ning millel
puudub lisavdidrtus alatise séilitustidhtaja jaoks.

4. Ulejaanud sarjade osas tuleb analiiiisida eelkdige dokumentide praktilist vadrtust,
dokumentide omavahelisi seoseid ning kasutusvajadust. Praktiline védrtus voib
soltuda ajast, mille jooksul saab dokumente kasutada mingi toimingu toestamiseks.
Dokumentide kasutusvajaduse véljaselgitamiseks tuleb intervjueerida ametnikke, kes
tootavad valdkondades, kus vastavaid dokumente tekib.

Silmas tuleb pidada, et:

B sarjadele, mis on vahetult seotud teiste dokumentidega, milleta teised dokumendid
muutuvad mdistetamatuks voi raskesti kasutatavateks, maaratakse sama siilitus-
tahtaeg kui seotud sarjal (nditeks erinevad registrid);

B korduvalt kasutatavate dokumentide séilitustdhtaeg on reeglina pikem kui {ihe-
kordselt kasutatavate dokumentide séilitustéihtaeg;

B sarjadele, mis toestavad iiksikute tegevuste ja tehingute sooritamist, on otstarbekas
maérata liihike séilitustédhtaeg (mitte tile 10 aasta);

m regulaarselt koostatavad dokumendid (nt aruanded, iilevaated) on seda véartus-
likumad, mida pikemat ajaperioodi nad holmavad (vrd aasta-, kvartali-, kuu-,
nddalaaruanne voi aruanne, mida koostatakse iga péev);

B sarjadele, mille aastane juurdekasv on véga suur, on otstarbekas kehtestada séili-
tustdhtaeg, mis oleks nii lithike kui voimalik ning nii pikk kui vajalik;

m 10 aasta piiri on otstarbekas iiletada vaid argumenteeritud vajaduse korral.

Uute funktsioonide v6i dokumendiliikide lisandumisel on dokumendisarja séilitus-
tdhtaega vahel keeruline méérata. Sellisel juhul on soovitatav sarjale méérata esialgu
lithiajaline (kuni 10 aastat) sdilitustdhtaeg. See sunnib suhteliselt lithikese aja méodu-
des esialgse otsuse iile vaatama ja seda vajadusel tdpsustama.

Séilitustahtaegade méédramisel on soovitatav tutvuda kédesoleva juhise LISAga A, mis
sisaldab loetelu sellistest dokumendiliikidest, millele on soovitav méarata vaid liihiaja-
line sdilitustdhtaeg.



Séilitustdhtaja méadramisel tuleb eelnevale lisaks arvestada, et:

m arhiivihalduse kergendamiseks on otstarbekas voimalikult piirata kasutatavate
sdilitustdhtaegade arvu.
Naiteks pole otstarbekas ilma mojuva pohjuseta 3-, 7- ja 10-aastaste séilitustéht-
aegade korval kasutada 4-, 8- ja 12-aastaseid séilitustdhtaegu.

Asutus voib enda médratud sdilitustdhtaegu vajaduse korral muuta, s.h kehtestada
pikema siilitustihtaja asemel lithema séilitustéhtaja.

Sailitustahtaega muudetakse sama taseme 6igusaktiga, mis sailitustahtaja on
kehtestanud

Erinevatest Oigusaktidest (seadused, méarused, néidisloetelud ja kvaliteedikésiraa-
matud) tulenevate séilitustdhtaegade muutmine on alati selle asutuse padevuses, kes
Oigusakti on kehtestanud. Niiteks raamatupidamise dokumentide séilitustéhtajad on
kehtestanud Riigikogu Raamatupidamise seadusega ning séilitustdhtaegu saab muuta
sama taseme Oigusakt.

Enamuse séilitustdhtaegu méérab asutuse juht, kinnitades oma késkkirjaga doku-
mentide loetelu. Selliseid siilitustdhtaegu saab vajadusel muuta samuti asutuse juhi
késkkirjaga.

Séilitustdhtaja muutmine asutuses eeldab tihti suurema kompetentsi koondamist, kui
seda on dokumendihalduril voi dokumentide loetelude véljatoGtamise eest vastutaval
ametnikul. Kindlasti tuleb otsuseid pohjalikult kaaluda, eriti kui on tekkinud tarvidus
muuta mone sarja alatist sdilitustdhtaega. Soovitame asutusel selliseid olulisi arhii-
vinduslikke otsuseid nagu silitustihtaja muutmine vastu votta kollegiaalselt. Uheks
voimaluseks on kompetentsetest ametnikest koosneva toorithma (néiteks arhiiviko-
misjoni) kokkukutsumine.

Séilitustdhtaja muutmise otsuseid on téhtis pohjendada ja pohjendused dokumentee-
rida. Kui avaliku arhiivi kédest taotletakse selliste arhivaalide havitamist, mis on varem
olnud alatise siilitustdhtajaga, siis kiisib avalik arhiiv lisaks asutuse pohjendust voi
otsust.
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5.1 Havitamiseks eraldamine

Havitamiseks eraldamine on protseduur, mille kdigus asutus miératleb havitamise-
le kuuluvad arhivaalid ning avaliku arhiivi lubava hindamisotsuse olemasolul teostab
nende havitamise>.

Hea asjaajamistava kohaselt tegeleb asutus regulaarselt selliste séilitustihtaja tiletanud
arhivaalide hévitamisega, millega seotud asjaajamine on 16ppenud ja millel pole arhii-
vivdartust. Nonda hoiab asutus dra asjatu dokumentide kuhjumise t66- ja arhiiviruu-
mides ning serverites.

Hévitamiseks eraldamine voetakse ette siis, kui on tekkinud optimaalne kogus séili-
tustéhtaja tiletanud arhivaale. Suurtel asutustel on otstarbekas hévitamist 14bi viia kas
igal aastal voi iile aasta. Vdikese dokumentide juurdekasvuga asutustel on aga mdist-
likum havitatavaid arhivaale n-6 koguda, sest arhivaalide hédvitamise protseduur lébib
olenemata hévitatavate arhivaalide hulgast alati iihed ja samad etapid. Asutusel ei ole
otstarbekas hévitada korraga vaid paari arhivaali.

See, millal on 6ige aeg arhivaale havitada ja kui sageli tuleks seda teha, s6ltub
asutuse aastasest dokumentide juurdekasvust ning vaba hoiupinna olemasolust

Uldreeglina havitatakse vaid siilitustihtaja iiletanud arhivaale. Samas voib esineda
juhtumeid, kus séilitustéhtaja iiletanud dokumendid on jatkuvalt vajalikud asutuse te-
gevuseks ning nende “digeaegne” hdvitamiseks eraldamine héiriks tookorraldust. Voi
vastupidi, hdvitada tuleks arhivaale, mille séilitustéihtaeg pole tegelikult veel méodu-
nud, kuid arhivaalide teabekandja on muutunud kasutamiskolbmatuks. Sellisel juhul

tuleb asutusel votta vastu paindlikke ja otstarbekohaseid otsuseid.

5Eraarhivaalide hévitamiscks pole avaliku arhiivi hindamisotsust tarvis. Samas voib eraomaniku valduses
olla avalikke arhivaale, mida ei tohi hévitada ilma avaliku arhiivi hindamisotsuseta, samuti vdib avalikes

asutustes olla eraarhivaale, mille hdvitamiseks tuleb avalikult arhiivilt ndu kiisida.
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Olenemata sailitustahtajast tuleb asutusel enne arhivaalide eraldamist havita-
miseks taielikult veenduda, et havitatavate arhivaalide hulgas pole ei praktilise
ega lisavaartusega arhivaale

Ka héavitamiseks eraldamise juures voib nn arhiivikomisjon pakkuda laialdast tuge,
arutades kollegiaalselt 1abi havitamisakti kavandi ja dokumenteerides oma otsuseid.

5.2 Arhivaalide tavakorras ja lihtsustatud korras havitamine

Arhivaalide havitamiseks eraldamiseks on kaks voimalust:

B tavakorras hévitamine — arhivaalid eraldatakse nende siilitustdhtaegade mé6dumi-
sel ja vastavalt Arhiivieeskirjale esitatakse avalikule arhiivile taotlus koos havitamis-
akti kavandiga hindamisotsuse saamiseks.

Lubava hindamisotsuse saamisel voib arhivaalid hévitada;

B lihtsustatud korras hdvitamine — avalik arhiiv on andnud hindamisotsuse doku-
mentide loetelu alusel (s.t eelhindamisotsuse), millest 1ahtudes voib arhivaalid
eraldada havitamiseks dokumenteerides havitamise hdvitamisaktis.

Lihtsustatud korras havitamiseks eraldamise lubamine eelhindamisotsuste alusel, nagu
ka eelhindamine ise, on uus suund Eesti arhiivinduses ja esialgu on sellise voimaluse
saanud vaid iiksikud asutused. Tédpsemalt saab eelhindamise kohta teavet Rahvusar-
hiivi juhisest “Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks”, mis on leitav
Rahvusarhiivi veebis www.ra.ee. Siinkohal on esitatud ainult lithike selgitus.

Asutusel tuleb silmas pidada, et eelhindamise eelduseks on dokumendihalduse hea ja
toimiv korraldus. Ainult sellisel juhul voib avalik arhiiv olla kindel, et tdna hinnatud
dokumendisarjad ka tulevikus antud kujul tekivad ning hallatud on. Dokumentide
eelhindamise kéigus hinnatakse avaliku arhiivi poolt asutuse koikide voi osade funkt-
sioonide téitmisel tekkivad dokumendisarjad vastavalt kehtivale dokumentide loetelu-
le. Hindamisel kaasab avalik arhiiv asutuse kompetentsi.

Eelhindamine eeldab asutuselt hea ja toimiva dokumendihalduse olemasolu

Dokumentide eelhindamine on iihelt poolt avaliku arhiivi plaaniline tegevus, kuid vas-
tava taotluse voib arhiivile esitada ka asutus ise. Samuti voib eelhindamise kiisimus
kerkida {iles tavakorras hindamise kdigus, kui hindamiseks esitatakse niiteks mone
tegevuse téditmisel tekkivad mahukad theliigilised toimikud, mida oleks mérgatavalt
otstarbekam hévitada tulevikus lihtsustatud korras.
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Eelhindamisotsuse olemasolu holbustab dokumendihaldustoimingute planeeri-
mist, voimaldades hoida vajalikke ressursse arhiivivaartuslike arhivaalide tarbeks
ning viia tulevikus labi lihtsustatud korras havitamist

Eelhindamise kéigus voivad dokumendisarjad saada kolme liiki otsuse:

(1) arhiivivédartus (tdhisega AV) — sellises sarjas tekkivatele dokumentidele on maéra-
tud arhiivivdartus;

(2) lubatud hévitada lihtsustatud korras (tdhisega H) — sellises sarjas tekkivaid doku-
mente on lubatud eelhindamisotsuse alusel hivitada ilma avaliku arhiiviga tdiendavalt
konsulteerimata. Paljude dokumentide puhul on juba enne nende loomist kindlalt tea-
da, et neil puudub arhiivivdédrtus. Heaks nditeks on siinkohal 7-aastase séilitustéhtaja-
ga raamatupidamise dokumendid (nt kassaraamat, kdibeandmik, palgalehed jne);

(3) lubatud hévitada tavakorras (tdhisega T) — sellises sarjas tekkivatele dokumentide-
le ei saa ette ennustada nende arhiivivdartust voi selle puudumist. Siia kategooriasse
kuuluvad néiteks paljud kirjavahetuse sarjad, mille sisu voi sisukus soltub tihti riigis,
asutuses vOi kindlal perioodil aset leidvatest siindmustest ning tootajate harjumu-
sest oma tegevusi dokumenteerida. Sisuliselt on sellisel puhul tegu hindamisotsuse
edasilikkamisega.

Asutus mérgib eelhindamise tulemusena dokumendisarjale omistatud otsuse oma do-
kumentide loetellu ja arhivaalide loetellu koos viitega eelhindamisotsuse numbrile ja
kuupéevale (vt Lisa B ja Lisa C). Téhtis on, et nii hindamisotsuse tulemus (téhis) kui
ka alus (hindamisotsuse number ja kuupéev) oleksid itheselt arusaadavad ja selgelt
tuvastatavad.

Tavakorras héavitatavate sarjade puhul (tdhisega T) eelhindamisotsuse numbrile ja
kuupéevale ei viidata, sest otsus arhiivivddrtuse voi selle puudumise kohta tehakse
tulevikus.
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5.3 Havitamiseks eraldamise dokumenteerimine

Hea dokumendihalduse tagamiseks tuleb asutusel nii tavakorras hévitamise kui ka
lihtsustatud korras hévitamise toimingud dokumenteerida (vt SKEEMID 1 ja 2).

Havitamise toiminguid tuleb dokumenteerida seeparast, et havitatavad arhi-
vaalid oleksid Gheselt tuvastatavad ning arhivaalide havitamise 6igusparasuses
saaks alati veenduda

Hévitamise dokumenteerimiseks kasutatakse:

m arhivaalide loetelu, kust selgub kui suurel hulgal ja millised dokumendid on séili-
tustéhtaja iiletanud ning kas neile on olemas eelhindamisotsus lihtsustatud korras
hévitamise kohta;

m hivitamisakti, mis loetleb hdvitamiseks eraldatavad arhivaalid (voi arhivaalide
sarjad) ning tdendab hévitamise toimumist (vt LISA E).

Hévitamisakti kavandi ja hédvitamisakti koostamisel tuleb silmas pidada, et:

B hivitamisele kuuluvate arhivaalide séilitustdhtaegade péritolu puhul tuleb viidata
Oigusaktile, kus vastav séilitustdhtaeg on sétestatud.

Kui korrektne Gigusakt puudub (nt 1990ndatel aastatel loodud dokumentide koh-
ta), saab aluseks olnud dokumenti ndidata markuste lahtris (vt LISA D ja LISA E).
Lahter “viide igusaktile” jaetakse sellisel juhul tiihjaks.

Vajadusel voib kasutada eraldi tabelit;

W sarja voi toimiku pealkirjad peavad voimalikult tépselt nditama, mida héavitatak-
se. Vajaduse korral saab toimikute sisu selgitada mérkuste lahtris (vt LISA D ja
LISA E) voi eraldi selleks otstarbeks loodud tulbas;

m digitaaldokumentide hulka on otstarbekas ndidata dokumentide, failide voi doku-
mentide ja failide hulgana.
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5.4 Havitamiseks eraldamise toimingud
Jargnevalt on nédidatud héavitamiseks eraldamise toiminguid skemaatiliselt koos
kirjeldustega.
5.4.1 Tavakorras havitamine

Avalikke arhivaale, millele avalik arhiiv ei ole varem hindamist 1abi viinud, havitatakse
Arhiivieeskirjas kirjeldatud viisil ehk tavakorras. Hévitamise protseduur holmab sellisel
juhul nii asutust kui ka avalikku arhiivi ning labib 10 toimingut (SKEEM 1):

Asutus ehk arhiivimoodustaja Avalik arhiiv
Arhivaalide Havitatavad Havitamisakt
loetelu arhivaalid
(1) > (2 > ) ()
Havitamiseks Havitamiseks Havitamisakti (4) Hindamise
eraldatavate eraldatavate kavandi Hindamise labiviimine
arhivaalide arhivaalide vormistamine taotlus
valimine selekteerimine
(10) <« 9 < (®) (6)
Havitatud Akti kantud Havitamisakti (7) Hindamis-
arhivaalide arhivaalide vormistamine Hindamis- otsuse
kohta loetelus hévitamine otsuse arakiri vormistamine
ja havitamis-
aktis vastava . (10)
markuse "
tegemine

SKEEM 1: Hévitamiseks eraldamise toimingud asutuses ja avalikus arhiivis tavakorras
héavitamise puhul:

(1) — Arhivaalide loetelu pohjal mééaratletakse arhivaalid, mille sailitustdhtaeg on mo6-
dunud. Veendutakse, et neile pole eelnevalt tehtud hindamisotsust lihtsustatud korras
hévitamiseks;



(2) — Havitamiseks eraldatavad arhivaalid selekteeritakse (mérgistatakse, tostetakse
fusilistelt vélja, varustatakse metaandmetega vms) vélja nende hoiukohast (asutuse
arhiivis, kabinettides, serverites jne);

(2)a — Kui asutuses on olemas arhiivikomisjon, veendutakse ka seal, et hdvitamisele
eraldatavate arhivaalide seas pole praktilise ega lisavddrtusega dokumente;

(3) — Koostatakse arhivaalide hdvitamisakti kavand (vt LISA D);

(4) — Héavitamisakti kavand koos taotlusega nimetatud arhivaalide hindamiseks saade-

(4)a — Arhivaalide hindamiseks vajab avalik arhiiv enamasti lisadokumente — doku-
mentide loetelu, arhivaalide loetelu, asutuse pohimédrus vms, mis saadetakse koos
kavandiga voi e-posti teel;

(5) — Avalik arhiiv viib labi hivitamisakti kavandisse kantud arhivaalide hindamise;

Hindamisotsus valmib {ldjuhul ithe kuu jooksul peale hdvitamisakti kavandi
saabumist avalikku arhiivi. Samas voib suuremahuliste ja/voi spetsiifilist teemat
puudutavate arhivaalide ning ka andmekogude hindamine votta oluliselt kauem
aega. Nii voib avalik arhiiv hindamisotsuse lébiviimiseks avaldada soovi tutvuda
hinnatavate arhivaalidega ning vajadusel kaasata hindamisse eksperte, vestelda
asutuse ametnikega voi kiisida asutuselt lisaandmeid.

(6) — Avalik arhiiv vormistab hivitamist lubava hindamisotsuse;
(7) — Avalik arhiiv saadab hindamisotsuse drakirja koos kaaskirjaga asutusele;

(8) — Havitamisakti kavand vormistatakse {imber hdvitamisaktiks (vt LISA E), lisades
viimasele viite avalikult arhiivilt saadud hindamisotsuse kohta ning mérkides parast
héavitamise toimumist arhivaalide hévitamise viisi ja aja. Havitamisakt vormistatakse
asutuse ildplangile;

(9) — Hévitamisakti kantud arhivaalid hévitatakse;

Arhiivieeskiri seab asutusele kohustuse viia hdvitamine 14bi ihe kuu jooksul
alates avalikult arhiivilt lubava hindamisotsuse saamisest.

(10) — Hévitamisakti ja arhivaalide loetelusse tehakse mérkus héavitatud arhivaalide
kohta (vt LISA C ja LISA E).
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5.4.2 Lihtsustatud korras havitamine

Lihtsustatud korras on lubatud havitada vaid eelhinnatud avalikke arhivaale

Lihtsustatud korras hévitamine jétab tavakorras hévitamisega vorreldes vahele avali-
ku arhiiviga seotud toimingud (s.t toimingud 3—7 SKEEMIS 1), hoides seega olulisel
madral kokku nii asutuse kui ka avaliku arhiivi aja- ja inimressursse. Lihtsustatud
korras havitamise protseduur holmab 5 toimingut (vt SKEEM 2):

Asutus ehk arhiivimoodustaja

Arhivaalide Havitatavad Havitamisakt
loetelu arhivaalid
(1) < (2) > (3
Hévitamiseks Hévitamiseks Hévitamisakti
eraldatavate arhi- eraldatavate vormistamine
vaalide valimine arhivaalide
selekteerimine
(5) < 4)
Hévitatud Akti kantud
arhivaalide kohta arhivaalide
loetelus ja hévita- hévitamine
misaktis vastava > (5
mérkuse tegemine

SKEEM 2: Havitamiseks eraldamise toimingud asutuses lihtsustatud korras havita-
mise puhul:

(1) — Arhivaalide loetelu pohjal méératletakse arhivaalid, mille séilitustdhtaeg on mo6-
dunud ja mille kohta on olemas hindamisotsus;

(2) — Havitamiseks eraldatavad arhivaalid selekteeritakse (mérgistatakse, tOstetakse
futsilistelt vélja, varustatakse metaandmetega vms) vélja nende hoiukohast (asutuse
arhiivis, kabinettides, serverites jne);

(2)a — Kui asutuses on olemas arhiivikomisjon, veendutakse ka seal, et hdvitamisele
eraldatavate arhivaalide seas pole praktilise ega lisavdédrtusega dokumente;
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(3) — Vormistatakse havitamisakt (vt LISA E) viidates avaliku arhiivi poolt tehtud eel-
hindamisotsusele. Hévitamisakt vormistatakse asutuse tildplangile;

(4) — Héavitamisakti kantud arhivaalid hévitatakse;

(5) — Havitamisakti ja arhivaalide loetelusse tehakse mérkus hévitatud arhivaalide
kohta (vt LISA C ja LISA E).

NB! Tavakorras hévitamise etapid 3—7 (vt SKEEM 1) jadvad lihtsustatud korras
hévitamise puhul vahele.

5.5 Havitamise labiviimine

Hévitamise viisi valik soltub teabekandjast ning asutuse kasutuses olevatest ressurssi-
dest. Paberarhivaalid hévitatakse nende purustamise, ribastamise, poletamise voi muu
fuisilise havitamise teel. Véikese koguse ning vastava masina olemasolul voib asutus
viia hédvitamise labi ise, nditeks kasutades kontoris olevat paberihunti. Suuremate ko-
guste puhul on otstarbekas tellida vastav teenus.

Digitaalsete arhivaalide hévitamisest annab tépse tilevaate Valdo Prausti koosta-
tud juhis “Digitaalse info hédvitamine”, mis on kéttesaadav Rahvusarhiivi veebist:
http://www.ra.ee/juhised/diginfo_havitamine.pdf.

Meeles tuleb pidada, et asutus vastutab oma tegevuse kiigus loodud ja saadud arhi-
vaalide ning neis sisalduva teabe eest kuni dokumentide elukdigu Iopuni.

Arhivaalide havitamise korrektne I6puleviimine on loomulik dokumendi-
halduse osa
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LISA A

Selles lisas esitatakse tabel, milles toodud dokumendiliikidele soovitab Rahvusarhiiv
maéérata séilitustédhtaja, mis ei tileta 10 aastat.

Tabel pohineb Rahvusarhiivi juhisel “Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hin-
damiseks”®, milles esitatakse asutuste tiiiipilised tugifunktsioonid ja nende tditmise
kaigus tekkivad dokumendiliigid.

Tabel jérgib eelmainitud juhisega samasugust tugifunktsioonide liigitust. Kui mingi tu-
gifunktsiooni tditmise kéigus lithiajalise siilitustdhtajaga dokumente ei teki, on sellele
tabelis viidatud. Oluline on rohutada, et tabelis esitatud dokumendiliigid ei pruugi olla
iiksiiheses vastavuses asutuse dokumentide loetelus esitatud sarjadega.

Tabelite kasutamisel tuleb silmas pidada, et:

B asutus vOib méérata liihiajalise séilitustéhtaja ka sellistele sarjadele voi dokumendi-
liikidele, mida tabelitest ei leia;

B asutus vOib méérata tabelis ndidatud sarjadele voi dokumendiliikidele ka pikema
sailitustdhtaja kui 10 aastat;

B moned esitatud dokumendiliigid on teatud asutuses arhiivivdartuslikud voi alatise
sailitustahtajaga.
Sel juhul on kirjelduse veergu tipsustatud niiteks “AV’ Riigikantseleis”;

B liihiajaline siilitustéhtaeg ei tdhenda automaatselt digust nende dokumentide
héavitamiseks.

6Yuhis on leitav Rahvusarhiivi veebist aadressil http://www.ra.ce/juhised/tugifunktsioonid_juhis.pdf.

7 Arhiiviviirtuslik.



1. Arhiivimoodustaja tegevuse korraldamine

1.1 Uldjuhtimine

Dokumendid

Kirjeldus

Ministri, kantsleri, hallatavate
asutuste juhtide vahetumise korral
juhtimise ja asjaajamise iile-
andmise-vastuvotmise akt

Koostatakse seoses vara (Riigivaraseadus) ja asjaajamise
(Asjaajamiskorra iihtsed alused) tileandmisega.
AV Riigikantseleis

Volikiri (asutuse juht,
juhatuse esimees)

Tippjuht delegeerib teatud diguse vastavalt oma
padevusele

Tdend, diend

Kirjeldatakse ja kinnitatakse mingit fakti, sindmuse
toimumist vims

Kirjavahetus...

Asutuse juhtimise tldkiisimustes

Jarelevalve akt/kontrollakt, diend,
ettekirjutus, otsus

Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi, tehakse ettepanekud
olukorra parandamiseks

Kirjavahetus...

Riikliku jarelevalve kiisimustes

1.2 Oigusalane teenindamine

Dokumendid

Kirjeldus

Oigusabi leping

Asutuse ja digusbiiroo/juristi vaheline kokkulepe 6igus-
teenuse osutamise osas

Arvamus, ettepanek

Arvamus, ettepanek ettevalmistatavate digusaktide,
lepingute vms kohta

Kirjavahetus... Oigusalastes kiisimustes

Kirjavahetus... Kohtuasjadega seotud kiisimustes (hagiavaldused,
vastused)

1.3 Planeerimine ja aruandlus

Dokumendid Kirjeldus

Kirjavahetus...

Planeerimise ja aruandluse kiisimustes

1.4 Kontroll ja auditeerimine

1.4.1 Teenistuslik jarelevalve

Dokumendid

Kirjeldus

Ettekirjutus, oiend, akt

Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi, tehakse ettepanekud
olukorra parandamiseks

Kirjavahetus...

Teenistusliku jarelevalve kiisimustes
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1.4.2 Siseaudit

Dokumendid

Kirjeldus

Auditi kava

Auditi ldbiviimise tdpne kord ja ulatus

Auditi teade

Saadetakse auditeeritavale. Auditi diguslik alus, objekt,
eesmark, ulatus, toimingute ajakava, siseaudiitorite

ja ekspertide nimed, ettepanekute esitamise téhtaeg,
asjakohaste dokumentide loetelu

Auditi kdigus koostatud voi
hangitud dokumendid

Nt sisekontrolli eelhindamise tabel, ankeedid, kontroll-
lehed, standardtestid ja kiisimustikud, koopiad auditee-
ritava dokumentidest, vestluste markmed, vordlustabe-
lid, hindamiste ja analiiitiliste protseduuride tulemused,
arutelude protokollid, kokkuvotted auditi toimingu jarel

Auditi 1opparuande projekt

Tahelepanekud, jareldused, soovitused olukorra muut-
miseks, voimaliku rakendamise viisid, tdhtajad

Auditeeritava vastulause

Auditeeritava vastuargumendid, selgitused vms

Kuuma liini raport

Koostatakse koheselt, kui avastatakse pettus, asutuse
vOi riigi vara/maine oluline kahjustamine voi rikkumi-
ne. Saadetakse korgemalseisva asutuse juhile, vajadusel
informeeritakse diguskaitseorganeid voi koostatakse
avaldus uurimise algatamiseks

Memo

Jooksva t66 kdigus saadud info, mis ei lahe [6pparu-
andesse ega kuuma liini raportisse

Auditi toimiku sulgemisakt

Auditi nimetus, toimiku sulgemise kuupéev, kinnitus
toimiku terviklikkuse kohta, dokumentide arv toimikus

Monitooringu abindude plaan,
kontroll-leht, memo vms

Informatiivsed dokumendid, saadetakse auditeeritavale,
tagastab 10 to6péeva jooksul

1.4.3 Sisekontroll

Selle tilesande tditmisel reeglina liihiajalise sdilitustihtajaga dokumente ei teki

1.4.4 Valiskontroll majandusarvestuse lile

Dokumendid

Kirjeldus

Auditi aruande eelndu,
auditeeritava vastulause

Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi, tehakse ette-
panekud olukorra parandamiseks

Auditi kinnitatud aruanne

Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi, tehakse ette-
panekud olukorra parandamiseks, AV Riigikontrollis

Jarelauditi aruanne

Kajastab jarelauditi tulemusi, AV Riigikontrollis

Kirjavahetus...

Riigikontrolliga majandustegevuse kontrollimise
kiisimustes (teavituskiri, menetlusteade vms)




1.5 Riigi osalemine eraodiguslike juriidiliste isikute tegevuses

Dokumendid

Kirjeldus

Kirjavahetus seoses asutamisega

Eradigusliku juriidilise isiku asutamislepingud, statuu-
did, pohikirjad, muutmisdokumendid, koosseisude
nimekirjad. Saadetakse asutaja- ja liilkmediguse teosta-
jale teadmiseks

Riigivara iileandmisega seotud
dokumendid

Ettepanekud, asutamisega seotud dokumendid, {ilean-
tava riigivara loetelu, eksperthinnangud, majandusaasta
auditeeritud aruanded, audiitori arvamused, véljavotted
kinnistusraamatust voi registrist, ileandmise lepingud

Kirjavahetus seoses riigi
esindaja médramisega

Esindaja avaldus, kinnitus, otsus liikmeks méédramise
kohta; tasu méadramise késkkirjad voi otsused

Kirjavahetus eradigusliku
juriidilise isikuga...

Aktsiate ja osa omandamise ja voorandamise, iildkoos-
olekute kokkukutsumise vms kohta, tildkoosolekute
protokollid, audiitori otsused, tegevusaruanded

Kirjavahetus eradigusliku
juriidilise isiku ndukoguga

Noukogu koosolekute paevakorrad, koosolekute
protokollid koos lisadega

Kirjavahetus seoses toetuste ja
annetuste maksmisega

Preemiate, toetuste taotlejate avaldused, taotlused,
soovitus- ja toetuskirjad, koopiad preemia saanute
tunnistustest

Auditi komitee dokumendid

Noukogu noustamisega seotud dokumendid (raamatu-
pidamise korraldamine, vélisauditi teostamine, sise-
kontrollististeemi toimimine, finantsriskide juhtimine,
tegevuse seaduslikkus, eelarve koostamine, majandus-
aruande kinnitamine)

Leping

Juhatuse liikme t60 tasustamise, to0 korraldamise
kiisimustes

Eradigusliku juriidilise isiku
auditeeritud ja kinnitatud
majandusaasta aruanne

Esitatakse Rahandusministeeriumile, Ariregistrile ja
Riigikontrollile

1.6 Koost6o

Dokumendid Kirjeldus

Koostdoprotokoll Asutusesisene, koostookiisimusi lahendava koosoleku
protokoll, organisatsioonidega kohtumiste protokoll

Kirjavahetus... Rahvusvaheliste ja siseriiklike koostédlepingute ja

-kokkulepete tditmise kiisimustes. Vélisvisiitide ja
vastuvottude organiseerimine
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1.7 Komisjoni t66 korraldamine

Dokumendid

Kirjeldus

Valitsuskomisjoni asjaajamise
Riigikantseleile tileandmise-
vastuvotmise akt

Valitsuskomisjonide dokumendid antakse 1 kuu pérast
tegevuse lopetamist Riigikantseleile, AV Riigikantseleis

Kirjavahetus...

Komisjoni tegevuse korraldamise kiisimustes




2. Info haldamine

2.1 Dokumendi- ja arhiivihaldus. Asjaajamise korraldamine

Dokumendid

Kirjeldus

Arhiivikomisjoni protokoll

Arhivaalide séilitustdhtaja méddramiseks voi eraldamise
otsuse tegemiseks koostatud komisjoni protokoll

Arhivaalide kasutamise/
laenutamise register

Registrisse pannakse kirja, kes, millal ja milliseid arhi-
vaale on asutuse arhiivis kasutanud voi vélja laenutanud

Asjaajamise tileandmise-
vastuvotmise akt

Tootaja vahetumisel koostatud pooleliolevate todde ja
tileantavate dokumentide loetelu

Arhivaalide tileandmise-
vastuvOtmise akt

Koostatakse struktuuriiiksuste vahel, kui osakond annab
arhivaalid {ile asutuse arhiivi

Olemikontrolli akt

Arhivaalide olemi (paiknemine, vastavus arhivaalide
loetelule jm) kindlakstegemiseks koostatud akt

Kasutuskolbmatuse tottu
hévitamisele kuuluvate
arhivaalide kopeerimise akt

Nimekiri kasutuskolbmatuks muutunud ja enne
havitamiseks eraldamist kopeeritud arhivaalidest

Kirjavahetus avaliku arhiiviga

Arhivaalide hindamisotsuse
arakiri

Arakiri avaliku arhiivi hindamisotsusest arhivaalide
hévitamiseks eraldamise lubamise, arhiivividirtuse
méaidramise vm kohta

Kirjavahetus arhiiviteatiste ja
véljavotete saamiseks

Taotlused asutuse arhiivist teatise, véljavotte voi drakirja
saamiseks koos drakirjadega

Teabenduded Teabenoudja poolt teabevaldajale esitatud taotlus teabe
saamiseks

Margukirjad P66rdumine, millega isik teeb ettepanekuid adressaadile
asutuse voi organi to6 korraldamiseks voi valdkonna
kujundamiseks, annab adressaadile teavet

Selgitustaotlused P66rdumine, millega isik taotleb adressaadilt teavet,

mille andmiseks on vajalik adressaadi kdsutuses oleva
teabe analiiiis, siintees voi lisateabe kogumine
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2.2 Erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine

Dokumendid

Kirjeldus

Raamatukogu hulgiarvestuse/
sumimaarse arvestuse raamat

Statistiline dokument, kasutatakse aruandluses (eelarve
kasutamine)

Raamatukogu pohikogus
triikiste arvelevotmise, iile-
andmise voi kustutusakt

Akt, mille alusel tehakse kanne inventariraamatusse
(arvelevotmine, kustutamine)

Konserveerimisele /restauree-
rimisele /kopeerimisele antud
tritkkiste /museaalide register

Raamatukogust /muuseumist parema séilimise otstarbel
ajutiselt vélja viidud triikiste /museaalide arvestuse
dokument

Lugeja poolt asendatud
triikiste register

Arvestusdokument triikistest, mis on ldinud kaduma,
kuid asendatud lugeja poolt uue eksemplariga

Raamatukogu pohikogu
saateleht

Uue, saabunud raamatu saateleht. Selle alusel tehakse
akt ja kanne inventariraamatusse (tdpne pealkiri, hind)

Kirjavahetus raamatukogu- ja
muuseumitod kiisimustes

Triikiste tellimine, triikiste kopeerimine jms

Dokumendid asutuse poolt
korraldatava néituse kohta

Eelarve, planeerimiskava, programm, kutsed,
registreerimistaotlused, kirjavahetus, ettekanded jm

2.3 Infotehnoloogiline teenindamine

Dokumendid

Kirjeldus

Infotehnoloogia-alane leping

Pakkumised, eellepingud, lepingud tarkvarafirmadega
koos lisade ja tdiendustega

Infotehnoloogia-alane akt

Tarkvara ja riistvara vastuvotmise, tileandmise jne aktid,
tehnilise seisukorra ekspertiisiaktid

Tarkvara litsents

Litsentsid ja sellega seotud dokumendid, kirjavahetus
(siia alla kuulub ka leping litsentsi kasutamiseks)

Statistiline aruanne

Aruandlus RISO-le (Riigi Infosiisteemide Osakond)
asutuses kasutatava tarkvara, operatsioonisiisteemide ja
riistvara kohta

Infotehnoloogia-alane

Lepingute tiitmine, tdode sisu spetsifikatsioon, uute

kirjavahetus tark- ja riistvara versioonide info, jareleparimised
(s.h dokumendihaldusprogrammi t66shoidmine)
Ristkasutusluba Luba kasutada teise asutuse andmekogu andmeid oma

andmekogus ja neid infotehnoloogiliselt toodelda

Kirjavahetus andmekogude
kiisimuses

Andmekogu loomine, alusandmete tépsustamine,
andmekogu arendamine, paringutele vastamine




3. ToO ja teenistussuhted, tootervishoid ja tooohutus

3.1 Personali planeerimine, varbamine ja arvestus

Dokumendid Kirjeldus

Puhkuse késkkiri Oigusakt, milles fikseeritakse tootajate puhkuseaeg
puhkuseliikide 16ikes

Léhetuse kaskkiri Oigusakt, millega vormistatakse ametilihetus

Léhetuse korraldus Oigusakt, millega vormistatakse ametilihetus

Ergutuste ja distsiplinaarkaris- | Personalikaskkirja tiks voimalik alaliik

tuste késkkiri

Vilisldhetuse aruanne Vilisldhetuse sisuline aruanne

Toovotuleping Voladiguslik teenuse osutamise leping, millega pooled

lepivad kokku asja valmistamises, selle muutmises voi
teenuse osutamises

Késundusleping Voladiguslik teenuse osutamise leping, mille objektiks
on késundi tditmine

Tooajakava Koostatakse summeeritud t6daja arvestuse korral enne
arvestusperioodi algust

Teade Too6taja poolt esitatud teade

Avaldus Too6taja poolt esitatud avaldus

Tootoend Tooandja poolt vélja antud tdend, mis kinnitab
tootaja tootamist antud asutuses. Tagastatakse toolt
lahkumisel

Kirjavahetus haigekassaga Sisaldab téoandja teateid toosuhte alustamisel tootaja

ravikindlustatuna arvelevotmise, toosuhte 1opetamise
ja peatamise kohta, asutuse voi isiku kontaktandmete
muutumise kohta

Kirjavahetus Riigikantselei, korgemalseisva asutuse, haldusala asu-
personalikiisimustes. .. tustega personali virbamise, arvestuse, aruandlusega
seotud kiisimustes

Avaliku konkursi teadaanne Avaliku konkursi véljakuulutamise kohta meediale
avaldamiseks saadetud tekst

Avalikul konkursil osaleja Avaldus, iseloomustus, taustauuringute dokumendid,

avaldus koos juurdekuuluvate vestlustulemused jms

dokumentidega
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3.2 Personali arendamine ja koolitamine

Dokumendid

Kirjeldus

Koolitusplaan (-kava)

Sisaldab koolitustegevuse eesmérke konkreetseks
perioodiks (reeglina aastaks), prioriteetseid teemasid,
sihtgrupi kirjeldusi, koolituse toimumise aegu ja
planeeritavaid vahendeid

Koolitusleping

Solmitakse reeglina toéandja ja tootaja vahel todala-
seks koolituseks. Selles lepitakse kokku koolituskulu-
tuste kandmise ja koolitusega seotud poolte kohustu-
sed. Voib olla ka to6lepingu lisa

Koolituse tulemuslikkuse
hindamisleht

Osalejate hinnangud koolituse tulemuslikkuse ja
esinejate koolitusoskuste kohta

Kirjavahetus koolituse
kiisimustes

Teave koolitussoovidest ja -vajadustest, samuti info
koolitusvoimaluste kohta

3.3 Personali atesteerimine

Dokumendid

Kirjeldus

Atesteerimiskomisjoni
kirjavahetus

Kirjavahetus seoses atesteerimisnouete kooskolasta-
misega, perioodilise atesteerimisega voi edutamisega
vabale ametikohale, avaliku konkursi véljakuulutamisega
jms

3.3 Tootervishoid ja té6ohutus

Dokumendid

Kirjeldus

Tookeskkonnandukogu
protokoll ja otsus

Tookeskkonnandukogu arutab to6tingimuste analiitise
ja registreerib tekkivaid probleeme

Tookeskkonnandukogu
protokoll ja otsus

Protokoll ja ettepanekud keskkonna parandamiseks

Tookeskkonna ohutegurite
modtmise protokoll ja ettepane-
kud juhtkonnale

Ulevaade asutuse tookaitse ja tookeskkonna valdkon-
nas rakendatud meetmetest ja To6keskkonnandukogu
sellekohastest otsustest ja rakendustest

Aruanne To6okeskkonnanduko-
gu tegevuse kohta.
Tooinspektori ettekirjutused

Jarelevalve kédigus todinspektori poolt asutusele tehtud
ettekirjutused

Kirjavahetus to6tervishoiu ja
tooohutuse kiisimustes

Kirjavahetus Té6inspektsiooniga




4. Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus

4.1 Raamatupidamise ja aruandluse korraldamine
Selle tilesande tditmisel reeglina liihiajalise sdilitustihtajaga dokumente ei teki

4.2 Eelarvestamine

Dokumendid

Kirjeldus

Kirjavahetus Rahandusministee-
riumi, raamatupidamiskohuslase
ja -liksustega

Lébirdaakimiste raames aastaeelarve projektide ja sele-
tuskirjade edastamine, eelarve muudatuste taotlused
koos pohjendustega jm kiisimused

4.3 Tootasu ja kinnipidamiste arvestamine

Dokumendid Kirjeldus

Tooajatabel Raamatupidamise algdokument tootajate toopédevade,
puhkuste, haiguspédevade arvestamiseks kalendrikuude
16ikes

Palgaleht Kalendrikuu 16ikes to6tasu arvestamist kajastav

dokument

To6voimetuslehe saatekiri ja
koopia

Meditsiiniteenuse osutaja poolt véljastatud toend t66-
taja todvoimetuse kohta toendis nédidatud ajavahemikul
edastatakse haigekassale. Asutus voib vajadusel jétta
endale toendist koopia

Palga arvestuse koonddokument

Raamatupidamise koonddokument, milles kajastatakse
terve organisatsiooni to6tajate kalendrikuu totasu
selle liikide (ametipalk, staazitasud, puhkusetasud jms)
kaupa, s.h kinnipidamised to6tasust

Esildis Ettepanek (nt vahetu tilemuse) tihekordse véiljamakse
(nt preemia) tegemiseks
Avaldus Tootaja taotlus ithekordse véljamakse (nt toetuse)

saamiseks

Kinnipidamiste alusdokument

Raamatupidamise alusdokument alimentide, ame-
titthingu liikmemaksude, kommunaalmaksete jms
tootaja tootasust kinnipidamiseks

Puhkuse arvestamise leht

Puhkusetasu arvestamise alusdokument.
Peetakse tootajate 16ikes

Tulu- ja sotsiaalmaksu
deklaratsioon

Tootajale tema soovil véljastatud tdend todtasu ja
maksude kohta
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Andmik riigieelarve vahenditest
puhkusetasu ja palga hiivitamise
taotlemiseks

Seotud vanemapuhkuse hiivitamisega. Kajastab &dra-
kasutatud vanemapuhkuse paevade arvu ja summat,
mis on puhkuse hiivitamiseks &ra kasutatud

Maksudeklaratsioon

Kord kuus Maksu- ja Tolliametile esitatavad aruanded
tootaja tulu-, sotsiaalmaksu, tootuskindlustuse ja
kogumispensioni maksete kohta

Maksutulu toend

Pensionile mineva to6taja kohta koostatud toend
kinnipeetud kogumispensioni, sotsiaalmaksu jm
maksete kohta

4.4 Majandustehingute arvestus

Dokumendid Kirjeldus

Péevaraamat Raamatupidamisregister, milles majandustehingud on
kirjeldatud kronoloogilises jarjekorras

Pearaamat Raamatupidamisregister, milles majandustehingud on
kirjeldatud kontode 16ikes

Maksekorraldus Raamatupidamise algdokument

Tsekk Raamatupidamise algdokument

Kassa sissetuleku ja viljamineku | Raamatupidamise algdokument

order

Kassaraamat Raamatupidamise koonddokument

Saateleht Raamatupidamise algdokument

Arve (ekspluatatsioonikulud,
rent, riigiloiv jm)

Raamatupidamise algdokument, mis tdendab tehingu
toimumist

Raamatupidamisodiend

Aruande koostamisel tehtavate reguleerimiskannete
algdokument (1) voi parandusdokument (2), paran-
duse sisseviimiseks alg- voi koonddokumentidesse
ning raamatupidamiskirjenditesse, kui parandused ei
pShine algdokumendil

Aastaeelarve assigneeringute
broneeringu taotlus

Tegevuskulude broneering Riigikassast

Kéaibeandmik

Perioodiline (nt kord kvartalis) algsaldo ja 1oppsaldo
ning selle jooksul toimunud majandustehingud kulu-
liikide ja kontode 16ikes




4.5 Aruandlus

Dokumendid

Kirjeldus

Saldoandmik

Rahandusministeeriumi saldoandmike infosiisteemi-
le neli korda aastas elektrooniliselt esitatav saldode
aruanne kehtestatud kontoplaani jargi, Rahandus-
ministeeriumis aruanded AV

Aruanne, palk ja t66joukulu

Statistikaametile esitatav statistiline aruanne t66jou
liikumise, tootajate kontingendi ja palkade kohta, AV
Statistikaametis

Kululimiitide aruanne

Tootajatele telefoni, bensiini jms kasutamise rahaliselt
viljendatud piirangutest kinnipidamise ja tiletamise
arvestamiseks

Tulude aruanne

Eelarveliselt kavandatud tulu (koopiate, triikiste miitik
jms) tditmise aruanne

Riigikassa aruanne

Raamatupidamise algdokument, milles kululiikide jargi
peetakse arvestust eelarve taitmise tle

Majanduskulu aruanne

Kulusid kajastav koonddokument, milles on loetletud
majanduskulud teatud perioodi kohta ning lisatud
tSekid voi muud téendavad dokumendid

Lahetuskulu aruanne

Dokument siseriikliku ja vélislahetuse kédigus tehtud
kulude (transport, pdevarahad, majutus) arvestamiseks

Saldokinnituskiri, -teatis,
-vordlus

Inventuuride ldbiviimist tdendav dokument. Saldo-
vordlused kogu kédibeandmiku ulatuses, mida kasuta-
takse finantsnouete ja kohustuste arvestamisel

Pangakonto viljavote

Inventuuri labiviimist toendav dokument. Teatud
kuupéeva seisuga riigikassa kontode viljavotted; panga
kinnitusega saldoseis (riigikassast eraldiseisva panga-
konto olemasolul)
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5. Varade haldamine ja hooldus

5.1 Varade arvestus

Dokumendid

Kirjeldus

Pohivara nimekiri

Loetelu tile 30000-kroonise soetusvddrtusega
materiaalse ja immateriaalse vara kohta

Pohivara kaart

Andmed pohivara eest vastutaja, maksumuse,
amortisatsiooni, asukoha jm kohta

Pohivara ja bilansivilise vara
inventeerimise akt

Varade olemi ja seisukorra kontrolli dokument

Pohivara ja bilansivalise

vara kolbmatuks tunnistamise,
mahakandmise ja hdvitamise
dokumendid

Taotlused ja kooskodlastused, kirjavahetus, hindamise
aktid, eksperthinnangud, mahakandmise aktid,
hévitamise aktid

PGhivara ja bilansivilise vara ma-
hakandmise kord

Varade mahakandmist reguleeriv dokument

Riigivara registri kaart koos
oiendiga

Sisaldab riigivara registrisse kindla vormi kohaselt
esitatavaid andmeid varade, nende valdajate, varade-
ga seotud toimingute kohta. Koostatakse iga objekti
kohta eraldi; eristatakse objekte — maa, hoonestus-
Oigus, hooned ja ehitised, vaartpaberid, masinad ja
seadmed, kunstivdartused, asjadiguslepingud jm

Kirjavahetus riigivararegistriga

Registrisse andmete esitamise, kannete muutmise voi
kustutamise, andmete véljastamise ja riigivara regist-
rist véljaarvamise kohta koos taotlustega

Varade tileandmis-vastuvotmisakt
teenistujate vahetumisel

Teenistujale toole asumisel ja teenistusest lahkumisel
koostatud dokument

5.2 Haldustegevuse korraldamine

Dokumendid

Kirjeldus

Vallasvara voorandamise leping,
akt, taotlus, otsus jm dokumendid

Ostu-miiigilepingud, tasuta voorandamise lepingud;
vallasvara voorandamise taotlused, kooskolastused,
riigivara valitseja otsused, Riigikogu majanduskomis-
joni otsused




Uiiri-, rendi-, kasutusvalduse
lepingud, taotlused, riigivara
rendilepingute lébivaatamise
protokollid, Vabariigi Valitsuse
otsused, pakkumise ja tehingu
sOlmimise teated; enampakkumise
labiviimise protokollid

Mitteeluruumide ja eluruumide otsustuskorras ja
enampakkumise korras tiiirile, rendile voi kasutus-
valdusesse andmise dokumendid

Hooldusleping

Hoone pohikonstruktsiooni (tarindite) ja tehno-
siisteemide hooldamiseks solmitud tihekordsed voi
pikaajalised lepingud, millega tagatakse hooldustodde
aluseks olevate juhendite ellurakendamine

Kirjavahetus Vabariigi Valitsuse,
riigivara valitseja, volitatud asutu-
se ja kolmandate isikutega

Riigivara voorandamine voi kasutusse andmine, maa
riigi omandisse jatmine

Kirjavahetus... Ehitamise, renoveerimise, kasutusse andmise,
remondi, hoonestusdiguse seadmise jm kiisimustes

Kirjavahetus Rendikiisimused, kinnisvara tehingud, miiiigi
kooskolastused

Volikiri Transpordivahendite kasutamiseks, soetamiseks jm

Transpordivahendite sdiduleht

Sisaldab andmeid sditude kohta

Kirjavahetus majanduskiisimustes

Transpordivahendite kasutamine ja hooldus, parki-
mis- ja taksokaartide taotlemine ning nende {ile
arvestuse pidamine; kiilaliste majutamine ja teeninda-
mine; tehnovorkude kasutamine ja hooldus

Garantiikiri

Tippjuht kinnitab teostatavat tehingut

5.3 Riigihangete korraldamine

Dokumendid

Kirjeldus

Riigihanke pakkumismenetluse
dokumendid: haldusakt riigihanke
eest vastutava isiku médramiseks
ja komisjoni moodustamiseks,
pakkumise kutse voi teade, pak-
kumise ldhtetilesanne, komisjoni
protokollid, haldusakt pakkumise
hindamise vordlemise ja edukaks
tunnistamise kohta, aruanne,
kirjavahetus, hankeleping

Riigihanke korras asjade ostmise, ehitustédde ja
teenuste tellimise dokumendid
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6. Suhtekorraldus

Dokumendid

Kirjeldus

Pressiteade

Pressiteade, eelinfo, pressikonverentside stenogramm

Infotunni tilevaade

Meediale asutuse tegevuse kohta peetud infotunni
kokkuvote

Kliendikaebus

Arvamus asutuse tegevuse kohta

Suhtekorraldusalane leping

Leping kuulutuste ja/voi uudiste avaldamiseks
meedias

Sisekommunikatsiooniauditi
kiisitlusleht

Asutuse alliiksustevahelise kommunikatsiooni toimi-
mise auditeerimisel kasutatav kisitlusleht

Tootajate rahulolu-uuringu
kisitlusleht

Too6tajate tootingimustega rahulolu uuriv kiisitlusleht

Kliendi rahulolu-uuringu
kisitlusleht

Kliendi asutuse tegevusega ja teeninduskultuuriga
rahulolu uuriv kisitlusleht

Aastaraamatu kasikiri

Artiklid, mille pohjal koostatakse aastaraamat

Kirjavahetus suhtekorralduse

kiisimustes

Infotundide korraldamine, pressiteadete esitamine,
reklaami tellimine




LISA B

Eelhindamisotsuse markimine
dokumentide loetelus

Dokumentide loetelu

5. Funktsioon: Personalitoo korraldamine

Tahis | Sari Sailitustahtaeg Markused
5-1 | Personali késkkirjad 50 aastat (T)
5-2 | Puhkuse kéaskkirjad 7 aastat (H) — Riigiarhiivi hindamis-
otsusnr 11, 01.02.2005
5-3 | Lahetuse kaskkirjad 7 aastat (H) — Riigiarhiivi hindamis-
otsus nr 100, 15.12.2007
5-4 | Isikukaardid 50 aastat toolepingu | (T)
16ppemisest
5-5 | Personalialased aruanded alatine (AV) — Riigiarhiivi hindamis-
ja analtitisid otsus nr 11, 01.02.2005
5-6 | Kirjavahetus personali- 5 aastat (H) — Riigiarhiivi hindamis-

kiisimustes

otsus nr 100, 15.12.2007

jne




.

LISA C

Eelhindamisotsuse ja
havitamise toimumise
markimine arhivaalide loetelus

Arhivaalide loetelu

Funktsioon 5: Personalitoo korraldamine

Tahis: 5-3 Sari: Lahetuse késkkirjad | Sailitustahtaeg: 7 aastat.
H — lihtsustatud korras hévitamine
alates 2007. aasta arhivaalidest
(Riigiarhiivi hindamisotsus nr 100,
15.12.2007)
Jrk nr | Pealkiri Hulk | Piirdaatumid | Markused
1-3 | Lahetuse kaskkirjad 3 1999 Havitatud (Havitamisakt
nr 1, 01.02.2008)
4-5 | Lahetuse kaskkirjad 2 2000 Hévitatud (Havitamisakt
nr 1, 01.02.2008)
6 Léhetuse kaskkirjad 1 2001 Kabinet 201
7 Léhetuse kaskkirjad 1 2002 Kabinet 201
8-9 | Lihetuse kéaskkirjad 2 2003 Kabinet 201
10 Léhetuse kaskkirjad 1 2004 Kabinet 201
11-12 | Léhetuse késkkirjad 2 2005 Kabinet 201
13 Léhetuse kaskkirjad 1 2006 Kabinet 203
14 Léhetuse kaskkirjad 1 2007 Kabinet 203,
Eelhinnatud — H
jne




Funktsioon 5: Personalitoo korraldamine

Tahis: 5-5 Sari: Personalialane

aruanne ja analiiiis

Sailitustahtaeg: AV — arhiivivédartus
alates asutuse loomisest (Riigiarhiivi
hindamisotsus nr 11, 01.02.2005)

Jrk nr | Pealkiri Hulk | Piirdaatumid | Markused
1 Personalialane aruanne 1 1999 Korrastatud,
arhiivihoidla B
2 Personalialane aruanne 1 2000 Korrastatud,
arhiivihoidla B
3 Personalialane analiitis 1 2001 Korrastatud,
arhiivihoidla B
4 Personalialane aruanne ja 1 2002 Korrastatud,
analiiiis arhiivihoidla B
5 Personalialane aruanne 1 2003 Korrastatud,
arhiivihoidla B
6 Personalialane aruanne 1 2004 Korrastatud,
arhiivihoidla B
7 Personalialane analiiiis 1 2005 Korrastatud,
arhiivihoidla B
8 Personalialane aruanne ja 1 2006 Korrastatud,
analiiiis arhiivihoidla B
9 Personalialane aruanne ja 1 2007 Kabinet 202
analiiiis
10 Personalialane aruanne ja 1 Kabinet 202
analiiiis
jne
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LISAD

Arhivaalide havitamisakti kavand
Tallinn

Vastavalt Riigiarhiivi hindamisotsusele ................. [hindamisotsuse number ja kuupéev]
eraldatakse hévitamiseks jargmised Rahvatantsuinspektsiooni tegevuse kidigus loodud voi
saadud arhivaalid, mille séilitustihtaeg on mé6dunud:

Jrk | Tahis | Nimetus (pealkiri) Piirdaatumid | Hulk | Sailitus- | Viide Markused
nr tahtaeg | 6igusaktile
1 1-13 Kirjavahetus asutustega | 1996 1 10a Toimikute Sisaldab vaid konverentside
ildkisimustes loetelu kutseid ja kavasid, joulukaarte
1996 ning pressiteadete fakside
koopiaid
2 4-4 Varade tileandmis- 1999-2000 5 7 Dokumentide
vastuvotmisaktid loetelu 1999
3 4-5 Inventeerimise aktid 1999-2000 1 7 Dokumentide
loetelu 1999
4 4-13 Kirjavahetus 1999-2002 4 5 Dokumentide
raamatupidamise loetelu 1999
kiisimustes
5 5-3 Lahetuskorraldused 1999-2000 2 7 Dokumentide
loetelu 1999
6 5-3 Lahetuskorraldused 2001 168 7a Dokumentide | Digitaalsed
loetelu 1999
7 5-6 Kirjavahetus 1999-2002 6 5 Dokumentide
personalikiisimustes loetelu 1999
8 6-12 Raamatute 1995-1997 1 10a Toimikute loeteludes puudub.
kustutusaktid Sailitustéhtaja aluseks 2000. a

dokumentide loetelu

Kokku eraldatakse hévitamiseks 20 toimikut aastatest 1995-2002 ja 168 digitaalset
dokumenti aastast 2001.

Arhivaalid kuuluvad hévitamisele purustamise teel ja serverist kustutamise teel
[Asutuse dokumendihalduse eest vastutava ametniku voi isiku allkiri, nimi, ametinimetus]
Arhivaalid on havitatud .................... [havitamise kuupéev ja koht]

[Arhivaalide havitamise eest vastutava isiku voi ametniku allkiri, nimi, ametinimetus]



LISA E

(Uldplank)

Arhivaalide havitamisakt

Tallinn 01.02.2009 nr 1

Vastavalt Riigiarhiivi hindamisotsusele nr 8, 20. jaanuarist 2009 eraldatakse havitamiseks
jargmised Rahvatantsuinspektsiooni tegevuse kdigus loodud voi saadud arhivaalid, mille
sailitustdhtaeg on mé6dunud:

Jrk | Tahis | Nimetus (pealkiri) Piirdaatumid | Hulk | Sailitus- | Viide Markused
nr tahtaeg | 6igusaktile
1 1-13 Kirjavahetus asutustega | 1996 1 10a Toimikute Sisaldab vaid konverentside
tldkiisimustes loetelu kutseid ja kavasid, joulukaarte
1996 ning pressiteadete fakside
koopiaid
2 4-4 Varade tileandmis- 1999-2000 5 7 Dokumentide
vastuvotmisaktid loetelu 1999
3 4-5 Inventeerimise aktid 1999-2000 1 7 Dokumentide
loetelu 1999
4 4-13 Kirjavahetus 1999-2002 4 5 Dokumentide
raamatupidamise loetelu 1999
kiisimustes
5 5-3 Lahetuskorraldused 1999-2000 2 7 Dokumentide
loetelu 1999
6 5-3 Lahetuskorraldused 2001 168 |7a Dokumentide | Digitaalsed
loetelu 1999
7 5-6 Kirjavahetus 1999-2002 6 5 Dokumentide
personalikiisimustes loetelu 1999
8 6-12 Raamatute 1995-1997 1 10a Toimikute loeteludes puudub.
kustutusaktid Sailitustéhtaja aluseks 2000. a
dokumentide loetelu

Kokku eraldatakse havitamiseks 20 toimikut aastatest 1995—-2002 ja 168 digitaalset dokumenti aastast 2001.

Arhivaalid kuuluvad hévitamisele purustamise teel ja serverist kustutamise teel
[allkiri]
Jaak Tamm

Rahvatantsuinspektsiooni arhivaar

Arhivaalid on havitatud 02.02.2009 OU Eraldaja juures arhivaalide purustamise teel ning 03.02.2009 asutuse serverist
kustutamise teel
[allkiri]
Mari Maasikas
Rahvatantsuinspektsiooni arhivaari abi
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Markmed
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