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Sissejuhatus

Sissejuhatus

Rahvusarhiivi strateegilised dokumendid «Hindamispoliitika pohimotted»
(2003), «Digitaalarhiivinduse strateegia» (2005) ja «Rahvusarhiivi
arengukava aastateks 2006-2009» (2006) seavad eesmérgiks minna tle
arhiivimoodustaja tegevuse kdigus tekkivate dokumentide eelhindamisele,
s.o dokumentide arhiivivddrtuse madratlemisele dokumentide loetelule
arvamuse andmise kdigus.

Dokumentide eelhindamine on oluline nii avalikule arhiivile kui ka
poorata arhiivimoodustaja tegevuse dokumenteerimisele ja
arhiivivddrtusega ainese alalhoidmisele ning avaliku arhiivi
kogumistegevus on efektiivsem, kuna eelhindamine véimaldab méaaratleda
tileandmisele kuuluvate arhivaalide hulka ja koosseisu; arhiivimoodustaja
saab slisteemselt kontrollida dokumentide loomise loomise ja haldamise
protsesse ning rakendada Giget sailitusstrateegiat.

Juhis on kooskélas arhiiviseaduse ja arhiivieeskirjaga ning Rahvusarhiivi
strateegiliste dokumentidega. Juhise véaljato6tamisel on arvestatud

Juhise koostamisel on kasutatud vastavat valdkonda reguleerivaid
oigusakte, standardeid, dokumentide naidisloetelusid jajarelevalvealuste
asutuste dokumentide loetelusid. Hindamisettepanekute tegemisel voeti
aluseks ka Rahvusarhiivi hindamispoliitika pohimotete lisa «Liihiajalise
sailitusvaartusega dokumentide (raamatupidamisdokumentide)
hédvitamiseks eraldamise lihtsustamine». Juhise koostamisel on arvestatud
ettepanekutega, mis saadi riigi dokumendihaldurite koosto6vorgult ja
Rahvusarhiivi jarelevalvealustelt asutustelt.

Eesmark ja sihtriihm

Juhise eesmirk on anda soovitusi arhiiviviartusega arhivaalide
vialjaselgitamiseks hindamise kaigus, olla té6vahend eelhindamisele
tleminekuks ning holbustada tugifunktsioonide dokumenteerimise
kontrollimist.
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Juhise kasutajateks on avalike arhiivide arhivaarid ja inspektorid ning
arhiivimoodustajate dokumendi- ja arhiivihalduse eest vastutajad.

Ulesehitus

Juhises esitatakse arhiivimoodustaja 23 tugifunktsiooni ja nende tditmise
kéaigus tekkivad pohilised dokumendiliigid. Funktsioonid on grupeeritud
kuueks peatiikiks. Igas peatiikis antakse tilevaade funktsiooni sisust ja
funktsiooni taitmiseks tehtavatest tegevustest. Funktsiooni tditmise kdigus
tekkivad dokumendiliigid, nende kirjeldus ja hindamisettepanek esitatakse
tabelis. Hindamise hélbustamiseks ja dokumentidest selgema tilevaate
saamiseks on tabelis esitatud dokumendiliigid, sest dokumendisarjade
moodustamise praktika lahtub iga konkreetse arhiivimoodustaja
asjaajamise ja dokumentide haldamise vajadustest ja traditsioonidest.
Tabelis on funktsiooni taitmise kiigus tekkivate dokumendiliikide kohta
toodud jargmised andmed:
B Jrk nr — dokumendiliigi jarjekorra number funktsiooni piires.
B Dokumendid — dokumendiliigi nimetus.
B Kirjeldus — dokumendi sisu kirjeldus.
B Ettepanek / pohjendus — hindamisettepanek véljendab dokumendi
teabevdadrtust, mitte hindamisotsust. Ettepaneku rakendamisel tuleb
arvestada, et kui dokumentide loetelus moodustatud sarja kuulub
erineva teabevaartusega dokumente, laieneb kogu sarjale ettepanekute
hierarhia kérgeim hinnang, naiteks kui arhiivimoodustaja asjaajamises
moodustatud sari sisaldab dokumendiliiki ettepanekuga arhiivivdartuse
mddramiseks, laieneb see ettepanek kogu sarjale; ja sarjale, kuhu
kuuluvad dokumendiliigid nii ettepanekuga «tavalises korras
havitamiseks» kui ka «lihtsustatud korras havitamiseks», laieneb kogu
sarjale «tavalises korras héavitamise» ettepanek.
B Markused — selgitav teave dokumendiliigi kuuluvuse v6i hindamise
kohta. Naiteks «K» markuste lahtris naitab, et nimetatud dokument
kehtestatakse asutuse juhi kdskkirja voi korraldusega ja sdilib lisana
selle juures, iseseisvana voib aga omada teistsugust teabevadartust.

Juhise rakendamine

Juhise kasutamine hindamise kaigus

Juhist kasutatakse arhiivimoodustaja tugifunktsioonide kiigus tekkivate
dokumentide hindamisel. Tdies mahus saab juhist rakendada nende
arhiivimoodustajate dokumentide hindamisel, kes on avaliku arhiivi
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jarelevalve all ning kuuluvad kogumisallikate hulka (vt: Rahvusarhiivi

kuuluvate asutuste nimekiri http://www.ra.ee/?news_id=90)

Eelhindamise kéigus hinnatakse dokumentide loetellu kantud sarjadesse
kuuluvate dokumentide arhiivivaartust. Arhiiviviaidrtuse saanud sarjadesse
kuuluvad dokumendid antakse iile avalikku arhiivi. Veergu «Ettepanek» on
selliste dokumentide hindamiseks mérgitud «AV» (arhiivivaartus).
Arhiivivairtuse madramise ettepanekute osakaal loetelus on suhteliselt
viike, kuna arhiivimoodustaja tugifunktsioonide tditmise kaigus tekkivate
dokumentide hulgas on alatist sailitamist digustavat teavet vihe. Aga
selleks, et ka nende funktsioonide dokumenteerimisest saaks kasutaja
tulevikus tilevaate, on vdga soovitav jatta alles naidiseid.

Eelhindamise kaigus tehtud hindamisotsusega saab lihtsustada teatud osa
dokumentide havitamist, andes arhiivimoodustajale 6iguse havitada
arhiivividartust mitteomavatesse sarjadesse kuuluvaid dokumente nende
sailitustahtaja mé6dumisel ilma igakordse arhiivipoolse hindamisotsuseta.
Havitamise kohta koostab arhiivimoodustaja havitamisakti vastavalt
arhiivieeskirjas ja Rahvusarhiivi juhises «Dokumendi- ja arhiivihaldus»
(2003) ette ndhtud korrale. Arhiiviinspektor v61 maa-arhivaar kontrollib
«Ettepanek» on selliste dokumentide hindamiseks margitud «H», st need
dokumendid kuuluvad hévitamisele lihtsustatud korras. Lihtsustatud
korras hivitamise lubamise ettepanek on tehtud dokumentide kohta, mis ei
sisalda Rahvusarhiivi hindamispoliitikas méaéaratletud alatisele
sdilitamisele kuuluvat teavet, on suuremahulised voi teave on dubleeritud
teistes allikates.

Nende dokumentide, mille véimalik arhiivivdartus selgub alles teatud aja
jooksul parast nende loomist v61 mis on olulised kolmandate isikute diguste
kaitseks havitamise peab arhiivimoodustaja iga kord avaliku arhiiviga
kooskolastama. Veergu «Ettepanek» on selliste dokumentide hindamiseks
margitud «T», st need kuuluvad hévitamisele tavalises korras. Tavalises
korras havitamisel peab arhiivmoodustaja lahtuma arhiivieeskirjas
esitatud protseduurireeglitest.

Hindamisotsuse koostamine

Hindamise kéik ja tulemus vormistatakse hindamisotsusega vastavalt
riigiarhivaari 14.12.2004 kaskkirjaga nr 142 kinnitatud «Hindamisotsuste
koostamise ja vormistamise pohimotetele». Hindamisotsuse v6ib koostada
kas koos dokumentide loetelule arvamuse andmisega voi eraldi. Arhivaalide
uleandmisel eelhindamise kdigus hinnatud sarju reeglina uuesti ei hinnata.

Eelhindamise tulemusena vormistatud hindamisotsuses tuleb vaadelda
dokumendisarju arhiivivdartuse seisukohalt. Otsuses dokumenteeritakse
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iga hinnatava sarja arhiivivdartust voi selle puudumist ning pdhjendatakse
otsust.

Hindamisotsuses tuleb vilja tuua avaliku arhiivi poolsed néuded
arhiivimoodustajale, mida peab jargima hinnatud sarjadesse kuuluvate
dokumentide edasisel haldamisel, sh sarja arhiivivddrtuse voi lihtsustatud
korras havitamiseks lubamise hindamisotsuse numbri ja daatumi
maéirkimine dokumentide loetelusse, arhivaalide havitamise
dokumenteerimine.

Hindamisotsuse aluseks olev dokumentide loetelu on hindamisotsuse lisa.
Hindamisotsuse lisadeks véivad olla ka muud hindamisotsuse paremaks
moistmiseks olevad dokumendid (ndit eksperdi arvamus).

Juhise kasutamine tugifunktsioonide dokumenteerimise kontrollimiseks

Juhis on arhiivimoodustaja dokumendihalduse eest vastutavale téotajale
abiks dokumentide loetelu koostamise protsessis tugifunktsioonide
analtiisimisel ning liigitusskeemi koostamisel.

Juhise abil saab arhiivimoodustaja kontrollida, kas vastav funktsioon on
piisavalt dokumenteeritud, sh kas
B arhiivimoodustaja faktilise tegevuse kadigus tekib loetelus toodud
dokumente;
B dokumentide loetelu sarjad on moodustatud tegelikke vajadusi
arvestades;
B avatud toimikud sisaldavad koiki noutud dokumente.
Loetelu tuleb siiski kasutada vaid kui ldhtealust, mitte valjapakutud
16plikku liigitusskeemi. Konkreetse arhiivimoodustaja puhul véib
B lisada tugifunktsioone ja tegevusi, mis on konkreetse
arhiivimoodustaja jaoks unikaalsed voi mida kdesolevasse loetellu ei ole
ldlitatud;
B eemaldada need funktsioonid, mis konkreetse arhiivimoodustaja
jaoks pole asjakohased;
B loetelus esitatud funktsioone omavahel kombineerida (ithendada,
lahutada) nii, et see vastaks tema asjaajamisele ja peegeldaks tema
funktsioonide ja tegevuste vahelisi seoseid koige adekvaatsemalt;
B Joetelus esitatud funktsioone voib jagada allfunktsioonideks, kui
arhiivimoodustaja vajab funktsioonide tdpsemat liigitust.

Markused ja ettepanekud

Mirkused ja ettepanekud soovituste tdiendamise ja parandamise kohta
voib saata aadressil hindamine@ra.ee.
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1. Arhilvimoodustaja ja haldusala
tegevuse korraldamine

Asutuse juhtimine on protsess, mis voimaldab saavutada seatud eesmérke
ressursside planeerimise, organiseerimise ja kontrollimise kaudu.

Loetelu esimeses peatiikis késitletakse jargmisi arhiivimoodustaja
funktsioone ja allfunktsioone:
B ildjuhtimine
B digusalane teenindamine
B planeerimine ja aruandlus
B kontroll ja auditeerimine
* teenistuslik jarelevalve
¢ siseaudit
¢ sisekontroll
¢ valiskontroll majandusarvestuse tle
B riigi osalemine eradiguslike juriidiliste isikute tegevuses
B koost6o
B komisjonide t66 korraldamine

Uldjuhtimine

Uldjuhtimise raames arhiivimoodustaja juht voi kollegiaalne organ vétab
vastu otsuseid, annab korraldusi ja juhiseid oma padevuse piires seaduse ja
selle alusel antud teiste 6igusaktide alusel, et arendada organisatsiooni
(muudatuste planeerimine, rakendamine ja méju analiiiis) ja viia taide
otsuseid.

Digusalane teenindamine

Oigusalane teenindamine on arhiivimoodustaja t66 diguspérasuse
tagamine; selles voib eristada jargmisi tegevusi: 6igusaktide, otsuste,
lepingute juriidiline kontroll, ndustamine Gigusalastes kiisimustes; asutuse
esindamine kohtuvaidlustes.

Planeerimine ja aruandlus

Planeerimine ja aruandlus hélmab jargmisi tegevusi: strateegiliste
eesmiarkide ja tilesannete méaratlemine; plaanide sénastamine eesmérkide
saavutamiseks ja ilesannete tditmiseks; tulemuste vordlemine pustitatud
eesmirkide ja tilesannetega vorreldes; tegematajatmiste fikseerimine;
tegevuste kohta raporti vo1 aruande tegemine juhile v6i juhtorganile.
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Kontroll ja auditeerimine

Arhiivimoodustaja tegevuse kontroll ja auditeerimine on arhiivimoodustaja
tegevuse diguspéarasusele, otstarbekusele, tegevuse kvaliteedi
kindlakstegemisele ja parendamisele suunatud terviklik abinéude
kompleks. Kontroll ja auditeerimine sisaldab jargmisi tegevusi:
kontrollitakse, analiitisitakse ja hinnatakse arhiivimoodustaja tegevuse
oigusparasust ja faktilist tegevust; tegevuse vastavust pustitatud
eesmirkidele ja eeskirjadele; tegevuse sddstlikkust, tohusus ja mojusust,
majandustehingute seaduslikkust.

Riigi osalemine eradiguslike juriidiliste isikute tegevuses

Riik voib osaleda eradiguslikes juriidilistes isikutes aktsionérina,
osanikuna, asutajana voi litkmena (aktsiaseltsid, osaithingud, sihtasutused,
mittetulundusiithingud).

Riigile kuuluvate aktsiate v6i osa valitsejaks dritthingutes on ministeerium.
Osalust valitseval ministril on koik seadusest tulenevad aktsionéri, osaniku
vo1 asutaja 6igused ja kohustused. Riigi esindaja osaleb jargmistes
tegevustes:

B grithingu asutamine ja lopetamine;

W riigivara uleandmine;

B aktsiate ja osa omandamine ja voérandamine, dividendide maksmine;

B toetuste maksmine ja annetuste tegemine teistele isikutele;

B aruandlus ja teavitamine.
Riigi esindaja voi litkmeodiguste teostaja sihtasutuses voi
mittetulundusithingus vo6ib olla ministeerium, maavalitsus, riigikantselei
voi1 pohiseaduslik institutsioon.

Koostdo

Koostoofunktsiooni eesmark on organisatsiooni ametialane suhtlemine sise-
ja valisriiklike partnerorganisatsioonidega

Koostooga seotud tegevused on rahvusvaheliste ja siseriiklike
koosto6suundade analiiiis, partnerite leidmine, koosto6kokkulepete
fikseerimine, omapoolsete lubaduste tditmine. Soprusorganisatsioonidega
suhtlemine.

Komisjonide tod korraldamine

Riigikantselei ja ministeeriumide puhul v6ib olla esitatud pohitegevuse
funktsioonide juures. Kéesolevasse loetellu on lillitatud oma
tugifunktsioonilise olemuse tottu.
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Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse korraldamine

1.1. Uldjuhtimine

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused

Maarus Asutuse juhi/juhtorgani 6igusakt juhtimise | AV /kajastab pohi-
ja too korraldamise uldkisimustes tegevuse korraldamist

Uldkaskkiri Asutuse juhi 6igusakt juhtimise ja t66 AV / kajastab pohi-
korraldamise tildkiisimustes. tegevuse korraldamist

Korraldus Asutuse juhi digusakt asutuse igapdevase AV / maavanema, linna- | T/ asutuse tihekordsete
t66 korraldamiseks, tiksikjuhtumite voi vallavalitsuse puhul | ilesannete taitmisel
lahendamiseks.

Otsus Uksikkiisimuses tehtud otsus, mis AV / kajastab pohi-

vormistatakse eraldiseisva dokumendina

tegevuse korraldamist

Valla- voi linna- valitsuse ja
-volikogu istungite
protokoll

Kirjeldatakse koosoleku kaiku,
jaadvustatakse olulised sonavotud ja
otsused

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Nouandva organi
(teadusnoukogu, noukoda
vms) koosoleku protokoll

Kirjeldatakse koosoleku kaiku,
jaadvustatakse olulised sonavoétud ja
otsused

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Noukogu koosoleku
protokoll

Kirjeldatakse koosoleku kaiku,
jaadvustatakse olulised sonavoétud ja
otsused

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Juhtkonna koosolekute
protokoll

Kirjeldatakse koosoleku kaiku,
jaadvustatakse olulised sonavoétud ja
otsused

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Komisjoni koosoleku
protokoll

Komisjonis arutlusele tulevad kiisimused,
seisukohad, ettepanekud

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist
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10 | Memo Juhtimiskiisimustes koostatud memo AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist
11 | Ministri, kantsleri, Koostatakse seoses vara (Riigivaraseadus) T AV Riigikantseleis

hallatavate asutuste juhtide
vahetumise korral juhtimise
ja asjaajamise tleand-
mise-vastuvotmise akt

ja asjaajamise (AUA) tileandmisega

12

Volikiri (asutuse juht,
juhatuse esimees)

Tippjuht delegeerib teatud diguse vastavalt
oma padevusele

H / alatise sailitus-
vaartusega teabe hulk
véike (edaspidi: av
teabe hulk vaike)

13 | Téend, 6iend Kirjeldatakse ja kinnitatakse mingit fakti, H/ av teabe hulk vaike
sindmuse toimumist vims

14 | Kirjavahetus Asutuse juhimise uldkisimustes T

15 | Asutamise, registree- T

rimise, simboolika-
dokumendid

16

Jarelevalve akt/ kontrollakt,
oiend, ettekirjutus, otsus

Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi,
tehakse ettepanekud olukorra
parandamiseks

H / av teabe hulk vaike

17

Kirjavahetus...

Riikliku jarelevalve kiisimustes

H / av teabe hulk vaike

1.2. Digusalane teenindamine

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused
1 | Oigusabi leping Asutuse ja 6igusbiroo/juristi vaheline H / av teabe hulk vaike
kokkulepe digusteenuse osutamise osas
2 Arvamus, ettepanek Arvamus, ettepanek ettevalmistatavate T

oigusaktide, lepingute vms kohta
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Kirjavahetus...

Oigusalastes kiisimustes

H/ av teabe hulk vaike

Kirjavahetus...

Kohtuasjadega seotud kusimustes
(hagiavaldused, vastused)

H/ av teabe hulk vaike

1.3. Planeerimine ja aruandlus

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek/ Pohjendus Mairkused

1 | Strateegia, arengukava Koostatakse ldhtuvalt eriseadustest pika- AV / kajastab pohi- K
ajaliselt (5-10 a).Tegevusvaldkonna tegevuse korraldamist
strateegilised alused, tildeesmargid,
lulevaade saavutustest ja probleemidest,
indikaatorid, meetmed, organistasiooni
arendamine, finantsplaan

2 | Arengu- ja tegevuskava Koostatakse lahtuvalt AV / kajastab pohi- K
strateegiatest,arengukavadest, lithiajalised, | tegevuse korraldamist
operatiivsed (1 a). Valdkondade ja
tegevuste kirjeldused, pidevad
pohitegevused ja arendusprojektid

3 | Asutuse tooplaan Esitab kindlaks ajaperioodiks (enamasti AV / kajastab pohi- K
aastaks) seatud eesmérgid ning tegevused | tegevuse korraldamist
nende saavutamiseks

4 Struktuuritksuse t66plaan Koostatakse lahtuvalt aastaplaanist, T K

konkreetsed tegevuste kirjeldused

5 Asutuse (aasta)aruanne v
llevaade

Ulevaade asutuse teatud perioodi tegevuse
kohta

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Voib sisaldada statistilisi
andmeid

6 | Struktuuritiksuse (aasta)-
aruanne voi lilevaade

Ulevaade iiksuse teatud perioodi tegevuse
kohta

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Arvestatakse asutuse
tahtsust ja eripara

7 | Kirjavahetus...

Planeerimise ja aruandluse kiisimustes

H / teabe hulk vaike
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1.4. Kontroll ja auditeerimine
1.4.1. Teenistuslik jarelevalve

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / Pohjendus Markused
1 | Ettekirjutus, oiend, akt Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi, T
tehakse ettepanekud olukorra
parandamiseks
2 | Kirjavahetus... Teenistusliku jarelevalve kiisimustes H / av teabe hulk vaike

1.4.2. Siseaudit

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / Pohjendus | Midrkused

1 | Siseauditi sise-eeskiri Siseauditi tooprotsessi kirjeldus, enese- H / av teabe hulk vaike K
hindamise pohimoétted ja eesmérgid

2 | Asutuse riskide hindamise Kirjeldatakse voimalikke riske ja nende T K
ja maandamise tegevuskava | maandamise meetmeid. Koostatakse kord
aastas, enne auditi td0plaanide koostamist

Auditi stateegiline plaan Koostatakse riskide hindamise tulemusel. T K
Planeeritakse siseauditi taktikalised ees-
margid, vahendid eesmarkide saavuta-
miseks ja konkreetne tegevus valdkondade
kaupa nelja jargneva aasta kohta, taienda-
takse kord aastas

4 | Auditi strateegilised Koostatakse ministeeriumi ja tema valit- T K
koondplaanid semisala ning Riigikantselei ja tema halla-
tavate asutuste kohta, esitatakse rahandus-
ministeeriumile igal aastal, sisestatakse
andmebaasi
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Auditi kvartali ja aasta
tooplaan

Koostatakse lahtuvalt strateegilisest
plaanist, auditite objektid, eesmdrgid,
kestus, l6pparuande valmimise tdhtaeg,
arendavad tegevused

Auditi programm

Nait kvaliteedi tagamise ja tdiustamise
ning auditeerijate valimise programmid

H / av teabe hulk vaike

K

Auditi kava

Auditi ldbiviimise tdpne kord ja ulatus

H / av teabe hulk vaike

Auditi toimikus

Auditi teade

Saadetakse auditeeritavale. Auditi 6iguslik
alus, objekt, eemark, ulatus, toimingute
ajakava, siseaudiitorite ja ekspertide
nimed, ettepanekute esitamise tdhtaeg,
asjakohaste dokumentide loetelu

H / av teabe hulk vaike

Auditi toimikus

Auditi kaigus koostatud voi
hangitud dokumendid

Nt sisekontrolli eelhindamise tabel, ankee-
did, kontroll-lehed, standardtestid ja kiisi-
mustikud, koopiad aditeeritava dokumen-
tidest, vestluste markmed, vordlustabelid,
hindamiste ja analuiitiliste protseduuride
tulemused, arutelude protokollid, kokku-
votted auditi toimingu jarel

H / av teabe hulk vaike

Auditi toimikus

10

Auditi 16pparuande projekt

Téahelepanekud, jareldused, soovitused
olukorra muutmiseks, voimaliku
rakendamise viisid, tahtajad

Auditi toimikus

11

Auditeeritava vastulause

Auditeeritava vastuargumendid, selgitused
vms

H / av teabe hulk vaike

Auditi toimikus

12

Auditi 16pparuanne

Tahelepanekud, jareldused, soovitused
olukorra muutmiseks, voimaliku
rakendamise viisid, tdhtajad. Saadetakse
ministrile, maavanemale v0i asutuse juhile,
vajadusel teistele ametnikele; auditi objekti
eest vastutavale juhile

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Auditi toimikus
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13

Kuuma liini raport

Koostatakse koheselt, kui avastatakse
pettus, asutuse voi riigi vara/maine oluline
kahjustamine voi rikkumine. Saadetakse
korgemalseisva asutuse juhile, vajadusel
informeeritakse 6iguskaitseorganeid voi
koostatakse avaldus uurimise algatamiseks

Auditi toimikus

14

Memo

Jooksva t60 kdigus saadud info, mis ei lahe
lopparuandesse ega kuuma liini rapotrisse

T

Auditi toimikus

15

Akt «Lopparuande vea
parandamine»

Koostatakse kinnitatud lopparuandest
hiljem leitud faktivea parandamiseks

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Auditi toimikus

16

Auditi toimiku sulgemisakt

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

H / av teabe hulk vaike

Auditi toimikus

17

Monitooringu abindude

plaan, kontroll-leht, memo

vms

Informatiivsed dokumendid, saadetakse
auditeeritavale, tagastab 10 toopaeva
jooksul

H / av teabe hulk vaike

Auditi toimikus

18

Jarelauditi aruanne

Kajastab jarelauditi tulemusi

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Auditi toimikus

19 | Asutuse siseauditi aasta- Siseauditi tookorralduse alused, andmed AV / kajastab pohi- K
aruanne (iilevaade) isikkoosseisu, tdienduskoolituste kohta, tegevuse korraldamist
kokkuvote td0plaani taitmise ja tehtud
auditite kohta. Edastatakse ministeeriumile
voi riigikatseleile
20 | Aastaaruanne (iilevaade) Ministeeriumi voi riigikantselei siseauditi | AV / kajastab pohi- K

riigiraamatupidamis-
kohuslaste tegevusest
siseauditi korraldamisel
oma valitsemis- voi
haldusalas

juht koostab ja edastab rahandus-
ministeeriumile; sisestatakse andmebaasi

tegevuse korraldamist
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1.4.3. Sisekontroll

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused

1 | Majandustegevuse Tekivad avalik-0iguslikes ja sihtasutustes T
korraliste ja erakorraliste
siserevisjonide dokumendid

2 | Volikogu revisjonikomisjoni | Kohalik omavalitsus T
aruanne

1.4.4. Viliskontroll majandusarvestuse iile

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Markused
1 | Auditi aruande eelnou, Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi, H / av teabe hulk vaike
auditeeritava vastulause tehakse ettepanekud olukorra
parandamiseks
2 | Auditi kinnitatud aruanne Kirjeldatakse kontrollimise tulemusi, H / av teabe hulk vaike | AV riigikontrollis
tehakse ettepanekud olukorra
parandamiseks
3 | Jarelauditi aruanne Kajastab jarelauditi tulemusi H / av teabe hulk vaike | AV riigikontrollis
Kirjavahetus... Riigikontrolliga majandustegevuse H/ av teabe hulk vaike
kontrollimise kiisimustes (teavituskiri,
menetlusteade vms)




1.5. Riigi osalemine eradiguslike juriidiliste isikute tegevuses

1. Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse korraldamine

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused
Kirjavahetus seoses Eradigusliku juriidilise isiku asutamis- T
asutamisega lepingud, statuudid, pohikirjad, muutmis-
dokumendid, koosseisude nimekirjad.
Saadetakse asutaja- ja lilkmediguse
teostajale teadmiseks.
Riigivara tleandmisega Ettepanekud, asutamisega seotud doku- T

seotud dokumendid

mendid, lileantava riigivara loetelu,
eksperthinnangud, majandusaasta
auditeeritud aruanded, audiitori
arvamused, valjavotted kinnistusraamatust
v0i registrist, tileandmise lepingud

Kirjavahetus seoses riigi
esindaja madramisega

Esindaja avaldus, kinnitus, otsus liikmeks
madaramise kohta; tasu maaramise kask-
kirjad voi otsused

H / av teabe hulk vaike

Kirjavahetus eradigusliku Aktsiate ja osa omandamise ja vooranda- T

juriidilise isikuga mise, uldkoosolekute kokkukutsumise vms
kohta, tildkoosolekute protokollid, audiitori
otsused, tegevusaruanded

Kirjavahetus eradigusliku Noéukogu koosolekute paevakorrad, koos- T

juriidilise isiku néukoguga | olekute protokollid koos lisadega

Kirjavahetus seoses Preemiate, toetuste taotlejate avaldused, T

toetuste ja annetuste
maksmisega

taotlused, soovitus- ja toetuskirjad, koopiad
preemia saanute tunnistustest
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7 | Auditi komitee dokumendid | Noukogu noustamisega seotud T
dokumendid (raamatupidamise
korraldamine, valisauditi teostamine,
sisekontrollististeemi toimimine,
finantsriskide juhtimine, tegevuse seadus-
likkus, eelarve koostamine, majandus-
aruande kinnitamine)

8 | Leping Juhatuse liikme t60 tasustamise, t66 T
korraldamise kisimustes

9 | Eradigusliku juriidilise Esitatakse rahandusministeeriumile, T

isiku auditeeritud ja driregistrile ja riigikontrollile

kinnitatud majandusaasta

aruanne
1.6. Koostid

Dokumendid-andmebaasid | Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused
1 Koostooprotokoll Asutusesisene, koostookiisimusi lahendava | T

koosoleku protokoll, organisatsioonidega
kohtumiste protokoll

2 | Koostd6- ja soprusleping Vélis- ja siseriiklike organisatsioonidega AV / kajastab
solmitud koostddleping, -kokkulepe, pohitegevuse
konventsioon korraldamist

3 | Kirjavahetus Kirjavahetus rahvusvaheliste ja siseriiklike | H /av teabe hulk vdike

koostoolepingute ja -kokkulepete taitmise
kisimustes. Valisvisiitide ja vastuvottude
organiseerimine




1.7. Komisjoni tod korraldamine
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Dokumendid

Kirjeldus

Ettepanek / pohjendus

Mairkused

1 | Tooplaan

Konkreetsed tegevuste kirjeldused
kindlaksmaddratud ajaperioodil

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

2 | Tegevusaruanne

Ulevaade teatud perioodi tegevuse kohta

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

3 Protokoll

Komisjoni istungi voi hadletamistulemuste
(kui haaletati istungit kokkukutsumata)
kohta koostatud protokoll koos juurde-
kuuluvate materjalidega

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

4 | Valitsuskomisjoni asja-
ajamise riigikantseleile
lUleandmise-vastuvotmise
akt

Valitsuskomisjonide dokumendid antakse
1 kuu pdrast tegevuse lopetamist iile
riigikantseleile

AV riigikantseleis

5 | Kirjavahetus

Komisjoni tegevuse korraldamise
kisimustes

H / av teabe hulk vaike
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2. Infoallikate ja infotehnoloogia
haldamine

Infoallikad, mis peegeldavad arhiivimoodustaja tegevust, organisatsiooni
vaartushinnanguid ja kultuuri on lisaks dokumentidele ja andmekogudele
ka tema erialaraamatukogus hoitavad publikatsioonid ja trikised; aga ka
esemelised kollektsioonid arhiivimoodustaja muuseumis. Kaasajal
hallatakse infoallikaid ja tagatakse juurdepéés neile infotehnoloogiliste
vahenditega.

Loetelu teises peatiikis «Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine»
késitletakse arhiivimoodustaja jargmisi funktsioone:

B dokumendi- ja arhiivihaldus, asjaajamise korraldamine;

B erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine;

B infotehnoloogiline teenindamine.

Dokumendi- ja arhiivihaldus. Asjaajamise korraldamine

Dokumendi- ja arhiivihaldus on arhiivimoodustaja juhtimise osa, mis toetab
tema tegevuse eesmirke ja vajadusi, sh digusaktide nouete taitmist.
Dokumendi- ja arhiivihalduse ja asjaajamise protsesse dokumenteeritakse
metaandmetega (register), mis kirjeldavad asjade lahendamise kéigus
dokumentidega tehtud toiminguid — loomist voi saamist, liigitamist,
vadrtuse kindlakstegemist, sailitamist, kasutamise jalgimist ja
dokumentide hadvitamiseks v6i arhiiviasutusse tileandmiseks eraldamist.

Erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine

Erialaraamatukogu haldamine véimaldab osutada arhiivimoodustaja
tootajatele teenust tema raamatukogus (info-, teabekeskus, teabetalitus vm
nimetus) hoitavate teavikute (nii paber- kui digitaalsetel kandjatel
trikiste) kasutamiseks. Funktsioon hélmab erialaraamatukogu kogude
koosseisu planeerimist, juurdepédésu tagamise jalgimist ning teenuse
efektiivsuse ja klientide rahulolu seiret. Kollektsioonide haldamine on
arhiivimoodustajale kingituste kaudu v61 muul péhjusel alles hoitud
esemete vo1 artefaktide (nt asutuse esimese direktori, tuntud avaliku elu
tegelase sulepea) korraldamine, juurdepdésu tagamine, kasutamise
organiseerimine (sh naitused) ja jadlgimine, konserveerimis- voi
restaureerimistoode teostamine vo1 koordineerimine.

Infotehnoloogiline teenindamine

Infotehnoloogia haldamine tdhendab thelt poolt arhiivimoodustaja tegevuse
toetamiseks vajaliku riist- ja tarkvara ning kommunikatsioonivorkude
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toimimise tagamist, sh funktsionaalsus- ja tehniliste nouete jalgimist,
installeerimist, testimist, varundamist, teiselt poolt arhiivimoodustaja
strateegiliste eesmarkide ja lilesannete saavutamiseks vajalike uute
infostisteemide disainimist ja arendamist ning olemasolevate siisteemide
vastavusse viimist tehniliste standardite ja tegevusvajadustega.
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2.1. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Asjaajamise korraldamine

2. Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused

1 | Asjaajamiskord Maarab kindlaks asutuse asjaajamis- AV / kajastab pohi- K
toimingud, asjaajamist korraldavad tegevuse korraldamist
dokumendid ning té6korra.

2 | Dokumentide loetelu Loetelu liigitab asutuse tegevuse kdigus AV / kajastab pohi- K
loodud ja saadud dokumendid ning tegevuse korraldamist
madrab nende sailitustahtajad

3 | Ohuplaan Plaan fikseerib arhivaalide kaitse, pddst- H / av teabe hulk vaike K
mise ja taastamise meetmed téendolisteks
ohuolukordadeks

4 | Arhiiviruumi juurdepddasu Kirjeldab arhivaalide hoidmist, fikseerib H / av teabe hulk vaike K

ja ohutuse tagamise kord

juurdepddasutingimused ning arhivaalide
kasutamise ja ohutuse tagamise

5 | Pitsatite register

Nimekiri asutuses kasutusel olevatest
pitsatitest koos pitsati jaljendi e pitseriga.
Kellel on 6igus kasutada, millisel otstarbel
ning millise aja jooksul on kdibes

6 Arhivaalide loetelu

Asjajamisest valjunud arhivaalide (toimikute)
loetelu sarjade kaupa. Olemi kindlakstege-
mise ning juurdepddsu tagamise vahend

7 | Arhiivinimistu (v6i muu
kirjeldus)

Otsivahend, mis voimaldab arhiivivaartu-
sega arhivaalide olemi kindlakstegemist ja
juurdepédédsu arhivaalidele. Sisaldab: aja-
looline d6iend, kirjeldusiiksuste kirjeldused,
sailikute loetelu

Arhiivi avalikku arhiivi
ltleandmisel antakse
kahes eksemplaris
avalikku arhiivi

21



2. Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine

8 | Arhiiviskeem Maarab kindlaks arhivaalide liigitamise ja | T Arhiivi avalikku arhiivi
liigitustiksuste tdhised, korrastustiksused tleandmisel antakse tile
(arhiiv, sari), nende nimetuse ja jarjestuse koos nimistuga
9 | Arhivaalide ldbivaatamise Arhivaalide sdilitustdhtaja mdaramiseks voi | H / av teabe hulk vaike | Arhivaalide ldbivaata-
komisjoni protokoll eraldamise otsuse tegemiseks koostatud mise komisjoni moodus-
komisjoni protokoll tamine ei ole asutustel
kohustuslik
10 | Arhivaalide Registrisse pannakse kirja, kes, millal ja H / av teabe hulk vaike;
kasutamise/laenutamise milliseid arhivaale on asutuse arhiivis tekib suuremahuline
register kasutanud vo6i vélja laenutanud sari (edaspidi:
suuremahuline)
11 | Asjaajamise tleandmise- Tootaja vahetumisel koostatud pooleli- T
-vastuvotmise akt olevate todde ja lileantavate dokumentide
loetelu
12 | Arhivaalide lileandmise- Koostatakse struktuuritiksuste vahel, kui H / av teabe hulk vaike
-vastuvotmise akt osakond annab arhivaalid tile arhiivi
13 | Olemikontrolli akt Arhivaalide olemi (paiknemine, vastavus H / av teabe hulk vaike,
arhivaalide loetelule jm) kindlakstege- suuremahuline
miseks koostatud akt
14 | Arhivaalide havitamise akt Havitamiseks eraldatud arhivaalide nime- T
kiri, havitamise toimumise aeg, viis ja
vastutaja
15 | Kasutuskolbmatuse tottu Nimekiri kasutuskolbmatuks muutunud ja | H/ av teabe hulk vdike
havitamisele kuuluvate enne havitamiseks eraldamist kopeeritud
arhivaalide kopeerimise akt | arhivaalidest
16 | Arhivaalide avalikku arhiivi | Arhivaalide avalikku arhiivi tileandmisel H / av teabe hulk vaike Koostab avalik arhiiv

lileandmise-vastuvotmise
akt

koostatud akt, mis fikseerib omandidiguse
tlemisekuks vajalikud andmed

kahes eksemplaris, ks
jdab arhiivi ja teine
saadetakse asutusele
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17

Kirjavahetus avaliku
arhiiviga

H / av teabe hulk vaike,
suuremahuline

18

Arhivaalide hindamisotsuse
arakiri

Arakiri avaliku arhiivi hindamisotsusest
arhivaalide havitamiseks eraldamise
lubamise, arhiivdadartuse maaramise v

H / av teabe hulk vaike,
sisaldab dubleerivat
teavet

Hindamisotsuse
originaal avalikus
arhiivis alatise

kohta sailitustahtajaga
19 | Kirjavahetus arhiiviteatiste | Taotlused arhiivist teatise, védljavotte voi H / av teabe hulk vaike,
ja vdljavotete saamiseks drakirja saamiseks koos arakirjadega suuremahuline
20 | Teabenduded Teabendudja poolt teabevaldajale esitatud | H/ av teabe hulk vaike
taotlus teabe saamiseks
21 | Margukirjad Poordumine, millega isik teeb H/av teabe hulk vaike
ettepanekuid adressaadile asutuse voi
organi t00 korraldamiseks voi valdkonna
kujundamiseks, annab adressaadile teavet
22 | Selgitustaotlused Po6rdumine, millega isik taotleb H/av teabe hulk vaike
adressaadilt teavet, mille andmiseks on
vajalik adressaadi kdsutuses oleva teabe
analtius, stintees voi lisateabe kogumine
2.2. Erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine
Dokumendid-andmebaasid | Kirjeldus Ettepanek Mairkused
1 | Tulmeraamat Museaalide arvestuse raamat. Museaalid T Sailitatakse koos
margitakse arvelevotmise jarjekorras koos koguga
neid puudutava olulise teabega (museaali
number, kirjeldus, saamise viis, hind jne)
2 | Raamatukogu Raamatute arvestuse-registreerimise raa- T Sdilitatakse koos
inventariraamat mat. Trikised margitakse kronoloogilises koguga

jarjekorras koos neid puudutava olulise
teabega (identifitseeriv tdhis, autor, nimi,
valdkond, keel, hind jne)
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3 Raamatukogu Statistiline dokument, kasutatakse H / av teabe hulk vaike,
hulgiarvestuse/summaarse aruandluses (eelarve kasutamine) suuremahuline
arvestuse raamat
4 Raamatukogu alfabeetiline, | Erineva tunnuse alusel koostatud H / av teabe hulk vaike
sustemaatiline, liigiline vin | raamatute nimekiri-otsivahend
kataloog
5 | Raamatukogu pohikogus Akt, mille alusel tehakse kanne inventari- H / av teabe hulk vaike,
trikiste arvelevotmise, raamatusse (arvele votmine, kustutamine) suuremahuline
ltleandmise voi kustutusakt
6 | Raamatute ja perioodika Vana stusteemi jargse kartoteegi H / av teabe hulk vaike
register elektrooniline versioon, andmebaas
7 | Konserveerimisele/restau- Raamatukogust/muuseumist parema H / av teabe hulk vaike
reerimisele/kopeerimisele sdilimise otstarbel ajutiselt vdlja viidud
antud trikiste/museaalide trukiste/museaalide arvestuse dokument
register
8 | Lugeja poolt asendatud Arvestusdokument triikistest, mis on ldinud | H / av teabe hulk vaike
triukiste register kaduma, kuid asendatud lugeja poolt uue
eksemplariga
9 | Raamatukogu pohikogu Uue, saabunud raamatu saateleht. Selle H / av teabe hulk vaike, | Originaal asutuses,
saateleht alusel tehakse akt ja kanne inventari- suuremahuline koopia raamatud
raamatusse (tdpne pealkiri, hind) edastanud asutuses
10 | Kirjavahetus raamatukogu- | Triikiste tellimine, trikiste kopeerimine H / av teabe hulk vaike,
ja muuseumitdd kiisimustes | jms suuremahuline
11 | Lugejate/uurijate register Lugejate arvestuse dokument, pohiandmed | H / av teabe hulk vdike,
lugeja nimi, kontaktandmed suuremahuline
12 | Lugeja/uurija kaart Valjalaenutatud raamatute arvestuse H / av teabe hulk vaike,
dokument, margitakse lugeja nimi ja suuremahuline

laenutatud voi hetkel kdes olevad triikised
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13

Dokumendid asutuse poolt
korraldatava ndituse kohta

Eelarve, planeerimiskava, programm,
kutsed, registreerimistaotlused, kirja-
vahetus, ettekanded jm

H / av teabe hulk vaike

2.3. Infotehnoloogiline teenindamine

Dokumendid-andmebaasid | Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused
1 | IT valdkonna tddplaan IT valdkonna strateegilise planeerimise T K
dokument
2 | IT valdkonna eeskiri IT valdkonna strateegilise planeerimise T K
dokument
3 | IT valdkonna arengukava IT valdkonna strateegilise planeerimise T K
dokument
4 | IT valdkonna arengukava IT valdkonna strateegilise planeerimise T K
rakenduskava dokument
5 | IT valdkonna koosoleku IT valdkonna koosoleku protokoll T
protokoll
6 | IT valdkonna koosoleku IT valdkonna koosoleku memo T
memo
7 | IT arendamise projekt ja Infotehnoloogia-, side- ja valvetehnilise T
sellega seotud dokumendid | arengu ja valjaehitamise projektid, ette-
panekud, taotlused, aruanded, sh raha
taotlemise projektid jne
8 | Infotehnoloogiaalane Pakkumised, eellepingud, lepingud H / av teabe hulk vaike
leping tarkvarafirmadega koos lisade ja
tdiendustega
9 | Infotehnoloogiaalane akt Tarkvara ja riistvara vastuvotmise, H/ av teabe hulk vaike
lUleandmise jne aktid, tehnilise seisukorra
ekspertiisiaktid
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10 | Tarkvara litsents Litsentsid ja sellega seotud dokumendid, T
kirjavahetus, siin all ka leping litsentsi
kasutamiseks

11 | Tarkvara kasutamise Tarkvara ja riistvara kasutamise eeskirjad T

juhend ja juhised

12 | Tarkvarakirjeldus Tarkvara nimekirjad ja kirjeldused T

(andmemudel)

13 | Konfiguratsioonikirjeldus Stusteemi paigaldamise, installeerimise, T
administreerimise kirjeldused

14 | Analuus Ststeemianaliilis: organisatsiooni T
funktsioonide ja struktuuritiksuste
vaheliste seoste kogumi kirjeldus

15 | Statistiline aruanne Aruandlus RISO-le ( Riigi Infostisteemide H / av teabe hulk vaike

Osakond) asutuses kasutatava tarkvara,
operatsioonisiisteemide ja riistvara kohta

16

Infotehnoloogiaalane
kirjavahetus

Lepingute tditmine, t66de sisu
spetsifikatsioon, uute tark- ja riistvara
versioonide info, jarelepdrimised, sh
dokumendihaldusprogrammi t66 kaigus
hoidmine

H / av teabe hulk vaike

17

Andmekogu loomise ja
arendamise projekt

Andmekogu arendamist puudutavad kavad
ja projektid

T

18 | Ristkasutusluba Luba kasutada teise asutuse andmekogu H/ av teabe hulk vaike
andmeid oma andmekogus ja neid
infotehnoloogiliselt t66delda

19 | Kirjavahetus andmekogude | Andmekogu loomine, alusandmete H / av teabe hulk vaike

kiisimuses

tdpsustamine, andmekogu arendamine,
paringutele vastamine.
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3. Too- ja teenistussuhted. Tootervishoid
ja todohutus

T66- ja teenistussuhete korraldamine on personalijuhtimise osa, mis tegeleb
personali, ametikohtade, koolituse, palgaststeemi, té6andja-tootaja suhete
planeerimise, korraldamise ja kontrolliga. Té6tervishoiu ja té6ohutuse
korraldamine on meditsiiniabinéude rakendamine ja tehnikavahendite
stisteem ning arhiivimoodustaja tookorraldus, mille eesmérgiks on tervisele
ohutu téokeskkonna loomine, seire ja arendamine.

Loetelu kolmandas peatiikis «T66- ja teenistussuhted. T66tervishoid ja
tooohutus» kasitletakse jargmisi arhiivimoodustaja funktsioone:

B personali planeerimine, virbamine ja arvestus;

B personali arendus ja koolitamine;

B personali atesteerimine;

B to6tervishoid ja todohutus.

Personali planeerimine, virbamine ja arvestus sisaldab jargmisi tegevusi:
t60j6u vajaduse médramist, koosseisude kinnitamist, palga-, lisatasude ja
toetuste stisteemi valjatéotamist, karjdédri planeerimist; uute téotajate
adapteerimisprogrammi valjatootamist; endiste to6tajate taotluste
rahuldamist ja personali arvestuse sisseseadmist; vabade ametikohtade
reklaami, tédintervjuude ja hindamise labiviimist, t6otingimuste tle
labiradkimiste pidamist, ametisse madramist ja to6suhete fikseerimist;
tooandja ja tootaja esindajatega (ametiiithing) tooalaste suhete
sisseseadmist.

Personali arendus ja koolitamine sisaldab jargmisi tegevusi:
koolitusvajaduse méératlemist, koolituspohimatete valjatootamist,
koolituse planeerimist, koolitusplaani koostamist ja koolituse
tulemuslikkuse hindamist.

Personali atesteerimine sisaldab jargmisi tegevusi: ametikohtadele
esitatavate nouete valjaté6tamist, koolituse maoju ja té6alaste saavutuste
hindamist, koolituse ja personali arendamise vajaduste maédratlemist,
distsiplinaarvastutuse siisteemi valjatéétamist.

To6o6tervishoid ja té6ohutus sisaldab jargmisi tegevusi: to6tingimuste
analtitisi 1abiviimist ja to6ohutuse ja tookaitse tingimuste parandamist;
riskianaliilisi ja ohutegurite seire ldbiviimist; personali valjadppe
korraldamist, tervisekontrolli korraldamist, té66nnetuste ja kutsehaiguste
arvestamist, to6keskkonna auditeerimist.
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3. Too- ja teenistussuhted. todtervishoid ja todohutus

3.1. Personali planeerimine, varbamine ja arvestus

3. T60- ja teenistussuhted. Tootervishoid ja td6ohutus

Dokumendid-andmebaasid | Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused

1 | Asutuse struktuur ja Asutuse koosseisus olevad struktuuri- AV / kajastab pohi- K

kinnitatud koosseisude tksused, haldusala asutused ning tegevuse korraldamist
nimestik kinnitatud koosseisuliste ametikohtade arv

struktuuritiksuste 16ikes. Annab tllevaate

vabadest ja tdidetud ametikohtadest

struktuuritiksuste kaupa.

2 | Toosisekorraeeskiri Tootlesannete tdaitmiseks kehtestatud kord, | AV / kajastab pohi- K
mille puhul ldhtutakse seaduste, haldus- tegevuse korraldamist
aktide ja kollektiivlepinguga to6tajatele ja
too6andjale pandud kohustustest.

3 | Palgajuhend Sdtestab asutuse tootajate to66 tasustamise | AV / kajastab pohi- K

alused ning palga, lisatasude ja toetuste
madramise korra

tegevuse korraldamist

4 | Ametijuhend

Maaéaratletakse ametikoha nimetus ja

H / av teabe hulk vaike,

K. Véib olla toolepingu

eesmark, alluvussuhted, asendamised, suuremahuline lisaks, eeskatt siis, kui
tookohustused, to6taja digused ja vastutus to0lepingus ei ole
ning ametikohale esitatavad nouded. tookohustused lahti
kirjutatud.
5 | Personalikaskkiri Oigusakt, mis sisaldab andmeid teenistuja | T

teenistusse votmise, teisele ametikohale
uleviimise, ergutuste ja distsiplinaar-
karistuste maaramise, teenistusest vabasta-
mise kohta.

6 Puhkusekaskkiri

Oigusakt, milles fikseeritakse tootajate
puhkuseaeg puhkuseliikide 16ikes.

H / av teabe hulk vaike,
suuremahuline
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millega pooled lepivad kokku asja valmis-
tamises, selle muutmises voi teenuse
osutamises

suuremahuline

7 Lahetuse kaskkiri C)igusakt, millega vormistatakse H / av teabe hulk vaike,
ametildhetus suuremahuline
8 Lahetuse korraldus Oigusakt, millega vormistatakse H / av teabe hulk vaike,
ametildhetus suuremahuline
9 | Ergutuste ja distsiplinaar- Personalikaskkirja tiks voimalik alaliik H / av teabe hulk vaike,
karistuste kaskkiri suuremahuline
10 | Kollektiivleping Tootajate ja todandjate vabatahtlik kokku- | T K
lepe toosuhete tdaiendavaks reguleeri-
miseks vorreldes riikliku reguleerimisega,
samuti toosuhetega seonduvate olme-, kul-
tuurilise teenindamise jt suhete reguleeri-
miseks, mida pooled peavad vajalikuks.
11 | Puhkuste ajakava Dokument, milles kajastuvad koigi asutuse | H / av teabe hulk vdike K
tootajate puhkuste ajad.
12 | Valislahetuse aruanne Valislahetuse sisuline aruanne H / teabe hulk vaike
13 | T66raamat Toolepingu alusel téotamist toendav T Péarast teenistussuhete
dokument, mis sisaldab andmeid t66taja loppemist antakse
teenistuskdigu ning enne 1999. a vélja teenistujale. Vélja
teenitud pensionidigusliku staazi kohta. votmata td6raamatuid
sdilitatakse asutuses.
14 | Too6leping koos lisadega Tootaja ja todandja kirjalik kokkulepe, T
mille kohaselt to6taja kohustub tegema
tooandjale t60d alludes tema juhtimisele ja
kontrollile, todandja aga kohustub maksma
tootajale t66 eest tasu ja kindlustama talle
tootingimused
15 | T66votuleping Volaodiguslik teenuse osutamise leping, H / av teabe hulk vaike,
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3. T6o- ja teenistussuhted.

Tootervishoid ja tédohutus

16 | Kasundusleping Voladiguslik teenuse osutamise leping, H / av teabe hulk véike,
mille objektiks on kdsundi tditmine suuremahuline
17 | Teenistusleht Dokument, mis annab tiilevaate riigi- voi T Parast ametniku teenis-
kohaliku omavalitsuse ametniku isiku- tusest lahkumist saade-
andmetest, haridus- ja teenistuskaigust, takse sdilitamiseks
puhkustest, ergutustest, karistustest ja riigikantseleisse
atesteerimistulemustest
18 | Isikukaart Dokument, mis annab tlevaate tootaja T
isikuandmetest, haridustasemest,
teenistuskdaigust
19 | Tooajakava Koostatakse summeeritud tooaja arvestuse | H /av teabe hulk vdike,
korral enne arvestusperioodi algust suuremahuline
20 | Teade Tootaja poolt esitatud teade H / av teabe hulk vaike
21 | Avaldus Tootaja poolt esitatud avaldus H / av teabe hulk vaike
22 | Tootoend Toéoandja poolt valja antud tdend, mis H / av teabe hulk vaike
kinnitab too6taja tootamist antud asutuses.
Tagastatakse t661t lahkumisel
23 | Kirjavahetus haigekassaga | Sisaldab td0andja teateid t66suhte alusta- H / av teabe hulk vaike | Suur hulk asutusi kasu-
misel tootaja ravikindlustatuna arvele tab haigekassa poolt t66-
votmise, toosuhte lopetamise ja peatamise andjale loodud veebi-
kohta, asutuse voi isiku kontaktandmete pohist rakendust ja on
muutumise kohta sélminud elektroonilise
andmevahetuse lepingu
24 | Kirjavahetus Peetakse riigikantselei, korgemalseisva H / av teabe hulk véike,
personalikiisimustes asutuse, haldusala asutustega personali suuremahuline

varbamise, arvestuse, aruandlusega seotud
kiisimustes
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25

Personalialane aruanne /
analiis

Koostatakse reeglina kord aastas, kajastab
statistilisi andmeid t66jou litkumise, vanu-
selise ja soolise jagunemise, palgaandmete
jms kohta

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

26

Avaliku konkursi
teadaanne

Avaliku konkursi vdljakuulutamise kohta
meediale avaldamiseks saadetud tekst

H / av teabe hulk vaike

27

Avalikul konkursil osaleja
avaldus koos juurde-
kuuluvate dokumentidega

Avaldus, iseloomustus, taustauuringute
dokumendid, vestlustulemused jms

H / av teabe hulk vaike,
suuremahuline

28

Majanduslike huvide
deklaratsioon

Dokument, millega ametiisik deklareerib
andmed temale kuuluva vara, varaliste
kohustuste ja muude asjaolude kohta, mis
voimaldavad kindlaks méadrata ametiisiku
majanduslikud huvid ja varalise seisu

H / av teabe hulk vaike,
suuremahuline

Eraldatakse lahtuvalt
RA hindamisotsusest
nr 674, 01.12.2005

3.2. Personali arendamine ja koolitamine

Dokumendid

Kirjeldus

Ettepanek / pohjendus

Mairkused

Koolituspohimoétted /
koolituspoliitika

Dokument, mis sonastab personali arenda-
mise ja koolituse eesmdrgid ning protse-
duurireeglid koolitusprotsessi (st koolitus-
vajaduse hindamise, koolituse planeeri-
mise, korraldamise, tulemuslikkuse hinda-
mise ning koolituse arvestuse ja aruand-
luse) kohta

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

K

Koolitusplaan (-kava)

Sisaldab koolitustegevuse eesmarke
konkreetseks perioodiks (reeglina aastaks),
prioriteetsed teemad ja sihtgrupid ning
koolituse toimumisajad ja planeeritavad
vahendid

H / av teabe hulk vaike
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Koolitusleping

Solmitakse reeglina td0andja ja todtaja
vahel tooalaseks koolituseks. Selles lepi-
takse kokku koolituskulutuste kandmise ja
koolitusega seotud poolte kohustused, voib
olla ka td6lepingu lisa

H / av teabe hulk vaike

Koolitusaruanne
(koolitusstatistika)

Reeglina iga-aastane tlevaade koolituste
mahu kohta koolitusliikide, -valdkondade,
sihtgruppide vms l6ikes, kuluanalitisi ja
tulemuslikkuse kohta

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Koolituse tulemuslikkuse
hindamisleht

Osalejate hinnangud koolituse tulemus-
likkuse ja esinejate koolitusoskuste kohta

H / av teabe hulk vaike,
suuremahuline

Kirjavahetus koolituse
kiisimustes

Kirjavahetus seoses koolitussoovide ja
-vajadustega, info koolitusvoimaluste kohta
jms

H / av teabe hulk vaike

3.3. Personali atesteerimine

Dokumendid-andmebaasid | Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Markused
Konkursi- ja atesteerimis- Komisjoni esimehe kaskkiri komisjoni T
komisjoni esimehe kaskkiri | lilkkmete mdaramise ja vabastamise kohta
Konkursi- ja atesteerimis- Komisjoni koosoleku protokoll koos T
komisjoni koosolekute voimalike lisadega (atesteeritava esitatud
protokoll dokumendid, soovid, nousolekud,
komisjoni liikmete eriarvamused jms)
Atesteerimisjuhend / Sonastatakse asutuse strateegiale ja H / av teabe hulk vaike, | K

hindamisjuhend

arenguvajadustele vastavad hindamise
eesmargid, kirjutatakse lahti hindamise
ettevalmistamise ja ldbiviimise kaik,
hindamistulemuste analtiiisimise ja
rakendamise protseduurid

suuremahuline
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4 Ametikoha atesteerimis-
nouded

Vabariigi Valitsuse kinnitatud ameti-
kohtade pohigruppide atesteerimisnouete
alusel koostatud asutuse konkreetsele
ametikohale esitatavad nouded

H / av teabe hulk vaike,
suuremahuline

5 | Atesteerimiskomisjoni

Kirjavahetus seoses atesteerimisnouete

H / av teabe hulk vaike,

kirjavahetus kooskolastamisega, perioodilise atesteerimi- | suuremahuline
sega vO0i edutamisega vabale ametikohale,
avaliku konkursi valjakuulutamisega jms
6 | Atesteerimisleht Ametniku kohta peetav dokument, millele | T Avatud atesteerimislehti

kantakse ametniku ja tema vahetu juhi
vahel katseaja 10pus toimuva ja iga-aastase
vestluse tulemused ning atesteerimis-
perioodi viimasel vestlusel ka vahetu juhi

hoitakse koos ametniku
teenistuslehega.

Asutusesiseseks kasuta-
miseks moeldud juurde-

ettepanek konkursi- ja atesteerimiskomis- padsupiiranguga
jonile. dokumendid
7 | Atesteerimisalane Personaliaruande tiks osa AV / Kajastab pohi-
aastaaruanne tegevuse korraldamist
3.4. Tootervishoid ja todohutus
Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused
1 | To6keskkonnanoukogu Tookeskkonnanoukogu arutab H / av teabe hulk vaike

protokoll ja otsus tootingimuste analtitise ja registreerib

tekkivaid probleeme
2 | Tootervishoiu ja tooohutuse | Tegevused to6ohutuse ja tookeskkonna H / av teabe hulk vaike K

tegevuskava

parandamiseks

3 | Tooohutuse ja tookeskkon-
na riskianaltiis, ohutegu-
rite mootmise protokoll ja
ettepanekud juhtkonnale

Tookeskkonna analiiis ja ettepanekud
keskkonna parandamiseks

H / av teabe hulk vaike
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4 | Tootajate juhendamise, val- H / av teabe hulk vaike
jaoppe ja iseseisvale todle
lubamise juhend (t66ohu-
tusjuhend), paevik, register
5 | Tervisekontrollile kuulu- H / av teabe hulk vaike
vate tootajate nimekiri
6 | Akt tervisekontrolli tule- H / av teabe hulk vaike
muste kohta
7 Tervisekontrolli otsused Tootervishoiuarsti poolt koostatud otsus, H / av teabe hulk vaike
mis esitatakse tédandjale
8 | Tooonnetusete ja kutse- Paevikus registreeritakse koik aset leidnud | H / av teabe hulk vaike
haiguste registreerimise tooonnetused
paevik
9 | Téoonnetuse voi kutsehai- H / av teabe hulk vdike | Koondatakse té66nne-
guse seletuskiri, t666nne- tuste ja kutsehaigestu-
tuse voi to0llesannete mise uurimise
kirjeldus, onnetuskoha toimikusse
skeem, raport, uurimis-
kokkuvote
10 | Aruanne tookeskkonna- Ulevaade asutuse tookaitse ja tookesk- H / av teabe hulk vaike
noukogu tegevuse kohta konna valdkonnas rakendatud meetmetest
ja tookeskkonnandukogu sellekohasest
otsustest ja rakendustest
11 | Té6inspektori Jarelevalve kdigus tooinspektori asutusele | H/ av teabe hulk vaike
ettekirjutused tehtud ettekirjutused
12 | Kirjavahetus to6tervishoiu Kirjavahetus to6inspektsiooniga H / av teabe hulk vaike

ja tooohutuse kiisimustes
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4. Finantsplaneerimine ja
raamatupidamise arvestus

Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus tegeleb tihelt poolt
lihiajaliste, keskpika ja pikaajaliste finantseesmérkide sonastamise,
arhiivimoodustaja tegevuseks vajalike rahaliste ressursside méiératlemise,
poliitikate ja strateegiate valjatootamise, tegevuste planeerimise, ohje,
rakendamise ja seirega ning teiselt poolt rahaliste tulude, kulude ja varade
ule arvestamise, aruandluse ja auditeerimisega ning teeb koostood
riigikassa jt teiste finantsasutustega.

Finantsdokumendid (raamatupidamisdokumendid) on dokumendid, mis on
tekkinud arhiivimoodustaja finantsjuhtimisega seotud tegevuste
tulemusena.

Riik teostab oma raamatupidamist raamatupidamiskohustuslaste ja nende
tksuste kaudu.

Loetelu neljandas peatiikis «Finantsplaneerimine ja raamatupidamise
arvestus» késitletakse jargmisi arhiivimoodustaja funktsioone:

B raamatupidamise ja aruandluse korraldamine;

B eelarvestamine;

B to6tasude ja kinnipidamiste arvestamine;

B majandustehingute arvestus;

W aruandlus.

Raamatupidamise ja aruandluse korraldamine hélmab jargmisi tegevusi:
arhiivimoodustaja raamatupidamise arvestust ja aruandlust puudutavate
pohinduete ja protseduuride viljatootamist.

Eelarvestamine holmab lihi-, keskpika ja pikaajalise rahastamise
eesmirkide seadmist, investeeringute planeerimist, aastaeelarve
koostamist ja eelarve projekti kaitsmist.

Tostasude ja kinnipidamiste arvestamine sisaldab jargmisi tegevusi: tooaja
ja tobvoimetuse kohta arvestuse pidamist, iga toé6taja kohta to6tasu ja
puhkusetasude arvestamist, maksude ja teiste kinnipidamiste arvestamist.

Majandustehingute arvestus hélmab jargmisi tegevusi: majandustehingute
registreerimist, tegevuskulude broneerimist riigikassast ning sularaha
arvestamist.

Aruandlus sisaldab jargmisi tegevusi: majandusaasta, eelarve tditmise
aruannete koostamist, statistiliste aruannete tegemist palkade, ldhetuste ja
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4. Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus

4.1. Raamatupidamise ja aruandluse korraldamine

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Markused
Raamatupidamise Raamatupidamist ja finantsaruandluse AV / raamatupidamise K
sise-eeskiri korraldamist reguleeriv raamdokument, korraldamise alus-

mis sisaldab raamatupidamistoimingute dokument

protseduuride kirjeldusi, kontoplaani

koostamise pohimétteid, kasutatava

arvutitarkvara iseloomustust jms

4.2. Eelarvestamine

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused
Tegevus- ja majandus- Liuhiajaliste, keskpikkade ja pikaajaliste AV / kajastab pohi- K
arengu kava eesmarkide formuleerimiseks koostatud tegevuse korraldamist

kava
Aastaeelarve ja selle jaotus | Eelarve ja selle lahtikirjutus artiklite 1oikes | AV/Kajastab K

vastavalt raamtupidamiskohuslase poolt pohitegevuse

etteantnud skeemile korraldamist
Investeeringute projekt Igal aastal jargmiseks neljaks aastaks AV/Kajastab K

koostatav investeeringute kava pohitegevuse

korraldamist

Kirjavahetus rahandus- Labiradkimiste raames aastaeelarve H /suuremahuline, av
ministeeriumi, raamatu- projektide ja seletuskirjade edastamine, teabe hulk vaike
pidamiskohustuslaste ja eelarvemuudatuste taotlused koos
-uksustega pohjendustega jm kisimused




4.3. Tootasude ja kinnipidamiste arvestamine

4. Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus

Dokumendid

Kirjeldus

Ettepanek / pohjendus

Mairkused

Tooajatabel

Raamatupidamise algdokument tdotajate
toopdevade, puhkuste, haiguspdevade
arvestamiseks kalendrikuude loikes

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Tootajate isikukonto kaart

Iga tootaja kohta toodtasu arvestamise ja
sellest kinnipidamiste kohta majandus-
aasta loikes

T

Palgaleht

Kalendrikuu loikes to6tasu arvestamist
kajastav dokument

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Toovoimetuslehe saatekiri
ja koopia

Meditsiiniteenuse osutaja poolt véljastatud
toend tootaja toovoimetuse kohta tdoendis
ndidatud ajavahemikul edastatakse haige-
kassasse, asutus voib vajadusel jatta endale
téendist koopia

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Palga arvestuse koond-
dokument

Raamatupidamise koonddokument, milles
kajastatakse terve organisatsiooni tootajate
kalendrikuu to6tasu selle liikide (ameti-
palk, staazitasud, puhkusetased jms)
kaupa, sh kinnipidamised to6tasust

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Esildis Ettepanek (nt vahetu tilemuse) tithekordse H / suuremahuline, av
véljamakse (nt preemia) tegemiseks teabe hulk vaike
Avaldus Tootaja taotlus ithekordse valjamakse (nt H / suuremahuline, av
toetuse) saamiseks teabe hulk vaike
Kinnipidamiste Raamatupidamise alusdokument ali- H / suuremahuline, av
alusdokument mentide, ametitthingu litkmemakude, teabe hulk vaike

kommunaalmaksete jms tdotaja tootasust
kinnipidamiseks.
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9 Puhkuse arvestamise leht Puhkusetasu arvestamise alusdokument, H / suuremahuline, av
peetakse tootajate loikes teabe hulk vaike
10 | Tulu- ja sotsiaalmaksu Tootajale tema soovil valjastatud tdéend H / suuremahuline, av
deklaratsioon tootasu ja maksude kohta teabe hulk vaike
11 | Andmik riigieelarve vahen- | Seotud vanemapuhkuse hiivitamisega, H / suuremahuline, av
ditest puhkusetasu ja palga | kajastab drakasutatud vanemapuhkuse teabe hulk vaike
huvitamise taolemiseks pdevade arvu ja summat, mis on puhkuse
huivitamiseks dra kasutatud
12 | Maksudeklaratsioon Kord kuus maksu- ja tolliametile esitatavad | H / suuremahuline, av
aruanded tootaja tulu-, sotsiaalmaksu, teabe hulk vaike
tootuskindlustuse ja kogumispensioni
maksete kohta
13 | Maksutulu téend Pensionile mineva to6taja kohta koostatud | H / av teabe hulk vdike

téend kinnipeetud kogumispensioni,
sotsiaalmaksu jm maksete kohta

4.4. Majandustehingute arvestus

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Mairkused
1 | Pdevaraamat Raamatupidamisregister, milles majandus- | H /suuremahuline, av
tehingud on kirjeldatud kronoloogilises teabe hulk vaike
jarjekorras
2 | Pearaamat Raamatupidamisregister, milles majandus- | H/suuremahuline, av
tehingud on kirjendatud kontode loikes teabe hulk vaike
3 Maksekorraldus Raamatupidamise alusdokument H / suuremahuline, av
teabe hulk véike
4 | Tsekk Raamatupidamise algdokument H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike
5 | Kassa sissetuleku ja Raamatupidamise algdokument H/ suuremahuline, av

valjamineku order

teabe hulk vaike
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6 Kassaraamat Raamatupidamise koonddokument H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike
7 | Saateleht Raamatupidamise algdokument H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike
8 | Arve (ekspluatatsiooni- Raamatupidamise algdokument, mis H / suuremahuline, av
kulud, rent, riigiloiv, jm) tdendab tehingu toimumist teabe hulk vaike
9 | Raamatupidamisoéiend Aruande koostamisel tehtavate regulee- H / suuremahuline, av
rimiskannete alusdokument (1) voi teabe hulk vaike
parandusdokument (2), paranduse sisse-
viimiseks alg- voi -koonddokumentidesse
ning raamatupidamiskirjenditesse, kui
parandused ei pohine algdokumendil
10 | Aastaeelarve assignee- Tegevuskulude broneering riigikassast H / suuremahuline, av
ringute broneeringu taotlus teabe hulk vaike
11 | Kaibeandmik Perioodiline (nait kord kvartalis) algsaldo H / suuremahuline, av

ja loppsaldo ndit ning selle jooksul
toimunud majandustehingud kululiikide,
kontode loikes

teabe hulk vaike

4.5. Aruandlus

Dokumendid

Kirjeldus

Ettepanek / pohjendus

Markused

Majandusaasta aruanne

Raamatupidamiskohustuslase poolt koos-
tatav aruanne, mis koosneb raamatu-
pidamise aastaaruandest ja tegevus-
aruandest ning millele lisatakse audiitori
jareldusotsus, kui audiitorkontroll on
kohustuslik

AV / annab ilevaate
finantsmajanduslikust
tegevusest, kajastab
pohitegevuse
korraldamist

Raamatupidamise aasta-
aruande osad: pohi-
aruanne (bilanss,
kasumisaruanne, raha-
voogude aruanne, oma-
kapitali muutumise
aruanne), lisad, tegev-
juhtkonna deklaratsioon
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Saldoandmik

Rahandusministeeriumi saldoandmike
infosusteemile neli korda aastas (alates
01.01.2008 iga kuu) elektrooniliselt
esitatav saldode aruanne kehtestatud
kontoplaani jargi

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Rahandusministeeriumi
saldoandmike infostis-
teem — Rahvusarhiivi
hindamisotsus

nr 621-2006. AV
seitsmele aastaaruandele
(bilanss, tulemiaruanne,
rahavoogude aruanne,
pikk bilanss, pikk
tulemiaruanne, pohi-
varade aruanne, laenu-
kohustuste aruanne)

Aruanne «Palk ja
toojoukulu»

Statistikaametile esitatav statistiline aru-
anne t66jou litkumise, to6tajate kontin-
gendi ja palkade kohta

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Andmed séilitatakse
toodelduna statistika-
ametis

Kululimiitide aruanne

Tootajatele telefoni, bensiini jms kasuta-
mise rahaliselt valjendatud piirangutest
kinnipidamise ja tiletamise arvestamiseks

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Tulude aruanne

Eelarveliselt kavandatud tulu (koopiate,
triilkiste muitik jms) tditmise aruanne

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Riigikassa aruanne

Raamatupidamise algdokument, milles
kululiikide jargi peetakse arvestust eelarve
taitmise tlle

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Majanduskulu aruanne

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

H / suuremahuline, av
teabe hulk vaike

Lahetuskulu aruanne

Dokument siseriikliku ja valislahetuse
kéigus tehtud kulude (transport,
paevarahad, majutus) arvestamiseks

H/ suuremahuline, av
teabe hulk vaike
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9 Saldokinnituskiri, -teatis, Inventuuride labiviimist toendav doku- H / suuremahuline, av
-vordlus ment. Saldovordlused kogu kdibeandmiku | teabe hulk vaike
ulatuses, mida kasutatakse finantsnouete
ja kohustuste arvestamisel
10 | Pangakonto vdljavote Inventuuri ldbiviimist tdendav dokument: H / suuremahuline, av

teatud kuupdeva seisuga riigikassa kon-
tode véljavotted; panga kinnitusega saldo-
seis (riigikassast eraldiseisva pangakonto
olemasolul)

teabe hulk vaike
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5. Varade haldamine ja hooldus

Varade haldamise ja hooldamise kaudu arhiivimoodustaja planeerib,
soetab, arvestab ja kontrollib tema késutuses olevaid materiaalseid ja
immateriaalseid ressursse — kinnis-, vallasvara ja rahaliselt hinnatavaid
oigusi. Riigivara on kogu riigile kuuluv vara. Enamik riigi vara on arvel voi
kuulub arvelevotmisele riigivararegistris. Teatud osa arhiivimoodustajale
kuuluvast varast (maa, ehitised, maavarad, mets, ujuvvahendid, 6hu- ja
mootorsoidukid, relvad, masinad ja seadmed, kunsti- ja antiikvairtused,
vadrtpaberid, asjadiguslepingud, majandusinventar, arvutustehnika jm) on
registreeritud eraldi andmekogudes — kinnistusraamatus, ehitisregistris,
maakatastris, metsaressursi arvestuse riiklikust registris, riiklikus
maavarade registris, julgeolekuasutuste riigivara registris, arhiiviregistris,
kaitsejoudude soéidukite registris, kultuurimélestiste riiklikust registris,
maanteeregistris, mittetulundusiithingute ja sihtasutuste riiklikust
registrist, raudteeveeremi riiklikust registris, raudteede riiklikus registris,
riiklikus liiklusregistris, sdjavierelvade riiklikus registris, teenistus- ja
tsiviilrelvade riiklikus registris, tsiviilohusoidukite registris, ariregistris,
vadrtpaberite keskregistris.

Loetelu viiendas peatiikis «Varade haldamine ja hooldus» on késitletud
jargmisi arhiivimoodustaja funktsioone:

B varade arvestus;

B haldustegevuse korraldamine;

B riigihangete korraldamine.

Varade arvestus holmab jargmisi tegevusi: andmete esitamine
riigivararegistrile, varade olemi ja seisukorra kontrollimine, varade tile
arvestuse pidamine objektide kaupa.

Haldustegevuse korraldamine katab jargmisi tegevusi: varade haldamise
planeerimine ja arendamine, varade haldamise korraldamine, varade
haldamise seaduslikkuse jdlgimine, varade kasutamine ja kasutusse
andmine, varade omandamine ja vodrandamine, ehitiste, tehnosiisteemide,
masinate ja hooldamise ja remondi korraldamine, varade kélbmatuks
tunnistamine ja mahakandmine.

Riigihangete korraldamine katab jargmisi tegevusi: riigihanke
vialjakuulutamine, valiku tegemine esitatud pakkumiste hulgast,
ldbirddkimine ja lepingu s6lmimine.
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5. Varade haldamine ja hooldus

5.1. Varade arvestus

Dokumendid

Kirjeldus

Ettepanek / pohjendus

Mairkused

Pohivara nimekiri

Loetelu tle 30 000.- soetusvaartusega
materiaalse ja immateriaalse vara kohta

H / av teabe hulk vaike

Pohivara kaart

Andmed poéhivara eest vastutaja, maksu-
muse, amortisatsiooni, asukoha jm kohta

H / av teabe hulk vaike

peetakse pohivarade
kaupa

Pohivara ja bilansivédlise
vara inventeerimise akt

Varade olemi ja seisukorra kontrolli
dokument

H / av teabe hulk vaike

Pohivara ja bilansivalise
vara kolbmatuks tunnista-
mise, mahakandmise ja
havitamise dokumendid

Taotlused ja kooskolastused, kirjavahetus,
hindamise aktid, eksperthinnangud,
mahakandmise aktid, havitamise aktid

H / av teabe hulk vaike

Pohivara ja bilansivdlise
vara mahakandmise kord

Varade mahakandmist reguleeriv
dokument

H / av teabe hulk vaike

Riigivararegistri kaart koos
oiendiga

Sisaldab riigivara registrisse kindla vormi
kohaselt esitatavaid andmeid varade,
nende valdjate, varadega seotud tomingute
kohta, koostatakse iga objekti kohta eraldi;
eristatakse objekte — maa, hoonestusodigus,
hooned ja ehitised, vaartpaberid, masinad
ja seadmed, kunstivdartused, asjadigus-
lepingud jm

H / av teabe hulk vaike

Koopiad. Andmed
sisalduvad riigivarade
registris jt riiklikes
registrites

Kirjavahetus
riigivararegistriga

Registrisse andmete esitamise, kannete
muutmise voi kustutamise, andmete
valjastamise ja riigivara registrist
valjaanrvamise kohta koos taotlustega

H/ av teabe hulk vaike
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Varade tileandmis-vastu-
votmisakt asutuse imber-
korraldamisel voi 16peta-
misel, direktori vahetumisel

Asutuste timberkorraldamise voi lopetami-
se protsessis varade lileandmine digusjarg-
lasele v asutusele voi isikule, voib holma-
ta asutuse lopetamise/reorganiseerimise
dokumente (otsus, korraldus), 1oppbilanssi
ja asjaajamise tleandmis-vastuvotmisakti

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Varade tileandmis-vastu-
votmisakt teenistujate
vahetumisel

Teenistujale to6le asumisel ja teenistusest
lahkumisel koostatud dokument

H / av teabe hulk vaike

5.2. Haldustegevuse korraldamine

Dokumendid Kirjeldus Ettepanek, otsus Markused
Riigivara valitsemist Otsused kinnisvara miiiigi voi tasuta T
korraldava komisjoni voorandamise kohta ja vallasvara tasuta
protokoll, otsus vOoorandamise kohta
Kinnisvara ostu-mutgi- Kinnisvara voorandamise taotlused, koos- T
leping, akt, leping jm kolastamised, riigivara valitseja otsused,
dokumendid riigikogu majanduskomisjoni otsused
Vallasvara voorandamise Ostu-mitgilepingud, tasuta voorandamise | T
leping, akt, taotlus, otsus lepingud; vallasvara voorandamise taotlu-
jm dokumendid sed, kooskolastused, riigivara valitseja
otsused, riigikogu majanduskomisjoni
otsused
Utiri-, rendi-, kasutusvalduse | Mitteeluruumide ja eluruumide otsustus- T

lepingud, taotlused, riigivara
rendilepingute labivaatamise
komisjoni protokollid, Vaba-
riigi Valitsuse otsused, pak-
kumise ja tehingu solmimise
teated; enampakkumise
labiviimiste protokollid

korras ja enampakkumise korras utrile,
rendile voi kasutusvaldusse andmise
dokumendid
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Riigivara kasutusodiguse
lileandmise-vastuvotmise
aktid, lepingud, kirja-
vahetus

Riigivara otsustuskorras voi konkursi
korras teisele valitsejale, kohalikule oma-
valitsusele, avalik-6iguslikule juriidilisele
isikule v6i mittetulundusiihingule tasuta
kasutusse andmise dokumendid

Kinnistamisavaldus, riigi
omandidigust toendav doku-
ment (VV, maavanema kor-
raldus), 6iend riigivaraks
oleva hoone registreerimisest
riigivara registris, katastri-
tksuse 6iend, krundi plaan)

Kinnistamise dokumendid

Peetakse hoonete kaupa
toimikutena

Ehitusluba, ehituse geodee-
tiline uuring; projektdoku-
mendid (tehniline projekt,
seletuskiri, joonised: vee-
varustus, kanalisatsioon,
kittestisteem, ventilatsiooni-
slisteem, elektrivarustus,
side); ehituse ulevaatuse akt,
ehituse vastuvotu akt, kasu-
tusluba; padsteameti,
tervisekaitse t66inspekt-
siooni, puuetega inimese
koja jt kooskolastused

Hoonete ja rajatiste planeerimise,
projekteerimise, ehitamise, renoveerimise,
rekonstrueerimise ja kasutuselevotuga
seotud dokumendid

Peetakse objektide
(ehitiste, rajatiste)
kaupa toimikutena, voib
olla hoone toimiku osa
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8 Hoone pass, hooldamise Hoone toimiku voi hooldusraamatu osad, T Soovitusliku iseloo-
vormikohased vaatlus- sisaldavad hooldusobjekti pohiandmeid, muga, rakendatakse
paevikud/vaatluslehed, majandamisega ja kasutamisega seotud vahestes asutustes
arvesti pass, paigaldamise dokumente omaette «koditena»,
akt, arvesti ndit, pohikonst- peetakse hoonete kaupa
ruktsioonide hooldusdoku-
mendid, tehnosusteemide
(kttte-, vee- ja kanalisat-
siooni-, ventilatsiooni, tule-
torje-, elektri-, side-, turva- ja
hairestisteemi) lthikirjel-
dused, tilevaatuse aktid,
korrashoiuga seotud kulude
kava, ruumide kasutus ja
hooldusjuhendeid, avarii-
olukordade tegevusjuhendid,
kindlustusdokumendid

9 Hooldusleping Hoone pohikonstruktsiooni (tarindite) ja H / av teabe hulk vaike

tehnostiisteemide hooldamiseks s6lmitud
uhekordsed vo6i pikaajalised lepingud,
millega tagatakse hooldustddde aluseks
olevate juhendite ellurakendamine.

10 | Kirjavahetus Vabariigi Riigivara voorandamine voi kasutusse H / av teabe hulk vaike
Valitsuse, riigivara valiteja, | andmine, maa riigi omandisse jatmine
volitatud asutuse ja
kolmandate isikutega

11 | Kirjavahetus Ehitamise, renoveerimise, kasutusse H / av teabe hulk vaike

andmise, remondi, hoonestusdiguse
seadmise jm klisimustes
12 | Kirjavahetus Rendikiisimused, kinnisvara tehingud, H / av teabe hulk vaike

mutugi kooskolastused
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13 | Volikiri Transpordivahendite kasutamiseks, H / av teabe hulk vaike
soetamiseks jm
14 | Tehnostlisteemide Kavad ja plaanid tehnostiisteemide T

arendamise ja teenindamise
projekt

edasiarendamiseks, taiustamiseks

15 | Transpordivahendite Sisaldab andmeid sditude kohta H / av teabe hulk vaike
soiduleht
16 | Kirjavahetus Transpordivahendite kasutamine ja hool- H / av teabe hulk vaike
majanduskisimustes dus, parkimis- ja taksokaartide taotlemine
ning nende tle arvestuse pidamine; kiila-
liste majutamine ja teenindamine; tehno-
vorkude kasutamine ja hooldus
17 | Garantiikiri Tippjuht kinnitab teostatva tehingu H / av teabe hulk vaike

5.3. Riigihangete korraldamine

Dokumendid

Kirjeldus

Mairkused

Riigihanke pakkumismenet-
luse dokumendid: haldusakt
riigihanke eest vastutava
isiku mdaramiseks ja komis-
joni moodustamiseks,
pakkumise kutse voi teade,
pakkumise ldhtetilesanne,
komisjoni protokollid,
haldusakt pakkumise
hindamise vordlemise ja
edukaks tunnistamise kohta,
aruanne, kirjavahetus;
hankeleping

Riigihanke korras asjade ostmise,
ehitustdodde ja teenuste tellimise
dokumendid

H / av teabe hulk vaike

Peetakse hangete kaupa
toimikuna
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6. Suhtekorraldus

Suhtekorraldus e avalikud suhted on arhiivimoodustaja funktsioon, mille
eesmirk on organisatsiooni maine ja tuntuse kasvatamine ning
organisatsioonisisese info liikumise tohustamine.

Loetelu kuuendas peatiikis «Suhtekorraldus» on dra toodud tegevused,
mida tehakse, et tdita suhtekorralduse kaudu arhiivimoodustaja tegevuse
eesmérke ja ulesandeid, sh

B suhtekorralduse pika- ja liihiajaliste eesmdrkide planeerimine;

W klientide (sihtgruppide) méaratlemine ja sidemete loomine nendega;

B asutuse imago (visuaalse identiteedi) analiilis ja soovitava

kujundamine;

B asutuse maine analiils ja selle arendamine;

B meediasuhted;

B mojupiiride avardamine: aastaraamatu vdljaandmine, trikiste

koostamine, ndituste ja esitluste korraldamine;

B veebilehe analiiiis ja parendamine;

B to6taja rahulolu uuringute tegemine;

B sisekommunikatsiooni auditeerimine:
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6. Suhtekorraldus

Dokumendid-andmebaasid | Kirjeldus Ettepanek / pohjendus Markused
1 Suhtekorralduse protokoll Avalike suhete korraldamise (sh kodu- T
lehekilje pidamine) kiisimustes peetava
noupidamise protokoll
2 Pressiteade Pressiteade, eelinfo, pressikonverentside H / av teabe hulk vaike,
stenogramm sisaldab valdavalt
dubleeritud teavet
3 | Infotunni tlevaade Meediale asutuse tegevuse kohta peetud H / av teabe hulk vaike,
infotunni kokkuvote (memo) sisaldab valdavalt
dubleeritud teavet
4 | Avalikel esinemistel peetav | Asutuse esindaja poolt avalikul esinemisel | T
kone peetud kone tekst
5 | Kliendikaebus Arvamus asutuse tegevuse kohta H / av teabe hulk vaike
Suhtekorraldusalane leping | Leping kuulutuste ja/voi uudiste H / av teabe hulk vaike
avaldamiseks meedias
7 | Sisekommunikatsiooni- Asutuse alliiksustevahelise H / av teabe hulk vaike
auditi kisitlusleht kommunikatsiooni toimimise
auditeerimisel kasutatav kiisitlusleht
8 | Sisekommunikatsiooni- Asutuse alliksustevahelise AV / kajastab pohi-
auditi aruanne kommunikatsiooni toimimise auditeerimise | tegevuse korraldamist
aruanne
9 | Tootajate rahulolu-uuringu | Too6tajate tootingimustega rahulolu uuriv H / suuremahuline, av
kisitlusleht kisitlusleht teabe hulk vaike
10 | Tootajate rahulolu-uuringu | Tootajate too6tingimustega rahulolu AV / kajastab pohi-
kokkuvote uuringu kokkuvote tegevuse korraldamist
11 | Kliendi rahulolu-uuringu Kliendi hinnangut asutuse tegevusega ja H / suuremahuline, av

kiisitlusleht

teeninduskultuuriga uuriv kisitlusleht

teabe hulk vaike
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12

Kliendi rahulolu uuringu
kokkuvote

Kliendipoolsete asutuse tegevusele ja
teeninduskultuurile antud hinnangute
kokkuvote

AV / kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

13

Asutuse aastaraamat

Kord aastas asutuse tegevuse kohta ilmu-
tatud trukis. Sisaldab tavaliselt tilevaadet
tooaasta tahtsamatest tegevustest

AV / Kajastab pohi-
tegevuse korraldamist

Trikis

14

Aastaraamatu kasikiri

Artiklid, mille pohjal koostatakse
aastaraamat

H / sisaldab valdavalt
dubleeritud teavet

15 | Kilalisteraamat Asutuse voi tema poolt korraldatud trituste | AV / Kajastab pohi-
kilastatavust kajastav raamat, tegevuse korraldamist
arvamusavaldused

16 | Kroonikaraamat Asutuses toimunud stiindmuste AV / Kajastab pohi-
kronoloogiline kogumik tegevuse korraldamist

17 | Foto-, videokogu Asutuse tegevust kajastav foto- ja T

videomaterjal

18

Kirjavahetus suhte-
korralduse kiisimustes

Infotundide korraldamine, pressiteadete
esitamine, reklaami tellimine

H / av teabe hulk vaike

19

Kirjavahetus stimboolika
valjatootamise kisimustes

Stmboolika valjato6tamise kavandid,
arutelud, otsused jne

T
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