ARHIIVITEABE VAHENDAMISE KORD

I. Uldsétted

1.1. Kéesolev kord tdpsustab arhivaalidele juurdepidsu korraldamist ja arhivaalides sisalduva
teabe vahendamist Rahvusarhiivi koosseisu kuuluvates arhiivides (edaspidi arhiiv).

1.2. Arhiiv voimaldab arhivaalidele juurdepédédsu uurimissaalis vO1 uurija jaoks sisustatud
tookohal 1dhtudes Arhiivieeskirja IX peatiiki jagudes 1 ja 2 sitestatust.

1.3. Arhiivis voib kehtestada uurimissaali kasutamise korra (uurimissaali eeskirja), milles
tédpsustatakse klientide teenindamise tingimusi vastavalt arhiivi voi sdilitatavate arhivaalide
eripdrale.

1.4. Arhiiv vahendab teavet arhivaalide olemasolu kohta ja arhivaalides sisalduvat teavet
vastusena isikute ja asutuste suulistele ja kirjalikele avaldustele.

1.5. Arhiiv viljastab arhivaalide kohta teavet, valgus-, foto- voi muid koopiaid arhivaalidest,
arhiiviteatisi, drakirju ja véljavotteid. Teabe vahendamise viis valitakse vastavalt teabe
taotleja vajadusele ning arhivaali tiiiibile ja liigile.

1.6. Isiku diguste tdestamiseks voi tehingute tuvastamiseks vajalike arhivaalide olemasolu ja
nendes sisalduva teabe vahendamiseks véljastab avalik arhiiv arhiiviteatisi ning koos
kaaskirjaga arhivaalide drakirju ja véljavotteid arhivaalidest.

1.7. Arhivaalides sisalduva teabe vahendamisel viljastatakse reeglina arhiiviteatis, vélja
arvatud juhul kui teabe taotleja soovib saada koopiaid tipselt viidatud arhivaalist voi selle
osadest (sdilik, leht) ning ta informeerib arhiivi iheseltmdistetavalt, et ta ei vaja koopiaid
Oiguste tdestamiseks voi tehingute tuvastamiseks ametiasutuses.

I1. Teabe taotlemine ja taotluse menetlemine

2.1. Avalduse teabe saamiseks voib saata postiga, E-postiga, faksiga, esitada arhiivi
veebilehel olevat vormi téites voi tuua isiklikult arhiivi.

2.2. Isiklikult arhiivi tulnud kliendilt vGetakse avaldus vastu ka siis, kui teadaolevalt asub
soovitud teave mones teises Rahvusarhiivi koosseisu kuuluvas arhiivis, mis ei iihti avalduse
esitamiseks valitud arhiiviga. Avaldus edastatakse vastavalt punktis 2.6 kirjeldatule.

2.3. Taotluse voib esitada ka suuliselt, kui seda on vdimalik lahendada koheselt ja taotleja
lepib suulise informatsiooniga.

2.4. Arhiiviteatise, viljavotte voi drakirja viljastamise aluseks olev avaldus peab sisaldama
paringu esitaja ees- ja perekonnanime voi asutuse nime ning kontaktandmeid, samuti
teadaolevaid andmeid vajalikku teavet sisaldava arhivaali voi faktiliste asjaolude kohta, mille
kohta isik teavet taotleb.

2.5. Taotlus arhiiviteatise, véljavotte voi drakirja véljastamiseks registreeritakse vastavalt
asjaajamiskorrale ja edastatakse arhivaarile tditmiseks.

2.6. Kui arhiivil ei ole voimalik teavet viljastada pohjusel, et asjakohased arhivaalid asuvad
teises Rahvusarhiivi koosseisu kuuluvas voi mittekuuluvas arhiivis voi pole veel arhiivi iile
antud (sdilitatakse neid loonud v&i saanud asutuses), edastatakse avaldus kaaskirjaga
vastamiseks, teavitades sellest avalduse esitajat. Avalduse esitajat ei teavitata edastamisest,
kui edastamine toimub Rahvusarhiivi siseselt. Vajaduse voi otstarbekuse korral margitakse
edastamise asjaolu ka vormistatavas vastusdokumendis (arhiiviteatis vms).

2.7. Avaldajat teavitatakse ka juhul, kui asjakohaste arhivaalide asukoht pole teada voi neis ei
sisaldu soovitud teavet.

2.8. Arhiiviteave vahendatakse {ihe vastusena (arhiiviteatis, véljavote ja drakiri koos
kaaskirjaga), sealhulgas teave tihe isiku to6tamise kohta mitmes erinevas asutuses. Kui
avalduses sisaldab mitut kiisimust, millele ei ole voimalik koos vastata, sest teavet vajatakse
esitamiseks erinevatesse ametiasutustesse ja/voi lahknevatel eesmaérkidel, siis vormistatakse
vastused eraldi dokumentidena.

2.9. Kui taotleja esitab oma eelmise taotluse menetlemise ajal uue samasisulise taotluse (voi
tédpsustab eelmist taotlust) teabe saamiseks, liidetakse selle vastus vdimaluse korral eelmise



taotluse vastusega.

2.10. Kui esitatud taotlusest ei selgu piisava tdpsusega vajatava teabe vorm voi kasutamise
eesmark voi tekib selle suhtes kahtlusi, siis votab taotluse vastuvotja voi selle lahendamiseks
saanud arhivaar ithendust taotluse esitajaga ning tipsustab asjaolusid.

II1. Arhiiviteatise, drakirja (koopia), viljavotte ja kaaskirja vormistamine

3.1.1. Arhiiviteatis vormistatakse arhiivi kirjaplangile.

3.1.2. Arhiiviteatise kohustuslikud koostisosad on:
1) isiku vo1 asutuse taotluse kokkuvotlik taasesitus;
2) arhiiviteatises kasutatud arhivaali voi arhivaalide lithikirjeldus, milles ndidatakse
viahemalt arhiivi nimetus ning dokumendi liik ja selle viljaandmise aasta voi kuupédev;
3) arhivaalil pohinev jutustav tekst, mis kajastab taotluse objekti;
4) arhiiviteatises kasutatud arhivaali isedrasuste kirjeldus, kui neil voib olla sisuline
tahendus (llink, labikriipsutus, vahelekirjutus, muudatus voi loetamatu sona
dokumendis, teksti osaline kustumine vo6i loetamatus, lehtede puudumine
(mitmelehekiiljelise dokumendi puhul) voi muud asjaolud, kaasa arvatud asjaolu, et
arhiiviteatise aluseks olev arhivaal on dokumendi tdestatud voi tdestamata &rakiri);
5) arhivaali voi arhivaalide leidandmed.

3.2.1. Arhiiv valmistab arhivaali drakirja voi véljavotte kopeerimise teel v3i vormistab need
kirjaplangil.

3.2.2. Kirjaplangil vormistatud arhivaali drakirja v4i vdljavotte kohustuslikud
koostisosad on:
1) isiku voi asutuse taotluse kokkuvotlik taasesitus;
2) arakirjas voi véljavottes kasutatud arhivaali voi arhivaalide lihikirjeldus, milles
nédidatakse vahemalt arhiivi nimetus ning dokumendi liik ja selle vdljaandmise aasta
vOi kuupéev;
3) mérge «drakiri» enne drakirja aluseks oleva arhivaali taasesitust ning kdigi arhivaali
andmete tdielik ja tdpne taasesitus;
4) mérge «viljavote» enne véljavotte aluseks oleva arhivaali andmete taasesitust ning
arhivaali andmete taasesitus, milles ndidatakse vihemalt dokumendi véljaandja,
viljaandmise koht ja aasta voi kuupéev, dokumendi liik, number ja pealkiri, kui need
on olemas, arhivaali teksti osa taasesitus ning allakirjutanu nimi ja ametinimetus, kui
need on olemas;
5) drakirja voi véljavotte aluseks oleva arhivaali isedrasuste kirjeldus, kui neil voib olla
sisuline tdhendus (liink, ldbikriipsutus, vahelekirjutus, muudatus voi loetamatu sona
dokumendis, teksti osaline kustumine voi loetamatus, lehtede puudumine
(mitmelehekiiljelise dokumendi puhul) voi muud asjaolud, kaasa arvatud asjaolu, et
arhiiviteatise aluseks olev arhivaal on dokumendi tdestatud voi tdestamata &rakiri),
juhul kui need ei ilmne drakirjast voi viljavottest endast;
6) arhivaali leidandmed.

3.3.1. Kopeerimise teel (valguskoopia, digikoopia) valmistatud &drakirjale voi véljavottele
lisatakse kaaskiri, juhul kui drakiri voi viljavote ei ole lisatud arhiiviteatisele.

3.3.2. Kaaskirja kohustuslikud koostisosad on:
1) isiku voi asutuse taotluse kokkuvotlik taasesitus;
2) drakirja voi viljavotte aluseks oleva arhivaali voi arhivaalide lithike kirjeldus, milles
nididatakse vahemalt arhiivi nimetus ning dokumendi liik ja selle vdljaandmise aasta
vO1 kuupéev;
3) drakirja voi véljavotte aluseks oleva arhivaali isedrasuste kirjeldus, kui neil voib olla
sisuline tdhendus (liink, ldbikriipsutus, vahelekirjutus, muudatus voi loetamatu sona
dokumendis, teksti osaline kustumine voi loetamatus, lehtede puudumine
(mitmelehekiiljelise dokumendi puhul) voi muud asjaolud, kaasa arvatud asjaolu, et
arhiiviteatise aluseks olev arhivaal on dokumendi tdestatud voi tdestamata &rakiri),
juhul kui need ei ilmne drakirjast voi véljavottest endast;
4) d@rakirjade (koopiate) voi viljavotete arv;



5) arhivaali voi arhivaalide leidandmed;
6) drakirja voi viljavotte tiilip, kui see ei ole valmistatud paberkandjal.

3.4. Arhiiviteatise ja paberkandjal arhivaali drakirja voi véljavotte ja kaaskirja koik lehed
kinnitatakse arhivaari allkirja ja pitseriga. Kui drakiri voi véljavote ei ole valmistatud
paberkandjal, kinnitatakse arhivaari allkirja ja pitseriga drakirja voi viljavotte kaaskiri.
Kokkuleppel teabe taotlejaga vaib digikoopia kinnitada digitaalallkirjaga. Kopeerimise teel
valmistatud paberkandjal drakirja voi véljavotte igale lehele margitakse selle aluseks oleva
arhivaali leidandmed.

3.5. Kui kopeerimise teel valmistatud paberkandjal drakirja voi véljavotet soovitakse kasutada
teaduslikul, suguvdsa-, paikkonnauurimise eesmérgil voi muul viisil, mis ei ole seotud isiku
Oiguste tdestamise vOi mdne teise digusaktiga reguleeritud kasutamisviisiga, siis margitakse
igale lehele vaid koopia aluseks oleva arhivaali leidandmed.

3.6. Punktis 3.5 kirjeldatud koopiatele lisatakse vajadusel kaaskiri, mis on vormistatud
ametikirjana (vastuskirjana) vastavalt Rahvusarhiivi asjaajamiskorrale.

3.7. Punktis 2.6 mainitud vastus (edastamine) vormistatakse ametikirjana vastavalt
Rahvusarhiivi asjaajamiskorrale.

3.8. Punktis 2.7 mainitud vastus vormistatakse arhiiviteatisena, kui seda on vaja kasutada
isiku diguste toestamiseks, ja ametikirjana (vastuskirjana), kui seda ei vajata isiku diguste
toestamiseks.

3.9. Kopeerimise teel valmistatud drakirja voi véljavotte aluseks oleva arhivaali leidandmetes
arhiiviasutuse nime lithendamisel 1dhtutakse Rahvusarhiivi teadusndukogu soovitustest
(Rahvusarhiivi teadusndukogu 1. oktoobri 1999 a koosoleku protokolli otsus nr 2).

3.10. Kui véljastatav arhiiviteatis, drakiri (koopia) voi vdljavote maksustatakse riigildivuga,
siis lisatakse vastav mérge viljastatavale teabele (nditeks: Riigildiv 50 krooni: alus
Riigildivuseadus § 1862).

3.11. Viljastatava arhiiviteabe registreerimisel dokumendihaldussiisteemis lisatakse
kirjeldusele eraldi failina registreeritava dokumendi tekst.

IV. Teabe vahendamine vilisriiki

4.1. Teabe vahendamisel vélisriiki vOib valida mdlemale poolele sobiva vormi ja keele.

Euroopa Noukogu litkmesriigi territooriumil elavale isikule voi seal paiknevale asutusele
tuleb kindlustada teabe saamise voimalus vihemalt inglise keeles. Dokumendiplanke ja
pitsereid ei tolgita.

4.2. Reeglina vormistatakse vastus vilisriiki ametikirjana (vastuskirjana). Vastuse koostamisel
juhindutakse iildjoontes kdesolevas korras arhiiviteatise, drakirja (koopia) ja viljavotte
vormistamise kohta sdtestatust, arvestades voimaluse korral erisustega, mis tulenevad taotleja
soovidest.

4.3. Kui teabe taotleja elukoht asub vilisriigis, kuid ta soovib teabe véljastamist oma Eestis
elavale esindajale, siis mirgitakse vastuskirjale teabe taotleja andmed, sealhulgas tema
elukoha aadress vilisriigis. Kui elukoha aadress vilisriigis pole teada ning selle
viljaselgitamine ei ole voimalik, siis arhiiviteavet ei viljastata voi vormistatakse vastus
esindaja andmetega, kohaldades Eesti elanikule teabe vahendamiseks sétestatut.

V. Riigil6iv ja teenustasu

5.1. Isiku diguste tdestamiseks vai tehingute tuvastamiseks vajalike arhivaalide olemasolu ja
nendes sisalduva teabe vahendamiseks vajaliku arhiiviteatise, drakirja voi viljavotte
saamiseks tasub avalduse esitaja riigildivu.

5.2. Arhiiviteatiste, drakirjade ja véljavotete viljastamise eest ei voeta riigildoivu:
1) uurimisasutuselt, kohtult ja prokuratuurilt;
2) notaritelt;
3) Vilisministeeriumilt voi Eesti vélisesinduselt nende poolt vahendatud avalduselt;
4) Justiitsministeeriumilt ritkidevahelise digusabi lepingu alusel vahendatud avalduselt;
5) maksuhaldurilt;
6) kohtutditurilt.



5.3. Avalduse esitaja tasub arhiiviteatise, drakirja voi vdljavotte saamiseks riigildivu vastavalt
riigildivuseadusele ning koopiate valmistamise eest vastavalt riigiarhivaari kehtestatud
kulunormidele hiljemalt taotletud teabe véljastamisel.

5.4. Koopiatasu ei voeta punkti 5.2. alapunktis 1, 3, 4 ja 5 nimetatud isikutelt nende poolt
vahendatud avalduste lahendamisel. [Riigiarhivaari 02.05.2007. a kdskkiri nr 51].

5.5. Riigiloiv tasutakse arhiivi poolt esitatud makseteatise alusel kas Rahandusministeeriumi riigildivu
pangakontole vastava viitenumbriga voi arhiivis sularahas. [Riigiarhivaari
02.05.2007. a kiiskkiri nr 51].

5.6. Koopiate eest tasutakse arhiivi poolt esitatud arve alusel kas Rahandusministeeriumi pangakontole
vastava viitenumbriga vdi arhiivis sularahas. [Riigiarhivaari 02.05.2007. a kdskkiri nr 51].

5.7. Riigildivu ja teisi makseid sularahas vastu votvad Rahvusarhiivi ametiisikud mairab
riigiarhivaar.

5.8. Riigildivu voi teenustasude tasumiseks viljastab arhiiv maksjale makseteatise voi arve vajalike
pangakonto numbrite ja viiteandmetega. Riigildivu tasumisel ndidatakse maksekasundil voi
muul riigildivu tasumist tdendaval dokumendil toimingu nimetus, mille eest riigildivu tasuti
(voi osundatakse riigildivuseaduse asjakohasele sittele) ja riigildivu viitenumber ning isiku
nimi, kelle eest riigildivu tasutakse voi arhiiviteatise number, mille eest riigildiv tasuti.
[Riigiarhivaari 02.05.2007. a késkkiri nr 51].

5.9. Riigil6ivu ja koopiate eest lilekande tegemist tdendava dokumendi esitab maksja
arhiivile. Tasumist tdendavat dokumenti ei pea esitama, kui lackumist on voimalik kontrollida
elektrooniliselt.

5.10. Sularahas voib riigildivu maksta ja koopiate eest tasuda kas taotletud teavet véljastavas
arhiivis v0i mones teises Rahvusarhiivi koosseisu kuuluvas arhiivis. Sellisel juhul teavitab
makse vastu votnud arhiiv koheselt teavet viljastavat arhiivi riigildivu ja/voi koopiatasu
lackumisest.

5.11. Kehtetu [Riigiarhivaari 1.06.2005. a kdskkiri nr 62].

5.12. Koopiate tasu arvestatakse koigi koopialehtede eest.

5.13. Posti teel saadetavate koopiate valmistamise tasule lisandub arve ja koopiate viljastamise
postituskulu vastavalt teenuse pakkuja hinnakirjale, arvestades posti kaalu ja postitamise tsooni
ehk kaugust.

5.14. Noutavast enammakstud riigildiv tagastatakse vastavalt Riigildivuseadusele.

VI. Teabe viljastamine

6.1. Kirja, arhiiviteatise, drakirja voi valjavottena vahendatud arhiiviteave véljastatakse
kokkuleppel vahetult avaldajale vdi tema poolt méiiratud isikule voi saadetakse avaldaja
postiaadressil.

6.2. Kui arhiiviteatis (drakiri, viljavate voi lisatud koopia) sisaldab delikaatseid isikuandmeid,
viljastatakse see ainult vahetult avaldajale, kes peab tdestama oma isiku voi postitatakse
viisil, mis vélistab teabe sattumise korvaliste isikute kitte.

6.3. Teabe viljastamisele eelnevalt peavad olema tasutud riigildiv ja teenustasud.

6.4. Tellitud teavet (koopiaid), mille eest on tasumata teenustasu, sdilitatakse arhiivis kolm
aastat, seejirel hivitatakse voi kasutatakse arhiivile sobival viisil.

Kinnitatud riigiarhivaari 13. mai 2004. a kiiskkirjaga nr 61, muudetud riigiarhivaari 12.
oktoobri 2004. a kdskkirjaga nr 92, 1. juuni 2005. a kiiskkirjaga nr 62, 2. mai 2007. a kiiskkirjaga nr
51 ja 30. detsembri 2008. a kiskkirjaga nr 159.



