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ARHIIVITEENUSE TEGEVUSLUBADE TAOTLEMISE JA VALJAANDMISE
KORD

I Uldsatted

1. Kéesolev kord reguleerib “Arhiiviseaduse” paragrahvide 22-29 alusel arhiiviteenuste
tegevuslubade taotlemist ja valjaandmist.

2. Arhiiviteenuse tegevusluba on dokument, mis annab isikule Giguse selles méargitud
arhiiviteenuse osutamiseks.

3. Arhiiviteenuse liigid on:

1) asjaajamisteenus;

2) arhiveerimisteenus;

3) arhivaalide séilitamisteenus.

4. Tegevusluba antakse kolmeks aastaks, arhivaalide sailitamisteenuse osutamisel
kiimneks aastaks.

5. Tegevusloa saamise taotlus esitatakse Riigiarhiivi aadressil (Maneezi 4, Tallinn
15019). Dokumendid esitatakse tihes eksemplaris eesti keeles lhtse paketina
paberkandjal. Kui tegevusloa taotleja ja Riigiarhiiv omavad vajalikke tehnilisi vdimalusi,
vOib taotluse esitada vastavalt “Digitaalallkirja seadusele” allkirjastatud arvutifailina.

6. Kdeoleva korra punktides 7 - 15 esitatud nduetele mittevastavad taotlused liikatakse
tagasi ja informeeritakse sellest esitajat. Taotlused, milles esinevad puudused on
ebaolulised, vGib jatta tagasi likkamata ja nduda nende taiendamist, madrates puuduste
kdrvaldamiseks tahtaja.

Il Tegevusloa taotlemise digus

7. Tegevusloa taotlemise 6igus on aritihingul ja ariregistrisse kantud flusilisest isikust
ettevotjal.

8. Aritihing peab tegevusloa taotlemisel kinnitama temaga lepingulises suhtes oleva
arhivaari kutsetunnistust omava t66taja olemasolu vai esitama kinnituse vastava to6tajaga
lepingu s@lmimise kohta tegevusloa saamisel.

9. Fldsilisest isikust ettevdtja peab omama arhivaari kutsetunnistust.



11 Asjaajamisteenuse ja arhiveerimisteenuse tegevusloa taotlemine

10. Asjaajamisteenuse ja arhiveerimisteenuse tegevusloa taotlemisel vdi mélema
tegevusloa koostaotlemisel esitatakse avaldus (lisa 1), milles margitakse:

1) taotleja nimi vGi drinimi, aadress, ettevGtja registrikood, sidevahendite (telefon, faks e-
mail) kontaktandmed;

2) avalduse esitaja nimi, allkiri, ametikoht ja esitamise kuupéev, volitatud esindaja korral
ka volikiri;

3) taotletava arhiiviteenuse tegevusloa liik.

11. Avaldusele lisatakse jargmised dokumendid:

1) aritihingu asutamislepingu vdi asutamisotsuse &rakiri;

2) arihingu pohikiri ja arithingu ning fadsilisest isikust ettevotja registrikaart;

3) Maksuameti 6iend maksuvolgnevuste puudumise kohta avalduse esitamise kuu
seisuga;

4) kviitung riigildivu tasumise kohta ( kui soovitakse korraga mdlema arhiiviteenuse
tegevusluba, siis tasutakse thekordne riigildiv), riigildivu tasumist tdendavat dokumenti
ei pea esitama, kui riigildivu laekumist on véimalik kontrollida elektroonilisel teel ;

5) koopia arhivaari kutsetunnistusest ja muudest tdokogemust ning véljabpet tbendavatest
dokumentidest;

6) teiste vOimalike Gigusaktide nduete taitmist tdendavad dokumendid tegevusloa
valjaandja néudel.

12. Tegevusloa kehtivusaja méodumisel ja taastaotlemisel esitatakse samad dokumendid,
lisaks esitakse levaade tehtud toodest.

IV Arhivaalide sailitamisteenuse tegevusloa taotlemine

13. Sailitamisteenuse tegevusloa taotlemisel esitatakse avaldus (lisa 1), milles
margitakse:

1) taotleja nimi vG@i drinimi, aadress, ettevGtja registrikood, sidevahendite (telefon, faks e-
mail) kontaktandmed,;

2) avalduse esitaja nimi, allkiri, ametikoht ja esitamise kuupéev, volitatud esindaja korral
ka volikiri;

3) taotletava arhiiviteenuse tegevusloa liik.

14. Avaldusele lisatakse jargmised dokumendid:

1) aritihingu asutamislepingu vdi asutamisotsuse arakiri;
2) &ritihingu pohikiri ja &rithingu ning flusilisest isikust ettevotja registrikaart;



3) Maksuameti 6iend maksuvdlgnevuste puudumise kohta avalduse esitamise kuu
seisuga;

5) kviitung riigildivu tasumise kohta, riigildivu tasumist tdendavat dokumenti ei pea
esitama, kui riigildivu laekumist on vdimalik kontrollida elektroonilisel teel;

6) vabas vormis kinnitus arhivaalide sdilitamiseks nduetekohaste ruumide olemasolu
kohta ja nende kasutamisdigust tdendavad dokumendid;

8) Paasteameti ja kohaliku omavalitsuse poolt kinnitatud arhiiviruumi sihtotstarbelise
kasutamise luba.

9) “Arhiivieeskirjale” vastav arhiivi ohuplaan.

10) koopia arhivaari kutsetunnistusest ja muudest té6kogemust ning véljadpet
tdendavatest dokumentidest.

11) teiste vBimalike digusaktide nBuete taitmist tbendavad dokumendid tegevusloa
valjaandja néudel.

15. Tegevusloa kehtivusaja méodumisel ja taastaotlemisel esitatakse samad dokumendid,
lisaks esitakse kiimne aasta tegevusilevaade.

V Tegevusloa taotluse labivaatamine

16. Tegevusloa taotlusi vaatab 1abi riigiarhivaari poolt moodustatud komisjon. Komisjoni
moodustamisel maéarab riigiarhivaar selle liikmete hulgast esimehe ja sekretari.

17. Komisjon on otsustusvdimeline, kui taotluste l&bivaatamisest votavad osa vahemalt
pooled selle lilkmed, nende seas esimees ja sekretér. Sekretéri puudumisel voib teda
asendada teine komisjoni liige. Komisjoni otsused vOetakse vastu héalteenamusega.
Hé&alte vordsel lahknemisel otsustab esimehe haal.

18. Komisjon tuleb kokku vastavalt avalduste laekumisele. Komisjoni tédkorralduslikke
kisimusi otsustab esimees.

19. Komisjoni tegevusse vOib kaasata eksperte, kelle tegevusvaldkonda otsustatavad
kisimused kuuluvad.

20. Séilitustingimuste tagamise kontrollimiseks paigaldatakse komisjoni korraldusel
taotleja arhiiviruumi kaheks nadalaks kliimakontrolliseadmed.

21. Komisjoni otsused protokollitakse. Pérast nduetele vastava taotluse registreerimist
teeb komisjon riigiarhivaarile kolme nédala jooksul protokolli vormis ettepaneku
tegevusloa valjaandmiseks vdi tegevusloa valjaandmisest keeldumiseks.

22. Komisjon teeb otsuse tegevusloa valjaandmisest keeldumiseks, kui:
1) avaldus ja sellele lisatud dokumendid ei vasta seaduses ja kdesolevas korras

kehtestatud sisulistele nduetele;
2) taotleja karistusandmed dokumentide vdi andmete voltsimise, hévitamise voi



andmet6otlusalaste kuritegude eest ei ole karistusregistrist kustutatud voi teda on
halduskorras korduvalt karistatud kaesoleva seaduse voi arhiivieeskirja rikkumise eest;
3) on teadvalt esitatud tegelikkusele mittevastavaid andmeid;

4) taotlejalt on &ra voetud arhiiviteenuse osutamise digus.

23. Komisjoni koosolekute protokollide originaale ja tegevusloa taotlemiseks esitatud
dokumente séilitatakse Riigiarhiivi kantseleis kimme aastat parast tegevusloa tahtaja

16ppu.

VI Tegevusloa valjaandmine

24. Tegevusloa valjaandmise voi valjaandmisest keeldumise otsustab riigiarhivaar ihe
kuu jooksul, arvates nduetekohase taotluse Riigiarhiivile esitamisest ja teatab sellest
kirjalikult taotlejale kimne péeva jooksul oma otsuse tegemisest arvates.

25. Tegevusluba véljastatakse ihes eksemplaris, mille taotleja poolt allkirjastatud koopia
jaab Riigiarhiivis. Arvestust tegevuslubade taotluste ja tegevuslubade véljaandmise Ule
peab Riigiarhiivi kantselei.

26. Arhiiviteenuse tegevusluba vormistatakse tegevusloaplangile ja sisaldab jargmisi
andmeid:

1) tegevusloa omaniku nimi;

2) osutatava arhiiviteenuse liik;

3) tegevusloa kehtivuse tahtaeg;

4) tegevusloa registreerimisnumber;
5) vdljaandja nimi ja ametinimetus;
6) véljaandmise kuupaev.

V11 Jarelevalve

27. Tegevuslubade omanike (le teostab arhiivijarelevalvet riigiarhivaar voi tema poolt
selleks volitatud isik.

Toivo Jullinen
arendusbiiroo juhataja



LISA1
AVALDUS ARHIIVITEENUSE TEGEVUSLOA TAOTLEMISEKS

Vastavalt “Arhiiviseaduse” paragrahvidele 22 — 29 taotlen arhiiviteenuse
tegevusluba.

I. Taotleja andmed:

1. Nimi voi arinimi

2. Postiaadress

3. Ettevdtja registrikood

4. Sidevahendite andmed
telefon/faks
e-mail

I1. Taotletava arhiiviteenuse tegevusloa liik

Avalduse esitaja andmed:

(nimi ja perekonnanimi)

(ametikoht)

(allkiri) (kuupaev)

Taotlusele on lisatud jargmised dokumendid:

1) &riuhingu asutamislepingu vdi asutamisotsuse &rakiri;

2) aritihingu pdhikiri ja aritihingu ning fldsilisest isikust ettevotja registrikaart;

3) Maksuameti Giend maksuvdlgnevuste puudumise kohta avalduse esitamise kuu seisuga;

5) kviitung riigildivu tasumise kohta;

6) vabas vormis Kinnitus arhivaalide sailitamiseks nGuetekohaste ruumide olemasolu kohta ja nende
kasutamisdigust tdendavad dokumendid;

8) Paasteameti ja kohaliku omavalitsuse poolt kinnitatud arhiiviruumi sihtotstarbelise kasutamise luba.
9) “Arhiivieeskirjale” vastav arhiivi ohuplaan.

10) koopia arhivaari kutsetunnistusest ja muudest té6kogemust ning valjadpet tdendavatest dokumentidest.
11) teiste vBimalike digusaktide nduete taitmist tdendavad dokumendid tegevusloa véljaandja ndudel.

* Punktides 6 — 8 loetletud dokumendid esitatakse arhivaalide séilitamisteenuse tegevusloa taotlemisel.



