KINNITATUD
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kaskkirjaga nr 30

RIIGIARHIIVI POHIMAARUS

L Uldsitted

§ 1. Riigiarhiiv on Rahvusarhiivi pShistruktuuriiiksus, mis on moodustatud Rahvusarhiivile
pandud tilesannete tditmiseks.

§ 2. Riigiarhiiv on aruandekohustuslik riigiarhivaari ees, kes koordineerib tema tegevust ning
teostab riigiarhiivi teenistujate aktide ja toimingute iile teenistuslikku jarelevalvet.

§ 3. Riigiarhiivi juhib riigiarhivaari asetditja-riigiarhiivi direktor (edaspidi direktor).

§ 4. Riigiarhiivi koosseisu kuuluvad ametnikud nimetab ametisse ja vabastab ametist
riigiarhivaar.

§ 5. Riigiarhiivi koosseisu kuuluvate abiteenistujatega sdlmib, muudab ning ldpetab
toolepingud direktor.

§ 6. Riigiarhiiv asub Tallinnas. Riigiarhiivil on viljaspool Tallinna piirkondlike esindustena
osakonnad Haapsalus, Kuressaares, Rakveres ja Valgas.

§ 7. Riigiarhiivi postiaadress on Maneezi 4, 15019 Tallinn. Mujal asuvate osakondade
postiaadressid on vastavalt:

1) Haapsalu osakond — Lihula mnt 22, 90510 Haapsalu;
2) Kuressaare osakond — Arhiivi 1, 93815 Kuressaare;
3) Rakvere osakond — Naituse 23, 44314 Rakvere;

4) Valga osakond — Vabaduse 6, 68204 Valga.

§ 8. Riigiarhiiv kasutab Rahvusarhiivi iildplanki ja kirjaplanki vastavalt Rahvusarhiivi
asjaajamiskorrale.

§ 9. Riigiarhiivil on oma iildplank ja kirjaplank ning sdorikujuline 30 mm labimddduga
pitsat, mille so0ri iilemist adrt modda on tekst "RAHVUSARHIIV" ja keskel oleval
ringjoonega piiratud véljal on tekst "RIIGIARHIIV". Riigiarhiivi dokumendiplanke ja pitsatit
kasutatakse vastavalt Rahvusarhiivi asjaajamiskorrale.

I1. Ulesanded

§ 10. Riigiarhiivi pohiiilesanne on asutuse voi isiku poolt avaliku {ilesande tditmise kdigus
loodud voi saadud dokumentide hindamine, arhivaalide kogumine ja sdilitamine ning neile
juurdepdidsu ja nende kasutamise korraldamine arhiiviseaduses ja selle alusel kehtestatud
oOigusaktides sitestatud ulatuses.

§ 11. Pohiiilesande tditmiseks riigiarhiiv:

1) selgitab vajadusel vilja avalikku iilesannet tditva asutuse voi isiku, kelle tegevuse
kaigus voib tekkida arhivaale, 1dhtudes seejuures asutuse voi isiku olulisusest
tthiskonnas ning avaliku tilesande sisust;

2) selgitab kdesoleva paragrahvi punktis 1 nimetatud asutuse voi isiku dokumente
hinnates vilja arhivaalid, arvestades avaliku voimu teostamise vajadust voi isiku
oiguste voi tehingute tdendamise vajadust voi teabe kultuuri- ja ajaloovairtust;

3) ndustab ja toetab avalikku iilesannet tditvat asutust ning isikut dokumentide ja



arhivaalide haldamisel;

4) vaoib avalikku iilesannet tditvale asutusele ja isikule anda arhiiviseaduse ja selle alusel
kehtestatud Gigusaktide tditmiseks juhiseid dokumentide ja arhivaalide haldamiseks;

5) kontrollib arhivaalide haldamist ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi juhiste ja
Rahvusarhiivile pandud iilesannete raames dokumendihalduse {ildnduete tditmist
avalikku tilesannet tiitva asutuse voi isiku poolt ning teeb avastatud puuduse
korvaldamiseks arhiiviseaduse § 6 1dike 5 alusel ettepanekuid;

6) kogub ja siilitab arhivaale;

7) kogub ja siilitab téhtajaliselt erastatud voi likvideeritud riigiettevotete
personalidokumente;

8) osutab vdoimaluse korral ja kui selleks on avalik huvi, abi kultuuri- ja ajaloovairtusega
eradiguslike dokumentide omanikule dokumentide korrastamiseks, kirjeldamiseks ja
sdilitamiseks;

9) kogub kokkuleppel omanikuga ning voimaluste olemasolul kultuuri- ja
ajaloovairtusega eradiguslikke dokumente, kui selleks on avalik huvi;

10)sdilitab arhiivivddrtusega peremehetuid dokumente, mille omanikku ei ole voimalik
vilja selgitada;

11) sdilitab vastavalt Rahvusarhiivi sisemisele todjaotusele tasu eest riigiasutuste ja
-organite lile 10-aastase sdilitustdhtajaga digitaaldokumente, mis arhiivivdirtust ei
oma;

12) voimaldab juurdepidésu arhivaalidele ja korraldab nende kasutamist vastavalt
arhiiviseadusele;

13) véljastab isiku diguste voi tehingute tdendamiseks arhiiviteatisi;

14)selgitab vilja véljaspool Eesti Vabariiki asuvad Eestile kuuluvad voi Eestiga seotud
arhiivivdirtusega dokumendid ning teeb ettepanekuid nende tagasisaamise voi
Eestisse toimetamise korraldamiseks voi neile juurdepédédsu loomiseks ja osaleb
vastavas tegevuses;

15)levitab arhiivindusalast teavet ja teadmisi ning korraldab konverentse, seminare ja
teisi arhiivindusalaseid iiritusi vOi osaleb nende korraldamises;

16)teeb oma iilesannete tditmiseks koostodd Eesti ja vilisriikide arhiivide, muuseumide,
raamatukogude ja teadusasutustega;

17)tdidab teisi iilesandeid, mis on riigiarhiivile pandud riigiarhivaari poolt.

§ 12. Riigiarhiivi tegevuspiirkond on Harju, Hiiu, Ida-Viru, Jarva, Ladne, La4ne-Viru, Rapla,
Pdlva, Valga, Voru ja Saare maakond.

I11. Juhtimine

§ 13. Riigiarhiivi juhib direktor, kelle nimetab kooskdlas avaliku teenistuse seadusega
ametisse riigiarhivaar.

§ 14. Direktori draolekul asendab teda direktori ettepanekul riigiarhivaari méaratud
riigiarhiivi ametnik.
§ 15. Direktor:
1) juhib riigiarhiivi t66d ja tagab riigiarhiivile pandud {ilesannete tditmise ning annab
riigiarhiivi tegevusest aru riigiarhivaarile;
2) sOlmib, muudab ning 10petab riigiarhiivi lilesannete tiitmiseks vajalikud
voladiguslikud lepingud vastavalt riigiarhivaari poolt saadud volitusele;
3) kohaldab riigiarhiivi teenistujatele ergutusi ja méérab distsiplinaarkaristusi;
4) wviib ldbi talle vahetult alluvate teenistujatega iga-aastased vestlused;
5) kinnitab kédskkirjaga riigiarhiivi teenistujate ametijuhendid ja teised todkorralduslikud
aktid;
6) teeb riigiarhivaarile ettepaneku riigiarhiivi pohimééruse, struktuuri voi koosseisu



muutmiseks;

7) teeb riigiarhivaarile ettepaneku avaliku konkursi véljakuulutamiseks riigiarhiivi
ametnike vabadele, avaliku teenistuse seaduse alusel konkursi korras tdidetavatele
ametikohtadele;

8) teeb vajadusel riigiarhivaarile pohjendatud ettepaneku arhivaalilt arhiivivéértuse
dravotmiseks;

9) teeb asutuse voi isiku pdhjendatud taotluse alusel riigiarhivaarile ettepaneku
pikendada arhivaalide lileandmise tdhtaega;

10) teeb riigiarhivaarile ettepaneku anda avalikku iilesannet tiitvale asutusele vai isikule
kdesoleva pohimairuse § 11 punktis 5 mirgitud ettepaneku mittetditmisel puuduse
korvaldamiseks korraldus;

11) annab oma padevuse piires riigiarhiivi teenistujatele suulisi ja kirjalikke korraldusi;

12)tdidab teisi riigiarhivaari poolt antud ja riigiarhiivi tddvaldkonda kuuluvaid
iilesandeid.

IV. Struktuur

§ 16. Riigiarhiivi struktuuris on osakonnad, mis tagavad riigiarhiivile pandud iilesannete
tditmise.

§ 17. Riigiarhiivi osakonnad on:

1) kogumisosakond;
2) sdilitusosakond;

3) kasutusosakond;

4) Haapsalu osakond;
5) Kuressaare osakond;
6) Rakvere osakond;
7) Valga osakond.

§ 18. Kogumisosakonna pdhiiilesanne on avalik-diguslike isikute, riigi- ja kohaliku
omavalitsuse ning eradiguslike asutuste noustamine, dokumentide hindamine, arhivaalide
haldamise iile kontrolli teostamine ja nende kogumine ning korrastamine ja kirjeldamine
neile juurdepdisu loomiseks arhiivis. Kogumisosakond koordineerib oma pohiiilesandega
seotud riigiarhiivi teiste osakondade tegevusi.

§ 19. Kogumisosakond:

1) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivddrtuse maaramiseks;

2) kooskdlastab arhiivimoodustajate liigitusskeeme;

3) kontrollib arhivaalide haldamist arhiivimoodustajate juures ning teeb ettepanekuid
puuduste korvaldamiseks;

4) ndustab arhiivimoodustajaid arhiivinduslikes kiisimustes;

5) osaleb Rahvusarhiivi hindamis- ja kogumispoliitika kujundamises;

6) kogub riigiarhiivi tegevuspiirkonda kuuluvate riigi- ja kohalike omavalitsuste asutuste
arhivaale;

7) kogub kokkuleppel omanikuga ja avaliku huvi ning voimaluse korral kultuurivaar-
tusega eradiguslikke dokumente sealhulgas viliseesti kultuuripérandit;

8) votab siilitamisele arhiivi- vOi tdestusvairtusega peremehetuid dokumente;

9) peab arvestust riigiarhiivi kogude iile ning haldab arvestusdokumente;

10) tagab arhiivi vastuvdetud dokumentide kasutamist vdimaldava korrastatuse ja kirjel-
dab arhivaale vastavalt Rahvusarhiivi poolt tunnustatud kirjeldusstandarditele ning
kirjelduselementide loetelule;

11) valmistab ette eraarhivaalide iileandmisega seotud lepinguid;



12) levitab arhiivindusalast teavet ja teadmisi ning osaleb néituste, seminaride ja muude
arhiivindusalaste {irituste korraldamisel;

13)toetab tagatis- ja kasutusfondi loomist planeerimisel ning tdiendavate kirjelduste loo-
misel.

§ 20. Siilitusosakonna pohiiilesanne on arhivaalide sdilitamine, sédilituskeskkonna tagamine,
kasutus- ja tagatisfondi loomine ning arhivaalide konserveerimise korraldamine.
Siilitusosakond koordineerib oma pdhitilesandega seotud riigiarhiivi teiste osakondade
tegevusi.

§ 21. Siilitusosakond:

1) sdilitab arhivaale;

2) teostab arhivaalide fiiiisilist korrastamist ja hoidlate hooldust;

3) kogub ja analiiiisib informatsiooni arhivaalide siilitustingimuste ja fiitisilise seisundi
kohta ning teeb Rahvusarhiivi haldusbiiroole ettepanekuid hoiutingimuste
parandamiseks;

4) peab arvestust fondide, nimistute, sdilikute iile;

5) kontrollib arhivaalide olemit ja seisukorda;

6) vastutab koostods Rahvusarhiivi haldusbiirooga riigiarhiivi ohuplaneeringu eest;

7) osaleb riigiarhiivi kogumisplaani koostamisel;

8) selgitab vélja konserveerimist vajavad arhivaalid;

9) korraldab arhivaalide konserveerimist;

10) osaleb digiteerimisprioriteetide viljatdotamisel;

11) korraldab tagatis- ja kasutusfondi loomist;

12) tdidab uurimissaali sdilikute ja koopiate tellimusi;

13) tdidab uurijatellimusi kauglaenutuse teel ning deponeerib sdilikuid;

14) korraldab riigiarhiivi koostatud néituste laenutamist.

§ 22. Kasutusosakona pohiiilesanne on klienditeeninduse korraldamine riigiarhiivis ja
juurdepdidsu tagamine riigiarhiivi kogudes séilitatavale teabele. Kasutusosakond koordineerib
oma pohitilesandega seotud riigiarhiivi teiste osakondade tegevusi.

§ 23. Kasutusosakond:

1) annab teavet riigiarhiivis sdilitatavate fondide ja neile juurdepédésu kohta;

2) tagab juurdepdisu arhivaalidele digusaktides sétestatud korras;

3) viljastab isiku diguste voi tehingute tdendamiseks arhiiviteatisi;

4) menetleb juurdepdisutaotlusi juurdepdédsupiirangutega arhivaalidele;

5) teenindab uurijaid uurimissaalis;

6) teenindab uurijaid kauglaenutuse teel;

7) valjastab vastuseid paringutele;

8) korraldab riigiarhiivi raamatukogu t66d;

9) osaleb niituste, seminaride ja muude arhiivindusalaste iirituste korraldamisel,

10) osaleb Rahvusarhiivi elektroonilise uurijakeskkonna arendamises;

11) osaleb tagatis- ja kasutusfondi loomisel ja digiteerimisprioriteetide véljatodtamisel;
§ 24. Haapsalu, Kuressaare, Rakvere ja Valga osakonnad on riigiarhiivi piirkondlikud
esindused, mille tegevuspiirkonnad on:

1) Haapsalu osakond — Hiiu ja Lad&dne maakond;

2) Kuressaare osakond — Saare maakond;

3) Rakvere osakond — Jérva, Ida-Viru ja Ladne Viru maakond;
4) Valga osakond — Pdlva, Valga ja Voru maakond.

§ 25. Oma tegevuspiirkonnas Haapsalu, Kuressaare, Rakvere ja Valga osakond:

1) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivadrtuse miadramiseks;
2) kooskdlastab arhiivimoodustajate liigitusskeeme;



3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

kontrollib arhivaalide haldamist arhiivimoodustajate juures ning teeb ettepanekuid
puuduste korvaldamiseks;

ndustab arhiivimoodustajaid arhiivinduslikes kiisimustes;

kogub oma tegevuspiirkonda kuuluvate riigi- ja kohalike omavalitsuste asutuste arhi-
vaale;

sdilitab arhivaale vastavalt riigiarhiivi sisemisele té6jaotusele;

peab arvestust fondide, nimistute, sdilikute ja nende asukoha iile;

kontrollib arhivaalide olemit ja seisukorda;

teostab arhivaalide fiilisilist korrastamist ja hoidlate hooldust;

10) annab teavet séilitatavate fondide ja neile juurdepdisu kohta;

11) tagab juurdepédsu arhivaalidele digusaktides sdtestatud korras;
12)viljastab isiku diguste voi tehingute toendamiseks arhiiviteatisi;

13) menetleb juurdepidsutaotlusi juurdepéddsupiirangutega arhivaalidele;

14) teenindab uurijaid uurimissaalis;

15)tdidab teisi direktori poolt antud iilesandeid vastavalt riigiarhiivi sisemisele

tdojaotusele.

§ 26. Osakonna t66d juhib ja korraldab juhataja, kes allub vahetult direktorile.

§ 27. Osakonnajuhataja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

juhib ja korraldab osakonna t66d ning tagab osakonnale pandud iilesannete tditmise;
kontrollib osakonna teenistujate kohustuste tépset, digeaegset ja diguspdrast tiitmist;
teeb direktorile ettepanekuid koosseisu, tookorralduse ja teenistujate véljadppe,
palkade, lisatasude, toetuste ja distsiplinaarkaristuste miadramise ning ergutuste
kohaldamise kohta;

teeb direktorile ettepanekuid osakonna teenistujate edutamiseks ja vabade
ametikohtade téitmiseks; viib alluvatega labi iga-aastased vestlused:

vastutab talle teenistuse tdttu teatavaks saanud isikuandmete, drisaladuse ning liksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méédratud teabe hoidmise eest;

tdidab teisi direktori antud teenistusalaseid korraldusi.

§ 28. Osakonnajuhataja draolekul asendab teda direktori méadratud osakonna teenistuja.

V.

Umberkorraldamine

§ 29. Riigiarhiivi iimberkorraldamise voi pdhimédiaruse muutmise algatab direktor voi
riigiarhivaar.



