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Sissejuhatus

Sissejuhatus

Arhiivides, muuseumides, raamatukogudes jt asutustes sdilitatavad kultuuri-
vaartused on tule, suitsu, veednnetuste ja mitmesuguste teiste, suurte voi
vaikeste, looduslike voi inimtekkeliste ohtude tottu kergesti kahjustatavad.

Selleks, et avariisid ja onnetusi dra hoida voi nendega kaasnevaid
kahjustusi ja kulusid valtida voi vahendada, on maailmas jarjest enam
hakatud tdahelepanu p66rama ohuplaneeringule. Oluline osa selles on
potentsiaalsete riskide maaratlemine ning sellest tulenevalt vajalike ja
voimalike ennetusmeetmete votmine sdilitatavate kultuurivaartuste
kaitseks.

Et tosta kaitstuse taset, lahendada erinevaid hdadaolukordi kiiresti ja
minimaalsete kahjudega inimestele, sdilitatavatele kogudele ja muule
varale vajavad asutused jdrjest enam ohuplaneeringualaste teadmiste ja
treenitusega tdotajaid, koiki organisatsioonilisi ja tehnilisi ennetusmeetmeid
sisaldavat tegevuskava ning oma asutuse vajadusi ja eripdra arvestavat
reaalset ja to6tavat ohuplaani. Arhiivides, raamatukogudes ja muuseumides
sdilitatav vara on vaartuslik nii kultuurilises, ajaloolises kui ka rahalises
mottes. Enamasti on tegu ainueksemplaridega, mille taastamine on vaga
kulukas ja asendamine vaga raske, enamasti voimatu.

Eesti kultuuriparand on thtne tervik séltumata selle ametkondlikust kuulu-
vusest, geograafilisest paiknemisest jne, seetottu on moistlik kultuuri-
vadrtuste riiklik sailituspoliitika siduda tihedalt ka ohuplaneeringuga.

Eestis satestab arhivaalide sdilitamise ja kaitse arhiiviseadus, nouded arhii-
vihoidlatele ja ohuplaneeringule mdadrab arhiivieeskiri.

Arhiivieeskirjas kdsitlevad ohuplaneeringut jargmised punktid:

B Punkt 160. Arhiivid, riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutused ja
avalik-oiguslikud juriidilised isikud ning seaduses voi selle alusel
satestatud avalikke tlesandeid tditvad juriidilised ja flitisilised isikud
koostavad ja kehtestavad nende valduses olevate avalike arhivaalide
kahjustumise voi havimise darahoidmiseks ohuplaani.

B Punkt 161. Ohuplaanis ndhakse ette arhivaalide kaitse, paastmise ja
taastamise meetmed toendoliseks hadaolukorraks ning sellega
kaasnevate tagajargede likvideerimiseks. Arhiivid kehtestavad
ohuplaani eraldi aktina, teised asutused ja isikud voivad kehtestada
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ohuplaani eraldi aktina voi mone teise seadusest tuleneva ohutust ja
paastetoid kasitleva akti osana.

H Punkt 162. Kohaliku omavalitsuse arhiivid ja eraarhiivid
kooskolastavad ohuplaani Rahvusarhiiviga.

Ohuplaani koostamise juhis on moeldud Rahvusarhiivi soovitusena eelkoige
arhiividele ja arhiivimoodustajatele, kuid voib olla vajalikuks teabemater-
jaliks ka koikidele teistele kultuuripdarandi sailitamisega tegelevatele
asutustele, kel lasub vastutus ja kohustus asutuse turvalisuse suurenda-
miseks ja ohuplaneeringuga seotud probleemide lahendamiseks.

Juhises on toodud lisaks teoreetilisele teabele ja ohuplaneeringu labiviimise
etappide kirjeldamisele ohuplaani soovituslik struktuur ning lisatud
abistavat materjali riskianaliitisi teostamiseks visuaalse vaatluse teel,
ennetusmeetmete kavandamiseks, tegutsemisjuhiste valjatd6tamiseks ja
hddaabivajaduste maaramiseks. Juhisest leiab teemakohaste seadusandlike
aktide ja soovitusliku kirjanduse loetelu, samuti méned kasulikud viited
Internetti.

Kuigi kdesolev juhis keskendub eelkdige arhivaalide kaitsmisele ja
padstmisele, ei tohi ohuplaani koostamisel hetkekski unustada, et kdige
olulisem on inimeste turvalisus ja julgeolek nii voimalikes hddaolukordades
kui ka igapdevategevustes.
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1. Moisted

Juhendis kasutatakse moisteid alljargnevas tahenduses. Tarniga tdahistatud
moistete definitsioonid parinevad seadusandlikest aktidest, teised kasutatud
kirjandusest.

Evakuatsioon* — inimeste sunnitud valjumine ruumist voi ehitisest
ohutusse kohta tulekahju v6i muu 6nnetuse voi ohu puhul.

Evakuatsioonitee* — ehitise poranda mis tahes punktist algav ja valisohus
maapinnal ohutus kohas 16ppev, vabalt ja ohutult 1dbitav ehitisesisene liiku-
mistee.

Hddaolukord* — stindmus voi sindmuste ahel, mis ohustab riigi julge-
olekut, inimeste elu ja tervist, kahjustab oluliselt keskkonda voi tekitab
ulatuslikku majanduslikku kahju ning mille lahendamiseks on vajalik
Vabariigi Valitsuse, valitsusasutuste ning kohalike omavalitsuste
kooskolastatud tegevus.

Hddaolukorra lahendamise plaan — tuleneb hdadaolukorraks valmisoleku
seadusest, milles satestatakse Vabariigi Valitsuse, vallavalitsuste ning
kohalike omavalitsuste hadaolukorraks valmisoleku korraldamise ja kriisire-
guleerimise diguslikud alused.

Valla- ja linnavalitsused madravad lahtudes erinevatest seadustest ja tldise
riskianalutsi alustest need olulised vo6i ohtlikud asutused ja ettevotted, kes
peavad koostama hddaolukorra lahendamise plaani. Selle plaani seadusega
satestatud sisu (peatiikk 6, § 27 16ige 1-3), on sarnane arhiivide ohuplaani
soovitusliku struktuuriga.

Kaitstuse tase — ohutus- voi ennetusmeetmete kompleks, millega riski-
allikas hoitakse tihiskonnale vastuvbetavas seisundis, mis saavutatakse
seadusandlikest aktidest lahtuvalt.

Kriisireguleerimismeeskond* — teabevahetuse, ressursside kasutamise
ning ametkondade koost66 koordineerimiseks ning olukorra analtitisimiseks
moodustatud alaliselt tegutsev meeskond, kelle maaratud koosseis ja
tookorraldus ning ettevalmistus voimaldavad 66pdevaringse t66 hadaolu-
korras.

Loodusénnetus — loodusjoudude tegevusest pohjustatud hdvingulise
toimega sindmused, sealhulgas dkilise havingulise toimega stindmused,
mis seavad ohtu elu, tervise, loodus- voi tootmiskeskkonna.
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Oht — ndhtused, objektid, esemete omadused, mis voivad teatud tingi-
mustes pohjustada onnetuse voi hadaolukorra tekke.

Ohuplaan — dokument, kus fikseeritakse personali 6nnetustele reageeri-
mise protseduurid: tegutsemisskeemid erinevate 6nnetuste korral inimeste
ja arhivaalide paastmisel, kahjustuste likvideerimise meetodid ja vajalik
ning voimalik saadaolev abi. Ohuplaan lahtub iga konkreetse arhiivi
eripdrast ja vajadustest.

Ohuplaneering — protsess, mille kdigus mddratletakse enamtdoendosed
ohuallikad inimestele, hoonetele, hoidlatele ja arhivaalidele, voetakse
meetmeid potentsiaalsete ohtude ennetamiseks ja kahjude véhendamiseks,
tootatakse vdlja kindlad tegevused onnetustele reageerimisel ja tagajargede
likvideerimisel.

Potentsiaalne oht — varjatud, voimalik oht.

Pohjus — nédhtus, mis eelneb ja tingib jargneva nadhtuse, tagajarje. Tingi-
mused, mis muudavad potentsiaalse ohu reaalseks.

Poélevmaterjal* — polevaine voi -materjal voi nendest valmistatud toode.

Risk* — hadaolukorra tekke toendosus teatud aja valtel; ohu kvantitatiivne
hinnang. Véimalus, et 6nnetus juhtub mingi aja jooksul koos tagajargedega,
mis tabavad elu ja tervist, elutdhtsaid valdkondi, keskkonda voi vara.

Riskiallikas* — objekt, siisteem v6i nahtus, mis teatud tingimustel v6ib
pohjustada onnetuse.

Riskianaliiiis* — voimalike onnetuste ja riskiallikate stistemaatiline
kindlaksméddramine, hindamine ja ennetusmeetmete kavandamine.

Tagajarg* — onnetusest tingitud kahju elule ja tervisele, keskkonnale,
varale voi elutdhtsate valdkondade toimimisele.

Tulekahju* — véljaspool spetsiaalset kollet toimuv kontrollimatu
polemisprotsess, mida iseloomustab kuumuse ja/voi suitsu eraldumine ning
millega kaasneb varaline v6i muu kahju.

Tuleohutusmark* — siseministri kehtestatud nduetele vastav tule- voi
plahvatusohu eest hoiatav, tule- voi plahvatusohtlikku tegevust keelav,
tulekahju v6i hadaolukorra puhul inimeste evakueerimist suunav voi
tuletorje- ja paastevahendile viitav mark.

Tuletokkesektsioon* — hoone osa voi ruum(-id) 1dbi tithe v6i mitme korruse,
mis on Umbritsevatest ehitise osadest eraldatud nii, et tule levik vdlja- ja
sissepoole seda hoone osa voi ruumi on ettemddaratud aja jooksul takisatud.

Tuletorje- ja pddstevahendid* — esmased tulekustutusvahendid, tule-
ohutusmargid, tuletdrje-veevarustus ning tulekahjusignalisatsiooni-,
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automaatne tulekustutus-, suitsutorje-, turvavalgustus- ja piksekaitse-
susteem.

Toendosus* — moddetavate kriteeriumide pohjal eeldatav 6nnetuste esine-
missagedus teatud ajaperioodi valtel.

Onnetus* — ootamatu ja ettekavatsemata siindmus, mis kahjustab elu ja
tervist, elutahtsaid valdkondi, keskkonda v6i vara ning voib areneda
hédaolukorraks.
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2. Ohuplaneering

Ohuplaneering on protsess, kus stistemaatilise riskianaliitisi kdigus maara-
takse vboimalikud ohuallikad ning hinnatakse nendest ldhtuvate ohtude
toendosust inimestele, hoonetele, hoidlatele ja arhivaalidele; teostatud
riskianaliitisi alusel toodtatakse valja ja asutakse rakendama meetmeid
potentsiaalsete ohtude ennetamiseks ning kahjude valtimiseks; tootatakse
vdalja kindlad esmased ja pikemaajalised tegutsemisprotseduurid
onnetustele reageerimisel ning tagajargede likvideerimisel; moodustatakse
meeskond/meeskonnad, madratletakse iga tootaja kohustused ja vastutus-
alad ohusituatsioonis ning koolitatakse tootajaid.

Peamised arhiive, raamatukogusid ja muuseume @hvardavad ohud on
kahjutuli, veeénnetus, pommidahvardus, infrastruktuuride rikked, vargused,
vandalismiaktid, biokahjustajad jm. Ohtude erinevast iseloomust lahtuvalt
on ohuplaneering tihedalt 1abi pé6imunud julgeolekustrateegiaga. Molema
tegevuse eesmargiks on pakkuda personalile, kasutajatele ja kogudele
taielikku kaitstust koige laiemas mottes. Ohuplaneeringu kdaigus on moistlik
ule vaadata, kas asutuses kehtivad julgeolekupohimétted ning vahendid ja
meetodid varguste, vandalismi voi teiste ebameeldivate olukordade valti-
miseks on piisavad ja kas neid jargitakse.

Ohuplaneering on asutuste jaoks pidev protsess turvalisuse ja julgeoleku
suurenemise suunas muutuvates oludes ning valminud ohuplaan on
esimene oluline tulemus selles arengus.

Jargnevalt on toodud etapid, milles esitatut saab kasutada ohuplaneeringu
labiviimise holbustamiseks asutuses ning selle alusel ohuplaani koosta-
miseks, ennetusmeetmete planeerimiseks ja julgeolekustrateegia vdlja-
tootamiseks. Kirjeldatud tegevused voivad toimuda ka teises jarjekorras voi
samaaegselt. Oluline on enne tegutsema asumist pustitada kindlad
eesmargid, jarjestada teostatava ohuplaneeringu etapid, mddrata personali
tegevussuunad ja vastutusalad, aruandluse ning kokkuvobtete tegemise
tahtajad ja kord.
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2.1. Meeskonna moodustamine

Uks esimesi samme kaivitamaks ohuplaneeringu protsessi on tegusa kriisi-
reguleerimismeeskonna moodustamine. Sellesse kaasatakse voimalusel
arhivaare, infrastruktuure tundvaid isikuid, konservaatoreid jt spetsialiste
kogu asutusest. Kriisireguleerimismeeskonna juhiks on asutuse juht v6i
tema poolt mdaaratud isik. Kriisireguleerimismeeskonda voiksid kuuluda
kommunikatsioone haldav isik ja evakuatsioonikoordinaator, julgeoleku-
koordinaator, sailitus- ja konserveerimiskoordinaator, toitlustus- ja majutus-
koordinaator, kellel on hadaolukorras juhendada oma meeskonnad.
Olenevalt asutuse eripdrast ja vajadustest-voimalustest koostatakse
koordinaatorite tegevusvaldkonna tapne kirjeldus ning maaratakse
vastutusala.

Asutuse arhiivides ja vdikese koosseisuga arhiivides ei ole voimalik
moodustada mitmeid meeskondi, seetottu jadvad seal koik eelloetletud ohu-
planeeringu ja riskianaltitisiga seonduvad vastutusalad olemasolevate
tootajate kanda.

Koikidele meeskonnaliikmetele médadratakse oma vastutusala ja
kontrollimist/kirjeldamist vajavad piirkonnad voi lahendamist ootavad
ltlesanded. Need valdkonnad on: hoone, hoidlate ja kontoriruumide
uksikasjalik tehniline tilevaatus, potentsiaalsete riskide maaramine,
infrastruktuuride inspekteerimine, paasteprioriteetide médratlemine,
teaviamise korra valjatddtamine, dnnetustele reageerimise protseduuride
valjatootamine, tuletorje- ja turvasiisteemide olemasolu ja/voi vajaduste
valjaselgitamine, infrastruktuuride t66tamispohimotete tundmadppimine,
hddaabivarustuse ja varude vdaljaselgitamine ja hankimine, teenuse-
pakkujate ja ekspertide ning abijoudude leidmine, evakueerimise
skemaatiliste plaanide koostamine, 6nnetuse tagajargede likvideerimise
voimaluste valjaselgitamine jne.

2.2. Meeskonna koolitamine

Meeskonnaliikmete ja koikide asutuse tddtajate regulaarne koolitamine
ohuplaneeringu kdigus, samuti parast ohuplaani valmimist on olulise
tahtsusega. Kasulik on tutvuda kirjandusega, erinevate riskianaliilisi protse-
duuridega ja ohuplaanide ndidistega Interneti vahendusel, kasutada
audiovisuaalseid materjale ning osaleda oppustel ja kursustel. Kindlasti ei
saa ega tohi leitud ndidiseid kopeerida, sest nii nagu on erinevad tksteisest
asutused, on erinevad ka riskianaliitisid ja ohuplaanid.



2. Ohuplaneering 10

Internetist leiab rohkesti teoreetilist teavet ja konkreetseid nditeid ning
juhiseid erinevatelt asutustelt ohuplaneeringuga seotud sarnaste
probleemide lahendamiseks, samuti sobivaid koolitusprogramme.

Vaid teoreetiliselt hdsti ette valmistatud ja praktikas treenitud tegus
personal suudab d6nnetuste puhul v6i hddaolukordades toimida rahulikult
ning adekvaatselt. Selline personal muudab ohuplaani elujouliseks, mis
omakorda suurendab asutuses inimeste ja arhivaalide turvalisust.

Hadaolukorraks valmisoleku seaduse kohaselt on ettevotjad ja asutused
kohustatud korraldama hadaolukorra lahendamisele kaasatavate tootajate
koolitust (§ 26 (4)) ning Paasteamet riigi- ja kohaliku omavalitsuse ametnike
kriisireguleerimisalast koolitust (§ 30 (3)).

Tootervishoiu ja todohutusalase valjadppe ja tdiendoppe kord on
kehtestatud tootervishoiu ja to6ohutuse seaduse ja sotsiaalministri
14. detsembri 2000. aasta madruse nr 80 alusel.

2.3. Riskide hindamine

Riskianaliitisi valdamine ja selle teostamine on ohuplaneeringu protsessis
ks votmekiisimus.

Potentsiaalsete riskiallikate maaramise ja voimalike riskide hindamise ehk
riskianaliitisi kdigus tuleb inspekteerida hoonet imbritsevat keskkonda,
hoonet védljast ning seest, nii kontoriruume kui hoidlaid, ning plaaniparase
hooldusega kommunikatsioonististeeme, et madrata nende seisukord ja
valmisolek vastu seista voimalikele loodusjoududele voi inimeste poolt
tahtmatult voi tahtlikult pohjustatud avariidele, 6nnetustele v6i hdada-
olukordadele. Hoone eripdra, infrastruktuuride jmt tundmine, hindamine ja
andmete analiiiis on aluseks riskide identifitseerimisele, hindamisele ja
analiitisile ning riskide maandamisele ja ennetusmeetmete planeerimisele.
Riskianaltiitis peab kajastama asutuse hetkeolukorda objektiivselt ja piisavalt
detailselt.

Voimalikud ohud ja ohuallikad tuvastatakse visuaalsel vaatlusel ja
loogilise analiiiisi teel. Protsessi kdigus méaaratakse kindlaks asutust ja
sailitatavat meediumi koige enam ohustavad riskiallikad ja nende
paiknemine, arvestades, et asutus vo0ib olla samaaegselt nii ohte pohjustav
kui ka ohustatud objekt. Selle informatsiooni alusel saab asutuse juht votta
vajalikke meetmeid (sh téiustada turvameetmeid) ning taotleda eelarvesse
lisavahendeid.

Mitme asutuse/ettevotte paiknemisel samas hoones informeeritakse koiki
teisi asutusi/ettevotteid arhiivis esineda voivatest riskidest ning selgitatakse
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valja, kas ja kuidas nende asutuste/ettevotete tegevus voib arhiivi tootajaid
v0i varasid ohustada. Soovitav on voimalusel koostada hoonele tihine
ohuplaan.

Kui asutus soovib ise teostada matemaatilistele arvutustele tuginevat
riskianaltiusi, on abiks siseministeeriumi poolt vdlja to6tatud «Maakonna
ning valla ja linna riskianaliitisi metoodika»,* ettevotte hadaolukorra
valmiduse riskianallitisi metoodika? ja «Ohtliku ja suurdénnetuse ohuga
ettevotete teabelehe, ohutusaruande ja hadaolukorra lahendamise plaanide
koostamise ja esitamise kord ning suuronnetuse ohuga ettevotete loetelu
pidamine».? Soovi korral on voimalik tellida riskianaliitis vastavat teenust
pakkuvalt firmalt. Matemaatilistele arvutustele tuginev riskianaltitis on kull
keerulisem ja t66- ning ressursimahukam ettevotmine, kuid annab parema
voimaluse 6nnetusjuhtumite korral hinnata riskiallikatest lahtuvat reaalset
ohtu elule, varale ja keskkonnale, madarata kaitstuse taset ning hinnata
onnetuste toendosust ja tagajargi ka finantsilisest aspektist lahtudes.

Riskianaliilisi ldbiviimise holbustamiseks visuaalse vaatluse teel on
voimalik kasutada juhise lisas toodud abimaterjali.

Valminud riskianaliilis on soovitav lisada hiljem ohuplaani juurde. See
annab voimaluse veenduda, kas ohuplaani koostamisel on jargitud
riskianaltitisis toodud jareldusi ja esitatud ettepanekuid. Ettepanekud
meetmete votmiseks jarjestatakse alustades odavamatest ja lihtsamatest
ning minnakse tle kallimate meetmete juurde, arvestades seejuures nende
efektiivsuse ja majandusliku kulutuse suhet.

Riskianaliitisi teostatakse uuesti, kui on tarvis seda tdaiendada uute
andmetega voOi arvesse votta uusi tehnilisi lahendusi ohutuse alal.
Muutused riskiallikates, ohustatud alades, voimalike ohtude toendosuses
jmt tegurid tingivad riskianaliitisi korduva ldbiviimise.

NB! Selles riskianaliiiisi dokumendis ei vaadelda to6tervishoiu- ja
tooohutuse seadusest tulenevat tookeskkonna riskianaliiiisi labiviimist,
mille eesmargiks on selgitada valja tookeskkonna ohutegurid ja maarata
nende moéju tootajate tervisele. Asutuse taieliku riskianaliiiisi saamiseks
tuleks teostada ka tookeskkonna, st iga tookoha riskianaliiiis.

1 Siseministri maarus nr 78, 26. juuni 2001.

2 http://www.riskmanagement.ee
Siseministri maarus nr 55, 12. mai 2003.
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2.4. Koostio paasteteenistusega

Ohuplaneeringu teostamise ajal on soovitav votta ithendust piirkonna
tuletorjeinspektori ja padsteteenistuse riskianaltiiitikuga. Neile tutvusta-
takse oma hoidlaid, kollektsioone, sdilitatava materjali eripdra ja prioriteete.

Vajadusel konsulteeritakse padsteteenistuse erinevate tiksuste spetsia-
listidega padste- ja abivahendite hankimisel, hoone potentsiaalsete ohufak-
torite hindamisel, riskianaliitisi andmete analiiiisil, jarelduste ja
ettepanekute koostamisel ning moélema partneri (paésteteenistus—asutus)
optimaalse tegutsemise osas voimalikes hadaolukordades.

Koostoos kohaliku pddsteteenistusega planeeritakse ja viiakse ldabi koikidele
tootajatele loenguid ja praktilisi 6ppusi tulekustutite kdsitsemiseks, inimeste
evakueerimiseks, esmase meditsiinilise abi osutamiseks, kditumiseks
pommidhvarduse korral jne. Voimalusel vaadatakse teemakohaseid
oppefilme.

Héadaolukordade simulatsioonid viiakse praktikas ldabi nii, et need demonst-
reeriksid inimestele pddstetehnikat ja 6petaksid padstevahendite kasutamist
ning imiteeriksid reaalse 6nnetuse voi hddaolukorra kaootilist iseloomu.

Padsteteenistuse spetsialistidega on soovitav konsulteerida ka ohuplaani
koostamise perioodil.

2.5. Tegevusulatuse maaratlemine

Ohuplaneeringu protsessi kdigus otsustatakse ohuplaani detailiseerituse
tase, st kui tiksikasjalikult kirjutatakse lahti tildised juhtnéoérid hadaolu-
korrast teavitamiseks ja koheseks tegutsemiseks ning iga tdotaja tegevus
ning vastutus énnetuse toimumise ajal; samuti dnnetuse tagajargede likvi-
deerimise perioodil ning kahjustatud arhivaalide kdsitsemisel.

Mida enam kogutakse riskianaliitisi kdigus informatsiooni, mida
pohjalikumalt analttsitakse saadud andmeid ja hinnatakse voimalikke
arengustsenaariume erinevates hadaolukordades, reaalseid tingimusi ja
olemasolevaid ressursse arvestades, seda suurem on toendosus, et hoone ja
asutuse eripdra on ohuplaanis piisavalt tiksikasjalikult ja ammendavalt
kajastatud, seda pohjendatumad ja optimaalsemad on td6tajate tegutsemis-
juhised hadaolukorra lahendamise aktiivses faasis ja hilisemate paastetéode
kdigus ning seda vdiksemad on kahjud inimestele ja varale.
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2.6. Ennetusmeetmed

Ennetusmeetmed on koik tegevused, mis aitavad vihendada voimalikke
ohte inimestele, arhivaalidele ja muule varale. Efektiivsem on investeerida
ennetusmeetmete votmisse kui hiljem 6nnetuse tagajargede likvideerimisse.

Looduslikke ohte, nagu tleujutused, tormid, maavarinad jms ei ole voimalik
ara hoida, kuid nende onnetuste tagajargede tosidust saab vahendada,
valmistudes juba eelnevalt hadaolukorraga toimetulekuks. Inimeste
teadmatusest, hooletusest voi vigadest pohjustatud olukordi ja dnnetusi
saab sageli ennetada. Kliima ja hoone asukoha muutmine on kiill voimatu,
ent hoone, kogude, tehnostisteemide, seadmete jm ohuallikate seisundi
regulaarne kontroll, probleemide ennetamine ning voimalikult kiire
korvaldamine aitab valtida mitmeid ohtusid voi leevendada nende moju.

Oluline on jargida pohimotet, et arhiivihoidlaid ei projekteeritaks ja
hoidlateks ei kohandataks (imber) ruume, mis asuvad keldris voi
pooningul.

Hinnata tuleb igast ohuallikast tuleneva riski suurust ja ohu tdéendosust
ning seejdrel otsustatakse igal konkreetsel juhul, kas olemasolevad ette-
vaatusabinoud on piisavad v6i tuleb rakendada tdiendavaid meetmeid.
Meetmete votmine ei tohi olla juhuslik, vaid peab toimuma ennetavate
tegevuste pikemaajalise plaani kohaselt.

Jargnev loetelu sisaldab moningaid ehituslikke, tehnilisi ja organisatsi-
oonilisi ennetusmeetmeid, mida on soovitav vajadusel riskide maanda-
miseks rakendada:
W ohuplaani olemasolu;
M riskianaliiiisi teostamine;
M hoone vastavus projekteerimis- ja ehitusnouetele;
M arhiivi imberpaigutamine keldrist ja/v6i po6ningult;
M hoone vastavus tuleohutusnouetele;
MW personali ohuplaneeringualane koolitamine;
W kahjustuste likvideerimise meeskonna olemasolu;
M tdhistatud, vabad ja ohutud evakuatsiooniteed (turvavalgustus,
tuleohutusmargid);
MW katuse seisukorra kontroll ja parandamine;
W hoonesiseste infrastruktuuride kontroll ja hooldus;
M valve- ja alarmstiisteemide olemasolu (veesensorid, suitsuandurid,
lilkumisandurid, alarmseadmete tthendus héirekeskusega jms);
M siittimisohtlike ainete ja seadmete kontroll;
M tulekustutusstisteemide ja -vahendite olemasolu (tulekustutid,
tulesummutustekid, sprinklerid, gaasikustutusstisteem jms);
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B turvasisteemide olemasolu (magnetkaardi voi koodiga avatavad
uksed, helisignaaliga labipaasud, hdirenupud jmt);

B UV-kaitsega aknaklaasid;

Ml rennide ja drenaazide puhastamine;

W korgete puude voi okste karpimine hoone iimbruses;

M arhivaalide nouetekohane hoiustamine;*

B olulisemate ja veetundlikumate arhivaalide hoiustamine ohuallikatest
(veetorustik, radiaatorid) eemal;

MW hoidlate ja arhivaalide regulaarne puhastamine;

W kogude ja keskkonnatingimuste regulaarne seire;

M integreeritud kahjuritorje;

W tagatiskoopiate olemasolu;

M sisekorraeeskirja jargimine;

B turvameetmete kaasajastamine;

M arhiiviruumi juurdepddsu ja ohutuse tagamise korra jargimine
(arhiiviruumi eest vastutaja méaramine).

Loetletud ennetusmeetmete voetust on vajalik asutuses kontrollida ja
vajadusel riskide maandamiseks rakendada.

Teostatud riskianaltiiis kui vahend on ohtude valjaselgitamise ning
potentsiaalsete riskide vihendamise ja hadaolukorra drahoidmise,
ennetavate tegevuste ning vajalike ressursside planeerimise alus.

Oma valduste rutiinne kontroll ning kohene vigade korvaldamine ja pika-
ajaline ennetusmeetmete votmine peab olema asutuse tegevuse loomulik
osa ja pidev protsess. Koikide tootajate tosine ja moistev suhtumine
ohuplaneeringusse ning oma kditumise allutamine tihistele reeglitele aitab
kaasa turvalise tookeskkonna loomisele ja kultuurivddrtuste sailimisele ka
tulevaste polvkondade jaoks.

2.1. Tegutsemisjuhiste viljatootamine

Ohuplaneeringu selles etapis kavandatakse personali esmane tegutsemine
erinevates hddaolukordades inimeste ja arhivaalide pdastmiseks.
Maaraakse tootajate kohustused ja vastutus ohusituatsioonis.

NB! Ukski kavandatav tegevus ei tohi seada ohtu inimeste elu voi
ohustada nende turvalisust.

4Vt Arhivaalide tileandmine avalikku arhiivi.
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Tegutsemisjuhistes tuleb poorata tdhelepanu ka voimalusele, et abi voivad
vajada hoones viibivad lapsed, vanurid, kuulmis-, nagemis- voi litkumis-
puuetega inimesed. Kindlasti tuleb kanda hoolt, et asutuse tegevuse jatka-
miseks vajalikud elutdhtsad dokumendid ja andmekogud paastetaks.

Tegutsemine kavandatakse eraldi ja voimalikult tiksikasjalikult vihemalt
jargmiste hadaolukordade tarbeks: tuledbnnetus, veednnetus ja pommi-
ahvardus. Kui riskianaliitisi kdigus leitakse vajakajaamisi ehitus-
konstruktsioonides, tuleb pddrata tahelepanu varinguohule. Varing voib
jargneda ka tule- ja veednnetusele voi realiseerunud pommidahvardusele.

Voimalikele suurematele 6nnetustele reageerimise kavandamise korval ei
tohi tahelepanuta jaada tegutsemisjuhised to6tajatele asutuse ja kogude
kaitseks vdiksemate avariide voi varguse ja vandalismiaktide toimumise voi
avastamise korral.

Tegevuste valjatootamisel kditumiseks tulednnetuse korral peavad vastuse
saama koik jargnevad kiisimused:

M kuidas teavitatakse ohust pdasteteenistust;

M kuidas teavitatakse ohtu sattunud personali, kiilastajaid ja voimalikke
naabreid (ka juhul, kui tulekahjualarm ei kéivitu);

M kuidas kaituvad t66tajad ruumist lahkudes;

M kes ja kuidas korraldab personali ja kiilastajate evakueerimist;

M kuidas veendutakse, et koik inimesed on hoonest lahkunud;

B millega asutakse voimalusel tulekollet korvaldama;

W millega, kuidas ja kuhu evakueeritakse arhivaale ja muud olulist vara;

Ml kes annab vajadusel esmast meditsiinilist abi;

M kus ja kuidas toimub arhivaalide sorteerimine ja margistamine;

W kus paiknevad erineva sdilitustdhtajaga ja veetundlikumad
materjalid;

M kes ja kus taastab kahjustatud arhivaalid;

Ml kes ja mil moel dokumenteerib kahjustuste ulatuse ja arhivaalide
futsilise seisundi;

M kuidas toimub kavandatud tegevus juhul, kui tulekahjust tingituna
puudub hoones vesi, elekter, ei toé6ta muud kommunikatsioonid;

M kuidas toimitakse siis, kui tulednnetus juhtub toovalisel ajal.

Tulednnetuse puhul lisanduvad otsestele polengust tekkinud kahjustustele
(polenud, tahmased, suitsunud arhivaalid) kustutustoodest tingitud veekah-
justused, seetottu tuleb arvestada moélema kahjustuse voimalikkusega.

Ohuplaanis kirjeldatud tegevusi peab aitama ldbi viia olemasolev hdadaabi-
varustus.
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Tegevusjuhiste vdljatodtamisel veednnetuse puhul peavad vastuse saama
jargnevad klsimused:
W kuidas kaitstakse vee poolt ohustatud arhivaale ja muud olulist vara;
M kes, kuidas, millega ja kuhu evakueerib arhivaalid;
M kelle poolt ja kuidas likvideeritakse vesi ja veednnetuse tagajarjed
hoidlas, hoones;
W kus paiknevad erineva sdilitustdhtajaga ja veetundlikumad
materjalid;
W kus toimub ja kuidas organiseeritakse arhivaalide sorteerimine,
margistamine;
M kus, kuidas ja kelle poolt toimub kahjustunud arhivaalide
kilmutamine, kuivatamine, puhastamine ja taastamine;
M kes ja kuidas dokumenteerib kahjustuse ulatuse ja arhivaalide
futsilise seisundi;
W kuidas toimub kogu kavandatud tegevus, kui tulekahjust tingituna
puudub hoones vesi, elekter, kiite, ei td6ta muud kommunikatsioonid;
M kuidas toimitakse siis, kui veedonnetus juhtub toovalisel ajal.

Koiki ohuplaanis kirjeldatud tegevusi peab aitama ldbi viia olemasolev
hadaabivarustus.

Veeonnetuse tagajargede likvideerimiseks on otstarbekas kavandada
tegevusi, mis arvestavad hallituskahjustuste voimaliku tekkega 48 tunni
jooksul. Oluline on eelnevalt teada, kelle poole pédrduda professionaalse
abi saamiseks.

Pommidhvarduse korral toimuvate tegevuste valjato6tamisel peavad
vastuse saama jargnevad kiusimused:
W kuidas tegutseb pommidhvarduskone saaja, mil viisil tema
kaastootajad;
W kuidas teavitatakse operatiivteenistust, kolleege, kiilastajaid, naabreid
jt dhvardavast hadaohust;
W kuidas kdaituvad to6tajad ruumist lahkudes;
M kes ja kuidas korraldab personali ja kiilastajate evakueerimist;
M kuidas veendutakse, et koik inimesed on hoonest lahkunud;
W kas on madratud ja kus asub koht, kus viibivad hoonest evakueeritud
intsidendi lahenemiseni.

Padevaid juhiseid tegutsemiseks pommidhvarduse korral ja kditumiseks
evakuatsiooni korral leiab Padsteameti kodulehekiiljelt.* Pommiahvardus-
kone saamisel soovitatakse samaaegselt konele vastamisega alustada
vastava vormi tditmist. Juhise lisas on Falzk Eesti AS poolt vdljatdotatud ja
nende nousolekul avaldatud pommidhvarduse tunnuste blankett.

5 http://www.restue.ee
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2.8. Teavitamise korra koostamine

Hadaolukorrast teavitamise kord koostatakse parast 6nnetusele reagee-
rimise protseduuride valjatootamist. Tegevusjuhiste kavandamise kaigus
selgitatakse erinevate voimaluste hulgast valja koige optimaalsemad
variandid hddaolukorrast teavitamiseks ja informatsiooni litkumiseks
hadaolukorra avastajalt hadaabiteenistustesse ja kriisireguleerimismees-
konna litkmeteni.

Enne teavitamise korra vormistamist testitakse neid ahelaid praktiliste
oppuste kaigus, veendumaks teavitatavate valiku 6igsuses ja jarjekorra
otstarbekuses. Informatsiooni edastamisel 6ige adressaadini on oluline iga
minut. Jdlgitakse, et teavitamise ahelas ei tekiks infosulgu.

2.9. Tagajargede likvideerimine

Selles etapis kavandatakse esmane ja pikaajaline tegevus arhivaalidele
tekitatud kahjustuste korvaldamiseks.

Hadavajalik eeldus kultuurivaartuste kaitseks ja edukateks padstetoodeks
on kogude prioriteetsuse kindlaksmddramine, mis on asutuste jaoks siiani
problemaatiline ja komplitseeritud teema.

Kahjustuste likvideerimisele suunatud tegevuste planeerimisel ei lahtuta
mitte Gksnes kogude vaartusest, arhivaalide sdilitustahtaegadest, kasutata-
vusest jne, vaid arvestatakse ka padstetoode prioriteete, mis pohinevad
lisaks eeloeldule ka materjalide tundlikkusel veele, temperatuurile, fiitisi-
lisele kasitsemisele.

Margunud (ja pélenud) materjalide késitsemiseks on voimalik kasutada
mitmesuguseid meetodeid kombineeritult (puhastamine, kuivatamine,
kiilmutamine, taastamine jne). Tapsemat ja tiksikasjalikumat teavet leiab
Rahvusarhiivi juhisest «Veekahjustustega arhivaalide kdsitsemine».6

Oluline on adekvaatselt hinnata kujunenud olukorda, st kahjustuste ulatust
ja iseloomu, kasutada olemasolevaid ressursse ning vajadusel voimalikult
kiiresti ja valehdbita poorduda abi saamiseks kolleegide, teenusepakkujate
voOi lepingupartnerite poole. Samas tuleb eelnevalt moelda, mida on
voimalik asutuse tootajatel enestel teha ja korraldada abijoudude saabu-
miseni, et mitte kaotada aega ning seeldbi suurendada kahjustuste ulatust.

Professionaalset konsultatsiooni voi abi saab suuremate raamatukogude,
arhiivide ja muuseumide spetsialistidelt, nditeks Rahvusraamatukogu
ennistusosakonnast, ennistuskeskusest Kanut, Tartu Ulikooli raamatukogu

6 http://www.ra.ee/juhised
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ennistuskeskusest, Ajalooarhiivi sdilitusosakonnast, Riigiarhiivi saili-
tusosakonnast ja Filmiarhiivist.

Arhivaalidele tekitatud kahjustuste iseloom ja ulatus ning nende padstmise
ja taastamise protsess dokumenteeritakse vastavalt Arhiivieeskirjale (VIII
pt, 3. jagu, § 149-151). Voimalusel luuakse igast etapist ja tegevusest foto-
ja videomaterjalid.

NB! Arhiivi ohuplaanis keskendutakse vaid voimalikes hadaolukordades
arhivaalidele pohjustatud kahjustuste likvideerimisele ning ei késitleta
hoonele voi asutuse teistele varadele tekitatud kahjustuste likvideerimist.
Kill aga tuleb méaéaratleda, kelle poolt ja kuidas likvideeritakse dnnetuse
tagajargi hoidla(te)st, kontrollitakse hoiuruume voimalike hallitus-
kahjustuste suhtes ning mil viisil stabiliseeritakse keskkonnatingimused
(temperatuur ja suhteline 6huniiskus) enne arhivaalide paigutamist tagasi
endistesse ruumidesse.

Jargnevas loetelus on toodud moéned tegevused, millega asutuse juhtidel
ja kriisireguleerimismeeskonnal tuleb kokku puutuda hdadaolukorra
lahendamisel:

W hoone, hoidla kindlustamine elektrienergiaga;

B kahjude hindamine;

M suhtlemine avalikkusega;

Bl padstetud arhivaalide inventeerimine;

B edasise tegevuse planeerimine;

M juurdepddsu korraldamine pdaastetud arhivaalidele;

B puuduvate arhivaalide loetelu koostamine;

M andmebaaside korrastamine;

W kahjustatud piirkonna inspekteerimine/stabiliseerimine;

W hadaabivarustuse inventeerimine ja tellimine;

M laenatud seadmete jm inventari tlevaatus ja tagastamine;

M kindlustusnouete esitamine;

W hadaolukorras tegutsemise analtitisimine;

B ohuplaani muutmine ja tdiendamine.

2.10. Hadaabivajaduste maaramine

Riskianaltuusi kdaigus selgunud koige toendolisemate ohuolukordadega
toimetulekuks ja inimeste ning arhivaalide kaitse ja pddstmise
hélbustamiseks koostatakse loetelu asutuses olemasolevast ja soetamist
vajavast varustusest. Lahtutakse asutuse ja kogude suurusest ning eriparast.

Hinnatakse, millised on asutuse to6tajate teadmised ja oskused, milliste
onnetuste tagajargede likvideerimisega saadakse ise hakkama, millised
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teenused ja seadmed on otstarbekas ja vajalik sisse osta. Leitakse varustuse
ja teenuse pakkujad ning kontaktisikud. Otsustatakse, milliseid vahendeid
ja varusid on hadavajalik ja otstarbekas hoida asutuses kohapeal, seejdrel
soetatakse tarvilik.

Leitakse hadaabivarustusele asutuses sobiv koht. Soovitav on hoida
varustust vdljaspool arhiiviruumi, sest kui dnnetus juhtub hoidlas, v6ib
varustus osutuda dnnetuse tagajdrjel kasutuskolbmatuks.

Esmaabivahendite ostmisel asutusse lahtutakse siseministri maarusest
«Esmaabi korraldamine ettevottes»,” kus on loetletud miinimumnéuded
esmaabivahenditele vdike- ja suurettevotetes ning ettevotte eraldiseisvates
struktuuritiksustes. Samas on satestatud esmaabi korraldus ettevottes.

2.11. Eelarve planeerimine

Selgitatakse vdlja asutuse sisemised finantsvoimalused ja vajaminev abi
ennetusmeetmete votmiseks, erinevate hdadaolukordadega toimetulekuks ja
onnetuste tagajargede likvideerimiseks. Putitakse hinnata olemasolevat
asutuse kindlustuspoliitikat ja selle voimalusi. Kui asutusel puuduvad
kindlustuslepingud hoonele, kogudele ja esemetele, on kogude vaartuse ja
voimalike kahjude hindamine darmiselt komplitseeritud ja ressursimahukas
tegevus.

Ohuplaneeringu erinevate etappide teostamise kdigus selgitatakse véalja
koik need valdkonnad ja tegevused, mis kohe voi tulevikku suunatuna
kulutusi nouavad. Téhelepanu podratakse ka voimalikele kaudsetele
kuludele.

Ettendgelik on luua asutuse kriisifond, mille vahendeid saab kasutada nii
voimaliku hadaolukorra lahendamiseks kui ka ennetavate tegevuste
tarbeks.

2.12. Ohuplaani kirjutamine

Ohuplaneeringu kdigus kogutud teoreetilised teadmised, saadud praktilised
kogemused ja igasugune muu vajalik informatsioon vormistatakse nouete-
kohaseks ohuplaani dokumendiks.

NB! Arhiiviruumi juurdepddsu ja ohutuse tagamise kord ei asenda
ohuplaani!

7 Siseministri maarus nr 82, 13. detsember 1999.
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Soovitav on ohuplaani kirjutamine teha tihe to6taja tilesandeks, keda
abistavad kriisireguleerimismeeskonna litkmed. Vajaminevat abi seadus-
andluse, kirjanduse ja veebiviidete osas leiab selle juhise 16pust.

Koopia ohuplaanist on soovitav saata ka kohalikule padsteteenistusele.

Pohitoed, millele ohuplaani dokument ja sellega seonduv peaksid vastama,
on jargmised:
1. Ohuplaan on lihtsa ja loogilise tlesehitusega, selge ja tiheselt arusaadav

ning ohusituatsioonis kasutatav.

2. Ohuplaanis kirja pandud tegutsemisprotseduure toetab olemasolev
hadaabivarustus.

3. Ohuplaanide asukohad on teada. Igal ohuplaanil on teiste koopiate
asukohad.

4. Koopiat ohuplaanist hoitakse ka vdljaspool hoonet.

5. Skemaatilised evakuatsiooniplaanid paiknevad hoidlate sissepddsude
juures ja avalikus piirkonnas.

6. Hadaolukorrast teavitamise kord paikneb telefonide juures.

7. Ohuplaan vaadatakse labi vdhemalt kord aastas.

8. Regulaarselt korraldatakse personali teoreetilist ja praktilist vdljaopet.
9. Koik asutuse to6tajad on tuttavad ohuplaani sisuga.

10. Ohuplaani vormistus voimaldab vajaliku informatsiooni
hadaolukorras kiiresti leida ja taielikult haarata.

Ohuplaani ndidisstruktuur voiks olla jargnev:

. Tiitelleht

. Sisukord

. Hoone ja arhiivi iseloomustus

. Kommunikatsioonide ltlituss6lmed
. Personali vastutusalad

. Tegutsemine hdadaolukordades

. Teavitamise kord

. Hadaabivarustus

© 00 N O O W N -

. Teenused ja eksperdid
10. Koolitus

11. Plaanid ja skeemid
12. Riskianalilis

Juhise lisas 2 leiate ohuplaani ndidisstruktuuri ja selle moned voimalikud
lahtikirjutused.

20
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Ohuplaani valmimisega ei 16pe asutuse ohuplaneeringualane tegevus.
Jatkatakse kavandatud ennetusmeetmete votmist hoone ja hoidlate turva-
lisuse suurendamiseks, sdilitatavate kultuurivaartuste kaitseks ning
tookeskkonna parendamiseks, samuti to6tajate regulaarset koolitamist ning
héddaabivarustuse soetamist ja koikide (haldus)stisteemide kaasajastamist.

2.13. Ohuplaani tutvustamine

Kogu personal peab olema teadlik asutuse riskianaltiisi tulemustest,
ohuplaani sisust ja asukohtadest. Ohuplaan on ametkondlikuks kasuta-
miseks ning peab olema kaitstud kérvaliste isikute huvi eest.

Tootajatele tutvustatakse valminud dokumentide sisu: kriisireguleerimis-
meeskonna koosseisu ja liikmete tilesandeid, potentsiaalseid ohte, voetud
ja planeeritavaid ennetusmeetmeid riskide vihendamiseks voi nende
arahoidmiseks, hoone turvameetmeid, kommunikatsioonis6lmi, paéste-
vahendeid, evakuatsiooniteid jm nii teoreetiliselt kui ka praktiliste 6ppuste
kaigus.

NB! Hoone ja ohuplaani sisu hea tundmine suurendab turvatunnet ja
aitab hadaolukordades teha kiiresti oigeid valikuid.

Tootajate ohuplaneeringualaseid koolitusi viiakse ldabi regulaarselt, et
omandatud teadmisi tdiendada ja praktilist tegutsemist kinnistada.

2.14. Ohuplaani uuendamine

Ohuplaani vaadatakse labi ja tdiendatakse vastavalt muutunud oludele —
toimunud on muutused asutuse tegevusalades; kriisireguleerimismees-
konna koosseisus voi teiste votmeisikute hulgas; oluliste ehituslike voi
funktsionaalsete muutuste jarel hoones voi hoidlates; parast turvameetmete
muutumist, kui need pohjustavad muutusi personali tegutsemisjuhistes ja
teavitamise korras ning pdrast 6nnetusi nii, et see kajastaks tegelikku
olukorda — kuid mitte harvem kui iiks kord aastas. Oluline on ka
veenduda teenusepakkujate ja ekspertide andmete 6igsuses ja pakutavate
teenuste voimalikkuses. Ohuplaan, mille sisu pole ldabi vaadatud voi
vajadusel uuendatud aasta jooksul, voib olla hadaolukorras eksitav.
Uuendustest ohuplaanis teavitatakse kogu asutuse personali.

Asutuse uutele tootajatele tutvustatakse koos teiste asutuse t66d regulee-
rivate digusaktide, eeskirjade ja muuga ka ohuplaani.
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2.15. Ohuplaani kooskolastamine

Avalikud ja eraarhiivid ning kohaliku omavalitsuse arhiivid (Tallinna ja
Narva Linnaarhiivid) on kohustatud oma ohuplaani saatma Rahvusarhiivile

kooskolastama ei pea.

Soovitav on koopia ohuplaanist saata teadmiseks ka kohalikule pddaste-
teenistusele.
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3. Lisad

Lisa 1. Riskianalitisi labiviimine visuaalse vaatluse abil

Jargnev abimaterjal holbustab asutuses visuaalse vaatluse ldabiviimist ja
kaitstuse taseme hindamist.

Ehitiste (objektide) ja siisteemide vaatlemise kdigus kogutud materjalile
lisatakse juurde tapsustavat ja selgitavat informatsiooni vaadeldava ehitise,
susteemi, materjali, eseme funktsionaalsuse jne kohta, mis voimaldaks
tuvastada nendest lahtuvate hadaolukordade realiseerumise tdoenaosust ja
ohtude suurust inimeste elule ja tervisele, hoonele, hoidlatele ning
kogudele.

Leitakse tules hoone, asutuse, hoidlate jm nn norgad kohad ja nendest
tingituna tekkida voivad erinevad avariid ja onnetused. Analttsitakse
kogutud andmeid ja vorreldakse omavahel potentsiaalseid riskifaktoreid ja
maaratletakse vordlevalt, millise ohu realiseerumise toendosus antud tingi-
mustes on suurem ning sellest lahtuvalt planeeritakse vajalikke meetmeid ja
kavandatakse tegevusi.

Oluline on riskianaliiiisi teostamise pohjalikkus ja siisteemsus, mitte
riskiobjekti(de) erinevate aspektide vaatlemise jarjekord.

Umbritsev keskkond

B piirkonna iseloomustus (maa, linn, elamu-, t66stusrajoon vm)
B veekogude lahedus

M ohtliku objekti 1dhedus (raudtee, tankla, todstusettevotte vm)
M lahimate naabrite tegevusalad

W suurte puude lahedus

M territooriumi pindala

M aastaringne juurdepdds hoonele

M juurdepddsuteede arv, valgustus ja valve

Hoone ja konstruktsioonid

B hoone ehitusmaterjalid (vundament, vélisseinad, vaheseinad,
vahelaed, kandekonstruktsioonid, trepid, porandad jne)

W korruste arv

W hoone(te), hoidla(te) pindala korruste kaupa
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W hoone jagunemine funktsioonide jargi

B pragude esinemine vundamendis, seintes jm
W pooningu olemasolu, selle funktsioon

M lifti olemasolu

Katus

M katuse tatp(lamekatus, viilkatus vm)

M katusekatte materjal

B katuseakende olemasolu

B sademete drajuhtimise torustiku olemasolu
B maandatud piksekaitsestisteemi olemasolu
MW korstnate olemasolu, materjal, seisukord

B varasemad katuse labijooksud

M keldri olemasolu, funktsioon

B akende olemasolu

W akende kaitstus (aknakatted, trellid, luugid, andurid)
H drenaa i ja rennide olemasolu sadevete juhtimiseks
M keldri kaitstus pinnavee eest

Uksed, aknad

B akende materjal, konstruktsioon

W akende kaitstus (aknakatted, trellid, luugid, andurid)
M sisse-ja vdljapadsude arv ja turvatus

W uste materjal, konstruktsioon, tuleptsivusklass

Tuleohutus

Ml tuleohutusjuhendi olemasolu

M tuletorje valvesignalisatsiooni ststeem ja td6tamise pohimotted

M tulekahju teatenuppude olemasolu

M tuleohutusmarkide olemasolu ja paiknemine

M tuletokkesektsioonide pindala, arv

H evakuatsiooniteede tdhistatus

M elektrijuhtmestiku seisukord ja elektrikoormused

W andurite titbid ja paiknemine

W kasutatud siseviimistlusmaterjalid

B esmaste tulekustutusvahendite loetelu ja paiknemine

W ohtlike kemikaalide ja polevmaterjali voi ohtlike jadatmete olemasolu,
hoiutingimused

W tuleohutusvahenditeta piirkonnad

M elektriseadmete, -masinate seisukord
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Elektri-, kiitte-, vee-, ventilatsiooni- ja 6hukonditsioneerimise siisteemid

B kommunikatsioonistiisteemide regulaarne tehnohooldus
H kiitte tilp

M kiittestisteemi varustatus automaatikaga

M torustike seisund, isoleeritus

W automaatse sissetombe- ja vdljapuhkesiisteemi olemasolu
B ventilatsiooniagregaatide paiknemine, t66 pohimotted

M tuletokkesiibrite olemasolu ventilatsioonististeemides

M stisteemide kontrollimis- ja juhtimisseadmete olemasolu
M elektijuhtmete maanduspaigaldise olemasolu

M elektrijuhtmete maksimaalselt lubatav vool, liigvoolukaitse
B kommunikatsioonide seiskumise voimalikud tagajarjed

H sisemise veevarustussiusteemi olemasolu

H vee- v0i niiskuskahjustuste olemasolu seintel, lagedel

Hoidlad

M arhiiviruumi juurdepddsu ja ohutuse tagamise korra olemasolu

MW kasutamise voimalikkus valjaspool to6aega

Ml hoidlate paiknemine hoones, naaberruumide funktsioon

MW tuletokkesektsioonide suurus ja arv

MW labivad kommunikatsioonid ja nende seisukord

B 6huvahetussiisteemi, kiitmise, niisutuse ja
niiskuse-eemaldussiisteemi olemasolu, to6d6tamise pohimétted

M telefoni olemasolu

M tuleohutusseadmed ja -vahendid

W turvaseadmed ja -meetmed

W andurite olemasolu

M sprinkler- voi veepihustussiisteemide olemasolu

M veesensorite, -alarmide olemasolu

M suitsueemaldusluukide olemasolu

W kasutatud ehitus- ja viimistlusmaterjalid

W valgustus

M uste materjal, avanemise viis, tuleptisivusklassid

W aknad, nende konstruktsioon; kaitse pdevavalguse, varguse ja
vandalismi eest

M riiulite materjal, paiknemine, korgus

M arhivaalide timbristatus

W keskkonnatingimuste mo6tmine, andmete sdilitamine

W keskkonnatingimuste tagamise voimalused

B biokahjustajate (putukad, narilised, seened jmt) esinemine

M koristamise kord ja sagedus

25
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Turvasiisteemid ja julgeolek

M 24-tunnise valve olemasolu, iseloom

M vara ja arhivaalide kaitse varguste eest

M alarm- ja turvaseaded ustel ja akendel

B uurimissaali eeskirja olemasolu

M julgeolekupoliitika olemasolu

M julgeoleku eest vastutaja olemasolu

B videovalve olemasolu/todre iim

W tootajate/kiilastajate identifitseerimine

M suletud tsoonide olemasolu

W hairenupu olemasolu

W hdairestisteemide tthendatus hdirekeskusega
M turvafirma teenuste kasutamine

MW personali julgeolekualane instrueerimine

Ohuplaan

W ohuplaani olemasolu

B hdadaabivarustuse komplekteeritus vastavalt vajadusele

W evakuatsiooniteede ldabitavus ja margistatus

W evakuatsiooniskeemide olemasolu, paiknemine

Ml teavitamise korra olemasolu ja kattesaadavus

B kommunikatsioonide lilitussolmedele juurdepddsu voimalused

B t6okeskkonna voliniku olemasolu

B tookeskkonna riskianaliitisi olemasolu

B konservaatorite olemasolu asutuses

MW kindlustuslepingute olemasolu

M kriisifondi olemasolu

M arhivaalide prioriteediklasside maaratletus

W ndituseruumide ja -vitriinide turvatus

W kogude inventeeritus

M arhivaalide eksponeerimise ja transportimise korra olemasolu
M sdilikute elektroonilise kaitseslisteemi olemasolu, to6tamise pohimote
M laenutuste fikseerimine, tagastatava materjali kontroll
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Lisa 2. Ohuplaani naidisstruktuur

Ohuplaani soovituslik tilesehitus:

. Tiitelleht

. Sisukord

. Hoone ja arhiivi iseloomustus

. Kommunikatsioonide ltlituss6lmed
. Personali vastutusalad

. Tegutsemine hdadaolukordades

. Teavitamise kord

. Hadaabivarustus

© 00 N O O W N -

. Teenused ja eksperdid
10. Koolitus

11. Plaanid ja skeemid
12. Riskianalils

Jargnevalt toodud ndaited ei ole moeldud tikstiheseks kopeerimiseks.
Ohuplaani koostamisel tuleb lédhtuda eelkdige oma arhiivi eriparast,
vajadustest ja voimalustest ning sellest tulenevalt to6tada valja koige otstar-
bekam variant.

1. Tiitelleht

Tiitellehele margitakse jargmine informatsioon:
M arhiivi/asutuse nimetus
M rekvisiidid (aadress, telefon, faks, e-post, kodulehekilg)
M arhiivi juhataja/asutuse arhivaari nimi
W ohuplaani koostaja(d)
W koostamise aeg
H ohuplaani koopiate asukohad.

Arhiivimoodustajad lisavad marke ohuplaani kehtestamise kohta
(arhiivi/asutuse juhi allkiri, kuupédev, kaskkirja number), avalikud ja era-
arhiivid teevad sama marke parast Rahvusarhiivilt kooskélastuse saamist.

2. Sisukord

Sisukorras fikseeritakse teemad, alateemad, lisad ja lehekiilgede numbrid,
holbustamaks informatsiooni kiiret leidmist.

3. Hoone ja arhiivi iseloomustus

Iseloomustuses esitatakse ltihidalt jargmised andmed:
W asutuse tegevusalad;
W asutuse to6tajate arv, kiilastajate arv paevas;

27
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B inimeste tldarv hoones t66ajal ja toovalisel ajal;

M lahtioleku ajad;

B kasutatud ehitusmaterjalid (vahelaed, poérandad,
kandekonstruktsioonid, aknad, uksed, trepid, arhiiviriiulid, jne);

B tuleptsivusklass;

H hoone vanus;

B olemasolevad tuletorje- ja padstevahendid;

M andurid, signalisatsioon, valve, vdljapdadsude arv jmt.

Lihidalt margitakse millal ning missugused 6nnetused ja avariid on varem
toimunud.

4, Kommunikatsioonide liilitussolmed

Tabelisse koondatakse asutuse tehnovorkude t66d reguleerida voimaldavate
seadmete, samuti erinevatesse tehnilistesse ja muudesse ruumidesse
juurdepdasu voimaldavate votmete asukohad, seda nii t66- kui ka toovalisel
ajal. Oluline on, et lilituss6lmede asukohta teab ja neid oskab kasitseda
rohkem t6o6tajaid kui vaid asutuse kommunikatsioone haldav isik voi
teenust pakkuv firma.

Kui kommunikatsioone on voimalik ka lokaalselt hoone osade (korruste,
hoidlate) kaupa sisse/valja liilitada, siis markida need voimalused samuti
tabelisse.

Kommunikatsioon Liilitussolme asukoht (korrus, ruum)

elekter

gaas

vesi

kiite

ventilatsioon
ATS keskpult

turvasignalisatsiooni keskpult

andmeside

votmed

5. Personali vastutusalad

Personali vastutusalad madratakse konkreetselt ja nimeliselt. Voimalusel
dubleeritakse koik tegevused. Suurtes asutustes on voimalik jagada
vastutusala mitme isiku vahel ja piirkonnad korruste v6i hoone tiibade
kaupa, vaikeses asutuses on koikidel tootajatel mitu vastutusala.
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Suures asutuses moodustatud kriisireguleerimismeeskonda kuuluvad kriisi-
reguleerimismeeskonna juht, kommunikatsioone haldav isik ning evakuatsi-
oonikoordinaator, julgeolekukoordinaator, sdilitus- ja
konserveerimiskoordinaator, toitlustus- ja majutuskoordinaator koos
meeskondadega.

Nimi Vastutusala Telefon t601 Telefon kodus

evakueerimine

transport

esmaabi

kommunikatsioonid

julgeolek

6. Tegutsemine hadaolukordades

Siia pannakse voimalikult konkreetselt ja thetahenduslikult kirja
ohuplaneeringu vastava etapi kdigus valja to6tatud dnnetustele
reageerimise protseduurid. Ohuplaani see osa ei sisalda tldisi kirjeldusi voi
teoreetilisi arutlusi, vaid tdpseid tegutsemisjuhiseid potentsiaalse dnnetuse,
avarii voi muu hdadaolukorra ajal ja voimalike tagajargedega toimetulekuks.

Tegutsemine peab olema kiire, konkreetne ja sujuma torgeteta ning seda
peab toetama hddaabivarustus, erinevad seadmed ja ressursid. Jalgitakse, et
kavandatud tegevused ja reaalsed voimalused ei lahkneks.

Tegutsemise voib vormistada eraldi (néiteks tabelina) iga hadaolukorra
(tulekahju, veednnetus, pommidhvardus jm) jaoks.

Tabeli pdisesse pannakse kirja aeg, mille valtel parast elektri katkemist on
lauatelefonidelt veel voimalik helistada ning missugused telefonid (asukoht,
nr) jdavad funktsioneerima olenemata elektri puudumisest.

TULEKAHJU
Tegevus Tegutsemise Tditja
kirjeldus ja
jarjestus

1. | Tulekahjust teavitamine

2. | Tulekahju kustutamine
paasteteenistuse
saabumiseni

3. Inimeste evakueerimine

29
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Evakueeritute loendamine
kogunemiskohas ja
raporteerimine

Arhivaalide sorteerimine,
madrgistamine,
evakueerimine

Arhivaalide transportimine

Arhivaalide taastamine

VEEONNETUS

Tegevus

Tegutsemise
kirjeldus ja
jarjestus

Taitja

Teavitamine

Veevoolu peatamine

Arhivaalide kaitsmine

Vee eemaldamine

AN El E o

Arhivaalide sorteerimine,
margistamine,
evakueerimine

Arhivaalide transportimine

Arhivaalide taastamine

POMMIAHVARDUS

Tegevus

Tegutsemise
kirjeldus ja
jarjestus

Téitja

Konele vastamine

Teavitamine

Inimeste evakueerimine

e e

Evakueeritute loendamine
kogunemiskohas ja
raporteerimine

30
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1. Teavitamise kord

NB! Teavitamise korra pdisesse pannakse kirja aeg, mille valtel pdrast
elektri katkemist on lauatelefonidelt veel voimalik helistada ning
missugused telefonid (asukoht, nr) jadvad funktsioneerima olenemata
elektri puudumisest.

Teavitamise korra vormistamiseks saab kasutada jargnevat tabelkuju,
kuhu hdadaolukorra korvale margitakse teavitatavate nimed koos telefoni-
numbritega teavitamise jarjekorras:

Voimalik hdadaolukord Teavitamine

Tulekahju

Veeavarii

Pommidhvardus

Varing

Tooonnetus

Elektrikatkestus

NS |9 s e N

IT (infotehnoloogia)
avarii

©

Biokahjustus

Hadaolukorrast teavitamise kord peab olema margatav ja vajadusel koheselt
kattesaadav igalt telefonilt helistamiseks.

8. Hadaabivarustus

Hadaabivarustuse olemasolu asutuses, selle asukoht ja hulk ning
regulaarne tookorrasoleku kontroll aitab hadaolukorras kokku hoida aega ja
vahendada onnetuse pohjustatud kahjusid.

Padstetoodeks vajalike vahendite loetelu ja kogus soltub hoonest ja
sdilitatava materjali eriparast ning hulgast.

Tabelisse kantakse asutuses ohuplaani koostamise ajal olemasolevad
tookorras vahendid. Loetelusse ei lisata varustust, mida kavandatakse
laenutada teistest asutustest voi planeeritakse osta tulevikus.

A
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Varustus

Asukoht

Kogus

esmaabivahendid

veepump

vettimev tolmuimeja

tolmuimeja

koristus- ja pesuvahendid

kattekile

termohugromeeter

prugikotid

karu

redel

kummikud

taskulamp/patareid

pikendusjuhe

ventilaator

plastikkast

biotérjevahend

tolmumask

kindad

respiraator

kilepoll

pakkekastid/karbid

pakkepaber/papp

kilekotid

vahapaber

sidumisnoor

pakketeip

kaarid

veekindel marker

margistusleht?

filterpaber/trikikirjata
ajalehepaber

foon

soojapuhur

ohukuivati

8 Veekahjustustega arhivaalide késitsemine, Ik 11 (http://www.ra.ee/juhised).
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Tabelisse kantakse eksperthinnanguid (hindamine, kindlustamine jne) voi

erialast konsultatsiooni (arhivaalide puhastamine, to6tlemine, konservee-

rimine jne) andvate ning vajalikke seadmeid pakkuvate voi teenuseid

(evakueerimine, transport, kuivatamine, kiilmutamine, ennistamine jne)

osutavate asutuste kontaktandmed ja vajadusel isikute nimed, kelle poole

hddaolukorras podrdutakse.

Teenused

Asutus

Aadress | Kontaktisik

Telefon

hoiustamine

transport

kilmutamine

konserveerimine

lisavarustus

majutamine

toitlustamine

abitoojoud

NB! Olenevalt teenusest voib osutuda vajalikuks s6lmida eelnevalt

kirjalik leping.

10. Koolitus

Siia méargitakse koik lithema voi pikema aja peale planeeritavad tthekordsed

vOi regulaarselt toimuvad teoreetilised loengud ja praktilised 6ppused

teemadel, mis aitavad kaasa personali teadmiste taseme téusule, kogemuste

kasvule ja vilumuste kujunemisele koikidel ohuplaneeringuga seotud

teemadel (seadusandlus, riskianalius, ennetusmeetmed, esmaabi,

ohuplaani tutvustamine, tulekustutite ja hddaabivarustuse kasutamine,

tegutsemine hadaolukordades, evakueerimine, veekahjustustega

arhivaalide késitsemine jne).

Temaatika

Aeg (kuu, aasta)

Teostaja

LA
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11. Plaanid ja skeemid

Ohuplaani juurde lisatakse:
M territooriumi skemaatiline plaan, millel ndidatakse hoone paiknemine
asulas, liiklusskeem territooriumil(e) ja lahim tuletorje-veevotukoht;
B hoone evakueerimise plaanid korruste kaupa.

Evakueerimise skemaatilised plaanid koostatakse korruste kaupa vastavalt
siseministri madruse «Tuleohutuse tildnéuded»® lisas 4 toodud juhendile ja
selles noutud tingmarkidele.

12. Riskianaliiiis

Riskianalttisi dokumenti koondatakse visuaalse vaatluse teel voi matemaa-
tilistele arvutustele tugineva riskianaliiiisi tulemusena saadud andmed
asutust ja arhivaale dhvardavate voimalike looduslike v6i inimtekkeliste
ohtude kohta nii iimbritsevast keskkonnast kui ka hoonest seest. Samuti
margitakse sellesse koik hetkel olemasolevad turvameetmed ja -stisteemid
ning tuletdrje- ja padstevahendid.

Riskianaltius 16peb jareldustega ning ettepanekutega vajalike meetmete
votmiseks voimaliku ohu koérvaldamiseks voi vihendamiseks, samasse voib
voimalusel lisada ka fotomaterjali riskiallikate kohta. Dokumendi 16ppu
margitakse riskianaliitisi teostaja(d) ja valminud analiits lisatakse
ohuplaani dokumendi juurde.

9 Siseministri maarus nr 55, 8. september 2000.



3. Lisad 35

Lisa 3. Pommidhvarduse tunnuste hlankett

Ara katkesta isikut, kes helistab, ole sobralik ja rahulik!

Urita kolleegide tahelepanu konele juhtida ja neid kuulama panna — ilma et helistaja aru saaks!

Pikenda konet!

KRONOLOOGIA | Mis numbril helistati?

Mis kell helistati?

Kone kestvus? L] tundi [ ] minutit [ ] sekundit

Kes vottis kone vastu?
POMM Millal plahvatab?

Kus asub?

Kuidas valja ndeb?

Kui voimas?
MOTIIV Miks sa seda teed?

Mida tahad saavutada?

Millega on see seotud?
ISIK Kontaktivéimalus isikuga

Ahvardaja nimi

Suqgu D mees D naine D poiss D tidruk
AI:IYARDAJA D terav/hele D tume/madal D nork/vaikne D pehme/meeldiv
HAAL

Muud tunnused
AI:IVARDAJA [ ] xiire L] selge L] aeglane [] kogelev
KONE

onkreetne vanduv seosetu pudistav

[ ] konk [ ] vand L] [ pudi

[ ] moonutatud [ ] ebausutav [] huumorlik [ ] vihane
AFIVARDAJA D kohalik dialekt D vooras aktsent
DIALEKT/KEEL

eesti inglise soome vene saksa

[ ] eesti [ ] ingli L[] [] [ ] sak
AI:IVARDAJA [] rahulik [] erutatud [] segane [] dhvardav [] lubav
KONEMANEER

Muud tunnused
TAUSTHELID D inimeste sumin D muusika D kontorihelid

[] liiklusmiira [] haaled

Muud helid
KONE/
TUNNUSTE
KOKKUVOTE
TAITJA Nimi

Tookoht

Kuupdev . 200 . a. Allkiri:
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4.3. Veebiviited

http://www.reszue.ee
http://www.management.ee
http://www.falzk.ee
http://palimpsest.stanford.edu/bytopiz/disasters

http://www.umsystem.edu/ums/departments/fa/management/
rezords/disaster

http://www.si.edu/arzhives/report/disaster
http://www.loZ.gov/preserv/pub/seibert

http://www .lib.umd.edu/TSD/PRES/disasterplan.html
http://library.nyu.edu/preservation/disaster/toz.htm
http://www.wnylrz.org/pub/disman.htm
http://www.mla.gov.uk/dozuments/sezurity_manual.pdf
http://www.library.zornell.edu/preservation/disaster/index.html

http://www.uni-muenster.de/Forum-Bestandserhaltung/notfall/
beispiele.shtml

http://disaster.lib.msu.edu/disasterman.html
http://www.o¥e.nysed.gov
http://ai¢.stanford.edu/disaster/txsalv.html
http://www.nla.gov.au/polizy/disaster
http://www.ned¢z.org/plam3/index3.htm

http://www.naa.gov.au/rezordkeeping/preservation/disaster/zontents.html
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