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| Juhise rakendusala

.1 Juhise eesmark ja sihtruhm

1.2

Juhise eesmargiks on anda soovitusi riigi- ja omavalitsusasutustele, avalik-
asutustele (edaspidi arhiivimoodustaja) dokumentide ja arhiivide haldamise
korraldamiseks.

Kéaesolev juhis
m on kooskoélas Arhiiviseaduse ja Arhiivieeskirjaga
B selgitab head arhiivihaldustava ning Rahvusarhiivi seisukohti
m arvestab nii Eesti dokumentide haldamise ja arhiivitdo traditsioone kui
ka rahvusvahelisi standardeid

Juhise peamiseks sihtrithmaks on arhiivimoodustajate dokumendi- ja arhiivi-
halduse stisteemi valjatootamise, juurutamise, toimimise ja ajakohastamise eest
vastutavad tootajad.

Juhise ulesehitus ja kasutamine

Juhises on esitatud dokumendi- ja arhiivihalduse pohiliste funktsioonide tle-
vaade, mille eesmargiks on
B selgitada eesmdrke ning kontseptsioone, millest Rahvusarhiiv lahtub
t00s arhiivimoodustajatega
B anda nou toimimiseks dokumentide ja arhiivide haldamiseks tiitip-
situatsioonides

Juhis koosneb temaatilistest peattikkidest. Iga peatiiki peamised seisukohad on
vdalja toodud selle 16pul Rahvusarhiivi pohiliste nouete ja soovitustena.

Juhise IT - V peatiikis antakse lithike tilevaade dokumendi- ja arhiivihalduse
uldisematest, teoreetilist laadi kiisimustest. Nendes peatiikkides selgitatakse
juhises kasutatavaid moisteid ning dokumendi- ja arhiivihalduse pohikont-
septsioone, mis moodustavad mottelise raamistiku, millest Rahvusarhiiv soovi-
tuste andmisel lahtub.
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Peatiikkides VI - XI esitatakse praktilise kallakuga soovitusi, mille aluseks on
Rahvusarhiivi tdhelepanekud arhiivimoodustajate dokumendi- ja arhiivihaldu-
se tugevate ja norkade kiilgede kohta. Erilist tdhelepanu on poératud doku-
mendihalduse alusdokumentide — dokumendihalduse korra ja dokumentide
loetelu — koostamisele ning kasutamisele. Neis peatiikkides kasitletakse ka
dokumentide ja arhiivide haldamise tiksikuid tegevusi, nagu dokumentide lii-
gitamine, sdilitustdhtaja madramine, toimikute avamine ja pidamine, sdilitami-
se korraldamine ning dokumendististeemist eraldamine. Lisaks on esitatud
kaalutlusi valikute tegemiseks arhiiviteenuse kasutamisel.

Juhises on toodud tldised soovitused ja nduanded, see pole konkreetne ees-
kiri. Koéikidele arhiivimoodustajatele tihtviisi sobiva eeskirja vdljato6tamine
oleks tegelikult voimatu. Seetdttu tuleb arhiivimoodustajatel dokumentide hal-
damise korraldamisel kdesolevaid soovitusi rakendades tingimata ldhtuda oma-
enese konkreetsetest vajadustest.

|.3 Markused ja ettepanekud

Madrkused ja ettepanekud selle juhise kohta voib ldkitada Rahvusarhiivile
aadressil rahvusarhiiv@ra.ee. Kasutajate vastukaja on védartuslik materjal uute
ja tdiuslikumate soovituste vdljatéotamisel tulevikus.

1.4 Juhise versioonid

Juhis avaldatakse triikis ning Rahvusarhiivi veebilehel aadressil
http://www.ra.ee/juhised/. Juhises viidatud digusaktides muudatuste toimumi-
ne, kasutatud materjalide veebiaadressi muutumine ja muud asjaolud voivad
tingida juhises tdpsususte tegemise vajadust. Need kajastatakse Rahvusarhiivi
veebilehel paiknevas juhises, mistottu see voib olla triikis avaldatud juhisest
ajakohasem.

Juhises on tehtud jargmisi muudatusi
m juhis valmis 2003. aasta oktoobris ja avaldati Rahvusarhiivi veebilehel
m trikis avaldamiseks ettevalmistamise kdaigus 2003. aasta detsembris
viimistleti juhist keeleliselt ning tdpsustati viidatud ainese veebi-
aadresse. Lisaks tehti juhises kasutajatelt saadud markuse alusel
parandusi.



Il Terminid ja moisted

Peatikk sisaldab juhises kasutatud pohiliste erialaterminite ja moistete selgi-
tusi. Selgituste eesmark on kaasa aidata teksti moistetavusele ja need ei kujuta
endast legaaldefinitsioone. Terminid on jarjestatud tdhestikuliselt ja vajadusel
varustatud viidetega seotud mdistetele.

arhiiv —
1. arhivaalide kogumise, sdilitamise, korrastamise ja kasutamisega tegelev
asutus.
2. arhiivimoodustaja tegevuse kaigus loodud vo6i saadud arhivaalide terviklik
kogum.

arhiivihaldus — dokumentide haldamise toimingud, mille hulka kuulub nende
vaartuse (sdilitustdhtaja) kindlakstegemine, sdilitamine, havitamiseks eralda-
mine, arhiivi Gileandmiseks korrastamine ja kirjeldamine.
MARKUS: kéesolevas juhises on arhiivihaldust kasitletud dokumendihalduse
osana.
vt ka dokumendihaldus

arhiivimoodustaja —
1. Asutus voi isik, kelle tegevuse kaigus tekivad ja ladestuvad dokumendid,
mida hoitakse alal Gilesannete tditmiseks ja tegevuse dokumenteerimiseks.
2. Kirjeldustiksus arhiivi kirjeldamisel.

arhiivivadrtus — avaliku arhiivi poolt hindamise teel arhivaalile antud vaartus, mis
keelab arhivaali havitamise. Arhiivivdartusega arhivaalid antakse seaduses ette
ndhtud korras sailitamiseks avalikku arhiivi.
vt ka sdilitustdhtaeg

arhivaal (dokument kitsas tahenduses) —

1. dokument, millele on kehtestatud sdilitustdhtaeg v6i mida sdilitatakse tema
vaartuse tottu tthiskonnale, riigile, omanikule voi teisele isikule.
(Arhiiviseadus § 4 (2))

2. dokumendiststeemis registreeritud ja hallatav dokument.
vt ka dokument

1



12 | Dokumendi- ja arhiivihaldus

arhivaalide loetelu — asjaajamises tekkinud toimikute loetelu; asutuses alal-
hoitavate arhivaalide fiitisilise ja intellektuaalse haldamise vahend.

asi — iksikkiisimus asutuse asjaajamises, millega seotud toimingute kaigus (asja
algatamine, lahendamine, tditmine v6i 16petamine) tekivad dokumendid.

asjaajamine — vt dokumentide haldamine
MARKUS: termin "asjaajamine" on konekeeles olnud kasutusel dokumendi-
halduse stiinonttmina.

asjaajamiskord — vt dokumendihalduse kord

autentsus — dokumendi algsete omaduste (sisu, struktuur ja kontekst) sdilimine 1&bi
aja. Autentne dokument on sdilitanud oma esialgse usaldusvadrsuse ja toestus-
vaartuse.

avatud (toimik) — toimik, millesse on voimalik lisada dokumente.

dokument — mistahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud véi saadud
asutuse voi isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kitllal-
dane faktide voi tegevuste tdestamiseks. (Arhiiviseadus § 4 (1))
vt ka arhivaal

dokumendi elukdik — toimingud dokumendiga alates selle loomisest kuni havitamise
voi arhiiviasutusse tileandmiseni.

dokumendihaldur —
1. professionaalse dokumendihalduri vdljadppe saanud isik.
2. isik, kelle ametitilesandeks on arhiivimoodustaja dokumentide ja/voi arhiivi
haldamine.

dokumendihaldus —
1. iiksikdokumendi haldamisega seotud toimingud.
2. (kdesolevas juhises) dokumendi- ja arhiivihalduse koondmédiste.
vt ka arhiivihaldus

tokumendihalduse kord — alusdokument arhiivimoodustaja dokumentide haldamise
korraldamiseks. Dokumendihalduse korras esitatakse n6uded dokumendists-
teemi toimimisele ja selle kasutajatele.

dokumendisiisteem — infostiisteem, mille otstarbeks on dokumentide hélmamine ja
kontrollitud haldamine kogu nende elukaigu jooksul.

tokumenteerimine — teabe eesmargipdrane jaddvustamine ja alalhoidmine arhiivi-
moodustaja tegevuse tdoestamiseks ning tema aruandekohustuse tagamiseks.



II Terminid ja moisted

tokumentide loetelu — arhiivimoodustaja tegevuse kdigus loodud véi saadud doku-
mentide liigitamiseks ja neile sdilitustahtaja maaramiseks koostatud loetelu.
Dokumentide loetelu on dokumendihalduse alusdokument, kus esitatakse vahe-
malt liigitusskeem ja sarjadele kehtestatud sailitustahtajad.

elukdigu ajakava — dokumentide elukdigu etappide ja nende haldamise toimingute
eelnevalt kindlaksmddratud ja dokumenteeritud ajakava.

eraldamine — maaratud voi labivaatuse kdigus langetatud otsuse alusel dokumenti-
dega teostatav toiming, mille kdigus dokumendid kantakse tle teise stisteemi
voi havitatakse.
MARKUS: eraldamine on tavaliselt seotud dokumendi elukaigu véi méne elu-
kaigu etapi l6puga.

funktsioon — arhiivimoodustajale 6igusaktiga pandud iilesanne (avaliku sektori
arhiivimoodustaja puhul) véi tegevused, mille kaudu arhiivimoodustaja t66 on
korraldatud. Funktsioon tthendab tiht v6i mitut tegevust.

juurdepaas —
1. juurdepdds arhivaalile on digus ja voimalus tutvuda arhivaali ja selles
sisalduva teabega.
2. dokumendististeemi kasutajale antud 6igus padseda juurde sarjale,
toimikule, dokumendile voi selle osale.

kasutaja — dokumendisiisteemi dokumentide haldamisel osalev ja / v6i dokumen-
tidele juurdepaasudigust omav isik.
MARKUS: praktikas on dokumendisiisteemi kasutaja arhiivimoodustaja mis-
tahes tootaja, kellel on tegemist dokumentidega.

kontekst — arhiivi moodustamise organisatsioonilised, funktsionaalsed ja toédkorraldus-
likud asjaolud. Dokumendi konteksti moodustavad tema seosed arhiivimoodus-
taja funktsiooni, toimingu, dokumendiststeemi ja teiste dokumentidega.

13
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liigitamine —
1. arhiivimoodustaja funktsioonide, tekkivate dokumentide ja nendevaheliste
seoste sustemaatiline véljaselgitamine ning liigitusskeemis esitamine.
2. dokumentide seostamine liigitusskeemiga registreerimise kaigus.

liigitusskeem — arhiivimoodustaja tilesannete (funktsioonide) ning tegevuste ja / véi
dokumentide hierarhiline esitus; asutuse dokumentide loetelu osaks olev sarja-
de jt liigitustiksuste struktureeritud loetelu.

labivaatus — dokumendihalduse toiming, mille kdigus méératakse kindlaks dokumen-
tide sdilitustdhtaeg ja / voi nende stisteemist eraldamine.

metaandmed — dokumenti kirjeldavad andmed, mis luuakse ja / voi mida hallatakse
dokumendislisteemis.

ohjevahend — dokumendihalduse alusdokumendi koostisosa, mis juhib dokmendi-
halduse protsesse ja toiminguid.
NAITED: liigitusskeem, juurdepaasupiirang, dokumendi elukdigu ajakava,
sailitustahtaeg.

provenientsiprintsiip — pohiprintsiip, mille kohaselt tiht paritolu dokumente tuleb
hoida koos ja neid ei tohi dra segada teist paritolu dokumentidega. Nimetatakse
ka pdritoluprintsiibiks.

registreerimine — 6igusaktides ette ndhtud ja / voi arhiivimoodustaja poolt kindlaks
maddaratud dokumendi metaandmete kandmine dokumendisiisteemi.



II Terminid ja moisted

sari — liigitusiiksus, mis tthendab funktsiooni, liigi ja / v6i muu tunnuse alusel
kokkukuuluvaid dokumente.

suletud (toimik) — toimik, kuhu ei saa rohkem dokumente lisada.

séilitustahtaey — dokumendi sailitamise kestus véljendatuna kalendrikuudes, aastates
voi alatisena. Sdilitustahtaeg voib soltuda kindlaksmaaratud stiindmuse toimu-
misest.

tegevus — toimingud arhiivimoodustaja funktsiooni tditmiseks v6i eesmérgi saavu-
tamiseks.

tesaurus — struktureeritud marksonastik, kus terminid on esitatud semantiliste seoste
(so sisuseoste) kaudu.

toimik — paber- ja / v6i digitaaldokumentide sarja piires organiseerimise tiksus.
tunnus — vt viit

turvaklass — sarja, toimiku, dokumendi véi dokumendi osa turvatase vastavalt digus-
aktidest ning arhiivimoodustaja tookorraldusest tulenevatele nouetele.

toestus — (kaesolevas juhises) dokumendi seos funktsiooni ja toiminguga, mille
tditmise kdigus ta on loodud ja mida ta dokumenteerib.
vt ka dokumenteerimine

tahis — vt viit

vahearhiiv — hoone v6i hoidla vdhem kasutatavate dokumentide hoiustamiseks ja
kasutamiseks kuni nende havitamiseni voi (avalikku) arhiivi tilleandmiseni.

viit —tark (taht, number voi margistiku erimérk), mis néitab sarja, toimiku voi
dokumendi asukohta liigitusskeemis.

15
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[1l Dokumendi- ja arhiivi-
halduse kontseptsioonidest

Selles peattkis selgitatakse pogusalt moningaid kdesoleva juhise aluseks ole-
vaid dokumendi- ja arhiivihalduse kontseptsioone.

Ko6ik arhiivimoodustajad toodavad, jaadvustavad ja tarbivad oma tegevuse kai-
gus teavet. Traditsiooniliselt jaddvustatakse teavet selle taasesitatavuse taga-
miseks ning seega arhiivimoodustaja otsuste ja tegevuse jarjepidevuse toeta-
miseks. Niisugust tlesannete taitmise kdigus loodud voi saadud teabe jaadvus-
tamist ja alalhoidmist nimetatakse tegevuse dokumenteerimiseks. Dokumen-
teerimine on eriti tdhtis demokraatliku ldbipaistvuse printsiibi rakendamisel.
Peamiselt just dokumenteerimise kaudu realiseerivad valitsusasutused aruan-
dekohuslust nii erinevate huvirithmade kui ka terve tihiskonna ees.

Arhiivimoodustajad loovad dokumente ja hoiavad neid alal oma tldiste ees-
markide ja vajaduste kohaselt. Dokumentide haldamise vajaduse kindlakstege-
miseks hinnatakse dokumentide ja / voi teabe tahtsust arhiivimoodustajale ning
riske, mis tekivad siis, kui dokumente ei looda voi mis tulenevad dokumentide
kontrollimatust havitamisest, dokumentidele halvast juurdepddsust, nende jar-
jepideva haldamise puudumisest, dokumendisiisteemi puudulikust
funktsionaalsusest jpm.

Osaliselt reguleerivad arhiivimoodustajate tegevuse dokumenteerimist 6igusak-
tid. Moned seadused ja madrused sdtestavad, missugused dokumendid teatud
toimingute kdigus tuleb luua. Naiteks on tksikasjalikult reguleeritud raamatu-
pidamis- ja personalito6 dokumenteerimine. Siiski on kogu dokumenteerimisest
oigusaktidega reguleeritud vaid vaiksem osa. Seega ei looda ega hallata
enamikku dokumente mitte otseselt digusaktidest tulenevalt, vaid lahtuvalt
arhiivimoodustaja praktilistest vajadustest.

Seepdrast on tahtis, et
m arhiivimoodustajal oleks selge lilevaade tegevuse kaigus tekkivast
ja kasutatavast teabest
m tegevuse dokumenteerimise nouded oleksid ldbi moeldud ja
kehtestatud. Need esitatakse dokumendihalduse korras



I1T Dokumendi- ja arhiivihalduse kontseptsioonidest

m teavet jaddvustatakse ja hallatakse, pidades silmas selle vaartust,
kasutusalasid ja voimalikke kasutajarihmi

Arhiivimoodustajad voivad dokumendihalduse nouetele ja vajadustele vasta-
vuse tagamiseks vdlja tootada eraldi dokumendihalduse poliitika. Selles sates-
tatakse dokumendihalduse prioriteetsed valdkonnad, dokumendisiisteemi(de)
rakendusala, to6tajate volitused ja vastutuse maar dokumendihalduse toimin-
gute tditmisel, standardid, millele toetutakse ning eesmarkide saavutamise
strateegia. Strateegia hulka v6ib kuuluda arvutististeemi kasutuselevott doku-
mentide haldamiseks.

Arhiiviseaduses toodud dokumendi definitsioon on méeldud vordselt katma nii
paber-, digitaal- kui ka mistahes muud tiitipi dokumente.

Neil dokumenditiitipidel leidub nii tihiseid kui ka erinevaid jooni

m paberdokumenti mobistetakse tavaliselt eraldiseisva (diskreetse)
fuusilise objektina, mis enamasti on teistest dokumentidest kergesti
eristatav. Digitaaldokument seevastu ei ole fiitisiline objekt

B paberdokumendi looja, dokumendi eesmaérk ja ilesanne asjaajamises
on sageli selge esimesel tutvumisel dokumendiga. Digitaaldokumendi
puhul aga dokumendi roll asjaajamises sageli ei ilmne vahetult doku-
mendi sisust, vaid selle kindlakstegemiseks on tarvis erilist kirjeldust,
nn metaandmeid

B varem tugines arhiivimoodustaja asjaajamises tekkinud dokumendi
definitsioon dokumendi fiiisilistele ja valistele tunnustele.
Elektronarvutite ajastul aga madaratletakse dokumenti teabe seoste
kaudu arhiivimoodustaja funktsioonide, asjaajamise toimingute ning
teiste dokumentidega. Need seosed moodustavad dokumendi konteksti

m fotod, videod ja helisalvestised toestavad moodustaja tegevust samuti
nagu mistahes teine dokumenditiitip eeldusel, et nende kontekst on
kindlakstehtav

Paberdokumentide loomine ja haldamine tugineb digusaktide nouetele ja
aegade jooksul valjakujunenud tavadele. Seevastu digitaalsete dokumentide
loomise ja haldamise traditsioon meil veel puudub ja olemasolev regulatsioon
on linklik. Eriti ilmne on probleem e-kirjavahetuse haldamisega.

Dokumente hoitakse alles lithema vo6i pikema aja jooksul. Alalhoidmise kestus
soltub dokumendi vaartusest arhiivimoodustaja enese voi tema kliendi jaoks,
ning 6igusaktide nouetest.
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Dokumendi- ja arhiivihaldus

Klassikaliselt hinnatakse dokumentide vdartust kahe peamise kriteeriumi
alusel

m toestusvaartus, st dokumendi voime kajastada funktsioonide taitmist
vo6i tehingute 1abiviimist!

m teabevdartus, st dokumendis sisalduvad andmed stiindmuste, kohtade,
isikute jne kohta

Arhiivimoodustaja dokumendi- ja arhiivihaldus keskendubki mistahes vadrtuse
tottu alalhoitavate dokumentide haldamisele. Dokumente, mida vadartuse tottu

sailitatakse, nimetatakse Arhiiviseaduses arhivaalideks.

Uhe arhiivimoodustaja tegevuses tekkinud arhivaalide terviklikku kogumit kési-

tatakse arhiivina. Praktikas moodustavad arhiivi arhiivimoodustaja dokumendi-

stusteemi holmatud dokumendid. Kaesolevad juhised ongi suunatud hea arhiivi-
moodustamise ja arhiivihaldamise edendamisele. On tahtis, et arhiivimoodusta-

jal oleks valja tootatud dokumentide loomiseks ja haldamiseks reeglid, mida

saaks rakendada arhiivimoodustaja koikide funktsioonide, tegevuste ning doku-
mentide puhul.

Selleks peaksid arhiivimoodustajad
m ametliku poliitikana (nt dokumendihalduse korras) kindlaks madrama
reeglid, mille kohaselt arhiivimoodustaja valib haldamisele kuuluvad
dokumendid vo6i jatab need korvale. Reeglid peavad kehtima koikidele
dokumendististeemi kasutajatele
® dokumendislisteemi véljatootamisel tuginema nendele reeglitele

l1l.3 Dokumendi- ja arhiivihaldus

Dokumentide loomine ja nende haldamine on arhiivimoodustaja juhtimistege-
vuse 0sa, mis toetab tema tegevuse eesmarke ja vajadusi, sealhulgas digusak-
tide nouete taitmist. Seeparast peab dokumentide haldamine olema suunatud
nii arhiivimoodustaja tegevuse igakiilgsele dokumenteerimisele kui ka doku-

mentide optimaalsele kasutatavusele kogu nende elukdigu valtel.

Dokumendi elukdiguna moistetakse dokumendi haldamist, sdilitamist ja kasu-
tamist tema loomise hetkest kuni havitamiseni voi arhiivi tileandmiseni.
Dokumendi elukdigu juhtimine on terviklik ja jarjepidev protsess, mis madra-
takse kindlaks arhiivimoodustaja dokumendihalduse korras ning mille teosta-
miseks tootatakse vdlja dokumendististeem.

1 Selles klassikalises maaratluses véljendab toestusvaartus dokumendi seost funktsiooni ja toiminguga, mille
kdigus ta loodi, mitte tema kasutatavust asitbendina digusprotsessis.



I1T Dokumendi- ja arhiivihalduse kontseptsioonidest

Kaasajal on tdheldatav, et varem dokumendi elukdigu mitteaktiivses etapis
tehtud traditsiooniliselt arhiivinduslikke otsuseid tehakse nitd juba enne doku-
mentide tegelikku loomist dokumendististeemi vdljatd6tamise jargus. See ta-
hendab, et dokumendi elukaiku kasitletakse tervikuna, vahetegemine halda-
mise kahe faasi vahel kaob.

Kéaesolevas juhises kasutatakse terminit "dokumendihaldus" tldiselt avaramas
tdhenduses "dokumendihalduse" ja "arhiivihalduse" koondmoistena.

Seejuures on silmas peetud, et

m dokumendihaldus kitsamas méttes tegeleb dokumendi kui tiksik-
objektiga ja selle tegevusalaks on dokumendi loomine, hélmamine
dokumendististeemi ja kasutamise kontroll dokumendististeemi
tuksikkasutaja poolt

m arhiivihaldus tegeleb arhiivi kui terviku ja selle koostisosade haldami-
sega arhiivimoodustaja kui terviku tasandil. Selle moiste alla kuuluvad
traditsioonilised arhiivifunktsioonid

Dokumendihalduse abil teostatakse ja kontrollitakse dokumentide loomist,
saamist, registreerimist ja edastamist.

Dokumentide haldamiseks mddratakse kindlaks
m dokumentide sisu ja vormi néuded, mis tagaksid dokumendi loomise
ning sdilitamise autentsena ja terviklikuna
B dokumentide loomise reeglid ja protseduurid
B metaandmed dokumentide ja protsesside kohta

Arhiivihaldus teostab ja kontrollib dokumentide liigitamist, nende vaartuse
kindlakstegemist, sdilitamist, tagab neile juurdepddsu, nende kasutamise ja
eraldamise havitamiseks voi avalikku arhiivi tileandmiseks.

Arhiivi haldamise kaigus

m liigitatakse dokumendid ldhtuvalt arhiivimoodustaja funktsioonidest,
tegevustest ja / voi struktuurist

m hinnatakse dokumentide vaartust, kehtestatakse nende sdilitustdhtaeg
ja kindlustatakse dokumentide nouetekohane sdilimine neile maaratud
tahtaja jooksul

m dokumendid kirjeldatakse

B tagatakse juurdepdds dokumentidele

B eraldatakse dokumendid havitamiseks voi arhiiviasutusse tle-
andmiseks

Mone teabest ja selle kattesaadavusest eriti s6ltuva arhiivimoodustaja puhul
voib dokumendi- ja arhiivihaldus kuuluda arhiivimoodustaja teabehalduse siis-
teemi, mis holmab ka vajalikke triikiseid (raamatukogu) ja Ulesannete taitmise
tulemusena valminud publikatsioone (tegevuse iilevaated, aastaaruanded, sta-
tistilised aastaraamatud jms); monikord ka véliste teaberessursside haldamist.
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Dokumendi- ja arhiivihaldus

Dokumentide haldamise kdik on etapiviisiline. Paberdokumentide puhul esi-
neb mitmesuguseid etappe nagu dokumentide hoidmine nende vahetu looja ja
kasutaja kontoris, sailitamine arhiivihoidlas, tleviimine vahearhiivi jne.

Etappe voivad maadrata kasutamise, juurdepddsu korraldamise, sdilitamise jms
vajadused. Naiteks kehtib paljudel arhiivimoodustajatel tildine kord, et tekki-
nud toimikuid hoitakse kontoris 3 aastat. Praktikas tuleb sageli ette, et osa
dokumente vajab vahetu looja voi kasutaja kauem, mistottu ta ei soovi toimi-
kuid ettendhtud ajal loovutada.

Hea dokumentide haldamine peaks erinevaid vajadusi arvestama. See voib
tingida sarjadele voi sarjade rihmadele ka elukdigu erineva ajakava kehtes-
tamise. Ajakava katab kogu dokumendi haldamise kaigu ja voib sisaldada mitu
etappi. Etapil on ette ndhtud kestus ja see 16peb tavaliselt eraldamisega.

Peaaegu alati on etapi loppemine seotud otsusega, milline toiming ette votta
konkreetsete arhivaalidega (toimikute v6i toimiku rithmadega). Seda nime-
tatakse ajakava labivaatamiseks ja selle kdigus otsustatakse naiteks, kas toimik
havitada, anda tle arhiivi voi pikendada selle sailitustdhtaega. Sdailitustdahtaeg
on uks osa ajakavas sisalduvast informatsioonist.

Dokumentide elukdigu ajakava etappideks voib olla sdilitamine
®m dokumentide vahetu looja / kasutaja juures
m arhiivimoodustaja arhiivis
m vahearhiivis

Elukdigu etapi voib lopetada

m otsuse langetamine selle kohta, mida teha arhivaalidega edasi
NAIDE: otsus héavitada sarja osa toimikuid, kuid teatud konkreetsed
toimikud alal hoida

® otsus arhivaalide staatust mitte muuta, vaid vaadata see uuesti labi
nditeks 5 aasta pdrast

m ettendhtud eraldamistoiming (iileviimine v6i tileandmine, arhivaalide
havitamine)

Dokumendihalduse lihtsustamiseks voib arhiivimoodustaja kindlaks maarata
piiratud arvu arhivaalide elukdigu tuupajakavasid. Iga sarja ajakava on soovi-
tatav ndidata dokumentide loetelus.
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Rahvusarhiivi pohilised soovitused

B arhiivimoodustaja jaadvustab ja haldab tegevuse kaigus tekkivat
ja kasutatavat teavet vastavalt selle vaartusele ja kasutusaladele

B arhiivimoodustaja jaadvustab ja haldab teavet kehtestatud reeglite
kohaselt

B dokumendisiisteem peab hélmama koik arhiivimoodustaja
funktsioonid ja tegevused ning koik dokumendid, mis on
arhiivimoodustaja kui terviku jaoks vajalikud

B dokumentide haldamine peab olema jarjepidev kogu nende
elukdigu jooksul
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IV Dokumendi- ja arhiivi-
halduse normatiivkeskkond

Iga arhiivimoodustaja tegevust mojutavad paljud 6igus- ja muud normatiiv-
aktid, mistottu dokumendihaldus korraldatakse selliselt, et see toetaks nende
taitmist. Arhiivimoodustaja dokumendihalduse teenistuse tlilesanne on kujun-
dada dokumendisiisteem vastavuses digusaktide, standardite ja nn hea tava
dokumentidega, nii et selle nduetekohast toimimist oleks voimalik tdestada.

Normatiivaktide seas leidub niisuguseid, mis dokumendihaldust otseselt re-
guleerivad. Neid arvestatakse asutusesiseste dokumendihalduse korralduse,
normatiivaktide, protseduuride ning kasutajate tilesannete valjatdotamisel.

Normatiivaktide hulka kuuluvad
m seadused
® Vabariigi Valitsuse madrused
B ministri maarused ja kaskkirjad
B kohaliku omavalitsuse maarused
m eesti ja rahvusvahelised standardid
m soovituslikud juhised, eeskirjad, ndidised ja teised nn hea tava
dokumendid

Punktides 1 kuni 5 nende kohta toodud ndaited ei moodusta ammendavat
loetelu.

Dokumendihalduse stisteemi vdljatootamisel tuleb kindlaks teha koik asja-
kohased seadused. Avaliku sektori arhiivimoodustajad peavad dokumendi-
halduse korraldamisel arvestama
m Arhiiviseadust, mis reguleerib arhiivifunktsioonide tditmist
m Avaliku teabe seadust ja Isikuandmete kaitse seadust, millest tuleneb
dokumentidele juurdepaasu korralduse tdhtis osa
® Raamatupidamisseadust ja To0lepinguseadust, mis reguleerivad
teatud dokumendiliikide loomist ja alahoidmist
® muid asjakohaseid seadusi
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IV.2 Vahariigi valitsuse maarused

Arhiivimoodustaja dokumendistlisteemi sisseseadmisel on eriti tahtsad kaks
Vabariigi Valitsuse maarusega kinnitatud eeskirja
B Asjaajamiskorra thtsed alused, milles ndhakse ette Avaliku teabe
seaduse, Digitaalallkirja seaduse ning Avaldustele vastamise seaduse
teatud satete rakendamise kord
m Arhiivieeskiri, milles esitatakse juhiseid Arhiiviseaduses ette nahtud
dokumendi- ja arhiivihalduse tlesannete taitmiseks

Muudest Vabariigi Valitsuse madrustest voiks nditeks tuua veel riiklike registri-
te pohimddrused, milles leidub noudeid registri pidamisele, registriandmete ja
registri alusdokumentide sailitamisele, kasutamisele ja eraldamisele, v6i Vaba-
riigi Valitsuse maarusega kinnitatud Atesteerimislehe tditmise juhend?2, mis
sdatestab atesteerimislehe juurdepddasupiirangud ja hoidmise.

IV.3 Ministri maarused ja kaskkirjad

Ministri maarus voi kaskkiri voib reguleerida

m teatud arhiivimoodustajate dokumentide haldamist
NAIDE: justiitsministri 25.01.2002. a maarus nr 5 Notariaadiméaarustik

m valitsemisala koigi asutuste dokumentide haldamist
NAIDE: haridusministri 31.05.2001.a kaskkiri nr 220
Haridusministeeriumi valitsemisala dokumentide néidisloetelu

B teatud liiki voi tilipi dokumentide haldamist
NAIDE: sotsiaalministri 06.05.2002. a maarus nr 76 Tervishoiuteenuste
osutamist tbendavate dokumentide loetelu ja vormid ning tervishoiu-
teenuste dokumenteerimise kord

IV.4 Kohaliku omavalitsuse maarused

Kohaliku omavalituse maarustest voib nditeks tuua Tallinna linna asutuste
asjaajamise alused (Tallinna Linnavalitsuse maarus 5. martsist 2003 nr 26).
Need maaravad kindlaks asjaajamise korraldamise ja dokumendihalduse
pohinduded Tallinna linna ametiasutustes ja hallatavates asutustes.

2 RT 1 1998, 118-120, 1900.
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Dokumendi- ja arhiivihaldus

Standardite hulka kuuluvad nii Eesti kui rahvusvahelised standardid,
sealhulgas
m EVS 8:2000 Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas
m SO 15489:2002 Teave ja dokumentatsioon — Dokumendihaldus
1. ja 2. osa

Standarditest lahtumise otsustab iga arhiivimoodustaja vastavalt oma eesmarki-
dele ja vajadustele. Dokumendihalduse standardite, sealhulgas rahvusvaheliste
standardite kasutamise voivad tingida arhiivimoodustaja tegevusalast tulenevad
erinbuded. Nende hulka kuuluvad ettevottes rakendatavad kvaliteedijuhtimise
nouded.

Dokumendististeemi valjatdotamisel on eriti suureks abiks mitmesuguste tege-
vusalade standardid, koodeksid ja juhised. Kuigi neil pole 6igusakti joudu, esi-
tavad just need stistemaatiliselt dokumendihalduse, arhiivit6é voi muu tege-
vusala head tava.

Nende hulka kuuluvad

B ametniku eetikakoodeks4

® dokumendihalduri eetikakoodeks®

® Rahvusvahelise Arhiivinbukogu poolt heaks kiidetud arhivaari
eetikakoodeks®

m Rahvusvahelise Arhiivinéukogu poolt heaks kiidetud arhiivikirjelduse
standardid ISAD(G) ja ISAAR(CPF)?

® nouded elektrooniliste dokumendististeemide funktsionaalsusele8

®m Rahvusarhiivi soovituslikud juhised, sealhulgas ka kdesolev

3 Standardite all peetakse kaesolevas juhises silmas ametlikke standardeid, naiteks standardid tahisega
EVS, ISO v6i EN.

4 Avaliku teenistuse seaduse (RT I 1995, 16, 228) lisa 1.

5 http://www.arma.org/publications/ethics.cfm

6 http://www.ra.ee/?topic=18&doc=66

7 vt http://www.ica.org/biblio.php?pbodycode=CDS&ppubtype=pub&plangue=eng

8 www.riik.ee/dhp
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Vastavust normatiivaktidele tdendab arhiivimoodustaja dokumendihalduse alus-
dokumentide varustamine viidetega oigusaktidele ja standarditele.

NAITED:
m dokumendihalduse korras viidatakse ISO 15489 standardile
m dokumentide loetelus viidatakse 6igusaktile, millel péhineb sarjale
maaratud sdilitustahtaeg, ning seadusele, millel pohineb kehtestatud
juurdepdadsupiirang

Rahvusarhiivi pohilised soovitused

m arhiivimoodustaja seab dokumendististeemi sisse vastavuses koigi
asjakohaste digusaktide, standardite ja hea tava dokumentidega

B arhiivimoodustaja sisemised aktid ja korrad, millega reguleeritakse
dokumendihaldust, varustatakse viidetega normatiivaktidele
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V Dokumendisusteem

Arhiivimoodustaja asjaajamise korralduse keskne osa on dokumendi- ja arhiivi-
haldamise stisteem (lithidalt dokumendisisteem).

Dokumendistiisteem on infostisteem dokumentide h6lmamiseks, haldamiseks ja
neile juurdepddsu voimaldamiseks.

Dokumendistuisteem peegeldab arhiivimoodustaja toimimise mehhanisme.
Stiisteemi toimimise eeltingimuseks on sellesse projekteeritud vastutus, protse-
duurid, ohjevahendid, kasutajate koolitus, slisteemi toimimise jalgimine ning
susteemi ajakohastamine vastavalt vajadusele.

Dokumendisusteemi koostisosad

m arhiivimoodustaja tilesannete taitmise kaigus loodud ja saadud
dokumendid. Hea dokumendisiisteem koondab poéhilise osa arhiivi-
moodustaja tegevuseks vajalikust teabest

m dokumentide ja arhiivi haldamise protsessid. Nende protsesside hulka
kuuluvad: dokumentide loomine ja saamine, holmamine susteemi
(registreerimine), liigitamine, séilitamine, kasutamine, juurdepédasu-
piirangute kehtestamine, eraldamistingimuste madratlemine ja doku-
mentide kasutamise jalgimine

m tehnoloogia: manuaalsed v6i arvutististeemid, riist- ja tarkvara, sidus- ja
vallasreziimis kommunikatsioonivahendid. P6himotteliselt aga on doku-
mendisiisteemid tehnoloogia suhtes neutraalsed, st dokumendististeem
voib olla nii elektrooniline kui ka pabersiisteem. Sageli on aga just teh-
noloogia dokumendististeemi tiks kiiremini muutuvaid komponente.
Tuleb ka tdhele panna, et dokumendististeem on laiem modiste kui doku-
mentide haldamiseks kasutatav riist- ja tarkvara

m inimesed: k6ik kasutajad, kes loovad, haldavad ja / v6i kasutavad
dokumente — alates tippjuhtidest ja dokumendihalduse personalist kuni
dokumendististeemi lihtkasutajateni

Arhiivimoodustajal voib dokumentide haldamiseks korvuti kasutusel olla oma-
vahel enam vo6i vdhem integreeritud erinevaid (osa)stiisteeme — sealhulgas per-
sonalidokumentide stisteem, raamatupidamisdokumentide siisteem, GIS (geo-
infosiisteem), dokumendiregister Avaliku teabe seaduse maistes, riigi andme-
kogu jne. Samuti voib dokumendihalduse funktsionaalsus olla sisse ehitatud
arhiivimoodustaja kasutuses olevatesse spetsialiseeritud tarkvararakendustesse.
On aga ka moeldav, et arhiivimoodustaja koikide dokumentide (terve arhiivi)
haldamiseks kasutatakse iihte laiaulatusliku funktsionaalsusega dokumendihal-
duse tarkvara.



V.1

V.2

V Dokumendististeem

Dokumendisiisteem peab tagama, et

m dokumentide ja arhiivi haldamine toimuks silistemaatiliselt (siisteem
hoélmab nii arhiivimoodustaja pohi- kui ka tugifunktsioone ning kaasab
koiki nende funktsioonide tditmise kaigus tekkivaid dokumente) ja
jarjekindlalt (dokumente hallatakse kogu nende elukdigu jooksul,
tagades selleks piisavalt arhiivimoodustaja kdasutuses olevaid inim- ja
finantsressursse)

m koik dokumentidega tehtavad toimingud oleksid tuvastatavad alates
dokumentide loomisest ja saamisest kuni nende eraldamiseni havitami-
seks voi avalikku arhiivi tileandmiseks — st kogu dokumendi elukdigu
jooksul

Ei ole olemas universaalset, koigi arhiivimoodustajate dokumendi- ja arhiivihal-
damise noudeid rahuldavat ststeemi. Seepdrast peab iga arhiivimoodustaja
valja to6tama dokumendististeemi, mis lahtub tema konkreetsetest vajadustest.
Stisteem peab toetama arhiivimoodustaja tegevuse eesmdrke ning igal hetkel
katma koik tema dokumentide haldamise vajadused. Selle eesmdrgi saavuta-
miseks tuleb dokumendisiisteemi vastavalt vajadusele ajakohastada ning hoo-
litseda kasutajate valjadppe eest.

Dokumendid

Teave esineb dokumendisiisteemis dokumentide ja neid kirjeldavate andmete
(metaandmete) kujul. Uhte stisteemi voib kuuluda mitut tiiiipi, erineva vormin-
gu, eesmargi ja kasutusalaga ning elukdigu eri jargus olevaid dokumente.
Dokumendisusteemi vdljatodtamisel voetakse arvesse, missuguseid dokumente
susteemil tuleb hallata. Reegel on, et tithe ja sama funktsiooni tdaitmisel tekki-
vaid dokumente hallatakse tihes ja samas slisteemis, seda ka juhul, kui osa
dokumente on paberkandjal ja osa digitaalsed. Moni siisteem voib sisaldada
kasutajate individuaalseid piirkondi, kuhu kuuluvad tema jooksva t66 jaoks
vajalikud dokumendid koérvuti arhiivimoodustaja ametliku piirkonnaga, milles
hallatakse arhiivimoodustaja arhiivi.

Dokumentide ja arhiivi haldamise protsessid

Selles peatiikis on toodud dokumendistlisteemis toimuvad dokumentide ja ar-
hiivi haldamise poéhilised protsessid. Tuleb tdhele panna, et protsessid sageli ei
toimu siin toodud lineaarses jdarjestuses.
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Dokumendi- ja arhiivihaldus

2.1 Dokumentide loomine ja saamine

Dokumentide loomist reguleerivad paljud digusaktid. Osa neist kasitleb vaid
dokumentide vormindudeid ja registreerimisandmeid, teine osa aga sdtestab,
missuguseid dokumente tuleb the voi teise funktsiooni taitmise kdigus luua.
Dokumendististeemi vdljatd6tamisel tuleb arhiivimoodustaja vajadused kindlaks
teha ja asjakohased digusaktid arvesse votta.

Tahelepanu tuleb poodrata ka dokumentide loomist mojutavatele standarditele
(sh andmevahetuse ja metaandmestandardid), ning dokumendististeemi kasuta-
jate digustele dokumentide loomisel ja juurdepddsul. Standardite arvestamine
toetab dokumentide usaldatavust, autentsust ja kasutatavust.

2.2 Registreerimine

Dokumendi registreerimisel on kaks peamist eesmarki
m toestuse loomine dokumendi olemasolu ja holmamise kohta
dokumendistiisteemi
m dokumenti kirjeldavate andmete (registreerimisandmete, metaandmete)
loomine

Paber-asjaajamisstisteemides on register, naiteks registreerimisraamat, eraldi
dokument. Elektrooniliste ja hiibriidstisteemide puhul moodustub register doku-
mendi kohta registreeritud andmetest ning esineb sageli andmebaasina.
Registriandmete koosseis madratakse digusaktidega voi arhiivimoodustaja enda
poolt lahtuvalt vajadustest. Registreerimine seob dokumendi sisu, struktuuri ja
konteksti kaudu funktsiooniga, mille taitmise kaigus ta tekkis ning ka teiste
sama funktsiooni taitmise kdigus tekkinud dokumentidega.

Registreerimise moiste elektroonilise stisteemi puhul erineb traditsioonilisest
paberdokumentide vallas tuntud registreerimisest. Traditsioonilise dokumendi-
stisteemi puhul saab dokumente stisteemi hélmata, need on tilesleitavad ja hal-
latavad ka ilma erilise registreerimiseta. Eelduseks on muude ohjevahendite
olemasolu: liigitus, dokumentidele kehtestatud sailitustahtajad, kindlaksmaa-
ratud tlesanded toimikute pidamisel jne.

Paberdokumentide puhul tdidab registreerimine seetéttu dokumentide olemas-
olu kohta tdaiendava toestuse loomise tilesannet, kui seda nouab seadusandlus
voi ka muul tosisel pohjusel. Eestis kujunes dokumentide ulatuslik registreeri-
mine buirokraatlikuks traditsiooniks, mille otstarbekust dokumendististeemi
sisseseadmisel eraldi ei uuritud. Eriti usuti, et registreerimine aitab kaasa doku-
mentide llesleidmisele ning nende sdilimisele — eeldused, mis paberdokumen-
tide ja paberkandjal ohjevahendite puhul pole kumbki tingimata tosiseltvoetav.
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Elektroonilises keskkonnas seevastu on dokumendi registreerimine valtimatu
ning rutiinne protsess: ilma metaandmeteta ei oleks siisteem dokumendist
"teadlik". Eesti digusaktidest tulenevalt tuleb siiski ka elektroonilises stisteemis
sisse seada oOiguslik-biirokraatliku tdéhendusega registrite (osaregistrite) siis-
teem, milles iga dokument saab jarjekorranumbri kindla registri jargi.

Tuleb tahele panna, et dokumendi registreerimine ei ole thekordne toiming,
vaid protsess. Dokumendi loomisel voi saamisel kantakse selle kohta registrisse
vaid osa andmetest, asjaajamise ja haldamise toimingute kdigus andmete hulk
kasvab. Naiteks ei kanta nn tditmismdarget dokumendi registrisse mitte doku-
mendi saamisel, vaid dokumendiga seotud tilesande tditmisel. Seega dokumen-
di registreerimine on loppenud alles siis, kui koik néutavad registreerimis-
andmed dokumendi kohta on registrisse kantud.

Registreerimisel antakse dokumendile registreerimisnumber. See seostatakse
omakorda liigitustiksusega liigitusskeemis (st dokumentide loetelus).

Kuna registreerimine on dokumendi autentsuse ja usaldatavuse tahtis kompo-
nent, peab see tuginema 6igusaktide nouetele. Seetottu tuleb arhiivimoodus-
tajal kindlaks mdadrata vihemalt
B registreeritavad dokumendid
m registrid, sealhulgas virtuaalsed registrid (osaregistrid) elektroonilistes
stisteemides
m dokumentide kohta registreeritavate andmete (metaandmete)
miinimum
B tootajate digused ja vastutus registreerimisel

2.3 Liigitamine

Liigitamisel on dokumendihalduses kaks peamist tdhendust

m liigitusskeemi koostamine arhiivimoodustaja funktsioonide, tekkivate
dokumentide ja nendevaheliste seoste siistemaatilise valjaselgitamise
tulemusel

m dokumentide seostamine liigitusskeemiga registreerimise kdigus. Seda
tehakse etteantud reeglite jargi operatiivselt dokumentide holmamise
kaigus. Soltuvalt rollijaotusest voib see tilesanne olla igal kasutajal voi
ainult dokumendihalduse personalil.

Pidades silmas, et liigitus madrab arhiivimoodustaja tegevuses tekkivate doku-
mentide korrastatuse ning et liigitusskeemi kasutavad paljud teised dokumendi-
halduse protsessid, voib liigitusskeemi valjatédtamist pidada ttheks dokumendi-
ststeemi kujundamise vastutusrikkamaks etapiks.
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Levinumad liigitusstisteemid on
m arhiivimoodustaja funktsioonidel pohinev liigitus
® organisatsiooni struktuuril pohinev rithmitamine
®m dokumentide temaatiline rihmitamine
® rihmitamine dokumendi liigi jargi

Arhiivimoodustajale sobiv liigitussuisteem valitakse lahtuvalt mitmesugustest
teguritest, sh tegevusalast ja -ulatusest, suurusest, keerukusest, tekkivate doku-
mentide hulgast, puudulikust liigitusest tulenevatest riskidest jm.

Funktsioonide liigitamisel jagatakse méttelisteks ja vastastikku seotud osadeks
arhiivimoodustaja tilesanded ja / v0i tegevused, vajadusel need omakorda
alliilesanneteks / osategevusteks jne. Dokumendid voib rihmitada teema, doku-
mendi liigi, sisu, asjade v alusel alamatel tasanditel. Funktsioonidel pohineva
liigituse peamine tugevus dokumendihalduses seisneb tosiasjas, et see liigitus
kajastab tegevusi ja toiminguid, mille tdaitmise kdigus dokumendid on loodud.
Samuti tagab arhiivimoodustaja lilesannete piisivus neil pohineva liigitusskeemi
suhtelise stabiilsuse. Seetdttu on funktsionaalne liigitus Rahvusarhiivi poolt
soovitatav liigitussiisteem.

Arhiivimoodustaja funktsioonide kindlakstegemiseks ei ole teist teed kui arhiivi-
moodustaja tegevuse slistemaatilise analiitisi labiviimine.
Analuusi kdigus tehakse kindlaks
m arhiivimoodustaja funktsioonid ja osafunktsioonid. Funktsioon — arhiivi-
moodustajale digusaktiga pandud tilesanne (avaliku sektori arhiivimoo-
dustaja puhul) v6i tegevuste kogum, mille kaudu arhiivimoodustaja saa-
vutab oma eesmdrgid — tithendab tihte voi mitut tegevust
m tegevused funktsioonide taitmiseks
m toimingud — tegevuse koostisosad, millega tdidetakse tiksikiilesandeid

Eestis laialt levinud nn struktuuripéhine riihmitamine on oma olemuselt funkt-
sioonipohise liigituse erivorm, mille puhul sarjad rihmitatakse arhiivimoodusta-
ja struktuuritiksuste kaupa. Kuigi arhiivimoodustaja alliksused on sageli moo-
dustatud funktsionaalsel alusel, muutub niisugune rithmitamine paratamatult
ebajdrjekindlaks, kui funktsioonide tditmises osalevad korraga mitu struktuuri-
tksust. Pealegi tuleb niisugune liigitusskeem arhiivimoodustaja iga struktuuri-
muudatuse korral imber té6tada.

Temaatilise rithmitamise puhul jagatakse arhiivimoodustaja dokumendid
teemade jargi loogiliselt seostatud rithmitistesse (vajadusel allrihmitistesse),
mida tdahistatakse teematerminitega.

NAIDE: Koolitus ja kursused. Joomarlus. Toetused ja abirahad.

Jarjekindel temaatiline rihmitamine eeldab tesauruse kasutamist, mis aga ei ole
Eestis levinud praktika. Selle riihmitusviisi suurimaks puuduseks dokumendi-
halduse seisukohalt on asjaolu, et dokumente, erinevalt nditeks raamatutest ja
artiklitest, ei looda kindlal teemal.
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Kuna dokumendid ladestuvad just arhiivimoodustaja funktsioonide tditmise kai-
gus, lahevad selle rihmitusviisi puhul kaotsi orgaanilised seosed dokumentide
ja nende tekkimise konteksti vahel.

Vdiksemate arhiivimoodustajate puhul, mille {ilesannete ja tekkivate dokumenti-
de hulk ei ole suur, on levinud dokumendi liikidel p6hineva liigitusskeemi kasu-
tamine. Niisugune skeem pohineb riithmitamisel dokumendi vormitunnuste jargi.

Pohimotteliselt ei ole liigitusskeemi tasandite arv piiratud. Tasandite arv soltub
voimalusest defineerida arhiivimoodustaja toiminguid funktsioonidena ning ka
sellest, kui suures mahus ta oma funktsioone dokumenteerib. Kasutamise, juur-
depéésu ja dokumendihalduse holbustamiseks peetakse optimaalseks kahe kuni
kolme tasandi kasutamist allpool nn juurtasandit. Seejuures v6ib liigitustasan-
dite arv liigitusskeemi eri osades olla erinev.

Liigitusskeemi kdrgeima tasandi moodustab métteline nn juurtasand.
Funktsionaalse liigitusskeemi juurtasandiks on dokumendististeem, milles liigi-
tusskeemi rakendatakse. Levinuima praktika kohaselt on selleks arhiivimoodus-
taja kui tervik. Mone arhiivimoodustaja puhul voib luua ka nn allarhiivi tasandi,
mis esindab tema iseseisva asjaajamisega struktuuritiksusi voi hallatavaid asu-
tusi.9 Monel puhul v6ib aga allarhiivi tasandile paigutada moéne liigitusskeemi
kantud funktsiooni.

2.4 Sailitustahtaja maaramine

Dokumentide sédilitusaeg s6ltub eeskatt arhiivimoodustaja praktilistest vaja-
dustest, seadusandluse nouetest ning dokumendi vaartusest teaduse, ajaloo,
kultuuri vims seisukohalt. Sailitustdhtaeg voib olla kindlaks mdadratud seadusega
v6i selle alusel antud digusaktiga. Ulejadnud juhtudel méaéarab sailitustahtaja
arhiivimoodustaja ise dokumentide loetelu kehtestamisega. Silmas tuleb pidada,
et sdilitustdhtaeg oleks madratud koikidele dokumendisiisteemi kuuluvatele
dokumentidele. Riigiasutustele on seejuures abiks ministeeriumide poolt vélja
tootatud dokumentide naidisloetelud.

2.5 Sailitamine ja kasutatavus

Sdailitamise eesmark on arhivaalide flitisilise olemasolu, terviklikkuse ja kasu-
tatavuse tagamine sailitustdhtaja jooksul. Arhiivivdartusega dokumendid
nouavad ulejaanud dokumentidega vorreldes korgendatud nouetele vastavaid
sailitus- ja kasutamistingimusi. Sailitamise votted on mitmekesised, sisaldades
nii organisatsiooniliste meetmete kui ka vajadusel konserveerimise tehnikate

9 Vaiksemad kohalikud omavalitsused véivad tihtsesse liigitusskeemi kaasata kohaliku omavalitsuse enda ja tema
hallatavate asutuste (lasteaed, kool, hooldekodu) liigitusskeemid, médrates hallatava asutuse kui all-arhiivi tasandi.
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rakendamist. Oluline kaalutlus sdilitamise korraldamisel on kulutuste optimee-
rimine. Sellest lahtuvalt viiakse dokumendid sageli parast nende hoidmist asu-
tuse kontoris sailitamiseks arhiivihoidlasse voi vahearhiivi, kus nende hoidmise
ja haldamise kulud on vaiksemad.

2.6 Juurdepaas

Dokumendid véivad sisaldada riigi- ja arisaladusi, delikaatseid isikuandmeid
vms. Juurdepdds niisugustele dokumentidele on piiratud kas seaduse alusel voi
arhiivimoodustaja muudest vajadustest lahtuvalt. Seetottu reguleerivad arhiivi-
moodustajad juurdepddsu niisugust teavet sisaldavatele dokumentidele.
Tavaliselt toimub see arhiivimoodustaja 6igusakti alusel, milles dokumendisiis-
teemi kasutajate riihmadele voi tiiksikkasutajale antakse teatud teavet sisalda-
vatele dokumentidele juurdepdasu, nende kasutamise ja haldamise 6igus.
Juurdepdadasupiirangud kehtivad kindlaksmdadratud tahtaja jooksul.

Lisaks oiguste ja piirangute kehtestamisele sisaldab juurdepddsu moiste doku-
mentide avalikustamist. Néoudeid dokumentide registreerimise ja registrite vee-
bilehel publitseerimise kohta on ka Avaliku teabe seaduses.

Hea dokumendihalduse jaoks peaks igal arhiivimoodustajal olema praktiline
vahend, mille abil juurdepddsudigusi ja -piiranguid ohjata. Kuna juurdepdaasu-
piiranguid ja -6igusi hallatakse sageli liigitustiksuste (sarjade) kaupa, sobib
selleks koige paremini dokumentide loetelu.

2.7 Dokumentide kasutamise ja litkumise jalgimine

Dokumentide kasutamise ja liitkumise jalgimist rakendatakse nii arhiivimoodus-
taja asjaajamise kui ka dokumentide kasutamise jalgimiseks. Asjaajamistoimin-
gute jalgimine tahendab dokumendis sisalduvate otsuste tditmise meetmete ja
vastutavate isikute registreerimist ning tditmise tahtaegade kontrolli. Doku-
mentide kasutamise jalgimisega tagatakse, et igal hetkel oleks teada dokumen-
di ning toimiku asukoht. Selleks jalgitakse nii tiksikdokumentide edastamist
uhelt tootajalt teisele kui ka registreeritakse toimikute laenutamist ja kasuta-
mist.

Dokumentide liikkumise ja kasutamise jalgimine ja selle dokumenteerimine
voimaldab
m jdlgida dokumendiga tehtud toiminguid
®m ennetada dokumentide ilma vastava volituseta muutmist ja nende
kaotsiminekut
m aquditeerida dokumendististeemi kasutamist ja turvalisust
m valtida vastavate digusteta isikute juurdepdadsu dokumentidele
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Dokumentide kasutamise ja liitkumise registreerimine on eriti tdhtis asjaajamise
toestatavuse ning dokumentide terviklikkuse ja autentsuse tagamiseks. See-
parast peaks arhiivimoodustaja valja to6tama ja juurutama selleks piisavad
meetmed.

Praktikas voib dokumentide kasutamise ja liikumise jalgimine tdhendada arhii-
vist laenutamise kohta raamatu sisseseadmist voi ametnike vahetuse korral tile-
antavate toimikute loetlemist. Juhul kui dokumentide kasutamise kontrollimine
on eriti tahtis, voib kaaluda ka aktiivsete toimikute tsentraliseeritud hoidmise
sisseseadmist.

2.8 Dokumentide eraldamine

Elukaigu jooksul voidakse dokumendiga sooritada mitu nn eraldamistoimingut

B aktiivsest asjaajamisest vdljunud dokumendid voidakse teistest
eraldada, koondades need arhiiviruumi

m toimikud, mida vahem kasutatakse, voib anda ajutiseks sdilitamiseks
nn vahearhiivi

m arhiivivaartuslikud dokumendid eraldatakse sailitamiseks avalikku
arhiivi

m arhivaalid, millele antud sailitustaéhtaeg on mé6dunud ja kasutamise
vajadus loppenud, havitatakse

Enamasti tdhistab arhivaali eraldamine muutust tema haldamises ja 16petab kas
dokumendi elukdigu etapi voi terve elukdigu. Arhivaalide mistahes eraldamine
tlejaénutest on ks dokumentide haldamise peamistest protsessidest, mille suju-
va labiviimise vajadust tuleb dokumendististeemi sisseseadmisel tingimata
arvestada. Eraldamist holbustab eelkdige dokumentide loetelu, kus on kindlaks
maddratud dokumentide elukdigu ajakava ning vastutus nii kogu arhiivmoodusta-
ja kui ka selle osade dokumentide haldamise eest.

Igas dokumendisusteemis on kasutusel tiks voi mitu tehnoloogiat dokumentide
loomiseks, edastamiseks, haldamiseks, juurdepddsupiirangute teostamiseks jne.
Paberkandjal dokumentide korral tehakse tavaliselt koik dokumendi -ja arhiivi-
haldamise operatsioonid kasitsi. Arvutite ja tarkvara abil aga saab dokumentide
haldamist suuremal v6i vihemal médral automatiseerida. Eesti dokumendihal-
duse praeguse taseme juures muutub tiha tavalisemaks, et tildiselt manuaalses
dokumendistiisteemis esineb elektrooniline komponent dokumendihalduse tark-
varana. Kasulik on meeles pidada, et kdesoleva juhise aluseks olevad dokumen-
dihalduse pohimotted kehtivad nii paber- kui ka digitaaldokumentide haldamisel.
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Arhiivimoodustaja dokumentide haldamist juhitakse samuti nagu tema muidki
tegevusi sisemiste digusaktide abil. Vastutuse madratlemisel on eesmargiks
autentsete, terviklike ja kasutatavate dokumentide loomine ning alalhoidmine
ja vastavuse tagamine dokumendistlisteemi nouetele ning arhiivimoodustaja
vajadustele.

Kasutajate tilesanded dokumendisiisteemis voib kindlaks maarata
® dokumendihalduse kord
® ametijuhend
m struktuuritiksuse péhimddrus
m vajaduse korral muud aktid

Vastutus ja padevus tuleb médratleda arhiivimoodustaja struktuuri kéigil tasan-
ditel. On eriti tahtis, et arhiivimoodustaja maarab dokumendihalduse korralda-
mise ja dokumendisiisteemi(de) toimimise eest vastutava isiku.

4.1 Juhtkond

Arhiivimoodustaja juhtkond vastutab dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamise
eest ja tagab selleks vajalikud ressursid

m mddarab kindlaks dokumendihalduse poliitika ja prioriteedid

m tagab oma eelarvest dokumendihalduseks regulaarsed eraldised

m tagab regulaarse dokumendi- ja arhiivihalduse auditeerimise

Juhtkond peaks kasitama dokumendihaldust kui iseseisvat tegevusala ning
vajadusel votma kasutusele meetmed dokumendihalduse sujuva toimimise
tagamiseks.

4.2 Dokumendihalduse teenistus

Arhiivimoodustaja dokumendihalduse teenistus vastutab asjaajamispoliitika
ja -protseduuride vdljatootamise eest, koordineerib ja viib vahetult labi osa
dokumendihaldamise toiminguid.

Dokumendihalduse teenistuse tilesandeks on ka dokumendisiisteemi ajakohas-
tamine ning selle kasutajate valjadpe.
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Dokumendihalduse teenistuse koosseisu voivad kuuluda erineva rolli ja ameti-
nimetusega kasutajad, naiteks
® dokumendihaldur
m arhivaar
B siisteemihaldur
Hjm
Dokumendihalduse teenistuse tilesannete hulka v6ib kuuluda
B dokumendististeemi valjatédtamine ja juurutamine
® dokumendi- ja arhiivihaldamise protseduuride valjaté6tamine
m dokumendihalduse korra valjatdotamine
® dokumendistiisteemi kasutajarollide kindlaksmaaramine
B dokumentide juurdepadsupiirangute kindlaksmaddramine ning neist
kinnipidamise tagamine
B dokumentidele sailitustahtaja madramine
m arhiivimoodustaja funktsioonide ja/ voi dokumentide liigitamine ning
dokumentide loetelu koostamine
B dokumentide sdilitamise korraldamine
B dokumentide hdvitamine vo6i arhiivi tileandmine
m dokumendihalduse tarkvara haldamine
B dokumendistiisteemi toimimise analiitisimine, vajadusel slisteemi
kaasajastamine
B dokumendisiisteemi kasutajatele jooksva abi osutamine
® jpm

Dokumendihalduri tegevusala on nimetatud mitmeti — sekretarit6o, asjaaja-
mine, kantseleitoo jms. Informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT)
kasutuselevo6tt asjaajamisprotsessides muudab konealust tegevusala tervikuna.
Juurdub arusaam, et ka arvutite abil loodavat teaberessurssi tuleb hallata lahtu-
valt arhiivinduslikest printsiipidest, seda hinnates, organiseerides ja vastavalt
vadartusele sdilitades ja hdvitades voi arhiivi tile andes. Ténapdeval tthendab
dokumendihalduri elukutse infoteaduse, juhtimisteaduse, infotehnoloogia,
oigusteaduse, arhiivinduse, diplomaatika jt erialade teadmisi ja oskusi.
Dokumendihalduritel kui professionaalidel lasub vastutus arhiivimoodustaja
dokumendisiisteemi valjatdotamise, juurutamise ja toimimise eest.

4.3 Dokumendisiisteemi kasutajad

Dokumendistiisteemi kasutajad vastutavad dokumentide haldamise eest vasta-
valt oma ametikohale ning tlesannetele arhiivimoodustaja tegevuses. Sageli
maddratakse kasutajate 6igused ja kohustused dokumentide haldamisel ja neile
juurdepddsuks kasutajate rihmade, sealhulgas struktuuritiksuste ja / voi
ametikohtade tasandite kaupa. Praktikas on dokumentide haldamise tilesanded
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dokumendististeemi tavakasutajate ning dokumendihalduse teenistuse vahel
jaotatud killaltki erinevalt. Dokumendihalduse teenistuse tdhtsamad koost66-
partnerid on tihti struktuuritiksuste juhid.

Vastavalt kehtestatud tlesannete jaotusele struktuuritiksuste juhid

m vastutavad oma struktuuritiksuse tegevuse adekvaatse dokumen-
teerimise eest

m vastutavad dokumentide sdilitamise eest struktuuritiksuses

m osalevad arhiivimoodustaja funktsioonide ja dokumentide liigitus-
skeemi valjatéotamisel

m osalevad dokumentide loetelu jt dokumendihalduse korraldust
puudutavate alusdokumentide védljatd6tamisel

Rahvusarhiivi pohilised soovitused

m arhiivimoodustaja té6tab vdlja oma konkreetsetele vajadustele
vastava(d) dokumendististeemi(d)

®m dokumendististeem peaks voimaldama hallata vihemalt dokumentide
loomist, registreerimist, mitmetasandilist funktsionaalset liigitamist,
sailitustahtaja maaramist; sdilitamist; juurdepdaasu dokumentidele,
dokumentide kasutamise ja liikkumise jalgimist ning nende siisteemist
eraldamist havitamiseks voi arhiivi tileandmiseks

® arhiivimoodustaja maarab dokumendihalduse korraldamise ja
dokumendisiisteemi(de) eest vastutava isiku

m arhiivimoodustaja peaks kindlaks mdadarama koikide dokumendistiis-
teemi kasutajate tilesanded ja vastutuse dokumentide loomisel ja
haldamisel ning hoolitsema nende valjadppe eest

m arhiivimoodustaja jalgib dokumendististeemi toimimist ning vajaduse
korral ajakohastab seda
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Vl.1 Asjaajamiskord ja dokumendihalduse kord

Asjaajamise nouetekohaseks korraldamiseks kehtestavad arhiivimoodustajad
asjaajamiskorra. Asjaajamiskord reguleerib asjade menetlemist, dokumentide
ringlust, sisemist kooskolastamist, kontrolli téhtaegadest kinnipidamise tle,
dokumentide ametlikku kinnitamist, asjaajamise tileandmist, dokumentide
vorminoudeid jpm. Tavaliselt kdsitletakse asjaajamiskorras ka dokumentide hal-
damist — dokumentide loetelu koostamist, toimikute pidamist, sdilitustahtaega-
de kehtestamist, dokumentide havitamist ja arhiivi tileandmist jne. Kaesolevas
peatiikis esitataksegi soovitusi arhiivimoodustaja dokumendihalduse korra véal-
jatootamiseks.

Vl.2 Dokumendihalduse korra valjatootamine
ja juurutamine

2.1 Andmete kogumine ja analiiiis

Arhiivimoodustaja t66tab dokumendihalduse korra vdlja ldhtuvalt oma konk-
reetsetest vajadustest. Need soltuvad tema asukohast avaliku halduse organisat-
sioonis, struktuurist, finantsilistest voimalustest, to6tajate arvust, prioriteetidest,
strateegiatest jms. Dokumendihalduse korra (sealhulgas selle rakendusala)
kindlaksmaaramiseks kogutakse andmeid arhiivimoodustaja tegevust regulee-
rivatest digusaktidest, tema funktsioonidest ja nende tditmise kdigus tekkivatest
dokumentidest, struktuuritiksuste pohimaarustest, teenistujate ametijuhenditest.
Analutsitakse arhiivimoodustaja dokumentide haldamise tavasid, vajadusel
viiakse labi tdiendavaid dokumentide haldamise siisteemi analtiiiise.

2.2 Dokumendihalduse korra kehtestamine ja rakendamine

Riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustes ning avalik-6iguslikele juriidilistele
isikutele kehtestatakse dokumendihalduse kord asjaajamiskorra osana.

Et tagada dokumendihalduse korra rakendus on vaja, et koik dokumentide ja
arhiivi haldamisega kokkupuutuvad teenistujad teaksid ja aktsepteeriksid doku-
mentide haldamise korras satestatud néudmisi ja protseduure. Selleks on ots-
tarbekas ette ndha piisav ajavaru, mille jooksul dokumendihalduse teenistus
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regulaarselt ndustab ja koolitab struktuuritiksusi ja teenistujaid dokumendi- ja
arhiivihalduslikes kiisimustes, kasutades selleks intranetti, koolitustritusi,
individuaalset noustamist jms.

2.3 Dokumendihalduse korra kaasajastamine

Dokumentide haldamine toimib asjaajamiskeskkonnas toimuvate pidevate muu-
tuste olukorras. Seepdrast eeldab dokumendihalduse korra ajakohasena hoid-
mine selle regulaarset labivaatamist ja muutuvate néudmiste, ressursside ning
arhiivimoodustaja prioriteetidega vastavusse viimist.

Heas ja kasulikus dokumendihalduse korras on koikide kasutajarihmade
seisukohalt lahtuvalt killaldaselt kdsitletud jargnevaid kiisimusi.

3.1 Arhiivimoodustaja dokumentide haldamise pohimotted

Dokumendihalduse esmane noéue on lahtumine normatiivaktidest.
Arhiivimoodustaja dokumendihalduse korras tuleb viidata seadustele, Eesti
Vabariigi Valitsuse ning ministrite maarustele, kus on kehtestatud nii tldised
nouded dokumentide haldamisele kui ka spetsiifilised néuded arhiivimoodusta-
jale. Oigusaktide ja standardite arvestamine annab tunnistust sellest, et eri
noéuded on tthendatud theks toimivaks stisteemiks, mis vastab heale doku-
mendihalduse tavale.

Dokumendihalduse korras voib selgitada dokumendihalduse néudmisi ning
prioriteete, mis soltuvad arhiivimoodustaja konkreetsetest vajadustest. Nende
hulka véivad kuuluda selgitused teabe loomise, alalhoidmise, kattesaadavuse,
arhiivimoodustaja tegevuse toestamise ja tema 6iguste kohta, samuti kokkuhoiu
ja tohususe ndéuded ning e-dokumentide loomise ja alalhoidmise poliitika.
Avalikke tlesandeid tditva eraisiku puhul on vajalik ndidata, millised dokumen-
did (avalikud arhivaalid) tekivad avalikke tilesandeid tdites, missugused on
nende haldamise erisused jpm.

Dokumendihalduse korras antakse lilevaade dokumendisiisteemi p6hijoontest
nagu tsentraliseeritud voi detsentraliseeritud haldamise rakendamine, kasutatav
riist- ja tarkvara jm.
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3.2 Dokumentide haldamise toimingud ja iilesanded
Dokumendihalduse korras tuleb kirjeldada koiki toiminguid, nii et sellest sel-
guks iga kasutajarithma ja / voi struktuuritiksuse dokumentide haldamise tiles-
anded. Pohirohk tuleb poorata protsessidele, mille teostamise vastutus lasub
dokumendististeemi tavakasutajatel.

Kasutajarihmadele madaratakse kindlaks
B llesanded dokumentide liigitussiisteemi loomisel ja ajakohastamisel
m oigus luua dokumente
m ilesanded dokumentide registreerimisel
B juurdepddsudigused dokumentidele
B sdilitustahtaegade kehtestamise tlesanded
B llesanded dokumentide eraldamiseks ja havitamiseks

Dokumentide haldamise protsesside kirjeldused koos dokumendihalduse doku-
mentidega nagu dokumentide loetelu, arhivaalide loetelu, havitamisaktid jm
voimaldavad kontrollida arhivaalide kogu elukdiku alates nende loomisest kuni
lopliku eraldamiseni.

3.3 Kasutajarithmad

Dokumendihalduse korras jaotatakse dokumendististeemi kasutajad rihma-
desse, et kindlaks mddrata nende tilesanded, 6igused ning kohustused doku-
mentide haldamisel. Alternatiiviks oleks iga tiksikkasutaja tilesanded eraldi
kindlaks madrata. See on aga seda keerulisem, mida rohkem tlesandeid tuleb
maddrata ning mida enam on dokumentidel parameetreid, mis nende haldamist
mojutavad.

Kasutajate igale rihmale antakse teatud dokumendihalduse toimingute soorita-
mise digused ning tlesanded. Pohilised neist on jargmised 10
B tegevus, mida on ststeemis voimalik ja vajalik sooritada ja mida on
voimalik lubada voi keelata
NAITED: dokumendi lugemine, sarja avamine, metaandmete lisamine,
metaandmete ja / voi dokumentide kustutamine

Lubatud tegevused kajastavad kasutaja tegevusala dokumendislisteemis
NAITED: arhiivimoodustaja dokumendihalduse eest vastutav isik,
arvutiststeemi haldur, sekretdr, tavakasutaja, kulaline

10 juurdepaasudiguste ja -piirangute kohta vt Néuded elektrooniliste dokumendihaldussiisteemide
funktsionaalsusele ning Elektrooniliste dokumendihalduse siisteemide funktsionaalsuse néuete
rakendamise juhend, mélemad kattesaadavad aadressil
http://www.riik.ee/dhp/programmist/programmist_tulemused_index.htm



40 | Dokumendi- ja arhiivihaldus

m turvaklass kajastab kasutaja 6igusi dokumentidele juurdepdasuks.
Kasutajate turvaklassid peavad vastama dokumentide turvaklassidele.1l
Need klassid moodustavad hierarhia ja kasutajal on juurdepadsudigus
oma turvaklassiga sama voi madalama turvaklassiga dokumentidele

m lisaks hierarhilisele juurdepadsudiguste slisteemile voib kasutada ka
mittehierarhilisi juurdepdadsupiiranguid. Need kajastavad kasutajate
tegevusala arhiivimoodustaja juures. Nditeks voib piirata juurdepaasu
the valdkonna, osakonna voi projektirihma loodavatele dokumentidele
NAITED: personalidokumendid, riigihanke pakkumise dokumendid

Paljudele arhiivimoodustajatele, kelle kasutajadiguste struktuur on lihtne, piisab
elementaarsete kasutajarithmade moodustamisest, sealhulgas stisteemihal-
dur(id), metaandmete ja / voi dokumentide lisamise ja muutmise digusega kasu-
tajad (st dokumentide registreerijad) ning ainult vaatamise 6igusega kasutajad.
Vajadusel aga tootatakse vdlja keerulisem kasutajadiguste stisteem.

3.4 Dokumendihalduse teenistus

Dokumendihalduse teenistuse tilesehitus ja kohustused on arhiivimoodustajates
erinev. Suurte valitsusasutuste puhul tdidab dokumendihalduse teenistuse tle-
sandeid reeglina osakond voi osakonna alliiksuse staatuses olev talitus.
Vaiksema koosseisuga moodustajatel sageli taistodaja ja spetsiaalsete oskustega
dokumendihaldur puudub ja dokumendihalduse tlesandeid tdaidetakse muu t66
kovalt. S6ltumata dokumendihalduse teenistuse tilesehitusest on selle pohitiles-
andeks dokumendisiisteemi vdljatodtamine, dokumendihalduse alusdokumen-
tide loomine ning siisteemi kaasajastamine.

Koostatud dokumendihalduse alusdokumentidest on vahe abi, kui to6tajad ei
tea, kelle poole nende rakendamise kaigus tekkinud kiuisimuste ja probleemide
puhul péérduda. Vaiksematele arhiivimoodustajatele on oluline kérgemalseisva
asutuse (ministeerium, amet, maavalitsus, kohalik omavalitsus) dokumendihal-
duse teenistuse tugi, kes saab probleemide lahendamisele kaasa aidata doku-
mentide tilp- voi ndidisloetelu valjato6tamise, dokumendihalduse tarkvara ra-
kendamise ja nduannetega.

Dokumendihalduse korras tuleb kajastada dokumendihalduse teenistuse koos-
seis, tilesanded ja tegevused dokumentide loetelu koostamisel, dokumentide
registreerimisel ja ringluse korraldamisel, teabe avalikustamisel ja arhivaalidele
juurdepddsu tagamisel, nende alalhoidmisel ja avalikku arhiivi tileandmisel.

11 Uheks riigiasutuste jaoks vélja téotatud turvaklasside metoodikaks on Andmeturbe klasside rakendamise
praktilisi ndpunaiteid. Lihijuhend riigiasutuste juhtidele.
Kavand — http://www.eik.ee/turve/klassid/juhend.htm.
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Dokumendihalduse korra voib kehtestada
m asjaajamiskorra koosseisus. Niisuguse asjaajamiskorra naidissisukord
on toodud lisas la
m omaette dokumendina, kus esitatakse tiksnes dokumentide haldamiseks
vajalikud regulatsioonid. Dokumendihalduse korra naidissisukord on
toodud lisas 1b

Dokumendihalduse korrale sobiva vormi valikul peetakse silmas, et dokumen-
tide haldamise néuded peavad arusaadavuse ja kasutatavuse huvides asjaaja-
mise nouetest selgelt eristuma.

Arhiivimoodustaja voib kehtestada erinevaid dokumendihaldust reguleerivaid
akte
® dokumentide haldamist reguleerida ihtses dokumendihalduse korras.
Selles olevad regulatsioonid on arhiivimoodustaja teiste digusaktide,
sealhulgas ametijuhendite dokumendihaldust puudutavate satete
aluseks
m dokumendihalduse kord on vaid iiks kehtiva regulatsiooni (juhised,
korrad, kaskkirjad jne) koostisosa, motteline tildosa, kus esitatakse
dokumentide haldamise stisteemi kokkuvotlik kirjeldus

Erinevate aktide ndideteks voiks tuua teabe avalikustamise ja juurdepdasupii-
rangute kehtestamise korra, e-kirjade haldamise korra, arhiiviruumi juurdepaasu
ja ohutuse tagamise korra, digitaalallkirja rakendamise korra, dokumentide
vorminouded jm.

Dokumendihalduse korrale v6ib olla lisatud
m tiitelleht (millele méargitakse arhiivimoodustaja nimi, dokumendi
nimetus, valjatéotamise aeqg, kinnitusmarge)
m sisukord
m tekstis kasutatud liihendite loetelu
® muid koostisosi vastavalt vajadusele

Rahvusarhiivi pohiline soovitus

m arhiivimoodustaja t66tab vélja dokumendihalduse korra, kehtestades
selle kas asjaajamiskorra osana voi omaette dokumendina

1
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VIl Dokumentide loetelu

Peattikis kdsitletakse dokumendihalduse korra korval teise keskse dokumendi-
halduse alusdokumendi — dokumentide loetelu — rolli dokumendi- ja arhiivi-
halduses. Dokumentide loetelu abil planeeritakse ja ohjatakse dokumentide
elukdiku.

Vil.1 Dokumentide loetelu valjatootamine
ja juurutamine

Dokumentide loetelu valjatodtamisel eristatakse kdesolevas juhises jargmisi
etappe

® andmete kogumine

® analiis ja dokumentide loetelu valjatddtamine

® dokumentide loetelu kehtestamine ja rakendamine

®m dokumentide loetelu ajakohastamine

1.1 Andmete kogumine

Dokumentide loetelu vdljatootamist alustatakse andmete kogumisega arhiivi-
moodustaja tegevuse ja selle kdigus tekkivate dokumentide kohta. Selgitatakse
valja materjal, millest on kasu analtusi labiviimisel ning dokumentide loetelu
koostamisel. Siia kuuluvad arhiivimoodustaja tegevust reguleerivad oigusaktid,
arhiivimoodustaja ja tema struktuuritiksuste pohimddarused, dokumendihalduse
kord, stisteemianaliitisi kdigus koostatud mudelid ja aruanded, varasemad
toimikute loetelud ja arhiivinimistud.

Eesmargiga abistada arhiivimoodustajaid dokumentide loetelude koostamisel, on
ministeeriumid valja t66tanud ja kehtestanud dokumentide naidisloetelud.

Naidisloetelud on valja to6tatud
B ministeeriumi valitsemisala tilesannetele
NAIDE: Haridusministeeriumi valitsemisala dokumentide naidisloetelu
m theliigiliste arhiivimoodustajate rihmadele
NAIDE: Maksuameti kohalike asutuste dokumentide néaidisloetelu
m teatud funktsiooni taitmise kdigus tekkinud dokumentidele
NAIDE: Arhiivimoodustajate asjaajamise korraldamise kédigus tekkivate
dokumentide néaidisloetelu
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Naidisloetelud on dokumentide loetelu koostamiseks eriti tdnuvddrne abiva-
hend, voimaldades tuhtlustada nii tihettitibiliste kui ka erinevate arhiivimoodus-
tajate sarnaste funktsioonide taitmise kdigus tekkivate dokumentide liigitust,
sdilitustdhtaegu ning kasutatavat terminoloogiat.

1.2 Analiiiisi labiviimine

Dokumentide loetelu véljatodtamiseks analiitisitakse

m arhiivimoodustaja funktsioone ja / voi tegevusi

m arhiivimoodustaja tegevuse kaigus tekkivaid dokumente

m arhiivimoodustaja struktuuri

B Oigus- jt normatiivaktide ndudeid, millel on m6ju dokumentide loetelu
koostamisele

B juurdepddsupiiranguid

m kasutusel olevat toimikute pidamise ja dokumentide registreerimise
korraldust ning koiki teisi dokumentide loetelu koostamist mojutavaid
protsesse

Dokumentide loetelu koostamise kaigus voib tekkida vajadus labi viia korraga
mitme dokumendihaldamise protsessi analiilis. See tuleb esile protsesside
ringist, mille juhtimiseks dokumentide loetelu kavatsetakse kasutada. Nii ei saa
dokumentide loetelu kasutada juurdepddsu ohjamiseks, ilma et eelnevalt oleks
kindlaks mddratud juurdepddsu tingimused koikidele dokumendiliikidele.

Analuisi etapp 1opeb dokumentide loetelu valjatodtamisega.

1.3 Dokumentide loetelu kehtestamine ja rakendamine

Dokumentide loetelu kehtestab arhiivimoodustaja tahtajatult. Enne kehtestamist
esitatakse dokumentide loetelu eelnou arvamuse saamiseks arhiivimoodustaja

Loetelu paremaks méistmiseks voib arhiiv arhiivimoodustajalt tdiendavalt vajada
B dokumendihalduse korda
® muid dokumente, sh viiteid asjakohastele digusaktidele

Avalik arhiiv kiidab heaks dokumentide loetelu, mis vastab Arhiivieeskirjas
toodud nouetele ja kdesolevas juhises ning arvamuse andmise kaigus esitatud
soovitustele.

Dokumentide loetelu kehtestamisel tuleb arvestada selle rakendamiseks vaja-
likku aega. Rakendamine eeldab pohjalikku ettevalmistamist — todtajad peavad
moistma ja aktsepteerima dokumentide loeteluga mddratud voi muudetud liigi-
tusskeemi, muutunud tahistusi jms.
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Selleks et dokumentide loetelu rakendamine sujuks, peab dokumendihalduse
eest vastutav struktuuritiiksus selgitama dokumentide loetelu tilesandeid, voima-
likke muutusi tookorralduses vms, kasutades selleks erinevaid kommunikatsioo-
nivahendeid, koolitusi voi individuaalset juhendamist.

1.4 Dokumentide loetelu ajakohastamine

Dokumentide loetelu on nn diinaamiline dokument, mis ei saa kunagi valmis.
Muutused seadusandluses, arhiivimoodustaja tilesannetes, asjaajamises ja
struktuuris toovad automaatselt kaasa dokumentide loetelu ajakohastamise
vajaduse.

Enamasti piisab dokumentide loetelu ajakohastamiseks regulaarse ldbivaatuse
tstiklist ja loetelu ajakohastatakse naiteks uueks aastaks, muutes uutest 6igus-
aktidest voi arhiivimoodustaja vajadustest lahtuvalt sailitustahtaegu, korrigeeri-
takse liigitustiksuste pealkirju jne. Vahel on mé6dapaasmatu ka muudatuste
jooksev sisseviimine, kui olulised muudatused arhiivimoodustaja tegevuses
toimuvad asjaajamisaasta sees — nditeks llesannete lisandumisega kaasnev
uute sarjade teke, voi muudab uus digusakt dokumentidele juurdepddsu tingi-
musi jne.

Kui muudatused arhiivimoodustaja tilesannetes, struktuuris voi dokumentide
haldamisel on ulatuslikud, pohjustades suuri muudatusi dokumentide koossei-
sus voOi nende liigituses, to6tab arhiivimoodustaja valja uue dokumentide loetelu.

Arhiivimoodustaja tle jarelevalvet teostavale avalikule arhiivile esitatakse arva-
muse avaldamiseks

® uus dokumentide loetelu

® muudetud dokumentide loetelu, kui muudatused on ulatuslikud

Dokumentide loetelu sisu soltub sellest, milliseid tilesandeid soovitakse doku-
mentide loetelu taitvat. Uldlevinud on dokumentide loetelu kasutamine doku-
mentide liigitamise, toimikute avamise ning dokumentide havitamise alusena.
Dokumentide loetelu kasulikkust dokumendihalduse alusdokumendina tostaks
veelqi selle kasutamine teiste dokumendihalduse protsesside, isegi terve doku-
mendi elukdigu ohjamiseks. Dokumentide loetelu abil saab juhtida naiteks juur-
depadsu dokumentidele, dokumentide havitamist, erilise tdhtsusega dokumen-
tidest tagatiskoopiate valmistamist, fikseerida toimikute eest vastutaja jpm.
Praktikas nouab see dokumentide haldamiseks vajalike lisaandmete, nn ohje-
vahendite esitamist dokumentide loetelus.

Siin toodud soovitusi illustreerib lisas 2 toodud dokumentide loetelu naidis.
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2.1 Liigitusskeemi koostamine

1. Funktsioonide liigitamine

Liigitamise tulemusel kindlaks tehtud ja vastastikuses seoses esitatud liigitus-
tksused moodustavad liigitusskeemi. Selles juhises kasitletakse Rahvusarhiivi
poolt eelistatud arhiivimoodustaja funktsioonidel pohineva liigitusskeemi koos-
tamist. Funktsionaalne liigitusskeem on arhiivimoodustaja tilesannete ja doku-
mentide mitmetasandiline (hierarhiline) esitus.

Funktsionaalses liigitusskeemis tuuakse vdalja arhiivimoodustaja liigitus funkt-
sioonideks ja tegevusteks. Dokumendid rithmitatakse teema, dokumendi liigi,
sisu, vm alusel veel alamatel tasanditel.

Arhiivimoodustaja funktsioonid jagunevad
m pohifunktsioonideks
m tugifunktsioonideks

Pohifunktsioonid on arhiivimoodustajale seaduse ja / voi pohimaédrusega pan-
dud tulesanded. Pohifunktsioon on seotud arhiivimoodustaja tegevuse eesmarki-
dega.
NAITED:
Funktsioon: hariduse korraldamine
Allfunktsioonid:
oppe- ja kasvatusto6 korraldamine
riiklike arengukavade valjatdotamine
riikliku koolitustellimuse planeerimine ja korraldamine

Funktsioon: etendustegevus
Allfunktsioonid:
trupi juhtimine
lavastuste ettevalmistamine
etenduste reklaamimine ja muik

Tugifunktsioonid on pohitegevust toetavad funktsioonid. Paljud tugifunkt-
sioonid on arhiivimoodustajatel sarnased.
NAIDE:
Funktsioon: finantsarvestus
Allfunktsioonid:
finantsplaneerimine
raamatupidamine

Funktsioonide jaotus esitatakse hierarhilises liigitusskeemis, mis seob doku-
mendid nende loomise kontekstiga. Liigitamise juures tuleks silmas pidada, et
liigitusskeem peab katma koéik funktsioonid ja nende tditmisel tekkivad doku-
mendid soltumata vormingust, andmekandjast jne.
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2. Funktsioonide ja tegevuste jarjestamine liigitusskeemis

Funktsioonide ja tegevuste esitamisel liigitusskeemis lahtutakse tahelepanekust,
et tegevused ja toimingud funktsiooni tditmiseks kas jargnevad Ulksteisele voi,
monel juhul, toimuvad samaaegselt, ning nende vahel esinevad aja-, ruumi-
ning pohjuslikud seosed. Neid seoseid voetakse arvesse liigitusiiksuste jarjes-
tamisel liigitusskeemis, esitades need ajalises, pohjuslikus voi muus loogilises
jarjekorras. Uldisemad liigitusiiksused esitatakse enne spetsiifilisemaid.

Funktsioonid jarjestatakse dokumentide loetelus jargmiste rithmade jarjestuses

® asutuse (valitsemisala) t66 korraldamine:
oiguslik reguleerimine, planeerimine, aruandlus, kontroll, teabe halda-
mine, avalikustamine, asjaajamise korraldamine, infotehnoloogia
haldamine, avalike suhete korraldamine, t66tervishoiu ja td0kaitse
kisimused, siseauditi ja teenistusliku jarelevalve teostamine, riigi esin-
damine darithingutes, sihtasutustes jms

m personalit6o:
personali varbamine ja atesteerimine, teenistus- voi todsuhete s6lmimi-
ne ja arvestus, koolituse korraldamine, t66tajate sotsiaalkiisimused jms.

m finantsjuhtimine:
finantsplaneerimine ja aruandlus, raamatupidamisarvestuse korralda-
mine ja aruandlus, t66tasu arvestamine ja aruandlus jms

m haldus ja majandustegevus:
riigivara valitsemine, arvestus ja aruandlus, riigihangete korraldamine,
majandusalased lepingud, haldus- ja majandustegevuse korraldamine
ja aruandlus jms

m pohitegevus:
seadusest ja pohimadrusest tulenevate tilesannete taitmine, 6igusloome
pohitegevusena, rahvusvaheline koostto, eurointegratsiooni kiisimu-
sed, tooriithmade ja komisjonide teenindamine, nende t66s osalemine ja
teised pohitegevuse moiste alla kuuluvad tegevused soltuvalt asutuse
eesmargist

® muud, eelpool madratlemata tilesanded

3. Sarjade moodustamine

Pohimotteliselt leidub kahte tiitipi sarju
m theliigilistest dokumentidest koosnevad sarjad
m toimikutest koosnevad sarjad

Uheliigilistest dokumentidest koosnevad sarjad moodustuvad tiheliigilistest ja
sama nimetusega dokumentidest. Toimikusse paigutatakse need ladestumise
(kronoloogilises) jarjekorras.
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NAITED: Majanduslike huvide deklaratsioonid, péhitegevuse kaskkirjad, juha-
tuse koosolekute protokollid.

Toimikutest koosnevad sarjad moodustuvad asjaajamises olevate kiisimuste —
asjade — lahendamise kaigus. Iga asi puudutab tiitipiliselt ihte teemat, tilesan-
net voi objekti. Seejuures iga asja kohta tekib enamasti mitu dokumenti, mis on
thte v6i ka mitut liiki. Toimikusse paigutatakse dokumendid eelistatult asjade
kaupa nende algatamise jarjekorras.

Toimikutest koosnevaid sarju on kaks peamist tiitipi
m kirjavahetuse toimikutest koosnev sari
B asjade voi objektide kohta peetavatest toimikutest koosnev sari

Kirjavahetuse toimikutest koosnev sari koosneb tihe lilesande tditmise kdigus
v0i sarnaste toimingute sooritamisel tekkinud temaatilistest toimikutest.
NAITED: Kirjavahetus valitsusala asutuste eelarve planeerimise ja eelarve
muudatuste kohta. Kirjavahetus ehitusjarelevalve teostamise kohta.
Kirjavahetus asutuste ja isikutega avaliku teenuse kvaliteedi kohta laekunud
kaebustest. Kirjavahetus ametnike tdaiendkoolituse kiisimustes.

Asjade vo0i objektide kohta peetud toimikutest koosneva sarja moodustavad
toimikud, mis sisaldavad eri liiki dokumente, mis on ladestunud konkreetsete
asjade ajamise v0i juhtumite lahendamise kdaigus. Seejuures hoitakse tihe asja
ajamisel ladestunud dokumendid tiksusena koos. Asja voi objekti kohta peetud
toimiku alaliigiks on nn jarelevalvetoimik, mida peetakse kindla objekti kohta
seni, kuni objekt eksisteerib.

NAITED: Valitsusala asutuste eelarve planeerimise toimikud.
Apellatsioonitoimikud haldusdigusrikkumise asjades. Tootajate isikutoimikud.
Ehitiste jarelevalvetoimikud.

Sarjade moodustamisel voiks silmas pidada
B dokumentide sarjadeks rihmitamisel on titheks eesmargiks arhiivi-

halduse toimingute holbustamine, nditeks hindamine, hdvitamiseks voi
arhiivi tileandmiseks eraldamine jne. Seetottu rihmitatakse tihte sarja
ainult thesuguse praktilise vaartuse ning sdilitustdhtajaga dokumen-
did. Eri sarjadesse rihmitatakse ning eraldi toimikutesse paigutatakse
the ja sama funktsiooni tditmise kaigus tekkivad, kuid erineva saili-
tustahtajaga dokumendid
NAIDE: personalikaskkirjad ja puhkusekaskkirjad

m dokumentide loetelus kajastatakse ka dokumendiregistrid ning tles-
annete tditmiseks peetavad andmekogud. Viimaste hulgas ndidatakse
loetelus riiklikud registrid — sest riikliku registri pidamine kuulub ar-
hiivimoodustajale oigusaktiga pandud funktsioonide hulka
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2.2 Sailitustahtaeg

Sdilitustdhtaeg on minimaalne periood, mille jooksul sarja kuuluvaid doku-
mente peab alal hoidma. Sailitustahtaeg kehtestatakse dokumentide loetelus
toodud sarjadele. Dokumentide sailitustdhtaeg kehtestatakse kooskolas digusak-
tidega ning lahtudes arhiivimoodustaja tegelikest vajadustest. Samas tuleb sil-
mas pidada ka loodavate dokumentide ajaloolist ja kultuurivadrtust.

Sailitustdhtaeg maaratakse
B aastates voi kuudes
NAIDE: 7 aastat voi 50 aastat voi 6 kuud jne
m tdhtajana, mis on seotud kindla sindmuse toimumisega
NAIDE: ametniku teenistusest lahkumiseni, jargmise auditi 16puni
® alatisena

Sdilitustahtaja madramisel tuleb kindlaks teha
m kui kaua vajab arhiivimoodustaja antud sarja kuuluvaid dokumente
oma tegevuse eesmarkidel (tdhtajaliselt voi alatiselt)
m tdhtaeg, mis tuleneb antud sarja kuuluvate dokumentide 6igusaktidest

Sdilitustdhtaja madramisel voiks silmas pidada

m sarja loplikuks sdilitustahtajaks kehtestatakse eri kriteeriumide alusel
saadud tdhtaegadest pikim

W alatine sdilitustdhtaeg antakse eeskatt arhivaalidele, mis voimaldavad
toestada arhiivimoodustaja pdritolu, struktuuri ja tilesandeid, pohitege-
vust ja selle tulemusi, suhteid teiste asutuste voi tksikisikutega ning
neist suhetest tekkinud kohustusi voi annavad teavet oluliste stiind-
muste, arengusuundade, asutuste, inimeste voi teiste arhivaalide ja
kollektsioonide kohta

m alatine sdilitustdéhtaeg dokumentide loetelus kajastab arhiivimoodustaja
vaartushinnangut the voi teise dokumendiliigi sdilitusvaddrtusele.
Alatise sdilitustdahtajaga dokumente hoitakse alal kuni arhiivimoodusta-
ja tegevuse voi tema poolt tdidetud funktsiooni loppemiseni

m avalik arhiiv arvestab arhiivimoodustaja kehtestatud alatist sailitus-
tahtaega hindamisotsuste tegemisel. Avaliku arhiivi poolt arhiivivaar-
tuslikuks hinnatud arhivaale ei havitata kunagi, vaid antakse kehtiva
korra kohaselt avalikku arhiivi

m arhiivihalduse kergendamiseks on otstarbekas voimalikult piirata
kasutatavate sdilitustdhtaegade arvu

B vaga suure juurdekasvuga dokumendiliigid voiksid saada niisuguse
sailitustahtaja, mis viiks miinimumini nende sdilitamise kauem kui
hddavajalik, kuna iga aastakdik voib arhiiviruumi tlearu tdita

®m dokumendiliigile kehtestatud sdilitustahtaeg voib muutuda uue
oigusakti kehtestamisega
NAIDE: raamatupidamisdokumentide sailitustahtaegu muudeti
1. jaanuaril 2003 joustunud uue raamatupidamisseadusega
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m arhiivimoodustaja voib sarjale kehtestatud sailitustahtaega vajaduse
korral ka ise muuta

B alatise sdilitustdhtaja muutmisel tuleb eelnevalt kiisida avaliku arhiivi
arvamust

Praktikas juhtub, et uue sarja sdilitustahtaeg jaab esialgu madaramata, kuna selle
vaartust on algul raske hinnata. Sel juhul peab dokumentide loetelust nahtuma,
et sailitustdhtaja andmine on edasi liikatud kuni loetelu ajakohastamise tstikli
raames toimuva jarjekordse regulaarse labivaatuseni.

2.3 Dokumentide asukoht ja vastutaja

Ka funktsioonidel pohineva liigituse puhul tuleb iga sarja juures ndidata asu-
koht — struktuuritiksus(ed), kus dokumendid tekivad ja neid hoitakse. Peale
selle voib ndidata struktuuritiksuse voi ametikoha, kellel on digus langetada
antud sarja dokumentide kohta pohilised haldamisotsused (dokumentide ja / voi
asjaajamisprotsessi nn omanik).

2.4 Juurdepaas dokumentidele

Dokumentide loetelu on kasulik dokumentidele juurdepdadsu ohjamiseks, nai-
dates iga sarja puhul juurdepdadsupiirangute ja -6igustega seotud asjaolud.
Nii voib
B tuua valja juurdepdasupiirangu kehtestamise aluse
NAIDE: AVTS §35 1g2, AK (st sisaldab asutusesiseseks kasutamiseks
moeldud teavet). Rahvatantsuinspektsiooni peadirektori 11.03.01
kk nr 35
B tuua valja piirangu kehtimisaja
NAIDE: kuni asja kohta tehtud otsuse jéustumiseni

2.5 Eraldamine. Dokumentide elukaigu planeerimine

Uks dokumentide loetelu traditsioonilistest tilesannetest on dokumentide eral-
damise juhtimine: toimikud, mille sdilitustahtaeg m66dub, eraldatakse havita-
miseks. Moénel juhul saab hdvitamise otsustada vaid toimikute eelneva ldbivaa-
tuse tulemusel.

Dokumentide loetelu on ainus praktiline vahend, mida saab vajadusel kasutada
dokumentide elukaigu taielikuks ohjamiseks. Selleks tuuakse eraldi iga sarja
kohta vélja elukdigu etapid, haldamise toimingud ja tahtajad.
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2.6 Muude dokumendihalduse protsesside ohjamine

Vajaduse korral voib dokumentide loetelu kasutada teistegi dokumendihalduse
ulesannete taitmiseks.

Nii voib selles nadidata
m eriti tdhtsad dokumendid, millest valmistatakse tagatiskoopiad
® sarjad, mille dokumendid rutiinselt kuuluvad avalikustamisele veebi-
lehel Avaliku teabe seaduse alusel

3.1 Dokumentide loetelu andmed

Dokumentide loetelusse voib sarjade kohta kanda jargmised andmed, ndidates
need tabelikujulise loetelu eraldi veergudena
(* tahistab kohustuslikku vélja)

Liigitustiksused
m liigitustiksuse (sarja) tahis (viit)*
® sarja pealkiri®
m sarja dokumentide teabekandja

Asukoht ja vastutaja
m struktuuritksus (voi muu funktsionaalne tiksus, nt projekt)*
m viide haldamise eest vastutavale isikule

Sdilitustdhtaeg / arhiivivaartus
m sdilitustahtaeg*
m viide oigusaktile — sdilitustdhtaja kehtestamise alus
m arhiivivaartuse olemasolu
m viide avaliku arhiivi hindamisotsusele

Juurdepdds
B juurdepddsupiirangu liik
m viide 6igusaktile, mille alusel piirang on kehtestatud
® juurdepddsutingimused
B juurdepddsupiirangu kehtivusaeg

Dokumentide elukdigu ohjamine
® dokumentide vahetu looja / saaja juures hoidmise tahtaeg
® arhiivimoodustaja arhiivi andmise aeg
m vahearhiivi tleviimise aeg
®m dokumentide labivaatuse / vaartuse umberhindamise aeg
m valiku teostamise viis (nt statistiline valjavott)
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Muud tilesanded
B marge dokumentide varundamise / tagatiskopeerimise kohta
B mdrge dokumentide avalikustamise kohta

Eespool toodud andmed esitatakse dokumentide loetelus jargnevalt

m igale liigitusskeemis toodud tiksusel on tdhis ehk viit. Hierarhilistes
liigitusskeemides sisaldab alama tasandi tiksuse viit korgemalseisva
tasandi tuksuse viita. Viit antakse liigitusskeemi raames kokkulepitud
reeglite kohaselt. Funktsioonide ja sarjade tdhistamiseks dokumentide
loetelus voib kasutada araabia numbreid ja ladina tdhti. Loetelule viita-
misel on soovitatav kasutada jarjekindlat interpunktsiooni. Uheks véi-
maluseks on alltasandi eraldamine punktiga (1.01 véi A.01), eri titpi
objektide, sealhulgas funktsiooni ja sarja eraldamine sidekriipsuga
(1.1-1.01 voi A.1-A.01)

m funktsioonide ja sarjade pealkirjad peavad olema lithidad, selgesti
moistetavad, jarjepidevad korgema tasandi tiksuste pealkirjadega ning
pohinema oigusaktides kasutataval ning erialaterminoloogial. Peal-
kirjad ei tohi olla kattuvad, vaid peavad kajastama iga liigitustiiksuse
ainukordsust

m dokumentide loetelus peavad olema vélja toodud koikide sarjade
sdilitustdhtajad. Juhul kui séilitustdhtaega ei kehtestata dokumentide
loeteluga, vaid see tuleneb seadusest, maarusest vim kérgemalseisva
organi 6igusaktist, tuleks viidata 6igusaktile. Sarjadel, millele avalik
arhiiv on hindamise tulemusel andnud arhiivivaartuse, naidatakse
arhiivivddrtuse olemasolu. Kui eri sarjadele on ette ndhtud erinev
elukdik, tuleks dokumentide loetelus ndidata iga sarja haldamise
pohilised toimingud koos tdhtaegadega

m andmetes dokumendi teabekandja kohta margitakse, kas tegemist on
elektrooniliselt voi paberkandjal sdilitatava teabega. Kui dokumendiliiki
sdilitatakse nii elektrooniliselt kui ka paberkandjal, tuleb loetelus nai-
data molemad

Dokumentide loetelus peaks kajastuma, missuguseid sarju millises registris
(digitaalne andmekogu, raamat, kartoteek) registreeritakse. Igal registril peab
olema omaette viit.

3.2 Dokumentide loetelu koostisosad

Dokumentide loetelusse voib kuuluda
m tiitelleht, millel margitakse vahemalt arhiivimoodustaja voi selle osa,
mille kohta dokumentide loetelu on koostatud
m sisukord
B dokumentide loetelu tilesande ja kasutamise selgitus
m arhiivimoodustaja funktsionaalse liigituse skeem
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m koodide, indeksite ning lihendite selgitus

m kasutusel olevate dokumendiregistrite loetelu

m kasutusel olevate dokumentide elukdigu tiitipajakavade kirjeldus
m liigitustiksuste ja nendega seotud andmete loetelu

® muud koostisosad vastavalt vajadusele

Liigitustiksuste ja seotud andmete loetelu esitatakse dokumentide loetelus vas-
tavalt Arhiivieeskirjas ette ndahtud vormile. Loetelu péaises tuuakse arhiivi-
moodustaja nimi, funktsiooni, allfunktsiooni (kui esineb) ja / voi tegevuse nime-
tus. Pdises voib esitada ka muid andmeid, mis tihtviisi kehtivad koigile funkt-
siooniga seotud sarjadele. Loetelu sisu moodustab sarjade (allsarjade) loetelu
koos koigi nendega seotud andmetega.

Rahvusarhiivi pohilised soovitused

m arhiivimoodustaja téotab vdlja dokumentide loetelu, mis katab koik
tema funktsioonid ja tekkivad dokumendid

m dokumentide loetelu tuleks kasutada taieliku arhiivimoodustamise
kavana, ohjates selle abil peamisi dokumendihalduse protsesse,
sealhulgas liigitamist, juurdepaasu, dokumentide sailitustahtaega ja
hévitamist

m dokumentide loetelu tuleb jarjekindlalt ajakohastada



Vil Toimikud

Siin kasitletakse asjaajamise kaigus tekkivate dokumentide jaoks toimikute
sisseseadmist ning antakse soovitusi nende haldamiseks.

VIII.1 Liigitusuksused ja toimikud

Toimikud avatakse ainult liigitusskeemi kéige alamal tasandil, milleks on sage-
damini sari voi allsari. See noue kehtib ka siis, kui liigitusskeemi eri osadel on
erinev hulk alltasandeid (sarju paikneb nii arhiivi kui ka allarhiivi koosseisus;
ainult osal sarjadest on allsarju). Kindlasti ei tohi olla avatud toimikuid liigitus-
skeemi Uhe ja sama haru mitmel tasandil, sealhulgas nii sarja kui ka allsarja
tasandil. Kui tekib vajadus edasi arendada liigitusskeemi osa, kus juba on ava-
tud toimikuid, siis need toimikud suletakse. Sarjale allsarjade loomise korral
avatakse nende jaoks uued toimikud.

VIil.2 Toimikute avamine ja sulgemine

Toimikute avamiseks ja sulgemiseks on soovitatav seada kindlad reeglid —
toimikute avamise ja sulgemise kriteeriumid.

Uheliigilisi dokumente sisaldavad toimikud avatakse traditsiooniliselt kalendri-
aasta (voi muu asjaajamisperioodi) algul ja suletakse selle 16pul. Sel juhul on
tegemist ajalise kriteeriumiga. Monikord tekib dokumente nii palju, et neid ei
ole voimalik aasta jooksul tihte toimikusse paigutada. Sel juhul kas liithenda-
takse toimiku sulgemise tahtaega (iihte kausta paigutatakse tihe kvartali doku-
mendid) voi valitakse dokumentide kogusel pohinev kriteerium. Viimasel juhul
piiratakse toimiku suurust, nii et seda oleks mugav kasutada ja / voi see vas-
taks arhivaalide fiitisilise korrastamise nouetele. Paberdokumentide puhul tuleb
jalgida, et toimik, mis tuleb edaspidi arhiiviasutusele tle anda, ei kasvaks pak-
semaks kui lubatud — ca 250 1k v6i 3 cm. Uheliigilistest dokumentidest koosne-
vates sarjades tohib korraga olla avatud ainult tiks toimik; uue toimiku avamisel
eelmine suletakse.

Asjade voi objektide kohta peetavatest toimikutest koosnevad sarjad voivad
sisaldada korraga mitu avatud toimikut. Iga toimik suletakse alles konkreetse
asjaajamise lopetamisel, mis voib ulatuda ka ldabi mitme aasta. See tdhendab, et
kasutatakse kindlal stindmusel pohinevat kriteeriumi (asja 16petamine).
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Eesti traditsioonis on ihe asja dokumente sisaldavad toimikud levinud persona-
1it6o (isikutoimikud) ning jarelevalve korraldamisel (objektide toimikud).

Kirjavahetuse toimikutest koosneva sarja korral voetakse arvesse, kas dokumen-
did paigutatakse toimikusse laekumise kronoloogilises jarjekorras voi hoitakse
thes asjas loodud ja saadud dokumendid toimikus koos. Esimesel juhul voib
avatud olla ainult ks toimik korraga, teisel juhul aga saab uusi asju lisada
ainult ihte toimikusse; eelmised toimikud suletakse vastavalt neis sisalduva
asjaajamise loppemisele.

VIIl.3 Napunaiteid toimikute pidamiseks

m toimikusse pannakse vaid dokumendid, millega seotud kiisimus on
lahendatud

m toimikusse pannakse vaid asjakohased dokumendid, mis voivad olla nii
originaalid kui ka koopiad (ainueksemplarid). Hoiduda tuleb liigsete
koopiate toimikusse paigutamisest

m dokumentide organiseerimisel asjade jargi on dokumendihalduse
seisukohalt eeliseid. Soltumata sellest, kas iga asja jaoks on avatud
omaette toimik voi hoitakse neid tiksusena koos kirjavahetuse toimikus,
on eelisteks parem tlesleitavus — iga asi on otse leitav toimiku pealkirja
ja / voi asja viida jargi, ning hindamise ja eraldamise lihtsustamine, kui
osa asjade toimikuid tuleb sdilitada kauem kui teisi samas sarjas

m arhiivimoodustajate tisna levinud tava kohaselt paigutatakse tihte nn
registraatorisse mitu toimikut, eraldades need vahelehega. Need
toimikud tuleb arhivaalide loetelus ikkagi tikshaaval arvele votta

Viil.4 Toimikute arvelevotmine dokumendi-
suisteemis

Registreerimise eesmark on dokumendi loomisest voi saamisest tdestuse loo-
mine ning tema tlesleidmise voimaldamine. Eestis juurdunud traditsiooni ko-
haselt voetakse dokumendislisteemis arvele tiksikdokumendid, andes neile vii-
da voi indeksi. Mones slisteemis on kasutusel ka asjade arvelevotmine, regist-
reerides kogu kirjavahetuse the ja sama jarjekorranumbriga.

Registreerimise traditsiooni isedrasuseks on, et enamik arhiivimoodustajaid ei
kasuta toimikute ainulist identifitseerimist. Sel pohjusel ei seostata dokumente
registreerimisel konkreetse toimikuga. Kuid dokumendi seostamine toimikuga
aitaks kaasa asjaajamise jalgimisele ning dokumendihalduse toimingute kont-
rollitavusele. Arhiivieeskirjas ette nahtud arhivaalide loetelu koostamine ptitiab



VIII Toimikud

kirjeldatud linka tdita. Arhivaalide loetelu puuduseks on aga selle koostamine
tagantjarele, ajal, mil dokumendid astuvad elukdigu vaheaktiivsesse etappi.
Killaldane kontroll dokumendihalduse tile saavutatakse ainult siis, kui toimi-
kud voetakse dokumendisiisteemis arvele nende avamisel ning igale toimikule
antakse oma viit. Viidaks voib olla jarjekorranumber sarja piires.

5.1 Arhivaalide loetelu eesmargid

Arhiivieeskirja pp 54 jj satestatud arhivaalide loetelul on kaks poéhilist tilesannet

m arhivaalide olemi jélgimine. Arhivaalide loeteluga peetakse arvestust
asjaajamises tekkinud toimikute v6i muude flusiliste tiksuste tle.
Arhivaalide loetelu sisaldab eelkoige tilevaadet tekkinud arhivaalide
olemi (hulga) ja asukoha kohta (antud struktuuritiksusest hoidlasse voi
lepingu alusel kasutamiseks valjapoole asutust)

B juurdepddsu voimaldamine arhivaalidele. Arhivaalide loetelu on ette
ndhtud asjaajamise kdigus tekkinud teatmestut tdiendavaks otsivahen-
diks

Eeltoodule lisaks on arhivaalide loetelu kasulik abivahend arhiivihalduse toi-
mingute juures, nagu arhivaalide eraldamine havitamiseks vo6i arhiivi tileand-
miseks. Samuti sisaldab arhivaalide loetelu peamise osa arhiivimoodustaja poolt
arhivaalide kohta arhiiviregistrisse esitatavatest andmetest.

Arhivaalide loetelu on moeldud arhiivimoodustaja viaheaktiivsete arhivaalide
haldamise pohiliseks td6vahendiks. Rahvusarhiiv ei soovita nimistute koosta-
mist arhiiviainesele arhiivimoodustaja juures sdilitamise perioodiks, kuna
m arhivaalide 10plik hindamine ja valik avalikku arhiivi tileandmiseks
tehakse alles lileandmise kdigus. Seega tuleb tdendoliselt varem
valminud nimistu tleandmise kdaigus imber teha
m nouded arhiivikirjeldusele voivad arhivaalide tileandmise ajaks olla
muutunud. Naiteks ei tarvitse arhiiviasutus tulevikus aktsepteerida
paberkandjal nimistuid
m arhivaalide loetelu on lihtsustatud ja samas ka paindlik kirjeldus, mida
saab kohandada iga arhiivimoodustaja vajadustele. Taieliku arhiivikir-
jelduse valmistamine koikide arhivaalide kohta ei ole majanduslikult
pohjendatud
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Kui arhiivimoodustaja on arhivaalide kohta siiski arhiivinimistud koostanud,
kasitleb Rahvusarhiiv neid arhivaalide loeteluna.!2 Nimistutesse kandmata
toimikute kohta tuleb ikkagi koostada arhivaalide loetelu.

5.2 Arhivaalide loetelu andmed

Arhivaalide loetellu kantakse vahemalt Arhiivieeskirjas ette nahtud andmed.
Vastavalt vajadusele voib neid tdiendada arhiivi haldamist holbustavate lisaand-
metega arhivaalide hoiukoha, havitamiseks voi avalikku arhiivi tileandmiseks
eraldamise, toimikute tildarvu, juurdepddasupiirangu olemasolu ja selle 16ppe-
mise aja vms kohta.

Arhivaalide loetellu voib kanda jargmised andmed, ndidates need vastavalt
loetelu tiitellehel, paises voi tabelikujulise loetelu eraldi veergudena.
(* tdhistab kohustusliku vélja)

Arhiivi kohta
® arhiivimoodustaja nimi* — asutuse antud hetkel kehtiv nimevorm.
Kui nimi on aja jooksul muutunud, tuleb vélja tuua koik nimed koos
muutumise ajaga

Sarja kohta
W sarja viit — tuleneb arhiivimoodustaja dokumentide loetelust*
B sarja nimetus — tuleneb arhiivimoodustaja dokumentide loetelust*
W sarja sdilitustahtaeg / arhiivivdadrtuse olemasolu*
W sarja alustamise aeg / piirdaatumid*
® sarja kantud toimikute koguarv
B juurdepddsupiirang

Toimiku kohta

m toimiku vms jarjekorranumber sarjas*

m pealkiri*

m toimikute v6i muude tksuste hulk (juhul kui mitme toimiku kohta on
tehtud summaarne kirje)*

®m hoiukoht / vastutaja

m arhivaalide aastaarv / piirdaatumid

m toimiku havitamise tdhtaeg (arvutuse tulemusel)

® markused (ndaiteks toimiku hédvitamise voi avalikku arhiivi tileandmise
kohta* (kohustuslik andmete esinemisel)

12 Kui nimistud on avaliku arhiivi poolt kooskolastamata, tuleks avalikku arhiivi tileandmiseks ettevalmis-
tamise kdigus konsulteerida vastava arhiiviga, et valja selgitada, kuivord varem koostatud kooskolastamata
nimistuid aktsepteeritakse.
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5.3 Arhivaalide loetelu koostamine ja taiendamine

Arhivaalide loetelu koostamise aluseks on dokumentide loeteluga kehtestatud
liigitusskeem. Arhivaalide loetellu kantakse koik asjaajamise kdigus tekkinud
toimikud (mapid, kaustad) olenemata nende sailitustahtajast, arhiivivaartusest
vms.

Arhivaalide loetelus voetakse reeglina arvele asjaajamises lopetatud toimikud.
Kui sarjas peetakse avatud toimikuid labi aastate, soovitame arhivaalide loetelus
arvele votta ka need nn lileminevad toimikud. Parast sellise toimiku sulgemist
tuleb arhivaalide loetelus teha tdpsustusi piirdaatumite, toimikute (koidete)
hulga vms kohta.

NAITED: lepingud, projektid, jarelevalvetoimikud, isikutoimikud.

Arhivaalide loetelu peab olema tdielik. Seepdrast kantakse sinna ka arhivaalid,
mida dokumentide loetelus mingil pohjusel ei ole, mis aga on olulised arhiivi-
moodusaja otsuste vastuvotmise, ajaloo vims dokumenteerimisel.

Naited: memod, ajutiste to6rithmade koosolekute protokollid.

Selleks et arhivaalide loetelu oleks hasti kasutatav nii arhiivimoodustaja iga-
pdevases to0s kui ka hilisemal arhiivikirjeldamisel, oleks soovitatav, et selle
koostamine ja tdiendamine toimuks arhiivimoodustaja dokumendihalduse
teenistuse ja struktuuritiksuste koostoona. Dokumendihalduse teenistuse tle-
sandeks on valja to6tada stisteem arhivaalide loetelu koostamiseks, kasutajate
ulesanded, loetelu vorming ning juhendada kasutajaid arhivaalide loetelu pe-
rioodilisel ajakohastamisel.

Arhivaalide loetelu vormistamisel voetakse aluseks Arhiivieeskirja lisas antud
ndidisvorming. Paberkandjal arhivaalide loetelus seatakse iga sarja jaoks sisse
tabel. Arhivaalide loetelu pidamine elektrooniliselt s6ltub ennekodike elektroo-
nilise dokumendihalduse stisteemi voimalustest. Kuna arhivaalide loetelu pee-
takse labi aastate ega koostata igal aastal uuesti, tdiendatakse jargnevatel aasta-
tel tabelit vastavalt ainese lisandumisele.

Arhivaalide loetelu ndidis on toodud lisas 3.

Praktilisi nouandeid arhivaalide loetelu koostamiseks
® lubatud on toimikute, mille sailitustdhtaeg ei iileta 10 aastat, "sum-
maarne" loetlemine.
Niisugusel juhul esitatakse sama pealkirjaga toimikud tihe kirjena, nai-
dates nende jarjekorranumbrite vahemiku. Selline kokkuvé6tlik loetle-
mine ei ole soovitatav, kui toimikut saab leida ainult pealkirja jargi
B igale loetelusse kantavale toimikule margitakse jarjekorranumber
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m arhivaalide loetelu peab kogu aeg olema ajakohane. Seda tdiendatakse
tavaliselt kord aastas, Arhiivieeskiri sdatestab ajakohastamise tahtajaks
1. aprilli. Selleks tahtajaks lisatakse arhivaalide loetellu eelmisel aastal
tekkinud toimikud. Arhivaalide loetelu tuleb ajakohastada ka siis, kui
muutub selles loetletud toimikute olem, ndaiteks toimikute struktuuri-
uksusest arhiivihoidlasse tlleviimise voi asutuse arhiivist avalikku
arhiivi tileandmise korral

m vaiksemate muudatuste korral dokumentide loetelus tehakse vastavad
tapsustused olemasolevas arhivaalide loetelus (néiteks tapsustades
sarja pealkirja, tuues valja allsarju, lisades olemasolevale tahisele uue
téhise). Kui arhiivimoodustaja kehtestab uue dokumentide loetelu,
mille tulemusel dokumentide liigitamise ja tahistuste stisteem oluliselt
muutub, tuleks kaaluda uue arhivaalide loetelu sisseseadmist

m hdvitamisel voi tileandmisel avalikku arhiivi tehakse marge loetellu
arhivaalide valjumise kohta koos viitega havitamis- voi tileandmise-
vastuvotmise aktile

VIIL.6 Arhivaalide eraldamine havitamiseks

Havitamisele kuuluvad arhivaalid, mille sdilitustdéhtaeg on mé6dunud, nende
kasutamise vajadus loppenud ning millele avalik arhiiv pole andnud arhiivi-
vaartust. Ennetdahtaegselt voib havitada arhivaale, mille teabekandja on muu-
tunud kasutamiskolbmatuks ning teave on kantud voimaluse korral teisele and-
mekandjale (mikrofilmitud, kopeeritud, digiteeritud jms).

Dokumentide hdvitamiseks eraldamine reguleeritakse arhiivimoodustaja doku-
mendihalduse korras, kus on madaratletud

m havitamiseks eraldamise eest vastutaja

B eraldamise dokumenteerimine

®m hindamistaotluse esitamine avalikule arhiivile

®m hdvitamise labiviimine
Toimikute, mille sdilitustahtaeg on mé6dunud, eraldamine peab toimuma vas-
tavalt otstarbekusele. Paljud arhiivimoodustajad teevad seda kord aastas, monel
juhul voib see toimuda ka mitu korda aastas voi hoopis kord mitme aasta jook-
sul, kui toimikuid on vdahe. Havitatavad arhivaalid selgitatakse vdlja nii arhi-
vaalide loetelu kui ka dokumentide loetelu alusel. Oigeaegne arhivaalide havi-
tamine aitab kokku hoida sdilitamiseks kuluvaid ressursse ning hélbustab juur-
depddsu sdilitatavatele arhivaalidele.

Avalikke arhivaale voib havitada ainult avaliku arhiivi loal.
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6.1 Havitamiseks eraldamise dokumenteerimine
Havitamiseks eraldamise ettevalmistamise kdigus koostab arhiivimoodustaja
arhivaalide havitamisakti kavandi ja saadab selle koos vajalike tdiendavate
dokumentidega (dokumentide loetelu, arhivaalide loetelu, pohiméaarus vm)
avalikule arhiivile hindamise labiviimiseks.

Havitamisakti kavandis peavad olema toodud vadhemalt
m arhiivimoodustaja nimi
m viit arhivaalide loetelu jargi
B sarja vOi toimikute pealkiri
m toimikute voi muude tksuste hulk
m arhivaalide sdailitustahtaeg
m viide havitamise alusele — kas dokumentide loetelule voi digusaktile,
mis reguleerib arhivaalide sailitustahtaega
B marge arhivaalide havitamisviisi kohta

Arhivaalide havitamisakti kavandi ndidis on toodud lisas 4a.

Havitamisakti kavandi ning sellele lisatud dokumentide pohjal koostatakse
avalikus arhiivis hindamisotsus. Arhivaalide havitamist lubava hindamisotsuse
saamise jarel tdiendab arhiivimoodustaja havitamisakti andmetega arhivaalide
hdvitamise aja, koha ja havitaja kohta.

Arhivaalide hdvitamisakti naidist vt lisas 4b.

Arhiivimoodustaja on Arhiivieeskirja kohaselt kohustatud arhivaalide havita-
mise 1abi viima tithe kuu jooksul parast arhiivilt vastava otsuse saamist.

Paberarhivaalid havitatakse purustamise, ribastamise, poletamise voi muul fai-
silise havitamise viisil. Havitamise viisi otsustab arhiivimoodustaja ja voib seda
teha kas ise voi siis kasutada vastavat teenust. Molemal juhul peab arhiivi-
moodustaja tagama arhivaalidele kehtestatud juurdepddsupiirangute jargimise
kuni nende lopliku hévitamiseni.

Rahvusarhiivi pohilised soovitused

m toimikud tuleb dokumendisiisteemis arvele votta voimalikult varases
jargus — toimiku avamisel. Kui see pole mingil péhjusel voimalik,
loetakse toimiku arvelevotmiseks selle kandmist arhivaalide loetellu

B arhivaalide loetelu ajakohastatakse mitte harvem kui kord aastas,
tavaliselt iga aasta 1. aprilliks
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IX.1 Arhivaalide fuusiline korrastamine arhiivi-
moodustaja juures sailitamise perioodiks

Toimikud ja muud arhivaalid tuleb aktiivsest asjaajamisest valjumise jarel saili-
tamiseks ette valmistada. Rahvusarhiivi juhis Paberalusel arhivaalide fiitisiline
korrastamine 13 annab soovitusi Rahvusarhiivile iileantava arhiivivaartusega voi
pikaajalise sdilitustdhtajaga ainese fiitisiliseks korrastamiseks. Kdesolevas
peattkis esitatakse peamised nouded arhivaalide sdilitamiseks arhiivimoodusta-
ja juures.

Esimene ja oluline tingimus arhivaalide fiitisilisel ettevalmistamisel sdilitami-
seks on otstarbekuse ja 6konoomsuse jargimine. Arvesse tuleb votta, et arhi-
vaalide elukdigu jooksul véivad nende flitisilise korrastamise néuded muutuda.
Korrastamine peab vastama antud hetkel kehtivatele nouetele. Kus voimalik,
tuleks korrastamist toimetada nii, et mistahes jargmise toiminguga tdiendatakse
juba tehtud t66d ega tehta seda tiimber. Eriti mottekas oleks ettendhtavaid sdili-
tamise vajadusi arvesse votta juba enne ainese tegelikku ladestumist. Nditeks
hilisemat vaevanoudvat metallklambrite eemaldamist, toimikukaante vahetamist
jne saab valtida, kasutades juba asjaajamises dokumentide kasitsemiseks ja
paigutamiseks sobivaid tarvikuid.

Arhivaalide ettevalmistamisel arhiivimoodustaja juures sdilitamiseks tuleb sil-
mas pidada
m otstarbekust — korrastada tuleb just nii palju, kui arhiivimoodustaja
juures sdilitamiseks on vajalik
m korrastamist vastavalt ainese vaartusele — arhiivivadartuslikule ainesele
esitatavad ettevalmistamise néuded on rangemad
m thekordse, etapiviisilise korrastamise néuet — tuleb jdlgida, et
sailitamise kaigus ei tuleks imber korrastada ka juhul, kui hiljem tuleb
ainest taiendavalt korrastada (nditeks tileandmisel arhiiviasutusele)

Arhiiviainese arhiivimoodustaja juures sdilitamiseks ettevalmistamise pohi-
rohk ei lange siiski fuusilisele, vaid intellektuaalsele korrastamisele, mille
eesmark on
® juurdepddsu soodustamine: arhivaalid peavad olema kogu aeg tiles
leitavad

13 Vaata http://www.ra.ee/juhised/
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m andmekaitse: sageli just 1ihi- ja pikaajalise sdilitustdhtajaga arhivaalid
sisaldavad delikaatseid isikuandmeid, drisaladust voi muul pohjusel
juurdepdadsupiirangu alla kuuluvat teavet

m haldamise voimaldamine: sdilitamise kdigus voib ilmneda vajadus
muuta arhivaalide sdilitustdhtaega, toimikud tuleb sailitamiseks
vahearhiivi tle viia jne

Need eesmargid tingivad eeskatt vajaliku dokumentatsiooni, sh dokumentide
loetelu ja arhivaalide loetelu pidamist ajakohasena.

Rahvusarhiiv soovitab arhiivimoodustaja juures hoidmise perioodiks arhiivivaar-
tusega arhivaalide puhul teha arhivaalide flitisiliseks sdilimiseks vajalikud t66d,
jattes toimikute jms 16pliku vormistamise avalikku arhiivi tileandmise hetkeks.
Arhiivivaartuseta arhivaalide puhul piisab ainult minimaalselt vajalikest ette-
valmistustest.

1.1 Arhiivivaartusega arhivaalide fiiiisiline korrastamine

Enne fitsilist korrastamist eemaldatakse toimikutest arhiivi jaoks mittevajalik
aines, nagu koopiad ja asjasse mittepuutuvad trikkised. Suurema "segaduse"
korral vb6ib vaja minna ka arhivaalide siistematiseerimist toimikus — nditeks
kronoloogiliselt vbi asjade kaupa. Parem, kui seda teeb tootaja voi struktuuri-
uksus, kes toimikut algselt pidas.

Arhiivivaartusega arhivaalide korrastamisel peetakse silmas Rahvusarhiivi
juhises Arhivaalide tileandmine avalikku arhiivi toodud soovitusi.

Paberarhivaalide ettevalmistamisel sdilitamiseks arhiivimoodustaja juures tuleb
tavaliselt teha jargmised t66d
m toimikute kaaned ja muud tarvikud, mis ei vasta arhiivipiisivuse
nouetele, asendatakse Arhiiviptisivate materjalide soovituslikus loetelus
toodud tarvikutega. Kaante vahetamisel lisatakse tiks valge leht toimi-
ku esilehe ette ning tiks leht 1oppu
m eemaldatakse metallkinnitid
B dokumendid kinnitatakse kaantesse eelistatult paelaga, kasutades
arhivaali registraatorisse panemisel tehtud auke
m toimikute kaantele, mappidele, karpidele margitakse vajalikud
andmed
— arhiivimoodustaja nimi
— struktuuritiksuse nimi (vajadusel)
— asjaajamisindeks voi -tdhis
— pealkiri (vajadusel tépsustades ja tdiendades dokumentide
loetelus margitud sarja pealkirja)
— piirdaatumid
— viit arhivaalide loetelu jargi
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Kaante ja imbriste tdhistamisel kasutatakse arhiiviptisivate materjalide soovi-
tuslikus loetelus toodud kirjutusvahendeid.

Rahvusarhiiv ei soovita
m toimikute nn 6mblemist (ndela ja niidi abil nelja pistega kinnitamist),
kuna see on to6mahukas ja raskendab arhivaali kasutamist, paljun-
damist ja skaneerimist
® toimikute lehtede nummerdamist.
Erandina voib nummerdamine vajalikuks osutuda toimikus lahtiselt
paiknevate ja sisult seostamata lehtede puhul

1.2 Arhiivivaartuseta arhivaalide ettevalmistamine sailitamiseks

Kui pikaajalise sdilitustdhtajaga arhivaalide toimikute kaante (va registraatorid
ja metallklambritega kaaned) fltsiline seisukord on hea, pole vaja neid kohe-
selt arhiiviptsivast materjalist kaante vastu vahetada ning olemasolevat kinni-
tusviisi muuta. Toimikute kaaned tuleb asendada arhiivipiisivast materjalist
kaantega, kui asjaajamises olid kasutusel registraatorid voi metallklambritega
kaaned vo6i on kaaned futsiliselt kasutamiskolbmatuks muutunud. Kaante vahe-
tamisel lisatakse lks valgest paberist leht toimiku esilehe ette ning tiks leht
16ppu. Dokumendid kinnitatakse kaantesse eelistatult paeltega, soovitavalt
kasutades dokumendi registraatorisse panemisel tehtud auke. Pikaajalise sdili-
tustdhtajaga dokumente voib paelte asemel kaantesse kinnitada ka plastklamb-
riga.

Lihiajalise sdilitustdhtajaga arhivaalide sailitamiseks ettevalmistamisel on
pohindudeks, et arhivaalid hoitakse alal autentseina, kasutatavaina ja juurde-
pddsetavaina kogu sdilitustahtaja jooksul. Lihiajalise sailitustdahtajaga arhivaale
voib hoida registraatorites, kiirkditjates vims ning erilise pohjuseta ei ole neid
vaja spetsiaalselt sdilitamiseks ette valmistada (metallkinniteid vélja votta,
sustematiseerida, vahetada kaasi vms).

1.3 Arhivaalide karbistamine ja paigutamine hoidlas

Arhivaalide sdilitamisel on tldiselt eelistatud horisontaalne, lihi- ja pikaajalise
sdilitustahtajaga arhivaalide puhul ka vertikaalne hoiustamine. Silmas tuleb
pidada, et arhivaalide paigutus neid ei deformeeriks ning voimaldaks kahjus-
tusteta kasutamise.

Arhiivivaartusega arhivaalid paigutatakse horisontaalseks sailitamiseks ette
nahtud arhiiviptisivast materjalist arhiivikarpi. Sailikute hulk karbis peab olema
nende edasise kasutamise holbustamiseks optimaalne, st karpi jaetakse kuni

2 cm ulatuses vaba ruumi. Riiulile paigutatakse kuni 3 karpi horisontaalselt
lksteise peale.
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Arhiivivaartuseta arhivaale voib olenevalt voimalustest ja vajadusest paigutada
nii horisontaalselt kui ka vertikaalselt sdilitatavasse arhiivikarpi. Kui toimikutel
on piisavalt tugevad kaaned, voib neid sdilitada ka vertikaalasendis ilma
Umbristamata.

Arhivaalide paigutamisel hoidlas tuleks tegutseva arhiivimoodustaja puhul sil-
mas pidada arhiiviainese juurdekasvu. Voéimaluse korral jdetakse hoidlas lisan-
duvate arhivaalide paigutamiseks vastava sarja juurde ruumi.

Kui arhiivimoodustaja sdilitab mitme arhiivimoodustaja arhiive, tuleks need
hoidlas selgelt tiksteisest eraldi hoida, et eri paritolu arhivaalid omavahel ei
seguneks.

IX.2 Arhivaalide sailitustingimuste loomine

2.1 Hoiustamise valikuid

Aktiivsest asjaajamisest valjunud arhivaalide hoiustamisel on eesmargiks taga-
da arhivaalide sdilimine ja kasutamine neile kehtestatud sdilitustahtaja jooksul.
Olenevalt arhivaalide sdilitustdhtajast, on arhiivimoodustajal neid
Arhiivieeskirja kohaselt lubatud sailitada erinevates hoiutingimustes.

Alla 10-aastase sdilitustdhtajaga arhivaale voib hoida kuni hdvitamiseni vasta-
valt voimalusele ja vajadusele kas tooruumides voi mujal, kus nende sdilimine
ja kasutamine on tagatud. Arhiivivaartusega arhivaale ja neid, mille sdilitus-
tdhtaeqg tletab 10 aastat, tuleb aga sdilitada selleks ehitatud v6i kohandatud
ruumis, mida muuks otstarbeks ei kasutata.

Hoiuruumi rajamisel tuleb teha pohjendatud valikuid. Arhiivimoodustaja voib
ehitada voi kohandada ja sisustada spetsiaalse arhiiviruumi ehk hoidla, kus on
tagatud arhiivivaartusega arhivaalidele ette ndhtud sailitustingimused vastavalt
Arhiivieeskirja punktidele 136 — 148. Muude arhivaalide sailitamiseks on néud-
ed, eriti sailitamiskliimale, vahem ranged. Rohkem kui 10 -aastase sdilitustdahta-
jaga arhivaalide hoidmiseks kasutatava ruumi puhul péératakse peamine
tahelepanu arhivaalide turvalisuse tagamisele.

Kuna arhiivimoodustajad séailitatavad eri tiitipi dokumente (paberalusel doku-
mendid, fotod, disketid, kompaktplaadid jne) tuleb jélgida, et hoiustamis-
tingimused arvestaksid nende eripara ja koostismaterjale (vt Rahvusarhiivi
juhist Fotode, filmide, heli- ning videosalvestiste sdilitamine).

Hoidla rajamisele (imberehitamisele, kohandamisele vms) peaks seetdttu alati
eelnema analiiiis, mille kdigus selgitatakse, millist ainest, kui kaua ja millises
koguses soovitakse hoidlas sailitada.
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Arhiivimoodustaja, kellel ei ole ressursside puudumise tottu voimalik hoidlat
sisse seada, peaks siiski rakendama meetmeid arhivaalide séailitustingimuste ja
turvalisuse tagamiseks. Kindlasti tuleb jalgida, et volitamata isikutel ei oleks
arhivaalidele juurdepdasu ja et need oleksid kaitstud varguse, vandalismi,
tulekahju jne eest. Selleks hoitakse arhivaale lukustatud kapis, seifis vms.

2.2 Arhiivihoidla sisustamine ja sohiva hoiureziimi tagamine

Hoidla sisustamisel voib kasutada riiuleid, kappe voi muud mooblit. Puitm6obli
kasutamisel tuleb takistada puidus sisalduvate arhivaale kahjustatavate tithen-
dite (peroksiidid, vaigud, happelised laguproduktid jne) eraldumist. Selleks
toodeldakse riiuleid poliiuretaani voi akriitillateksi, spetsiaalse komposiitmater-
jaliga vms. Kuna tikski kaitsekiht ei takista taielikult kahjulike tihendite lendu-
mist, tuleks voimalusel kasutada metallist arhiivimodoblit.

Metallist moéo6bli puhul tuleb tahelepanu podrata kattele, koige sobivam on ano-
deeritud alumiiniumist voi pulberkattega kaetud moobel.

Oluline on tagada 6hu pidev ringlus arhivaalide timber, mistottu riiuleid ja kap-
pe ei tohi asetada otseselt vastu seina. Riiulite v6i kappide korgus ei tohiks tle-
tada 215 cm.

Voimaliku veekahjustuse ohu tottu peaks alumine riiul asetsema porandapin-
nast vihemalt 10-15 cm koérgusel. Hoidlas on lubamatu hoida korvalisi esemeid
nagu koristaja abivahendid, toiduained vms ja kasvatada toataimi. Arhivaale
tuleb kaitsta ka nditeks mikroseente, putukate ja ndriliste eest.

Hoiustamisel tuleb arhiivivadrtusega arhivaalidele luua koige paremad voima-
likud sailitamistingimused. Neid ei paigutata akna voi radiaatori vahetusse
ldhedusse ja jalgitakse, et neid oleks voimaliku ohu korral lihtne evakueerida.

Turvalise hoidla voi arhiiviruumi olemasolust hoolimata voib vandalism, vee-
voi tulednnetus arhivaale siiski kahjustada. Arhiivimoodustaja peab voimalikke
hédaolukordi ette ndgema ning olema valmis kiiresti ja ldbimoeldult tegutsema.
Selleks tuleb valja to6tada dnnetuste valtimise, tagajargede likvideerimise,
arhivaalide pdastmise ning taastamise meetmed.

Nende meetmete ehk ohuplaani koostamine on ette nahtud Arhiivieeskirjas
(pp 160 ja 161) ning selle koostamise kohta on Rahvusarhiiv vélja andnud
soovitusliku juhise.14

14 Ohuplaani koostamine — vaata http:/www.ra.ee/juhised/



IX Arhivaalide séailitamine

Arhiivimoodustajad voivad ohuplaani kehtestada nii eraldi aktina kui ka moéne
teise seadusest tuleneva ohutust ja paastetoid kasitleva akti osana (nt Hada-
olukorra lahendamise plaan). Arhiivimoodustajad ei ole kohustatud ohuplaani
Rahvusarhiiviga kooskolastama, kuid selle olemasolu kontrollitakse arhiivi-
jarelevalve kdigus.

Lahtuvalt Arhiivieeskirja nouetest (p 134) koostab ja kehtestab arhiivimoodusta-
ja lisaks ohuplaanile ka arhiiviruumi juurdepddsu ja ohutuse tagamise korra.
See voib olla kas dokumendihalduse korra voi sisekorra osa voi ka eraldi doku-
ment. Nimetatud korraga voib reguleerida tootajate vastutust sdilitusreziimi
tagamisel, juurdepddsudigusi arhiiviruumile, arhivaalide kasutamist (sh laenu-
tuste registreerimine).

Rahvusarhiivi pohilised soovitused

m arhivaalide fiitisilisel korrastamisel sdilitamiseks arhiivimoodustaja
juures peetakse silmas nii otstarbekust kui ka kokkuhoidu, vottes
arvesse, et arhiivivaartusega ainesele esitatavad ettevalmistamise
nouded on rangemad

m arhiivivaartusega arhivaalide korrastamisel teostatakse t66d, millest
sOltub arhivaalide ftitsiline sdilimine, jattes toimikute jms 16pliku
vormistamise avalikku arhiivi ileandmise ajaks

m arhivaalide sdilitamiseks, sealhulgas hoidla rajamiseks, kasutab
arhiivimoodustaja arhivaalide tahtsusele ning titbile vastavaid
meetmeid. Arhiivivddrtusega arhivaalide sdilitamiseks tuleks sisse
seada arhiivihoidla, milles on tagatud Arhiivieeskirja punktides
136 —148 satestatud sailitustingimused

65



X Arhiivimoodustaja
dokumendi- ja arhiivi-
halduse dokumenteerimine

Igakiilgse dokumentatsiooni loomine on dokumendi- ja arhiivihalduse kui tege-
vusala tahtis pohimote. Kdesolevas peattikis esitatakse ltihidalt dokumendi- ja
arhiivihaldamise funktsiooni dokumenteerimise printsiibid ja tlevaade nouta-
vatest ning soovitatavatest dokumentidest.

Dokumendi- ja arhiivihaldust dokumenteeritakse

m dokumentide usaldatavuse ja autentsuse tdestamiseks. Siia kuulub
voimalus naidata, et mistahes dokument on loodud t6dtaja(te) padevuse
piires

B dokumendististeemi toimimise ning toimimishdirete dokumenteeri-
miseks. Sellel aspektil on eriline tdhtsus arhiivimoodustaja kvaliteedi-
juhtimise seisukohalt

m arhiivimoodustaja asjaajamise labipaistvuse ning kontrollitavuse
tagamiseks

Dokumendihalduse kui funktsiooni dokumenteerimine aitab dokumendihalduse
personalil juhtida dokumendi- ja arhiivihaldamise protsesse ning toetab
arhivaalide haldamist.

Dokumendi- ja arhiivihaldust dokumenteerivad nende alusdokumendid, halda-
mise toimingute kohta koostatavad dokumendid ning kirjeldused (meta-
andmed).

Arhiivimoodustaja dokumendi- ja arhiivihalduse alusdokumentide hulka
kuuluvad
® dokumendihalduse kord, mis reguleerib erinevaid dokumendi- ja
arhiivihaldamise protsesse ning vastutust
B dokumentide loetelu, milles vastavalt vajadusele nahakse ette doku-
mentide liigitus, sdilitustdhtaeg, juurdepaasutingimused, elukdigu
ajakava jne. Dokumentide loetelu voib olla toimikute avamise, doku-
mentide registreerimise, juurdepddsuohje, eraldamise jm aluseks



X Arhiivimoodustaja dokumendi- ja arhiivihalduse dokumenteerimine

® muud alusdokumendid, millega reguleeritakse dokumendihaldust
vastavalt arhiivimoodustaja drandgemisele — nditeks t06tajate ameti-
juhendid, kui neis on satestatud vastutus dokumentide haldamise eest,
kaskkiri, millega kehtestatakse juurdepdadsuodigused ja -piirangud
dokumendiliikidele, arhiiviskeem, mis on aluseks arhiivi korrastamisel.

Dokumendi- ja arhiivihaldamise kdigus tekkivate muude dokumentide hulka
voib kuuluda

m avaliku arhiivi hindamisotsus

® arhiivinimistu

B Uleandmise ja vastuvotmise akt

m havitamisakt

® muud dokumendid

Kirjeldused ja metaandmed on dokumentide loomise voi saamise, haldamise ja
kasutamise kaigus tekkivad ja jaadvustatavad andmed, mis dokumenteerivad
dokumentide haldamise protsesse. Metaandmed tekivad pohimoétteliselt doku-
mendi elukdigu koikidel etappidel. Metaandmete ja dokumentide haldamise
kaigus tekkiva dokumentatsiooni vahelised piirid on tinglikud. Traditsioonilise,
paberil pohineva stisteemi korral margitakse metaandmed eraldi dokumenti-
desse, nditeks registreerimisraamatusse. Dokumentide haldamise elektroonilises
susteemis saab automaatselt registreerida metaandmeid, mida traditsioonilises
susteemis sageli ei jadadvustatagi.

Kirjelduste ja metaandmete naited

m dokumentide registreerimisandmed (traditsioonilises stisteemis doku-
mentide registreerimise raamat)

m andmed toimikute laenutamise kohta (laenutuste register)

m andmed dokumentidele juurdepdésu kohta (vaatamine, kopeerimine
jne)

m arhivaalide loetelu

B arhiivinimistu

Dokumentide haldamise dokumenteerimisel tuleb kindlasti jalgida eesmargi-
parasust. Eesmargiks ei ole mitte ainult kindlate dokumendiliikide koostamine,
vaid vajalike andmete loomine ja jadadvustamine.

Dokumendi- ja arhiivihalduse kui funktsiooni jarjepidevuse tagamiseks on
arhiivimoodustajal otstarbekas sisse viia toimik, kuhu koondatakse pohilised
dokumendihaldamise dokumendid. Neid dokumente sailitatakse arhiivimoo-
dustaja tegevuse lopuni.
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Rahvusarhiivi pohiline soovitus

m dokumentide haldamise dokumenteerimine on tahtis nii arhiiv
moodustaja tegevuse toestamise kui ka dokumendihalduse funkt-
siooni tditmise seisukohalt. Seetottu tuleb dokumenteerimine labi
moelda ja ette ndha juba dokumendiststeemi valjatootamise ja juu-
rutamise kdaigus. Hoolega tuleb jalgida, et dokumendihaldamise
toimingute kohta koostataks koik ette ndhtud dokumendid.



XI Arhiiviteenuse
kasutamine

Arhivaalide haldamist voib korraldada ka arhiiviteenuse tellimise teel. Teatud
juhtudel voimaldab see arhiivimoodustaja aja, inim- voi materiaalsete ressurs-
side kokkuhoidu. Arhiiviteenust voib kasutada ndaiteks asjaajamise alusdoku-
mentide, havitusakti kavandi ja arhivaalide loetelu koostamiseks ning arhivaa-
lide korrastamiseks ja kirjeldamiseks avalikku arhiivi tileandmisel.

Uha ulatuslikumalt pakutakse ka sailitamisteenust.

Otsustades teenuse ostmise kasuks, porkutakse sageli kahele probleemile:
millist teenuse pakkujat valida ning kuidas saada parima kvaliteediga teenust,
mis voimaldaks arhiivihaldamise edaspidiste protseduuride nouetekohast labi-
viimist.

Arhiiviteenuse ostmisel tuleks koigepealt kontrollida, kas teenuse pakkujal on
olemas kehtiv tegevusluba. Tegevusloa taotlemiseks on Arhiiviseadusega keh-
testatud teatud tingimused, nditeks arhivaari kutsenouetele vastav td6taja voi
sdilitamisteenuse osutamise korral nouetekohaste ruumide olemasolu.
Tegevusloa saanud osauhingute ja ettevotjate kontaktandmed on avaldatud
Rahvusarhiivi veebilehel.

Vastavust kutsenouetele tdendab arhivaari kutsetunnistus, mis antakse kutse-
eksami labinud isikule. Tegevusloa omanik peab kindlustama sellise arhivaari,
ka lepingulise, olemasolu.

Tegevusloa olemasolu ei pruugi siiski alati tagada teenuse kvaliteeti, sest tee-
nuse mone pakkuja puhul on tdheldatud pakutava teenuse kvaliteedi koikumist.
Monikord on isegi tulnud tehtud tdid timber teha. Seepdrast on soovitatav enne
lepingu s6lmimist viia teenuse pakkuja kohta labi taustauuring.
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X1.2 Kvaliteetse lopptulemuse saavutamine

Arhiiviteenuse ostmisel tuleks eesmargiks seada sellise tootulemuse saavuta-
mine, mis vastaks nii digusaktidele kui ka arhiivimoodustaja vajadustele. Parim
tulemus saavutatakse igal juhul teenuse tellija ja selle osutaja koostdds. Kahjuks
ei puudu juhtumid, kus teenuse tellimisel seatakse eesmargiks kitsalt formaal-
sete nouete tdaitmine ja tellijal puudub tegelik koostdo teenuse osutajaga.

Arvesse tuleb votta, et teenuse osutaja vajab tiheselt moistetavat lahtetilesannet
soovitavalt koos tellijapoolsete iiksikasjalike noudmistega. Teenuse osutaja vajab
arhiivimoodustaja dokumendihaldusest ja arhiivist ilevaate saamiseks doku-
mente ja muud alusmaterjali, mis tuleb teenuse osutajale esitada voimalikult
ajakohasena. Koostdd puudumine ja nn kaelast dra saamine voib 16pptulemuse-
le avaldada eriti halba moju, kui tegemist on dokumendihalduse alusdokumen-
tide esmakordse vdljatootamise voi arhiivile aluse panemisega.

Teenuse tellimisel tuleks ka tdahele panna, et teenuse pakkuja hinnakirjas voib
leiduda t6id ja teenuseid, mida teenuse kasutaja tingimata ei vaja. Seega pari-
ma tulemuse saavutamiseks peab teenuse kasutajal olema tdielik kontroll oma
dokumentide ja arhiivi haldamise poliitika, protseduuride ja nouete tule ka
juhul, kui t66d teostatakse vdlise to6jouga.

Jargnevate naidete abil plititakse olemasoleva kogemuse alusel tdhelepanu

juhtida asjaoludele, mida tuleks silmas pidada arhiiviteenuste kasutamisel.

Kahtlemata ei ole tegemist ammendava loeteluga

m dokumendihalduse alusdokumentide koostamisel teenuse pakkuja poolt

valitseb oht, et nimetatud dokumendid jaavad pinnapealseks voi pooli-
kuks ning osutuvad seetottu arhiivimoodustaja edasise dokumendi- ja
arhiivihalduse seisukohalt kasutuks. Naiteks kui ei arvestata arhiivi-
moodustaja tegevuse eripdra (sanatoorse kooli dokumendihalduse kord
ei pruugi kéiges kattuda tavakooli omaga, dokumentide loetelu ei
hélma koiki arhiivimoodustaja funktsioone). Alusdokumentide koosta-
mine eeldab teenuse tellija ja selle osutaja koost66d arhiivimoodustaja
ulesannete, struktuuri, toimimismehhanismide ning asjaajamiskultuuri
tundmaoppimisel ja analiitisimisel

® moned tllesanded, sealhulgas sdilitustahtaegade madramine, voivad
nouda nii arhiivimoodustaja, teenuse pakkuja kui ka avaliku arhiivi
vahelist koostood

m havitusakti kavandi koostamisel tuleks jalgida, et see oleks vastavuses
dokumentide loetelus toodud sarjade pealkirjade, tahiste ja sailitustaht-
aegadega
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m arhivaalide loetelu puhul on oluline, et see lahtuks dokumentide
loeteluga kehtestatud liigitusskeemist ning et sellesse saaksid holmatud
koik asjaajamisest vdljunud arhivaalid sdilitustahtajast hoolimata

m arhiivi korrastamine on ennekoike intellektuaalne tegevus, mis eeldab
piisavat analiitisi. On esinenud juhtumeid, kus avalik arhiiv on tagasi
likanud t66, kus esiplaanile on seatud toimikute nn dmblemine ja lehte-
de nummerdamine, samas kui arhiiv tervikuna on jaanud sisemise
struktuuri puudumise ning halva kirjeldamise tottu halvasti kasutata-
vaks

m arhiivi korrastamisel tuleb jdlgida, et see oleks labi viidud otstarbekalt
ja arhiivimoodustaja vajaduste kohaselt. Arhiivivaartuseta arhivaalide
korrastamise néuded on arhiivivddrtusega arhivaalide korrastamise
nouetest leebemad

m flitisilise korrastamise puhul tuleb jdlgida, et eemaldatud saaksid koik
metallkinnitid, plastikiimbrised jms. Toimiku lehtede véimaliku num-
merdamise voi nn dmblemise tile voiks eelnevalt nou pidada avaliku
arhiiviga. Toimikud, mapid ja karbid peavad olema tahistatud arusaa-
davalt ning kooskoélas arhivaalide loetelu vo6i arhiivinimistuga

m arhiivitarvikute ostmisel tuleb jalgida nende kvaliteeti, sh arhiiviptisivust

B sailitamisteenuse kasutamisel tuleks veenduda, et arhivaalide sailita-
mise tingimused ja kaitsemeetmed vastaksid standarditele, mida jargib
arhiivimoodustaja ise. See eeldab hoidla vastavust arhiivieeskirja noue-
tele ning ohuplaani olemasolu. Samuti tuleb fikseerida arhivaalidele
juurdepddsu tingimused ning nendest kinnipidamine. Otstarbekas oleks
paika panna arhivaalide edasine kaekdik eraarhiivi tegevuse 16ppemise
korral

Arhiiviteenuse kasutamise tle voib alati nou pidada avaliku arhiiviga. Seda voib
teha t6ode alustamisel, vaheetapis ja/voi lopetamisel tehtud toid ette ndidates.

Rahvusarhiivi pohilised soovitused

B arhiiviteenuse tellimine, isegi dokumendi- ja arhiivihaldamise osaline
rajamine sellele voib olla hea mote eeldusel, et arhiivimoodustajal on
taielik kontroll oma dokumendihaldamise poliitika, protseduuride,
nouete ja vajaduste tle

B hea teenuse saamise eelduseks on tellija selgelt sdnastatud tilesanne
ja tingimused

m arhiiviteenuse tellimisel tuleks kontrollida teenuse pakkuja kehtiva
tegevusloa olemasolu ning teha taustauuring
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XII Viidatud normatiivaktid.
Kasutatud kirjandus

Normatiivaktide loetelu sisaldab tiksnes juhise valjatodtamisel kasutatud ja / voi
viidatud 6igusakte ning standardeid ja ei ole seetottu ammendav.

Ametniku eetikakoodeks — Avaliku teenistuse seadus (RT I 1995, 16, 228), lisa 1
Arhiivieeskiri (ArhE) (RT I 1998, 118/120, 1904)
Arhiiviseadus (ArhS) (RT I 1998, 36/37, 552)

Arhivaari eetikakoodeks, heaks kiidetud Rahvusvahelise Arhiivindukogu poolt —
http://www.ra.ee/?topic=18&doc=66

AS 4390 -1996. Australian Standard. Records management. Parts 1-6
Asjaajamiskorra tihtsed alused (RT I 2001, 20, 112)

Atesteerimislehe taitmise juhend (RT I 1998, 118-120, 1900)

Avaldustele vastamise seadus (RT I 1994, 51, 857)

Avaliku teabe seadus (AvVTS) (RT I 2000, 92, 597)

Digitaalallkirja seadus (RT I 2000, 26, 150)

Dokumendihalduri eetikakoodeks — http://www.arma.org/publications/ethics.cfm
EVS 8:2000 Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas

ISAAR(CPF): International Standard Archival Authority Record for Corporate
Bodies, Persons and Families. Ottawa 1996 —
http://www.ica.org/biblio/isaar_eng.pdf

ISAD(G): General International Standard Archival Description. Second Edition,
Ottawa 2000 — http://www.ica.org/biblio/isad_g_2e.pdf



XII Viidatud normatiivaktid. Kasutatud kirjandus

Isikuandmete kaitse seadus (RT I 2003, 26, 158)
ISO 15489:2002 Information and documentation — Records management
Raamatupidamise seadus (RT I 2002, 102, 600)

Tallinna linna asutuste asjaajamise alused (Tlv m 05.03.2003 nr 26)
http:/tallinn.andmevara.ee/oa/page. Tavakasutaja

Toolepinguseadus (RT 1992, 15/16, 241)

Andmeturbe klasside rakendamise praktilisi ndpunaditeid. Lihijuhend riigi-
asutuste juhtidele. Kavand — http://www.eik.ee/turve/klassid/juhend.htm

Arhiivipiisivate materjalide soovituslik loetelu. Rahvusarhiivi juhis —
http://www.ra.ee/juhised/

Arhivaalide tileandmine avalikku arhiivi. Rahvusarhiivi juhised.
Rahvusarhiiv 2003. Kattesaadav ka: http://www.ra.ee/juhised/

Dokumentide ndidisloetelude koostamine. Rahvusarhiivi juhis —

http://www.ra.ee/juhised/

Elektrooniliste dokumendihalduse siisteemide funktsionaalsuse nouete
rakendamise juhend —
http://www.riik.ee/dhp/programmist/programmist_tulemused_index.htm

Fotode, filmide, heli- ning videosalvestiste sdilitamine. Rahvusarhiivi juhis —
http://www.ra.ee/juhised/
Kurmo Konsa. Arhivaalide sailitamine. Oppevahend. Tartu, 1998

Opas arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi ja yllapitamiseksi.
Kansallisarkisto — http://www.narc.fi/ams-opas/

Managing Current Records: A Procedures Manual. Managing Public Sector
Records. A Study Programme. International Records Management Trust, 1999

Model Requirements for the Management of Electronic Records. March 2001 —
http://www.cornwell.co.uk/moreq.pdf

Nouded elektrooniliste dokumendihaldussiisteemide funktsionaalsusele —
http://www.riik.ee/dhp/programmist/programmist_tulemused_index.htm

13
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Ohuplaani koostamine. Rahvusarhiivi juhis — http://www.ra.ee/juhised/
Organising and Controlling Current Records. Managing Public Sector Records.
A Study Programme. International Records Management Trust, 1999

Donald S. Skupsky. Records Retention Procedures. Denver, Colorado, 1994
Standards for the management of Government records. The National Archives

(PRO) — http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/default.htm#1

The Management of Public Sector Records: Principles and Context. Managing
Public Sector Records. A Study Programme. International Records Management
Trust, 1999



X1l Lisad

Juhise lisades on esitatud enamkasutatavate dokumendihalduse dokumentide
ndidised, mis illustreerivad jargnevaid juhise punkte:

. V1.4

. V1.4
VII.2
. VIII.5
. VIIL.6
. VIIL.6

Lisa1a Asjaajamiskorra naidissisukord

Lisalh Dokumendihalduse korra naidissisukord
Lisa 2 Dokumentide loetelu naidis

Lisa3  Arhivaalide loetelu naidis

lisa4a Arhivaalide hivitamisakti kavandi naidis
Lisadbh Arhivaalide havitamisakti naidis

CoE R R R SR
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Lisa 1a. Asjaajamiskorra naidissisukord

I ULDOSA

1. ASJAAJAMISE JA DOKUMENDIHALDUSE ULDPOHIMOTTED
2. TERMINID JA MOISTED

3. NORMATIIVNE KESKKOND

4. TEENISTUJATE PADEVUS JA VASTUTUS

II ASTAAJAMISKORD

1. ASJTAAJAMISKORRA RAKENDUSALA
2. DOKUMENTIDE SAABUMINE JA VALJASAATMINE

3. ASJA LAHENDAMINE JA TAHTAEGADEST KINNIPIDAMISE KONTROLL
3.1 Dokumendiringlus. Asutusesisene viseerimine ja asutustevaheline
kooskolastamine
3.2 Haldusdokumendid ja nende vormistamine (lisa 7)

3.3 Asja lahendamise tahtajad ja tahtaegadest kinnipidamise kontroll

4. DOKUMENDI KOOSTAMINE, VORMISTAMINE JA DOKUMENDI-
EELNOU MENETLEMINE (LISA 1)

4.1 Dokumendieelnou paberipohine menetlemine

4.2 Dokumendieelndu elektrooniline menetlemine

4.3 Dokumendi menetlemistoimingute kandmine dokumendiregistrisse

5. DOKUMENDI AMETLIK KINNITAMINE

6. DIGITAALALLKIRJA KASUTAMISE KORD

7. AVALIKU TEABE PUBLITSEERIMINE VEEBILEHEL

8. TEABENOUETE MENETLEMINE (LISA 2)

9. ASJAAJAMISE ULEANDMINE TEENISTUJA LAHKUMISEL

IIT DOKUMENDIHALDUSE KORD

1. DOKUMENDIHALDUSE EESMARK JA ALUSDOKUMENDID

2. DOKUMENDIHALDUSE KORRA RAKENDUSALA

3. DOKUMENDIHALDUSE TEENISTUSE ULESANNE JA VASTUTUSALA
3.1 Kantselei

3.2 Infostisteemide talitus
3.3 Arhiivitalitus



XIII Lisad

4. DOKUMENDID JA ANDMEKOGUD
4.1 Dokumendisuisteemi kuuluvad dokumendid
4.2 Volitatud to6tlemisel olevad riiklikud registrid ja nende koosseis
4.3 Muud andmekogud

5. DOKUMENDIHALDUSE SUSTEEM
5.1 Kasutusel olevad dokumendihalduse stisteemid ja tarkvara
5.2 Kasutatud institutsioonide, asutuste ja struktuuritiksuste lihendid
5.3 Kasutajagrupid ja juurdepadasutasandid
5.4 Turvanouded

6. DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE
6.1 Registreeritavad dokumendid ja dokumendiregistrid
6.2 Registriandmed, nende muutmine ja tdiendamine
6.3 Teenistujate digused ja vastutus dokumentide registreerimisel
6.4 Dokumendiringluse kord ja skeemid
6.5 Dokumentide registreerimise kord

7. DOKUMENTIDE LIIGITAMINE
7.1 Liigitamise alused
7.2 Liigitusskeem ja tdhised
7.3 Dokumentide loetelu koostamine ja kehtestamine (lisa 3)

8. TOIMIKUTE PIDAMINE
8.1 Toimikute loetelu
8.2 Paber- ja digitaalsed toimikud
8.3 Toimikute avamine ja sulgemine
8.4 Toimiku pealkiri (lisa 4)

9. DOKUMENTIDE KASUTAMINE
9.1 Juurdepdadsupiirangute rakendamine
9.2 Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teave
9.3 Isiku- ja eraeluliste andmete kaitse
9.4 Kasutajate teenindamine
9.5 Toendite vdljastamine

10. DOKUMENTIDE SAILITAMINE JA KAITSE
10.1 Sailitamise eesmark
10.2 Arhiiviruumid
10.3 Juurdepdasu ja ohutuse tagamise kord
10.4 Ohuplaani koostamine
10.5 Teiste arhiivimoodustajate arhiivide (fondid) loetelu
10.6 Arhivaalide loetelu koostamine (lisa 5)
10.7 Arhiivitoimik
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11. ARHIVAALIDE ERALDAMINE

11.1 Eraldamise etapid

11.2 Sailitustéhtaegade maaramine

11.2 Toimikute arhiivitalitusele tileandmise kava

11.4 Arhiivivaartusega arhivaalide Riigiarhiivile tileandmise kord
11.5 Arhivaalide havitamise kord (lisa 6)

LISAD

N O Ok WON

. Dokumendipo6hjad

. Suuliselt esitatud teabendéude protokolli vorm
. Dokumentide loetelu vorm

. Toimiku pealkirja ndidis

. Arhivaalide loetelu vorm

. Havitamisakti naidis

. Haldusdokumentide vormistamise naidised



Lisa

XIII Lisad

1h. Dokumendihalduse korra

naidissisukord

SISUKORD

1.

a x W N

DOKUMENDIHALDUSE KORRA RAKENDUSALA

1.1 Dokumendihalduse korra eesmark

1.2 Dokumendihalduse korra tlesehitus ja kasutamine

1.3 Dokumendihalduse alusdokumendid ja nende véaljatédtamine

. TERMINID JA MOISTED

. DOKUMENDIHALDUSE NORMATIIVNE KESKKOND

. DOKUMENDIHALDUSE TEENISTUSE KOOSSEIS JA ULESANDED
. DOKUMENDID JA ANDMEKOGUD

. DOKUMENDIHALDUSSUSTEEM

6.1 Kasutuselolev dokumendihalduse slisteem ja tarkvara

6.2 Dokumendihalduse susteemis kasutatavad lihendid (institutsioonid, asu-
tused, struktuuritiksused)

6.3 Kasutajagrupid ja juurdepéaasutasandid (lisa 7)

6.4 Turvanouded

. DOKUMENTIDE LOOMINE

7.1 Teenistujate padevus ja vastutus dokumentide loomisel (lisad 1, 2)
7.2 Dokumentidele allakirjutamine (lisa 11)
7.3 Dokumentide paigutamine toimikusse (lisa 8)

. DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

8.1 Registreeritavad dokumendid ja dokumendiregistrid
8.2 Registriandmed, nende muutmine ja tdiendamine
8.3 Teenistujate digused ja vastutus dokumentide registreerimisel

. DOKUMENTIDE LIIGITAMINE

9.1 Liigitamise alused
9.2 Dokumentide loetelu koostamine ja kehtestamine

10. DOKUMENTIDE SAILITAMINE JA KAITSE

10.1 Sailitamise eesmark

10.2 Juurdepédasu ja ohutuse tagamine ( lisa 3, 4, 10)
10.3 Arhivaalide loetelu koostamine (lisa 9)

10.4 Arhiivitoimik
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11. DOKUMENTIDE ERALDAMINE
11.1 Dokumentide eraldamise etapid (elukaik)
11.2 Toimikute arhiivitalitusele ileandmise kord
11.3 Arhiivivaartusega arhivaalide Riigiarhiivile tileandmise kord (lisa 6)
11.4 Arhivaalide hadvitamine

12. DOKUMENTIDE KASUTAMINE
12.1 Juurdepdadasupiirangute rakendamine
12.2 Toendite valjastamine
12.3 Sise- ja valiskasutajate teenindamine

LISAD

. Dokumentide vorminduded ja vormistamise naidised

. Dokumendipohjad

. Juurdepdasu ja ohutuse tagamise kord

. Arhiivihoidlas sailitatavate fondide loend

. Juhend arhiivivdartusega arhivaalide korrastamiseks ja kirjeldamiseks
. Arhivaalide havitamiseks eraldamise kord

. Isiku- ja eraelulised andmed. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teave
. Toimiku pealkirja vormistamise ndidis

. Arhivaalide loetelu vorm

10. Ohuplaan

11. Digitaalallkirja kasutamise kord
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Lisa 2. Dokumentide loetelu naidis

Vana-Kalamaja Giimnaasium

DOKUMENTIDE LOETELU

KINNITATUD
Direktori
24.09.2003
kaskkirjaga nr 28

Tallinn 2003




Dokumendi- ja arhiivihaldus

SISUKORD

DOKUMENTIDE LOETELU RAKENDUSALA
Dokumentide loetelu tilesanne
Dokumentide loetelu tilesehitus ja kasutamine

FUNKTSIOONID
Juhtimine
Personalitdo
Raamatupidamine
Majandamine

Oppe- ja kasvatustoo
Raamatukogutto

NS}

0N O O



XIII Lisad
5 | OPPE- JA KASVATUSTOO
Sarja | Sarja Sdilitus- | Juurdepdasu | Eraldamis- Markused
tdhis | nimetus tahtaeg | piirang tahtaeg
5-1 Kooli kinnitatud 6ppekava | alatine
5-2 Tunniplaan 3a
5-3 Direktori kaskkirjad 50 a
oppurite kohta
5-4 Direktori kaskkirjade 50 a elektroo-
register oppurite kohta niline
5-5 | Opilasraamat alatine | AVTS § 35 Pérast viimast sisse-
lglp10 kannet hoitakse
arhiiviruumis
5-6 | Klassipdevikud 5a AVTS § 35 Antak_se armvaaﬁle
g 1p 10 enne jargmise
g Oppeaasta algust
5-7 Ringipaevikud 5a
5-8 Asenduspdaevikud 5a
5-9 | Koolist valjavotmata 50 a AvTS § 35
loputunnistused lg1p10
5-10 | Kirjavahetus opilaste 5a
litkumise ja kooli-
kohustuse taitmise kohta
5-11 | Riigieksamite 3a
registreerimislehed
5-12 | Lopueksamite protokollid | 25 a AVTS § 35 Antakse arhivaarile
g 1p 10 enne jargmise
oppeaasta algust
5-13 | Pohikooli 16putéod 3a AvTS § 35 Valim
lg1p10 alatine
5-14 | Pohikooli ja gimnaasiumi | alatine
l6putunnistuste plankide
arvestamise raamat
5-15 | Kiituskirjade ja medalite alatine

register
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Lisa 3. Arhivaalide loetelu naidis

Téhis: 6-6 Sari: Kirjavahetus arhiivijarelevalve Sailitustdahtaeg: 10 a
kiisimustes (jarelevalve teostamine, (hoitakse struktuuritiksuses
dokumendieeln6éudele arvamuse sailitustdhtaja 16puni)
andmine)

Vanad tahised:

3-6; 13-5; 4-15

Tahis | Jrk nr| Pealkiri Hulk Piirdaatumid | Méarkused

(toimikuid
kokku)

3-6 1-3 Kirjavahetus jarelevalvealuste 3 1989-1990 Havitatud

asutuste inspekteerimise kohta (havitamisakt
15.01.2001)
4-5 Kirjavahetus jarelevalvealuste 2 1991-1992 Havitatud
asutuste inspekteerimise kohta (h&vitamisakt
28.05.2003)
6-10 Kirjavahetus jarelevalvealuste 5 1993-1997

asutuste inspekteerimise kohta

11 Kirjavahetus jarelevalvealuste 1 1996
asutuste nimekirja tdpsustamise
kohta
12-14 | Kirjavahetus arhiivijarelevalve 3 1998-2000
kiisimustes
13-5 | 15 Kirjavahetus arhiivijdrelevalve 1 03.01-09.12
kiisimustes 2001
4-15 | 16-17 | Kirjavahetus arhiivijarelevalve 2 09.01-13.12
kiisimustes 2002
6-6 18 Kirjavahetus jarelevalve 1 12.01-11.12
teostamise kiisimustes 2003
19 Kirjavahetus dokumendieelnou- 17.02-21.12
dele arvamuse andmise 2003

kiisimustes
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Lisa 4a. Arhivaalide havitamisakti kavandi
naidis

Tallinn

ARHIVAALIDE HAVITAMISAKT

(kavand)

24. oktoober 2003

nrl

Vastavalt Riigiarhiivi hindamisotsusele ... eraldatakse havitamiseks jargmised
Rahvatantsuinspektsiooni tegevuse kdigus loodud voi saadud arhivaalid,
mille sailitustdhtaeg on mé6dunud:

Jrk | Tahis | Nimetus Piirdaatumid | Hulk | Sailitus- | Viide
nr tdhtaeg | loetelule/
oigusaktile
1 2-3 Lahetuse kaskkirjad | 1992-1995 4 7 a Toimikute
loetelud
1992-1995
2 2-4 Avalike konkursside | 1999 2 3a Toimikute
korraldamisega loetelu 1999
seotud kirjavahetus
3 3-7 Kassadokumendid 1995 8 7 a Toimikute
loetelu 1995
4 3-8 Toovoimetuslehed 1995 1 7 a Toimikute
B-osa loetelu 1995
5 4-5 Kirjavahetus 1999 2 3a Toimikute
halduskiisimustes loetelu 1999

Kokku eraldatakse havitamiseks 16 toimikut aastatest 1992-1999.

Arhivaalid kuuluvad havitamisele purustamise teel.
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Lisa 4h. Arhivaalide havitamisakti naidis

(tldplank)

ARHIVAALIDE HAVITAMISAKT

Tallinn 24. oktoober 2003
nrl

Vastavalt Riigiarhiivi hindamisotsusele nr 26, 10. novembrist 2003 eraldatakse
hdvitamiseks jargmised Rahvatantsuinspektsiooni tegevuse kaigus loodud voi
saadud arhivaalid, mille sailitustdhtaeg on méddunud:

Jrk | Téhis | Nimetus Piirdaatumid | Hulk | Sailitus- | Viide

nr tdhtaeg | loetelule/
oigusaktile

1 2-3 Lahetuse kaskkirjad | 1992-1995 4 7 a Toimikute
loetelud
1992-1995

2 2-4 Avalike konkursside | 1999 2 3a Toimikute

korraldamisega loetelu 1999

seotud kirjavahetus

3 3-7 Kassadokumendid 1995 8 7 a Toimikute
loetelu 1995

4 3-8 Toovoimetuslehed 1995 1 7 a Toimikute
B-osa loetelu 1995

5 4-5 Kirjavahetus 1999 2 3a Toimikute
halduskiisimustes loetelu 1999

Kokku eraldatakse havitamiseks 16 toimikut aastatest 1992-1999.
Arhivaalid kuuluvad havitamisele purustamise teel.

(Arhiivimoodustaja dokumendihalduse eest vastutava ametniku voi isiku
allkiri, nimi, ametinimetus)

Arhivaalid on havitatud 29. novembril 2003 OU Eraldaja poolt
arhivaalide purustamise teel.

(Arhivaalide havitamise eest vastutava isiku voi ametniku
allkiri, nimi, ametinimetus)




