Isikuarhiivide
korrastamine




Rahvusarhiivi juhised



Autorid: Hanna Kaal, Ave Marjama, Ulle Narits
Keeletoimetaja: Ulje Natus

Kujundaja: Kristel Kaerma

Triikkija: AS Triip

Viéljaanne on triikitud EVS-EN ISO 9706 standardis toodud nouetele vastavale
wme arhiivipiisivale paberile.

© Rahvusarhiiv 2007
ISBN 978-9985-858-54-7

Juhis on ilmunud Haridus- ja Teadusministeeriumi toetusel.

Sisukord

I Isikuarhiivi korrastamine

1. Arhiivimoodustajaga tutvumine

‘oo oo i

.10
.10
L
15

13

B
14

3. Siilikute nummerdamine ja tdhistamine

Il Fotod ja digitaalsed andmekandjad

1. Fotod, filmid ning heli- ja videosalvestised




Kaesolev juhis on moeldud eelkdige isikuarhiivide omanikele ja valdajatele isiku-
arhiivide korrastamise pohireeglite tutvustamiseks. Koostajate arvates on juhise
kasutamine joukohane ka ilma pohjalike arhiivinduslike eelteadmisteta.

Isikuarhiivide korrastamisega voib kokku puutuda igaiiks, kuna sisuliselt tdhendab
see korra ja siisteemi loomist inimese elu jooksul kogunenud dokumentide hulgas.
Korrastatavaks kogumiks voivad olla néiteks meie vanaonule, isale, tadile jt kuu-
lunud dokumendid (vanad kirjad, fotod, pdevikud, ajalehevéljaldiked vms), mis
meie kétte on sattunud ja mida on kahju &ra visata. Kindlasti leidub ka inimesi, kes
soovivad korrastada omaenese elu ja tegevuse tulemusena kogunenud dokumente ja
kollektsioone, et siis luua huvitav ja mitmekesine isikuarhiiv.

Juhis koosneb kolmest osast, mis omakorda on jaotatud temaatilisteks peatiikkideks:

I peatiiki kirjutamisel on silmas peetud iiksikisikuid, kes soovivad iseseisvalt isiku-
arhiivi korrastada. Kirjeldatakse peamisi to0s ette tulevaid etappe: arhiivi moodus-
tanud isiku elulooga tutvumine, dokumentide rithmitamine, korrastamine ning
isikuarhiivi kirjeldamine.

Il - IV peatiikis tutvustatakse arhiveerimisel tehtavaid toiminguid: sdilitamiseks
ettevalmistamine, iimbristamine, sdilikute tdhistamine, fotode ja digitaalsete andme-
kandjate arhiveerimine; antakse iilevaade ndutavatest hoiutingimustest.

V - VII peatuikis késitletakse arhiivi ileandmise korda ja tingimusi Rahvusarhiivis,
juurdepédsupiirangute kehtestamise voimalusi ning Rahvusarhiivi poolt toetuste
eraldamise korda.

Juhise lisas on toodud ndide nimistust, mis koosneb arhiivimoodustaja arhiivi ja
sarja kirjeldustest, ning néidislehekiilg séilikute loetelust.



Kéesolev peatiikk on moeldud isikuarhiivi omanikule voi valdajale, kes soovib korras-
tada tema kées olevaid materjale korrektseks isikufondiks. Selle t66 lihtsustamiseks
on jargnevalt kirjeldatud samm-sammult korrastamise peamised etapid:

1. Arhiivimoodustajaga tutvumine

Esimeseks etapiks isikuarhiivi korrastamisel on arhiivimoodustaja elu ning tegevu-
sega tutvumine. Arhiivimoodustajaks nimetatakse isikut, kelle tegevuse tulemusena
arhiiv on tekkinud. Néiteks vanaonu arhiivi (kirjad, pdevikud jne) puhul ongi arhiivi-
moodustajaks vanaonu.

Selleks, et korrastada kellegi isikufondi, tuleb kdigepealt selgeks teha selle isiku
elukiik, todd ja tegemised, hobid ja harrastused. See lihtsustab hiljem konkreetsete
materjalide liigitamist.

2. Dokumentide riihmitamine

Kui arhiivi korrastajal on iilevaade isiku elukdigust olemas, siis on voimalik alustada
materjalide rithmitamist, st alustada esialgset slistematiseerimist. Kdigepealt voetakse
ette kogu materjal ja sorteeritakse see dokumendiliikide jargi eraldi riihmadesse:
kirjad, isiklikud dokumendid jne. Neid dokumentide rithmi nimetatakse arhiivindu-
ses sarjadeks (nt sari Kirjavahetus).

Esialgse siistematiseerimise nditlikustamiseks on siin kirjeldatud peamised dokumen-
tide riihmad ehk sarjad, mis reeglina isikufondide puhul tekivad. See ei tdhenda, et
korrastaja ei voiks luua tédpsemaid ja teiste nimetustega sarju, kuid tildjuhul on soovi-
tatav isikufonde mitte liiga keeruliseks ja liigendatuks teha.

Isikufondide enam levinud sarjad on jargmised:

1. Biographica — sarja kuuluvad isiklikud dokumendid, néiteks isikutunnistused,
surma-, siinni- ja abielutunnistused, testamendid, t66raamatud, eri organisatsioo-
nide likkmepiletid, haridust tdendavad dokumendid, tunnistused, tdnukirjad, lepin-
gud (rendilepingud, ostu-miiiigilepingud jne), kiilalisraamatud jm isiklikku laadi
dokumendid.

Biographica sarja voib panna ka péevikud, aga kui neid on rohkem kui 5, voib luua
omaette sarja Pdevikud.

2. Kirjavahetus — sari sisaldab saabunud kirju, véljasaadetud kirjade mustandeid
ja drakirju, onnitluskaarte, telegramme, kutseid jne.

3. Loomingulist tegevust kajastavad dokumendid - sarja kuuluvad
arhiivimoodustaja loomingulist tegevust kajastavad materjalid: artiklid, raamatute ja
uurimuste késikirjad, ettekannete ja retsensioonide mustandid, tema poolt kogutud
algmaterjalid (véljakirjutused, miarkmetega paberilehed jne) oma artiklite ja todde
tarvis. Arhitekti puhul kuuluvad siia sarja néiteks plaanid, joonised, visandid, eskiisid.
Isikust olenevalt voib sarjale anda tdpsema nimetuse voi luua mitu uut sarja.

Naiteks kui arhiivimoodustaja on olnud helilooja, voib luua eraldi sarjad: Kontserti-
dega seotud materjalid; Noodilehed jt. Lopuks otsustab aga korrastaja ise, kuidas
materjale liigitada.

4. Erialast ja Ghiskondlikku tegevust kajastavad dokumendid — sari
koosneb isiku mistahes asutuses voi organisatsioonis toGtamist puudutavast mater-
jalist (néiteks tuntud kirjanik tegutses aktiivselt ka mones organisatsioonis). Kui isik
on todtanud voi tegutsenud mitmes asutuses, erakonnas jne, siis paigutatakse tema
tegevuse tulemusel tekkinud dokumendid samuti sellesse sarja, kuid ei segata neid
omavahel. Sellisel juhul luuakse eraldi sdilikud, nagu néiteks seoses toéGtamisega
Eesti Loodusvaatlejate Seltsis voi tegutsemisega erakonnas Kodu. Kui dokumente
on aga vihe, umbes iihe sdiliku jagu, voib need paigutada kas sarja Biographica voi
Loomingulise tegevusega seotud dokumendid.

5. Fotod

6. Ajalehevaljaloiked ja triikised — sari sisaldab ajaleheviljaldikeid, triikiseid,
koopiaid ajalehtedes ilmunud artiklitest, separaate.

7. Teiste arhiivimoodustajate dokumendid - siia sarja paigutatakse tavaliselt
arhiivimoodustajaga ldahedalt seotud isikute, niiteks perekonnaliikmete ja sugulaste
(abikaasa, 6e, onu, vanaisa jt) isiklikud dokumendid, téendid, kirjad — materjalid,
mis on antud arhiiviga kaasa tulnud.

8. Kollektsioonid — sarja moodustavad isiku kollektsioneerimist kajastavad
materjalid, nt kogus arhiivimoodustaja postmarke, rahvaluulet, parimusi vms.
Need dokumendid voib paigutada ka omaette sarja.
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Sageli esineb koduses arhiivis ka videokassette, CD-Re, DVDsid jne. Uldiselt soovi-
tatakse audio-visuaalsete andmekandjate rithmitamisel lahtuda sisust. Kui on néiteks
tegemist lindistustega arhiivimoodustaja loengutest, saab selle materjali paigutada
sarja Loomingulise tegevusega seotud materjalid (vt lahemalt peatiikist Fotod ja digi-
taalsed andmekandjad).

Esialgse riihmitamise kédigus tasub meeles pidada ka peamisi fiiiisilise korrastamise
printsiipe: eemaldada metallklambrid, kilekaaned, kirjaklambrid, kleeplindid jms.
Tapsemalt loe peatiikist Fiiiisiline korrastamine.

3. Korrastamine

Kui esialgne jaotus on tehtud, tuleb jatkata erinevate dokumendiriihmade ehk sarja-
de sisulist korrastamist. Korrastamise lihtsustamiseks on alljargnevalt kasitletud selle
t60 juures tekkida voivaid probleeme ja voimalikke lahendusi.

Sari 1: Biographica

Korrastamist on soovitatav alustada nendest materjalidest, mis on eelneva rithmi-
tamise kdigus paigutatud kokku sarjanimetuse alla Biographica. Esmalt tuleb doku-
mendid vastavalt liikidele sorteerida, st liikmepiletid eraldi, aukirjad eraldi jne.
Arvestada tuleb sellesse sarja kogunenud dokumentide hulka. Séiliku paksus voib
olla maksimaalselt 3 cm, kuna paksemate siilikute kasutamine, paljundamine ja
skaneerimine on raske ja ebamugav ning séilitamise seisukohalt ebapraktiline. Kuna
sellesse sarja kuuluvad dokumendid on reeglina erineva formaadi ja paksusega, siis
on otstarbekas sdilikute moodustamisel 1dhtuda praktilistest kaalutlustest.

Kui arhiivimoodustajal on palju aukirju, siis koostatakse neist eraldi sdilik, mis on
kronoloogiliselt jarjestatud. Kui aga aukirju on véahe, voib need kokku panna teiste
dokumentidega (tdnukirjad, auaadressid jms).

Kui samaliigilisi dokumente ei ole véga palju, on otstarbekam tihte séilikusse koon-
dada eriliigilised dokumendid (erinevad isikutunnistused, haridust tdendavad paberid
ja tunnistused, liikmepiletid), mis on siiski enam-véhem {ihise nimetaja alla viidavad.
Sel juhul tuleb siilik ka vastavalt sisule pealkirjastada: Isikutunnistused; Haridust
téendavad dokumendid; Uhingute ja organisatsioonide litkmepiletid jne.

Omaette sdiliku voib moodustada t66- ja teenistuskdiku kajastavatest dienditest
(koopiad kaadrikaskkirjadest, toGraamatust jne).

Uks siilik voib koosneda niiteks ordeniraamatutest, aumérkide ja aunimetuste tun-
nistustest jne.
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Sarja Biographica siilikute moodustamine oleneb sellest, missuguseid dokumente
konkreetse isikuarhiivi juures leidub ja kui palju neid on. Séilikud peaksid voimaluse
piires olema kronoloogiliselt koostatud, st kui sarjas on péevikuid, siis on need jarjes-
tatud kronoloogiliselt, samuti asetuvad aukirjad sdiliku piires kronoloogiliselt.

Sari 2: Kirjavahetus

Sellesse sarja koondatakse koik saabunud kirjad, saadetud kirjade mustandid, kaar-
did, telegrammid ja kutsed.

Elektronkirjad on soovitav vilja printida ja paberalusel korrastada.

Kirju sorteerides tuleb esmalt eraldada arhiivimoodustajale saabunud kirjad tema
poolt saadetud kirjade drakirjadest ja mustanditest. Kui isik on hoidnud kirju ja
vastuseid koos, siis selline jarjestus séilitatakse. Kui aga pole voimalik kindlaks teha,
missugusele kirjale on vastuskiri moeldud, siis on moistlikum korrastada saabunud ja
viljasaadetud kirjad eraldi.

Ko6ik saabunud kirjad sorteeritakse vastavalt saatjatele eraldi rithmadesse. Kui isikule
on kirju saatnud 10 erinevat inimest, siis tekib 10 erinevat kirjade rithma. Seejarel
pannakse iga saatja kirjad omakorda kronoloogilisse jarjekorda. Naiteks, kui tihes
rithmas on Mari Maasika saadetud kirjad, siis kdige varasem tema poolt saadetud
kiri on koige iilemine ja koige hilisem kiri kdige alumine selles rithmas. Samuti tuleb
toimida koigi teiste poolt saadetud kirjadega. Dateerimata kirjad voib panna dateeri-
tud kirjade jarele. Naiteks Mari Maasika poolt saadetud 7 dateeritud kirjale jargneb
3 tema dateerimata kirja jne.

Uldjuhul tuleb siilikute moodustamisel jargida alfabeetilist siisteemi, st kirjad pan-
nakse sarjasiseselt saatjate jéargi tahestikulisse jarjekorda. Sari algab isiku kirjadega,
kelle perekonnanimi on téhestikuliselt kdige eespool, nt Aav. Sellele jargnevad kirjad
isikult, kelle nimi algab B-tdhega jne. Kui on 10 erinevat saatjat ja igaiihel on kirju
umbes 100 lehekiilge, siis esimesse sdilikusse mahuvad esimese kahe (tdhestikulises
jarjekorras) isiku kirjad, jargmisse jargmise kahe kirjad jne.

Juhul kui arhiivimoodustajale on kirjutanud paljud inimesed, igatiks liks-kaks kirja,
on soovitav kirjad lihtsalt kronoloogiliselt jérjestada (saatjat arvestamata). Sel juhul
tahestikulist siisteemi ei rakendata, vaid antakse nimetus teema jargi. Naiteks kui
mesilaste pidamise teemal on saadud kiimnelt inimeselt kokku 25 kirja, moodusta-
takse neist omaette rithm kronoloogilises jérjekorras, pealkirjastades séiliku: Mesi-
laste pidamisega seotud kirjavahetus.



12

Asutustelt voi organisatsioonidelt saadud kirjad voib jérjestada kronoloogiliselt, kuna
reeglina ei ole {ihelt asutuselt saabunud nii palju kirju, et neid omaette jarjestada.
Seega voib asutuste kirjad esialgu kodik kokku panna. Kui hiljem siiski selgub, et
ihelt asutuselt on kirju rohkem, voib selle asutuse kirjad omakorda kronoloogiliselt
siistematiseerida.

Jargnevalt tuleb korrastada kirjad, mis arhiivimoodustaja on ise saatnud ja millest on
alles drakirju ja mustandeid (seda juhul, kui isik ei ole hoidnud vastuskirju koos talle
saadetud kirjadega). Tavaliselt on saadetud kirjade mustandeid ja drakirju suhteliselt
vihe, mistottu on otstarbekam need lihtsalt kronoloogiliselt jarjestada.

Kirjade sorteerimisel on téhtis pShimote, et kirjad, mis arhiivimoodustaja on ise kir-
jutanud ja ka &ra saatnud (tema originaalkirjad), kuid mis mingil pohjusel on tagasi
tema kitte sattunud, korrastatakse sarja Teiste arhiivimoodustajate dokumendid.
Naiteks kui arhiivimoodustaja on kirjutanud kirja hr Karule, aga see kiri on tagasi
tema kétte tulnud, siis ei loeta seda kirja enam Kkirja kirjutanud isiku kirjavahetusse
kuuluvaks.

Kaardid, kutsed ja telegrammid on soovitav siistematiseerida vastavalt nende
hulgale. Kui materjali hulgas on ainult paar kaarti, telegrammi voi kutset, tuleb neid
késitada tavaliste kirjadena. Kui kaarte voi telegramme on rohkem, siis vGib neist
kronoloogilises jarjekorras moodustada omaette séilikud. Naiteks kui ithe stindmuse
(juubel, siinnipdev) puhul on saabunud ca 100 Snnitluskaarti, voib need omakorda
korrastada omaette séiliku (te)ks.

Sailiku vormistamisel tuleb kiri timbrikust vélja votta, kontrollida eelnevalt, et kirja
saatja ja kuupédev oleks margitud nii kirjale kui ka timbrikule. Kui kirjal ei ole mérget
kirja saatmise aja voi kirja saatnud isiku kohta, tuleb kiri kiill imbrikust vélja votta,
kuid Gimbrik koos kirjaga séilitada. Korrastamise 16pus, kui on juba moodustatud
sdilikud, nummerdatakse arhiiviasutuses koik lehed ning antakse eraldi lehenumbrid
nii kirjale kui ka timbrikule. Samamoodi tuleb toimida ka juhul, kui lisaks kirjale on
timbrikus kaart vms. Naiteks kui tegemist on timbrikuga, mille sees on kiri, kaart ja
kaks ajaleheviljalGiget, siis tuleb nad koik koos alles hoida ja hiljem nummerdada.
Ajalehevéljaloikeid ei panda sel juhul sarja Ajaleheviljaléiked, kuna oluline on séilita-
da saabunud kiri tervikuna. Uldiselt ei soovitata eraisikutel isikuarhiivide lehekiilgi
nummerdada. Erandi moodustavad fotod. Nummerdamise asemel voib iga sailiku
kohta koostada valgel paberilehel korrespondentide loetelu, mis paigutatakse séiliku
algusesse.
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Sari 3: Loomingulise tegevusega seotud dokumendid

See sari on tavaliselt kdige mahukam ning omanéolisem, soltudes arhiivimoodustaja
elukutsest — kunstnikul, kirjanikul voi arhitektil kujuneb see sari téiesti erinevaks.

Sarja korrastamine nduab head iilevaadet arhiivimoodustaja toddest ja tegemistest.
Tavaliselt riihmitatakse sellesse sarja kuuluvad dokumendid vastavalt liigile, mahule
ja konkreetsele isikuarhiivile. Kui on palju késikirju, voib luua eraldi sarja Kdsikirjad.
Késikirjad voib vajadusel jagada ka mitmesse eri riihma (nt raamatute kasikirjad;
artiklite késikirjad ja mustandid; teaduslike to6de késikirjad).

Ulejadanud loomingulise tegevusega seotud materjalid saab paigutada eraldi sarja,
millele pannakse sobiv nimetus, nt Nditustega seotud materjalid.

Samaliigiliste dokumentide puhul tuleb jargida kronoloogilist printsiipi. Kui ithes
sarjas on nii raamatute kui ka artiklite késikirjad, siis on raamatute kasikirjad kro-
noloogiliselt omaette sdilikutena ning neile jargnevad kronoloogiliselt jarjestatud
artiklite késikirjad.

Kui loominguliste sarjade juures esineb vdga erinevas moodus dokumente (sedelid
ja markmelehed), siis soovitatakse kdigepealt kindlaks teha, kas on tegu selle isiku
puhul oluliste mérkmetega voi mitte. Séilitamist vajavad sedelid, markmelehed jm
vaikesemdodulised paberitiikid tuleb panna arhiivipiisivast materjalist liimiribata
timbrikusse ning iimbrikud mappi nagu lahtised lehed.

Sari 4: Erialast ja GUhiskondlikku tegevust kajastavad dokumendid

Kui arhiivimoodustajale on jaénud palju dokumente ja materjale mingis organi-
satsioonis vOi asutuses to0tamise ajast, luuakse neist omaette sari. Sellesse sarja
kuuluvad dokumendid jérjestatakse vastavalt sellele, missuguses asutuses voi orga-
nisatsioonis tegutsedes dokumendid on tekkinud.

Juhul kui arhiivimoodustaja kétte on jadnud organisatsiooni védga olulised originaal-
dokumendid ja Rahvusarhiivis voi mones teises méluasutuses séilitatakse selle orga-
nisatsiooni arhiivi, tasub kaaluda nende materjalide ileandmist vastava erakonna
vOi organisatsiooni arhiivi.

Kui on sdilinud dokumente mitmes organisatsioonis voi asutuses tootamisest, tuleb
lahtuda printsiibist, et dokumendid oleksid lahus ja iiksteisest eristatavad. Sdilikute
moodustamisel jalgitakse eelkdige péritolu printsiipi ning seejérel dokumendiliike ja
kronoloogiat.
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Sari 5: Fotod

Fotod on soovitatav vastavalt siindmustele kronoloogiliselt jarjestada, kuigi see
voib tagantjérele raskeks osutuda. Mdne suurema ja olulisema siindmuse (raamatu
esitlus, juubelitiritus) fotod voiksid olla omaette korrastatud.

Fotod on soovitav nummerdada pehme grafiitpliiatsiga. Fotodel olevad isikud tuleb
voimaluse korral loetleda eraldi nimekirjas, mitte foto taha kirjutada. Nimekirja
jargi on siis fotol olevat isikut lihtne leida.

Digitaalfotod soovitatakse salvestada kompaktplaadile (CDle v6i DVDIe). Enne
salvestamist tuleb fotod kindlasti siistematiseerida ja kirjeldada, et oleks tagatud
info haldamine ja kasutamine ka tulevikus. Digitaalse info hulka kuuluvad kindlasti
ka andmed fotode kohta: kes on autor, mis siindmusega on tegu, kes on fotol, mis
kuupéeval foto on tehtud jne. Digitaalfotode korrastamisel tuleb ldhtuda samadest
pohimotetest, mis paberkandjate korrastamise puhul: tihe ja sama siindmuse kohta
tehtud fotod peaksid olema koos ja vastavalt ka kirjeldatud.

Fotode fiitisilise korrastamise kohta vt peatiikist Fotod ja digitaalsed andme-
kandjad.

Audiovisuaalseid materjale (videokassetid, helikassetid, DVDd, CD-Rid jne)
voib jaotada ka eelnevalt kirjeldatud sarjade alla, kui see sisu poolest voimalikuks
osutub. Niiteks voib erinevatel konverentsidel peetud kdnede lindistused panna
sarja Loomingulise tegevusega seotud materjalid. Fotodest voib siiski luua eraldi
sarja Fotod, kuna fotode jaotamine eri sarjade alla voib osutuda liiga acgandudvaks
ja keeruliseks.

Sari 6: Ajalehevaljaloiked ja triikised

Selles sarjas on ajaleheartiklite koopiad ja véljaldiked, mis jagatakse vastavalt
teemale. Kuid nagu harilikult isikuarhiivide puhul, soltub siingi koik konkreetsest
materjalist ja kogusest.

Tavaliselt voib tekkida kolm eri suunitlusega artiklite voi nende koopiate kogu:

v’ ajaleheviljaldiked arhiivimoodustaja toode ja tegemiste kohta;
v ajaleheviljaldiked, mis on arhiivimoodustaja enda kirjutised;
v ajaleheviljaldiked, mida arhiivimoodustaja on mingil teemal kogunud.

Sailikutes tuleb materjal kronoloogiliselt sorteerida.

Ajaleheviljaloiked tuleb kriitiliselt iile vaadata, kuna neid voib olla kogunenud liiga
palju. Siilitada tasub ainult korrastatava isikuarhiivi jaoks eriti olulised materjalid.
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Sari 7: Teiste arhiivimoodustajate dokumendid

Selle sarja alla paigutatakse isiku abikaasa, 6dede-vendade, laste, sugulaste, sGprade
ja tuttavate dokumendid, mis olid arhiivimoodustaja dokumentide hulgas (nt abi-
kaasa tilikooli 16putunnistus). Selle sarja puhul tasub samuti jargida printsiipi: kui
dokumente on ainult ithe-kahe sailiku jagu, tuleb korrastada materjalid lihtsalt kro-
noloogilises jérjekorras.

Kui korrastamine on pohimétteliselt 16ppenud, vormistatakse séilikud (vt peatiikki
Fiiiisiline korrastamine).

4. Kirjeldamine

Korrastatud isikuarhiivi kirjeldamine on vajalik juhul, kui isikuarhiiv antakse iile eel-
neva kokkuleppe alusel avalikku arhiiviasutusse (vt lihemalt peatiikist Uleandmine
Rahvusarhiivi). Kirjeldused peaksid soovitavalt olema digitaalsel kujul, et arhiivi-
asutus saaks neid tdiendada. Arhiivinduslikult saab kirjeldada nii arhiivimoodustajat,
arhiivi kui ka sarja ja séilikut.

Vt Lisa 1: Nimistu naide.

Arhiivimoodustaja kirjeldus on kirjeldusiiksus, mille voiks ette valmistada just
isikuarhiivi korrastanud isik, kuna ta on pohjalikult tutvunud isiku elulooga ning on
koige padevam kirjeldust koostama. Arhiivimoodustaja kirjeldus on sisuliselt arhiivi
moodustanud isiku elulookirjeldus, mille olemasolu korral on hilisemal arhiiviga tut-
vujal kerge saada selge ja tdpne tilevaade isiku elust ja tegemistest. Arhiivimoodustaja
kirjeldus voib olla isikuarhiivile lisatud ka sel juhul, kui isikuarhiivi arhiiviasutusse iile
ei anta.

Arhiivimoodustaja kirjeldus jaotatakse alljargnevateks véljadeks:

1. Moodustaja nimi, nt Mari Maasikas

2. Eluaastad, nt 1908—1980

3. Elulugu

4. Kirjelduse andmed:

a) Kirjelduse koostaja nimi

b) Kirjelduse koostamise aeg

¢) Kirjelduse koostamisel kasutatud allikad, nt Mari Maasika arhiiv, teatmestu,
entstiklopeediad jne
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Arhiivi kirjeldus annab {ilevaate arhiivist kui tervikust: kui palju on moodustatud
sdilikuid; millist ajavahemikku arhiiv hdlmab; missugused sarjad on korrastamise
kédigus moodustatud jne. Kuna arhiivi kirjeldus holmab ka valju (hoiustamise aja-
lugu, hindamine jne), mis tuleb téita ainult avalikul arhiiviasutusel, siis arhiivi kirjel-
duse koostamise vajadus tekib alles isikuarhiivi tileandmisel avalikku arhiiviasutusse.

Sarja kirjeldused annavad tépsustavat informatsiooni igasse sarja kuuluvate
dokumentide kohta. Sarja kirjeldus on kirjeldusiiksus, mille koostamine on kdige
joukohasem just isikuarhiivi korrastanud isikule.

Naiteks:

Sari: 1 Biographica
5 sdilikut (s nr 1-5), piirdaatumid: 1910-1980

Sisu: sisaldab koolivihikuid, lugemispédevikuid, isikutunnistusi, td6raamatut, iihin-
gute ja organisatsioonide liikmepileteid, haridust tdendavaid dokumente, aumérkide
ja aunimetuste tunnistusi, au- ja tdnukirju.

Ainese keel: cesti, vene, inglise keel
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Fitisilise korrastamise all moeldakse kéesolevas juhises arhiivi korrastamisel ja siis-
tematiseerimisel tehtavaid praktilisi toid nagu lehtede kinnitamine, timbristamine,
sailikute nummerdamine, tihistamine jne.

Esimene oluline tingimus arhiivi ettevalmistamisel séilitamiseks on otstarbekuse ja
okonoomsuse jargimine. Oma tdid tuleb jérjestada nii, et mistahes jargneva toimin-
guga tdiendatakse juba tehtud t06d ega tehta varasemat timber. Jérgnevalt kirjelda-
taksegi olulisemat, mida tuleb fiiiisilise korrastamise juures silmas pidada.

1. Dokumentide ettevalmistamine

Nii koduses arhiivis kui ka asutuses hoitakse dokumente enamasti registraatorite,
kiirkoitjate, kaustade voi mappide vahel. Arhiivi korrastamisel tuleb dokumendid
sailitamiseks sobimatutest iimbristest vilja vOtta ning paigutada arhiivipiisivast ma-
terjalist imbristesse. Arhiivipiisivate materjalide loetelu on dra toodud Rahvusarhiivi
kodulehekiiljel http://www.ra.ee.

Arhiivipiisivast materjalist mappe ja teisi imbriseid saab tellida firmadelt, kes on
esitanud Rahvusarhiivile sellekohase sertifikaadi. Nende andmed on kirjas arhiivi-
plisivate materjalide soovituslikus loetelus (peatiikk 5, vt Rahvusarhiivi kodulehelt).

Korrastamisel tuleb tahelepanu podrata jargmistele pohimotetele:

v" kinnitusviisist olenemata ei I0huta t60stuslikke koiteid (nt dmmeldud voi klam-
merdatud kaustikud, fotoalbumid jne);

v metallkinnitid ja -klambrid, samuti plastmassist klambrid ja kilest timbrised
eemaldatakse;

v liigsed koopiad ning mitte arhiiviaines eemaldatakse (nt kiri voetakse timbri-
kust vélja ja, kui kirjal endal on olemas nii adressaat kui ka kuupéev ning iimbrik
lisainformatsiooni ei sisalda, visatakse iimbrik dra; juhul, kui iimbrikul on oluline
lisavédrtus, sdilitatakse see koos kirjaga);

v" kui enamik dokumente on formaadis A4, kuid esineb ka tiksikuid suuremafor-
maadilisi dokumente, vGib need olenevalt suurusest {ihe voi enama murdega kokku
panna (nt kaardid) voi asetada eraldi iimbrisesse;



v tolmused ja médrdunud dokumendid puhastatakse enne uutesse timbristesse
panemist pehme pintsli, kummi, antistaatilise tolmukinda voi kuiva pehme lapiga;
niisket voi immutatud lappi kasutada ei tohi!

v’ viiiksemaid rebendeid voib parandada tekstivabadelt viljadelt voi lehe podrdelt
parandusteipidega Filmoplast P, Filmoplast P90 v6i Filmoplast R; tavalist akna-
kleepeteipi, pakketeipi vim kasutada ei tohi!;

v" dokumentide seas olevad kserokoopiad, mille kvaliteet ja arhiivipiisivus pole
kindel, tuleb kindlasti uuesti kopeerida;

v" originaaldokumendile ei tohi midagi juurde kirjutada, keelatud on teha mérkusi,
taiendusi, linnukesi vms;

v" hallitanud voi muul moel mehaaniliselt voi keemiliselt ulatuslikult kahjustunud
dokumentide puhul konsulteeritakse edasise tegevuse osas avaliku arhiiviga. Selliste
dokumentide puhastamine ja konserveerimine tellitakse vastavat teenust osutavast
asutusest (vt peatiikk Hoiutingimused).

2. Umbristamine ja hoiustamine

v" dokumentide timbistamiseks tuleb kasutada ainult arhiivipiisivast materjalist
timbriseid (karbid, mapid, kaaned, timbrikud);

v" dokumente uute arhiivipiisivast materjalist kaante vahele pannes tuleb siiliku
algusesse ja 10ppu asetada valge paberileht;

v’ viiikeseformaadilised dokumendid (sedelid, mérkmelehed, liikmepiletid jms)
pannakse eraldi arhiivipiisivasse liimita iimbrikusse;

v’ siiliku soovitatav seljapaksus on 3 ¢cm; paksemate siilikute kasutamine,
paljundamine ja skaneerimine on raske ja ebamugav ning séilitamise seisukohalt
ebapraktiline;

v’ siilikus on lehtede kinnitamiseks soovitatav kasutada juba eelnevale kinnitusele
(2 voi 4 auku) vastavaid iihe v3i kahe paelaga varustatud pappkaasi; téhtis on arves-
tada ka dokumentide suurust: kaas peab dokumendid katma, soovitavalt ulatuma
3-6 mm {ile sisuploki.
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Augustatud paberitele méeldud arhiivikaaned.

v eelnevalt augustamata dokumente voib augustada juhul, kui see ei kahjusta teavet
voi ei ole ebamdistlik ega voimatu. Kui dokumente ei saa augustada, asetatakse
dokumendid arhiivipiisivast materjalist mapi vahele lahtiselt, kusjuures iga leht
nummerdatakse pehme grafiitpliiatsiga. Kiletaskuid niisuguse materjali séilitamiseks
kasutada ei tohi!

Arhiivimapp, kuhu saab lahtised lehed vahele panna.
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v' isikuarhiivide puhul vdivad Biographica sarja all siilikud moodustada erineva suu-
ruse ja kujuga dokumendid (parteipilet, klassi 1oputunnistus, aukiri jne), mispuhul
asetatakse dokumendid arhiivipiisiva mapi vahele lahtiselt (soovitavalt paberilehtede
vahele voi arhiivipiisivatesse timbrikutesse pakendatult):

Arhiivimapp, kuhu on paigtatud erineva suurusega dokumendid
sarjast Biographica.

v’ sdilikud asetatakse arhiivikarpidesse horisontaalselt iiksteise peale; edasise
kasutamise holbustamiseks jaetakse karpi kuni 2 cm ulatuses vaba ruumi.

Arhiivikarp koos sailikutega.
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Kokkuvolditav arhiivikarp koos pinnalaotusega.

Riiulile paigutatakse kuni 3 karpi horisontaalselt lksteise peale.
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Filmoplasti parandusteibid.

MARI MAASIEAS

Jsikutumnistused, haridudt
Aendavad M,&Llaﬁ.
ja orqanisalsiacide tiih-.ft

1955-177%0

Korrektselt vormistatud sailik.
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3. Sailikute nummerdamine ja tahistamine

Isikuarhiivide puhul on soovitatav kasutada ldbivat numeratsiooni, st et séilikute
numbrid jooksevad ldbi sarjade (esimesest kuni viimase séilikuni).

Séiliku kaaned voi imbrised tuleb vormistada, kandes neile jargmised andmed:

v isiku nimi, kelle t66st ja tegevusest arhiiv on loodud;
Naiteks: Mari Maasikas, koduloo-uurija

v’ pealkiri
Niiteks: Isikutunnistused, haridust tdendavad dokumendid, ithingute ja
organisatsioonide lifkmepiletid

v’ piirdaatumid — siilikus olevate dokumentide kdige varasem ja hilisem kuupéev.
Naiteks: 03. mai 1955 — 28. november 1990

v sarja tahis
Naiteks: 1

v sailiku number
Naiteks: 1



1. Fotod, filmid ning heli- ja videosalvestised

Fotod, filmid ning heli- ja videosalvestised illustreerivad eraisiku dokumente.

Oluline on iiles kirjutada salvestatud/jaddvustatud siindmuses osalejate, toimumise
aja, koha ning autorite (fotograaf, reziss66r) kohta tipsed andmed. Mida vahetu-
malt siindmuse toimumise jarel on andmed kirja pandud, seda tdpsemad need on.
IIma sellise kirjelduseta kaotaks foto, video- ja helisalvestis poole oma véértusest

Vanemate fotode, heli- ning videosalvestiste puhul tuleb hinnata, kas korrasta-
mine nduab spetsialisti abi (imberlindistamist) voi piisab korralikust imbristami-
sest ja hoiustamisest.

Poodides pakutavad fototaskud, plastikribataskud ja fotoalbumid kahjuks ei sobi
fotode alatiseks séilitamiseks. Kui aga fotoalbumeid kasutatakse, tuleb need valida
arhiiviptisivast materjalist. Fotod kinnitatakse albumilehe {ihele kiiljele kas foto-
nurkade voi kiledega, kui need on albumilehel olemas, kuid mitte liimiga. Kindlasti
tuleb véltida fotode kleepimist albumitesse voi paberilehtedele, kuna liim kahjustab
aja jooksul paberit ning rikub ka kleebitud foto. Samuti ei soovitata teha albumileh-
tedesse sisseldikeid fotode asetamiseks. Juhul kui fotod on juba eelnevalt kleebitud
albumisse voi kui albumil endal on kunstivéartus, siis asetatakse iga albumilehe
vahele happevaba siidpaber. Albumeid séilitatakse horisontaalselt pealtavatava kaa-
nega karbis.

Fotosid on parem séilitada arhiivikvaliteediga paberiimbristes ehk klapptaskutes.
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Arhiivipusivast materjalist Gimbrised.

Fotod imbristatakse igaiiks eraldi! Klapptaskutega timbristatud fotod pannakse
karpidesse v0i mappidesse pakendatult horisontaalselt arhiivikarpidesse.

Juhuslikesse timbristesse, nagu kirjaiimbrikud, kiletaskud, jdupaber, pakkimispaber,
vanad fotokarbid, fotokotid jne fotosid pakendada ei tohi. Kui fotod asetatakse karpi
individuaalse imbriseta, tuleb nad iiksteisest eraldada arhiivipiisivast paberist vahe-
lehtedega. Pakendamisel ei tohi kasutada klambreid ega kummipaelu. Pealt lahtiste
karpide puhul tuleb riiuli asemel hoiuruumina kasutada suletavat metallkappi.

Fotodega to6tamisel tuleb kasutada mikropunktideta puuvillased sérmkindaid, et
mitte jitta fotodele ja negatiividele sormejélgi. To6tada tuleb puhtal alusel, to6lauale
asetada valge paberileht, véltima peab negatiivide ilemédérast valgustamist.

Fotosid tuleb séilitada valguse eest kaitstult, eemal kiittekehadest, iimbristatuna,
piisiva dhuniiskuse ja temperatuuri juures ning tolmu, hallituse, putukate ja nériliste
eest kaitstuna (vt tdpsemalt peatiikist Hoiutingimused).

Fotode, filmide jms séilitamise kohta saab lahemalt lugeda Rahvusarhiivi juhisest:
Fotode, filmide, heli- ning videosalvestiste sdilitamine (saadaval ka elektroonili-
selt Rahvusarhiivi kodulehelt).
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2. Digitaalsed andmekandjad

Digitaalse ainese korrastamise ja séilitamise kogemused ei ole kiirelt areneva
tehnoloogia ja suhteliselt liihikese kasutusaja tottu veel kuigi suured. Senini puudub
tletildiselt tunnustatud tehnoloogia, mis tagaks digitaalse info séilimise, kasutamise
ja kéttesaadavuse pika aja véltel. Seetottu soovitatakse pikaajaliseks sdilitamiseks
moeldud digitaaldokumendid (nt e-kirjad) vélja printida ja paberalusel siilitada,

v.a digitaalfotod, filmid jms.

Arhiivi korrastamisel tuleb arvuti kdvakettal hoitav digitaalne info (digitaalfotod
jms) salvestada digitaalsetele andmekandjatele, nt CDle v6i DVDle. Digitaalse info
korrastamisel tuleb ldhtuda arhiivieeskirjas satestatud vormingunduetest (SGML,

sh XML, PDE lihttekst, TIFF ja PNG). Digitaalsel andmekandjal olev materjal tuleb
korrastada samadel pShimotetel kui paberalusel dokumendid. See tdhendab, et
failid tuleb riihmitada, tahistada ja kindlasti ka pealkirjastada.

Sarnaselt tavafotodele ja filmidele peab ka CDI ja DVDI hoitavate fotode ja filmide
juurde mérkima info jdddvustatud stindmuses osalejate, toimumise aja, koha ning
autorite (fotograaf, reZissdor) kohta.

Kuna digitaalsete andmekandjate eluiga ei pruugi olla véga pikk ja neile salvestatud
informatsioon voib aja jooksul kaduda, tasub aeg-ajalt andmekandjat kontrollida ja
neile jaddvustatud info {imber salvestada. Digitaalse andmekandja valimisel tasub t&-
helepanu poorata selle kvaliteedile. Kindlasti pikendab kvaliteetne andmekandja talle
salvestatud info siilimist. Uksikasjalikumalt on digitaalsete andmekandjate valiku ja
neile séilitustingimuste loomise kohta kirjutatud juhises Digitaalse info hoidmine
CD-Ril (vt Rahvusarhiivi kodulehekiiljelt).

Dokumentide séilitamiseks on véga olulised hoiutingimused. Tavaliselt hoitakse séili-
kuid selleks spetsiaalselt kohandatud arhiiviruumis. Eraisikutel sageli sellist voimalust
ei ole, mistottu tuleb rakendada hiddavajalikke meetmeid sailitustingimuste ja turvali-
suse tagamiseks.

v’ siilikud peavad olema valguse ning tolmu eest kaitstud, eriti otsese piikesevalguse
eest;

v" oluline on ka stabiilne niiskuse (30—50%) ning temperatuuri (15—20°C) tase;
eriti ebasoodsalt mojuvad temperatuuri tugevad kdikumised, sdilikuid ei tohi hoida
keldris, pooningul ega vilitingimustes (nt kuuris);

v’ vdimalusel tuleb séilikuid hoiustada horisontaalselt, sobiva suurusega arhiivipiisi-
vast materjalist imbristes; tuleb jélgida, et dokumendid ei deformeeruks ega kahjus-
tuks halva paigutuse tottu;

v’ ventilatsiooni tagamiseks ja veekahjustuste drahoidmiseks (voimaliku veeavarii
korral) peab vahemaa pdranda ja madalaima riiuli vahel olema vdhemalt 150 mm;

v" kui siilikutel leidub mirke veekahjustustest, hallitusest voi muudest mehaanilistest
voi keemilistest ulatuslikest kahjustustusest, siis on mdistlik konsulteerida avaliku
arhiivi v0i vastava ala professionaaliga; dokumentide puhastamine ja konserveerimine
tuleb tellida sel juhul vastavat teenust osutavast asutusest.

Veekahjustuse, ulatusliku hallituse v6i mone muu dnnetuse korral on soovitav podr-
duda abi voi konsultatsiooni saamiseks lahima séilitusspetsialisti voi konservaatori
poole:

Ajalooarhiivi konserveerimistalitus — J. Liivi 4, 50409 Tartu;
Riigiarhiivi konserveerimistalitus — ManeeZi 4, 15019 Tallinn;
00U Mandragora — Struve 1, 50091 Tartu;

Rahvusraamatukogu Sailitus- ja Ennistuskeskus — TOnismégi 2,
15189 Tallinn;

Ennistuskoda Kanut — Pikk 2, 10123 Tallinn.
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Uksikisiku arhiiv, mis sisaldab kultuuri voi ajaloo seisukohalt olulist ning virtus-
likku teavet, pakub huvi kogu tihiskonnale. Selliste materjalide tileandmine avalikku
arhiivi, muuseumi voi raamatukokku loob laiemale huviliste ringile voimaluse
nendega tutvuda.

Avalikku arhiivi voetakse sdilitamiseks eelkdige paberalusel originaaldokumente,
erandjuhtudel ka triikiseid (vdikene tiraaZ, tihe seotus isikuarhiiviga), fotosid, heli-
ja videosalvestusi. Teatud puhkudel voib arhiiv vastu votta ka esemeid, kui nad
kuuluvad isikuarhiiviga kokku ning nende lahutamine rikuks terviku. Naiteks kui
inimesele on antud medal ning sellega kaasneb aukiri, séilitatakse need koos.

Uldjuhul aga v&ib koikvoimalikud esemed iile anda muuseumile, vastavalt siis Eesti
Rahva Muuseumile, Eesti Kunstimuuseumile, Eesti Ajaloomuuseumile, kohaliku
linna/maakonna muuseumile jne.

Tuleb p66rduda konkreetse arhiivi poole, kuhu tahetakse oma valduses olev arhiiv
iile anda. Seda voib teha kirja, e-kirja voi telefoni teel, samuti voib isiklikult arhiivi
kiilastada.

Poordumises (taotluses) tuleb iileantavaid materjale/arhiivi lithidalt iseloomustada
ning anda tilevaade isikust, kelle materjalidega on tegemist.

Uksikisiku arhiivi vastuvotmiseks viib avalik arhiiv 1ibi hindamise. Hindamine
tahendab materjalidega tutvumist, selgitatakse vélja see osa materjalist, mis on
kultuuri voi ajaloo seisukohalt véért alatiseks sailitamiseks, teisisonu antakse
sellele osale materjalidest arhiivivdartus.

Eraisikute dokumentide hindamisel lahtutakse arhiivimoodustaja tegevuse téhtsu-
sest, tema osast teaduses, kultuuris, hariduses voi poliitikas. Mida mitmekiilgsemalt
dokumendid peegeldavad omaniku elu ja tegevust ning ajastut, mil ta elas, seda
hinnatavamad need on. Isikuarhiivide puhul on enam levinud loomingulise tegevu-
sega seotud sarjad, kirjavahetus, fotod jms.

Hindamisel pole méérav, kui hésti {ileantav materjal on korrastatud, vaid kui ter-
viklik see on.

Dokumentidega tutvumine ei tdhenda nende automaatset vastuvotmist arhiivi.
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Koikvoimalike kiisimuste tekkimisel on soovitatav konsulteerida avaliku arhiiviga,
et leida vdikseima aja- ja rahakuluga optimaalsed lahendused. Arhiiv pakub eraarhi-
vaalide omanikele/valdajatele nSustamist, mis ei tdhenda aga asutuse/isiku votmist

hindamispoliitikaga (vt arhiivi kodulehekiiljelt).

Uleandmise vormistamine

Kui Rahvusarhiiv on dokumentidega tutvunud, kokkuleppe iileantava arhiivi omani-
kuga saavutanud ning on otsustanud dokumendid riiklikule séilitamisele vastu votta,
siis vormistatakse see kas:

v’ kingitusena kinkelepingu alusel,
v’ pirandina,
v’ ostu-miiiigilepinguna voi

v" hoiulepinguna.

Esimesel kolmel juhul 1dheb omandidigus {ile avalikule arhiivile, kellele arhiiv {ile
antakse. Lepingutes mirgitakse kindlasti ka juurdepadsutingimused ja -kord

(vt peatiikki Juurdepddsutingimused). Hoiuleping solmitakse erandjuhul, néiteks
kui tegemist on véga hiljutiste dokumentidega, mida arhiivimoodustajal voib veel vaja
minna. Hoiuleping peab kindlasti olema tidhtajaline. Rahvusarhiiv on iildise praktika
korras sidunud hoiulepingu s6lmimise kinkelepinguga, see tihendab, et hoiulepingu
16ppedes joustub automaatselt kinkeleping, millega konkreetse arhiivi omandidigus
laheb iile Rahvusarhiivile.
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Juurdepéédsutingimused maératakse kindlaks eraisiku arhiivi iileandmisel Rahvus-
arhiivile. See tdhendab iihtlasi ka {ileandja pohimottelist otsust anda arhivaalid ava-
likuks kasutamiseks, st et nendega on koigil soovijatel Rahvusarhiivi lugemissaalides
voimalik tutvuda.

Arhiivi tileandmisel tuleb tdhelepanu poorata eelkdige isikuandmete kaitse seadu-
sele ning eriseadustele, mis késitlevad isikuandmeid ja mille eesmérgiks on kaitsta
inimeste eraelu puutumatust. Reguleeritud on valdkonnad, mis puudutavad arsti ja
patsiendi suhet, isiku tervislikku seisundit, lapse polvnemist, lapsendamist ja kunst-
likku viljastamist, advokaadi ja kliendi suhet, notarite ametitoiminguid, sealhulgas
testamentide ja parimislepingutega seotud materjale. Néiteks kui isikuarhiivis on ko-
gutud siistemaatiliselt andmeid kellegi tervisliku seisundi kohta, peab tileandja sellest
Rahvusarhiivi kindlasti teavitama.

Uleandja voib kehtestada teatud dokumentidele juurdepédsupiirangu ka omal drani-
gemisel. Néiteks voib tileandja soovida maérata kirjavahetusele juurdepadsupiirangu
10 aastat alates lepingu sGlmimisest. Sel juhul saavad arhiivikiilastajad kirjavahetuse-
ga tutvuda alles tdhtaja mo6dumisel.

Juurdepaédsutingimused ja -kord fikseeritakse lepingus (kinkeleping, ostu-miitigi-
leping vms).

Juurdepéasupiirang peab alati olema tihtajaline, I5puta voi méddramata ajaks
juurdepassupiiranguid kehtestada ei saa. Juurdepadsupiirangu loppemise aeg
ndidatakse lepingus kindlasti kuupéevaliselt.

Naiteks: juurdepéédsupiirang 16ppeb 12.02.2015.

Teatud juhtudel voib juurdepéédsupiirangu tihtaeg olla seotud ka tegeliku elu
siindmusega.

Nditeks: 10 aastat pérast iileandja surma.

Juurdepéésupiirangu tidhtaeg peab olema moistliku kestvusega, nii et iileandja
privaatsusest tulenevad huvid ja avalik juurdepadsuhuvi oleksid tasakaalustatud.
Maksimaalseks tdhtajaks voiks olla isikuandmete kaitse seaduses mérgitud 75
aastat dokumendi tekkimisest, 110 aastat isiku stinnist voi 30 aastat isiku surmast.
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Pole otstarbekas kehtestada juurdepéésupiirangut ainult teatud isikute ringile.
Soovitav on kehtestada piirang: juurdepads voimalik ainult tileandja kirjalikul loal.

Uleandja voib kehtestada ajalise piirangu ka juurdepéésupiirangu kasutamise viisile.

Naiteks: Kopeerimine on lubatud ainult tileandja kirjalikul loal. Piirang 16ppeb
12.02.2015.

Dokumentide tileandmisel sétestatud juurdepédsupiirangu tdhtaegu voib omanik/
ileandja hiljem muuta lithemaks. Juurdepéasupiirangute hilisem karmistamine on
aga keeruline ja arhiivipraktikas seda ei kasutata. Seetottu tasub lepingu sSlmimisel
ja arhivaalide tileandmisel juurepadsupiirangutega seotud kiisimused hoolikalt 1abi
kaaluda.
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Rahvusarhiiv toetab teatud juhtumitel eradiguslikke juriidilisi ja fiiiisilisi isikuid nen-
de kées olevate arhiivide korrastamisel, restaureerimisel ja konserveerimisel.

Toetuse saamise tingimuseks on arhivaalide hindamine Rahvusarhiivi poolt.
Hindamise kidigus Rahvusarhiiv tutvub arhivaalidega ning kui otsustatakse anda neile
arhiivivaartus (st alaliselt sdilitada), kantakse need arhivaalid toetuse saamise eeltin-
gimusena Arhiiviregistrisse (vt registrit Rahvusarhiivi kodulehelt). Toetuse saamise
voimalus tekib ka juhul, kui arhiivivdértuslikuks hinnatud arhivaalid on hdvimisohus
voi vajavad sdilimiseks paremaid hoiutingimusi.

Toetuse taotlemiseks tuleb esitada Rahvusarhiivile avaldus, kuhu méargitakse taotle-
ja isikuandmed (nimi ja isikukood); kontaktandmed (postiaadress, telefon); panga
arvelduskonto number, kuhu toetuse saab {iile kanda.

Avaldusele lisatakse pohjendus toetuse kasutamise eesmérgi ja vajalikkuse kohta,
samuti toetuse eest tellitavate to6de ning ldbiviidavate tegevuste loetelu ja nende
eeldatav maksumus koos teiste rahastamisallikate dranditamisega.

Taotleja lisab ka vabas vormis kinnituse, et ndustub tditma Rahvusarhiivi poolt
véljaantud Eraarhivaali omanikule voi valdajale toetuse eraldamise korra tingimusi ja
on ndus esitatud andmete tdiendava kontrollimisega.

Taotluse eraldamisel sdlmitakse taotleja ja Rahvusarhiivi vahel vastav leping.
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Lisa 1: Nimistu niide

Nimistu nédide koosneb arhiivimoodustaja kirjeldusest, arhiivi kirjeldusest, sarja
kirjeldustest ning séilikute loetelu naidislehekdiljest.

1. Arhiivimoodustaja kirjeldus

Aleksander Warma, diplomaat ja riigitegelane

Elulugu Aleksander Warma
Eluaastad 1890-1970
Elulugu Aleksander Warma (Varma) stindis 22.06.1890 Harjumaal

Koénnu vallas Viinistu kiila Hindreku talus kalur Johannes
Warma ja Eliisabet Warma (siind Piibermann) teise lapse-
na. Peale tema oli perekonnas veel kolm poega ja kuus
tiitart.

Oppis Pirispea vallakoolis ja pirast Kénnu valla kaheklas-
silise ministeeriumikooli 16petamist 1905. a kevadel veel
iihe aasta samas koolis pedagoogilistel kursustel, et valmis-
tuda Opetajate seminari astumiseks. 1906. a kolis perekond
Soome Kabbolesse Perna kihelkonnas. 1910 —1912 &ppis
Kasmu merekoolis, kus omandas ldhisdidu tiilirimehe
kutse. 1913 —1914 Gppis edasi Narva Peeter I kolmeklas-
silises kaugmeresdidukooli viimases klassis, saades Riias
kaugsoidukapteni kutse. 1916. a omandas merevée lipniku
astme ja 1925. a alalisvde ohvitseri kutse. 1926. a mais
lahkus sGjavéeteenistusest kaptenmajori auastmes.

Véttis osa Esimesest maailmasdjast Vene sOjalaevastikus
1914 -1918. 1918. a martsis registreeris end Eesti soja-
vikke ja novembrist alates oli tegevteenistuses mitmetel
kohtadel merevies. 1919. a juunikuust kuni Vabadussoja
16puni Merejoudude staabiiilem.
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Alates 1920. a juulikuust suurtiikilaeva “Mardus” ko-
mandor. Samal ajal 16petas eksternina glimnaasiumi
Tallinna Opetajate Seminari juures. Oppis Tartu Ulikoo-
lis 1920 —1924, esimene aasta vabakuulajana. Lopetas
tilikooli I jargu diplomiga ja jaeti 1924. aastast teadus-
likuks stipendiaadiks rahvusvahelise Giguse dppetooli
juurde. Omandas magistrikollokviumi avalik-6iguslikus
tstiklis peaainega rahvusvaheline digus 1928. a, mag. jur.
1929. a t6oga “Enamsoodustusklauselist kaubalepingu-
tes”. Eesti Uliopilaste Seltsi vilistlaskogus alates 1929.

Ulikooli korvalt oli 1921. a lektoriks merevie kadeti-
koolis, 1922. a merevée staabi juriskonsuldi kohuste-
téditja. Peale iilikooli Iopetamist 1924. a sGjaministeeriu-
mi juriskonsuldi abi kohustetiitja, hiljem kodifikaatori
kohustetditja.

01.05.1925 asus vilisministeeriumi teenistusse juriidilise
biiroo juhatajana. 01.09.1927 —mai 1931 vélisminis-
teeriumi administratiiv-juriidilise osakonna juhataja.
Alates 1931. a maist kuni 1933 oli saatkonnanounik
Moskvas, 15.05.1933 — 1938 Eesti peakonsul Lenin-
gradis. 16.03.1938 — september 1939 saadik Kaunases.
20.06.1939 kutsuti sealt dra ning nimetati juunis 1939
saadikuks Rooma. Teise maailmasdja puhkedes otsustati
aga saadikut Roomas mitte vahetada. Oli vélisministee-
riumi kdsutuses kuni 1939. a novembrini. 20.11.1939
nimetati saadikuks Helsingisse, kus oli kuni 19.09.1944,
kusjuures 1940 — 1944 oli saatkonna t66 takistatud.
Lahkus Soome voimude tungival ndudel maalt ja saabus
24.09.1944 Stockholmi.

A. Warma oli Eesti Vabariigi Vilisdelegatsiooni liige
1940 — 1943, Eesti Vabariigi Rahvuskomitee valiskes-
kuse liige 1944, Eesti Vabariigi Valitsuse eksiilis vilis-
minister ja kohtuministri kt 12.01.1953 — 01.01.1962
(14.01.1953 — 01.01.1962 ka haridus- ja sotsiaalministri
kt), peaministri asetditja, vélisminister ja kohtuministri
kt 01.01.1962 —(30).03.1963, peaminister presidendi
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tilesandeis 30.03.1963 kuni oma surmani 23.12.1970.
1960ndatel aastatel Prantsuse valitsuse aktsepteeritud
Eesti Vabariigi esindaja Prantsusmaal.

Eksiilis oli A. Warma juhtivalt tegev paljudes poliitilistes,
rahvuslikes ja kultuurilistes organisatsioonides. Ta oli
Eesti Liberaal-demokraatliku Koondise iiks loojatest, abi-
esimees, esimees ja auesimees, osales Liberaalide Uniooni
kongressidel ja konverentsidel. Eesti Rahvusnoukogus oli
ta organiseerimistoimkonna liige, tildkomisjoni (poliitilise
komisjoni) esimees, vilissektsiooni liige, véliskomisjoni
abiesimees ja esimees. Pdrast August Rei surma oli

A. Warma Eesti Rahvusnoukogu esimees 1963 —1970.

Ta kuulus Eesti Rahvusfondi ja Eesti Komitee juhatusse
ja oli iikks nende asutajatest. Euroopa Liikumise Eesti Rah-
vuskomitee juhatuse lilkmena esindas komiteed

Euroopa Liikumise Rahvusvahelises Noukogus.

A. Warma oli Euroopa lkestatud Rahvaste Noukogu
(ACEN) Stockholmi delegatsiooni esimees ja kuulus

Balti Komitee juhatusse. Ta oli aktiivselt tegev Rootsi-
Eesti Opperaamatufondi juhatuses, Eesti Algkooli SGprade
Seltsi juhatuses, oli Eesti organisatsioonide kongressi ja
noorteloenduse organiseerijaks. Ajalehes “Teataja” oli

A. Warma vilispoliitikatoimetaja, toimetuse ja kolleegiumi
liige. Ta korraldas eesti kunsti tilevaatenditusi, oli ka ise
kunstikoguja ja meremaalija.

Avaldanud iilevaate “Die historischen, politischen und
rechtlichen Grundlagen des Freistaaten Estlands”
(Stockholm, 1960), mélestused “Diplomaadi kroonika:
Ulestihendusi ja dokumente aastatest 1938—1944” (Lund,
1971). Toimetanud teose “Merevigi vabadussojas” (Tal-
linn, 1926). Temalt on ilmunud rohkesti artikleid ajalehte-
des, ajakirjades ja koguteostes.

Autasustatud Georgi IV ja IlI ristiga (nr 270028 ja
nr 79582; 1915); teenete eest Vabadussojas sai ta Vaba-
dusristi I/3 (18.05.1920), tasuta maa ja rahalise autasu.
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Kirjelduse
andmed

Valgetédhe teenetemérk 111 klass 1938. Mitmed vilis-
riikide autasud.

A. Warma oli abielus 1918-1927 Anni (Anna) Warmaga

(stind Pulk); 1931. a maist Marta Warmaga (stind Alep).

A. Warma suri Stockholmis 23.12.1970, maetud Stock-
holmis Hogalidi kirikus, imbermaetud Tallinna Metsa-
kalmistule 25.08.2002.

Koostaja: Kiilli Niidassoo, Riigiarhiivi arhivaar
Koostamise aeg: 29.08.2005

Koostamisel kasutatud allikad: Kéesoleva arhiivi (ERA,
f 4962) sarja 1: Biographica siilik 1 dokumendid.

2. Arhiivi kirjeldus
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Aleksander Warma, diplomaat ja riigitegelane

ERA.4962

1917 -2002

52 sailikut

Kattub pealkirjaga

Hoiustamise ajalugu

Aleksander Warma isikuarhiiv anti Rahvusarhiivile Enn
Nou poolt iile vastavalt 08.08.2003 solmitud kinke-
lepingule arhivaalide iileandmis-vastuvotmisaktiga nr 63
(11.08.2003), vastavalt 11.03.2004 sdlmitud kinkelepin-
gule arhivaalide iileandmis-vastuvotmisaktiga nr 64,
vastavalt 25.05.2004 s6lmitud kinkelepingule arhivaalide
tileandmis-vastuvotmisaktiga nr 130 ja vastavalt
24.08.2005 solmitud kinkelepingule arhivaalide iile-
andmis-vastuvotmisaktiga nr 187. Enn Noule andis arhi-
vaalid tile A. Warma abikaasa Marta Warma vennatiitar
Riina Alep, kellele kuuluvad koik périja 6igused A. Warma
péevikute autoridiguse osas.

Arhiivi kuulunud klaas- ja plastiknegatiivid on antud saili-
tamiseks Ladne Viru Maa-Arhiivi (Naituse 23, Rakvere).

Sisu ja teema

Arhiiv sisaldab Aleksander Warma isiklikke dokumente,
pdevikuid, ordenite diplomeid, ettekannete, artiklite

késikirju ja markmeid, kirjavahetust, nditustega seotud
materjale, triikiseid ja fotosid. Arhiivis on juhusliku kogu
mina Eesti vélissaatkondade kirjavahetust, Helsingi Eesti
saatkonna, Eesti Vabariigi Vélisdelegatsiooni, Eesti
Komitee, Eesti Rahvusndukogu jt Vélis-Eesti organisat-
sioonide dokumente. Teiste autorite ja signeerimata kasi-
kirjad puudutavad peamiselt Eestit ja Teise maailmasoja



perioodi. Samuti ajalehevéljaloiked on enamalt jaolt aas-
tatest 1940 —1945.

Arhiivis on ka A. Warma abikaasa Marta Warma isiklikke
dokumente ja kirjavahetust ning tema vennale Aleksan-
der Alepile kuulunud dokumente.

Korrastus-
sisteem

Arhivaalid on korrastatud temaatilis-kronoloogilise print-
siibi jargi 9 sarjaks. Enne korrastamist olid arhivaalid
osaliselt kirjeldatud tileandja Enn Nou poolt. Késikirjade
sarjas on arhivaalid jarjestatud sailikutes kronoloogiliselt
ja kirjavahetuse sarjas alfabeetiliselt ning kirjeldatud
nimistus.

Arhiivile on koostatud nimistu ja kirjeldused
arhiivimoodustaja, arhiivi ja sarja tasandil.

Eesti, rootsi, prantsuse, saksa, inglise, soome, vene,
poola, liti keel

Hea

Juurdepaasu-
tingimused

Kiéttesaadav koikidele uurijatele.
Juurdepéisupiirangud puuduvad. Arhivaalidele on
kasutuspiirangud tulenevalt autoridigusest.

Aleksander Warma elu ja tegevust pohjalikult kajastav
isikuarhiiv asub Balti Arhiivis, mis on deponeeritud
Rootsi Riigiarhiivi.

Kirjelduse
andmed

Koostaja: Kiilli Niidassoo, Riigiarhiivi arhivaar
Koostamise aeg: 29.08.2005

3. Sarja kirjeldus
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Pealkiri 1. Biographica
Piirdaatumid 1929 -2002
Sisu A. Warma perekonnaseisu tdendavad dokumendid,

elulood, pangadokumentide koopiad, kolimistunnistus

ja tdrilepingud Rootsis, surmaga, matuste korraldamise
ja Eestisse imbermatmisega seotud dokumendid, péevi-
kud (1938 —1958), prantsuse keele oppimise vihikud,
ordenite diplomid, Warmade kiilalisraamat (1934 —1994)
ja A. Warmale kingitud monogrammiga nahkehiskaaned
(sisekiiljel kullaga kirjutatud Eesti Vilisministeeriumi
ametnike allkirjad).

Kogus 14 sailikut

Peakiri 2. Kasikirjad

Piirdaatumid 1934-1970

Sisu A. Warma ettekannete, artiklite késikirjad ja mérkmed

aastatest 1943 —1970. Teiste autorite artiklite, ettekan-
nete késikirjad ja signeerimata késikirjad, mis enamuses
kajastavad Eesti olukorda 1940 —1945.

3 sailikut
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Pealkiri 3. Eesti vilissaatkondade ja pagulasorganisatsioonide
dokumendid

Piirdaatumid 1932-1975

Sisu Pariisi Eesti saatkonna kirjavahetus 1930ndatest aasta-

test, Helsingi Eesti saatkonna sulgemise protokoll
(originaal), arved ja védljamaksete kviitungid (nende
hulgas eestlaste evakueerimisega seotud kulude arved)
(1940 —-1946), Eesti Vabariigi Vilisdelegatsiooni
protokollide kserokoopiad.

Sarjas on Eesti Komitee Abistamiskomisjoni 1945 —
1946. a aruanne ja Komitee vahendusel Eestist ja
Venemaalt Rootsis elavatele sugulastele, tuttavatele
saadetud kirjade 4rakirjad, Rootsi-Eesti Opperaamatu
fondi tegevusaruanne (1945 —1946. a) ja kirjavahetus
(1958). Eesti Rahvusndukogu dokumentidest on
moodustamise protokoll, t66tamise alused ja pressi-
informatsioon 1963. a iildkogu aasta koosolekust,
Liberaaldemokraatliku Koondise ja teiste poliitiliste
rithmituste pohikirjad, tegevuse pohimdtted. Eesti vélis-
saatkondade ja Eesti Komitee poolt véljaantudisikut ja
haridust tdendavad dokumendid, nende &rakirjad,
koopiad ja tolked.

9 séilikut
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Pealkiri 4. Naiitustega seotud materjalid
Piirdaatumid 1956-1972
Slsu """"""""""""""""" A. Warma néituste kutsedmaahngute nimestik,

fotode koopiad néituse avamiselt, ajaleheviljaloiked,
baltisaksa kunstnike nimekiri.

A. Warma sobra Rootsi kunstniku Einar Forsethi
ndituste kataloogid, E. Forsethi poolt Warmadele
kingitud piihenduse ja oma illustratsioonidega luule-
tused (separaat Herman Stolpesi ja Sven Guldbergi
raamatust “Trygghet pd gamla dar”), Herman Stolpe
artikkel kunstnikust (separaat: Bromma Hembygds
Arsskrift 1965 ), E. Forsethile pithendatud anoniitim-
se autori luuletus (1962) ja ajalehevéljaloiked.

Kogus 2 séilikut

Pealkiri 5. Kirjavahetus

Piirdaatumid 1935-1980

Sisu A. Warmale saabunud kirjad, A. Warma poolt viljasaa-

detud kirjad. A. Warmale saadetud kutsed (mentiiid),
tdnu-, onnitlus- ja visiitkaardid. Teiste isikute ja orga-
nisatsioonide kirjade drakirjad.

4 sailikut
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Pealkiri 6. Triikised
Piirdaatumid 1926-1971
Sisu Sarja kuulub iiks A. Warma Acta Baltica 1969. a

numbris ilmunud artikli separaat (Die Aussenpolitik
Estlands wahrend Eigenstaatlichkeit), Jean G. H. Hoff-
manni, A. Rei ja A. Warma malestusele piihendatud
brosiilir (Resistances en Union Sovietique, 1971),

EV Vilisministeeriumi poolt 1939. aastal viljaantud
brosiiiir Eesti Vabariigi esindajad vélismaal. Arvatavasti
A. Alepile kuulunud Constitution de la Republique
d’Estonie, Tallinn 1937. Lisaks Piris Eesti nr 1 (1943)
ja Malevlane nr 32 (1944), 1926. a Leningradis ilmu-
nud venekeelne luuletuste kogumik ja 1956. a Kariibi
mere reisilt kaasa toodud Curacao reisibrosiiiir.

Kogus 7 sailikut

Pealkiri 7. Ajaleheviljaloiked

Piirdaatumid (1925) 1940 —-1941; 1943 —2001

Sisu Soome, Rootsi, NSVL ja ENSV ajalehtede valjaloiked

Balti riike, Soomet, Poolat puudutavatest artiklitest aas-
tatest 1940 —1941; 1943 —1944. Hilisemast perioodist
on ajaleheviljaldiked vdga erineva temaatikaga artiklitest.

2 sailikut
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Pealkiri 8. Fotod
Piirdaatumid 1917-1983
Sisu Fotod Aleksander ja Marta Warmast, nende sopradest, tutta-

vatest. Fotod A. Warma ametialasest tegevusest EV Vélismi-

nisteeriumis, diplomaadina ja pagulas- ning rahvusvahelistes
organisatsioonides. Sarjas on {iks album fotodega Warmade

korterist Kaunases (1938 —1939) ja iiks fotodega A. Warma
juubelisiinnipéeva tdhistamisest ning muudest {iritustest, iiks
foto on A. Warma matustest.

Eesti keel

Kogus 9 siilikut
Pealkiri 9. Teiste arhiivimoodustajate dokumendid
ja materjalid
Piirdaatumid 1924 -2002
Sisu Aleksander Warma abikaasa Marta Warma leeritunnistus

ja kirikliku 6nnistamise tunnistus, Rootsi kodakondsuse
andmise tOend, testament, surma ning matustega seotud
arhivaalid, kirjavahetus. Sarjas on ka Marta Warma venna
Aleksander Alepile kuulunud dokumendid ja materjalid
(1953. a Orndl Ornisis Stockholmi linna kinnisvara-
ametilt iiritud suvila leping, ajalehevéljaloiked, Helsin-
gin Sanomat. Viikkoliite. Nr 51. 20.12.1936 (esikiiljel
artikkel Eesti naisluuletajatest), Stockholmi Eesti Algkooli
grammofoniplaatide tekstid.

2 sdilikut
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Lisa 2: Arhiivinimistu

Arhiiv: ALEKSANDER WARMA, diplomaat ja riigitegelane

Sari: 1 Biographica

S nr | Jrk nr

Pealkiri

Piirdaatumid

Mairkused

Perekonnaseisu tdendavad
dokumendid, elulood, ajalehe-
valjaloiked, pangadokumentide
koopiad, kolimistunnistus,
iitirilepingud, surmaga, matuste
korraldamise ja Eestisse timber-
matmisega seotud dokumendid

Péaevik I (Kaunas)

Péevik II (Soome)

Péevik III (Soome)

Paevik IV (Soome)

Péevik V (Rootsi)

Pievik VI

Paevik VII

1931-2002

17.03.-31.08.1938
(02.02.1939)

30.11.1939—-
20.06.1941

25.03.1942—
19.05.1943

28.06.1943—
20.12.1943; 1945

02.01.1954—
25.05.1954
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Jrk nr

Pealkiri

Piirdaatumid

Mairkused

Paevik VIII (Pariis)

Aleksander Warma prantsuse
keele dppimise vihikud 1—11

-sama - [HI-1IV

Kiilalisraamat

Ordenite diplomid Soome
Valge Roosi 11 klassi ordeni
diplom. Helsingi, 29.04.1931
Léti Kolmetdheordeni diplom.
08.05.1931 (Friju ZvaigZznu
Ordena Diploms. Nr 615)
Poola Taassiinni ordeni diplom.
04.07.1932 koos statuudiga
(Kawalerow Orderu
Odrodzenia Polski nadajac
Mu odznaki Krzyza Koman-
dorskiego tego orderu)

Aleksander Warmale kingitud
nahkehist66s kaaned

10.09.1955 —
19.12.1957

15.02.1934 —
01.09.1994

31.04.1931




