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Arhivaalide avalikku arhiivi iileandmine on dokumentide elukdigu pdoérdepunkt.
Selleks ajaks on dokumendid véljunud asutuse asjaajamisest ja nende kasutus-
sagedus on vidhenenud. Arhiivi iileandmine tdhendab, et neid on otsustatud sajan-
deid sdilitada ja edasi kasutada. Dokumendid, mille sisu ja tekkekontekst on meile
tdna hésti teada, saavad endale kohustuse anda tulevikus meie ajast ajaloouurijatele
pilt.

Vaid kuni viiendik téna tekkivatest dokumentidest voetakse vastu arhiividesse. See
viiendik tekib dokumendihalduses teatud iilesandeid téites ning hévitamiseks eralda-
tavate dokumentide korval soelub need hindamise kéigus vélja avalik arhiiv. Sageli
kasutatakse just arhiivivdartusega dokumente asutuse igapdevatdds tunduvalt vihem
kui néiteks raamatupidamisdokumente, mille séilitustdhtaeg on liihike.

Arhiivivaédrtusega dokumentide loomine ja séilitamine saavad alguse asutuse doku-
mendihalduse korraldamisest. Asjatundlikult korraldatud dokumendihaldus tagab
dokumentide korrektse hoidmise asutuses. Korrastamine ja kirjeldamine arhiivi iile-
andmiseks on osa asutuse dokumendi- ja arhiivihaldusest. Nende tegevuste kdigus
tuleb moelda tulevikule, et oleks tagatud dokumentide kasutamine ja moistmine ka
siis, kui tihiskond on tunduvalt muutunud.

Andmete sdilimine on vahetult seotud andmekandjate sdilimisega. Arhivaalide
pohjalikust kirjeldamisest on vdhe kasu, kui dokumendid hévivad. Seega tuleb
teadlikult poorata tdahelepanu andmekandjate fiitisilisele seisundile ning kasutada
arhiivipiisivaid materjale ja tehnikat. Paberdokumendid, mille arhiivi ileandmine on
tdnapdevalgi koige aktuaalsem, on olemas olnud ja séilinud sajandeid, siiski voivad
nad halbades tingimustes ja ebakorrektse kasutamise kédigus kergesti ndppude vahel
tolmuks pudeneda. Meie kdigi vGimuses on arhiivipiisivate materjalide ja vahendite
kasutamisega kaasa aidata infokandjate ja seega ka teabe voimalikult pikaajalisele
sdilimisele.

Juhise koostas Rahvusarhiivi to6riihm koosseisus Kaja Pullonen (ajalooarhiivi
asutuste osakonna juhataja, to6riihma juht), Raili Unt (Tartu maa-arhiivi pea-
spetsialist), Liivi Uuet (riigiarhiivi kogude osakonna teatmetalituse juhataja).



1.1 Eesmark ja sihtrihm

Juhis annab Rahvusarhiivi kogumisallikatele soovitusi arhiivivdédrtusega avalike
arhivaalide korrastamiseks ja kirjeldamiseks, et neid arhiiviseaduse ja arhiivieeskirja
nduete jérgi avalikku arhiivi iile anda. Juhis ajakohastab ning tdpsustab soovitusi ja
nduandeid, mis esitati esmakordselt Rahvusarhiivi juhises , Arhivaalide {ileandmine
avalikku arhiivi” 2003. aastal.

Juhises kisitletakse arhivaalide korrastamise ja kirjeldamise pohimdtteid, mis kehti-
vad nii paber- kui digitaalsete dokumentide kohta. PShitédhelepanu on siiski pooratud
paberdokumentidele, mille avalikku arhiivi iileandmine on praegu aktuaalsem.

Juhise peamine sihtrithm on arhiivikorrastamise ja -kirjeldamisega tegelevad toGtajad
nii asutustes kui ka vastavat arhiiviteenust pakkuvad eradiguslikud juriidilised isikud.
Samuti saavad juhisest kasulikke ndpunditeid avalikes arhiivides arhiive korrastavad
arhivaarid.

1.2 Ulesehitus

Juhis koosneb kolmest sissejuhatavast peatiikist (késitlusala, juhise normatiivne kesk-
kond, terminid ja médratlused), neljast sisupeatiikist ja kuuest lisamaterjalist.

4. peatiikis antakse iilevaade korrastamise ja kirjeldamise tildistest pohimotetest
ja nduetest. Téhelepanu pdoratakse kronoloogilisest siisteemist sarjasiisteemile {ile-
mineku probleemidele.

5. peatiikis selgitatakse arhivaalide iileandmise toiminguid ja protseduuri. Lisatud on
ka néitlik skeem.

6. peatiikis pooratakse tdhelepanu arhiiviskeemi koostamisele ja korrastusiiksustele
nagu arhiiv, allarhiiv, sari, allsari. Kéik pohitded on varustatud ndidetega.

7. peatiikis tutvustatakse kirjeldamist ja arhiivinimistu koostamist, peatutakse tiksi-
kutel arhiivikirjelduse elementidel. Lisana on esitatud arhiivinimistu, kus voib jélgida
koikide kirjelduselementide kasutamist.



1.3 Markused, ettepanekud ja versioonid

Rahvusarhiiv on tanulik, kui juhisega tutvunud ja seda praktikas kasutanud t&6tajad
annavad juhise kohta tagasisidet. Mérkused ja ettepanekud palume saata Rahvus-
arhiivile aadressil rahvusarhiiv@ra.ee.

Juhis avaldatakse triikis ning Rahvusarhiivi veebis aadressil www.ra.ee. Rahvusarhiivi
veebis paiknev juhis voib olla triikis avaldatust ajakohasem.

1.4 Rahvusarhiivi soovituslikud juhised

Rahvusarhiivi soovituslikud juhised esindavad dokumendi- ja arhiivihalduse head
tava ja parimat praktikat.

Juhised

Valdkonnad

Juhised

Auviste
sailitamine
Soovitused
tugifunkt-
sioonide Veekahjus-
doku- Auviste Digitaalse  tusega
mentide digiteeri- info arhivaalide Digitaaldokumentide
hindamiseks mine havitamine kéasitsemine arhiveerimise nduded
Doku- Liigita- Doku- Sailitus- Havita- Hoid Ule- Eralda- Seire ja
mendi mine mendi téhtaja mine andmine mine auditeeri-
slisteemi kasuta- maara- mine
valja- tavuse mine
t66tamine tagamine
Dokumendi- ja arhiivihaldus Séilitustahtaja maaramine Arhivaalide hoid, Asjaajamise
ja arhivaalide havitamine séilitamine ja flusiline ja arhiivitdo
korrastamine kontrolli-
mine
«— siseauditi
Ohuplaani  Arhivaalide kaigus

koostamine Uleandmine




Arhivaalide korrastamise, kirjeldamise, arhiivi tileandmise, sdilitamise, kaitse ja
kasutamise, sealhulgas digitaalarhivaalide vormingu, dokumenteerimise, andme-
kandja, selle pakendamise ning tdhistamise nouete tditmiseks annab Rahvusarhiiv
soovituslikke juhiseid riigi- ja kohaliku omavalitsuse organitele ja asutustele, ava-
lik-iguslikele juriidilistele isikutele ning seaduse voi selle alusel avalikke tilesandeid
tditvatele eradiguslikele isikutele (arhiivieeskirja p 209).

Arhiiviseaduse ja -eeskirja tditmiseks arhiivimoodustajad:

m tagavad asjaajamise kdigus seadustest ja teistest digusaktidest tulenevate iiles-
annete tditmise ja otsuste vastuvOtmise tépse ja kiillaldase dokumenteerimise
vihemalt digusaktidega ettendhtud ulatuses;

m tagavad kontrollimist (auditeerimist) voimaldava asjaajamiskorralduse;
m jirgivad arhiveerimisel provenientsiprintsiipi;
m tdidavad arhivaalide siilitusndudeid;

m tagavad juurdepédsu arhivaalidele;

vaalide olemasolu ja séilitustingimustega;

m miédravad kindlaks arhivaalide alalhoidmise, korrastamise ja arhiivi ileandmise
eest vastutavad isikud voi ametikohad (arhiivieeskirja p 6).



3 Terminid jJa maaratlused

Peatiikk esitab juhises kasutatud pohilised erialaterminid ja nende méératlused.
Maéératlused ei kujuta endast legaaldefinitsioone (v.a seal, kus ndidatud), vaid
aitavad tekstist paremini aru saada.

algse korra
austamise printsiip
(registratuuri-
printsiip)

arhiivinduslik pdhimate, mille kohaselt arhiivi korrastamisel sai-
litatakse kord, mille arhiiv sai arhiivimoodustaja asjaajamise voi
tegevuse kaigus

arhiiv

arhiivimoodustaja tegevuse kaigus loodud vdi saadud arhivaalide
terviklik kogum

arhiiviasutus
(avalik arhiiv)

arhivaalide kogumise, sdilitamise ja kasutamise voimaldamisega
tegelev asutus

arhiiviskeem

hierarhiline liigitusskeem, mis maarab kindlaks arhiivivaartuse-
ga ainese korrastusiksused, nende tdhistused, jarjestuse ja
nimetused

arhiivivaartus

avaliku arhiivi poolt hindamisega arhivaalile antud vaartus, mis
keelab arhivaali hdvitamise ja eeldab tema sailitamist avalikus
arhiivis

arhivaal dokument, mida séilitatakse tema vaartuse tottu Ghiskonnale,
riigile, omanikule voi teisele isikule
asutus juriidiline voi fuusiline isik, kelle tegevuse kéigus luuakse ja saa-

(arhiivimoodustaja)

dakse dokumente, mis moodustavad arhiivi

dokument

mis tahes teabekandjale jdddvustatud teave, mis on loodud voi
saadud asutuse vOi isiku tegevuse kaigus ning mille sisu, vorm
ja struktuur on kullaldane faktide voi tegevuse tdestamiseks
(arhiiviseadus)

Terminid ja maaratlused 11
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dokumentide
loetelu

dokumendihalduse alusdokument asutuse tegevuse kaigus
loodavate ja saadavate dokumentide elukdigu planeerimiseks ja
juhtimiseks

elektrooniline

dokumendihaldus-

siisteem (EDHS)

dokumentide haldamise, kontrollimise ja neile juurdepaasu
tagamise elektrooniline tarkvara

fond (arhiivifond)

avalikku arhiivi vastuvoetud ja omaette koguna registreeritud
arhiiv

hindamine

avaliku arhiivi Glesanne ja toimingud arhivaalide arhiivivaartuse
véljaselgitamiseks

kirjeldusiiksus

arhivaalide kogum voi arhivaal, mida on véimalik eraldi kirjeldada

korrastamine ja
kirjeldamine

toimingute kompleks, mille kdigus luuakse arhiivimoodustaja ja
selle arhiivi tdpne esitus arhivaalide sailimise, haldamise ja kasu-
tamise voimaldamiseks

korrastusiiksus

arhivaalide kogum voi arhivaal, mida saab kasitleda ja hallata
tervikuna

leidandmed

andmed sailikute leidmiseks, haldamiseks, viitamiseks. Moodus-
tuvad avaliku arhiivi nimetusest (lihendina), fondi, nimistu ja
sailiku tdhisest/numbrist

(vt ka sailik)

nimistu
(arhiivinimistu)

1) arhiivikirjelduste kogum
2) arhivaalide peamine otsi- ja juurdepaasuvahend avalikus
arhiivis

paritoluprintsiip
(provenientsi-

arhiivinduslik pohimaote, mille kohaselt Ghe arhiivimoodustaja
tegevuse kaigus loodud voi saadud arhivaalid kuuluvad kokku ja

printsiip) neid ei vOi segada teist paritolu arhivaalidega

sari liigitus-, korrastus- ja kirjeldustksus, mis Uhendab funktsiooni,
liigi ja/vOi muu tunnuse alusel kokkukuuluvaid dokumente

sailik paberdokumentide flUsilise haldamise Uksus avalikus arhiivis
(toimik, mapp vms)

toimik asjaajamise kaigus Uhe sarja piires loodud v6i saadud dokumen-

tidest moodustatud Uksus




4.1 Uldist

Eeskujuliku dokumendihaldusega asutuses on arhiiv korras juba tema loomishetkest
alates. Asjaajamise kdigus luuakse toimikud, mis on avatud dokumentide loetelus
kehtestatud liigitusskeemi jérgi ja mis kantakse jarjepidevalt arhivaalide loetellu.
Korras arhiivile asutuses ja korras arhiivile avalikus arhiivis esitatavad nduded on
monevorra erinevad, sest avalikus arhiivis peavad dokumendid séilima ja olema ka-
sutatavad sajandeid. Arhiivi korrastamine ja kirjeldamine on pikaajaline protsess, mis
algab dokumentide loomisega ja 10peb arhivaalide {ileandmisega avalikku arhiivi.

Uldised pohimétted ja nduded arhiivi ettevalmistamiseks avalikku arhiivi {ileandmi-
seks kehtivad iihtviisi nii paber- kui digitaaldokumentide kohta, erinevad on tehnili-
sed voimalused ja vajadused nende realiseerimisel. Kui asutuse dokumendihaldus on
korraldatud digusaktide ja asjaajamise hea tava alusel, tuleb enne arhiivi iileandmist:

m taotleda avalikult arhiivilt arhivaalide hindamist voi veenduda hindamisotsuse
olemasolus;

m koostada arhiiviskeem ldhtudes tegelikult ladestunud ja arhiivivaartuslikeks
hinnatud sarjadest;

m korrastada ja kirjeldada arhiiv arhiivieeskirja nduetele vastavalt;

m koondada arhiivimoodustaja ning arhiivi ja tema koostisosade kirjeldused
arhiivinimistusse.

Avalikku arhiivi voetakse vastu arhiivivaartuslikuks hinnatud arhivaale.

13



4.2 Arhiivinduslikud printsiibid
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Dokumendid luuakse alati kindlatel pShjustel, nad on eelkdige jélg neid loonud
asutuse tegevusest. Arhiivi korrastamisel ja kirjeldamisel peab lihtuma arhivaalide
ladestumisest ja kinnistama nende tekkekonteksti. Mida vadhem on toimunud muuda-
tusi dokumentide asjaajamises ladestumise ja arhivaalide avalikku arhiivi tileandmise
vahel, seda selgema iilevaate annab arhiiv asutuse tegevusest ja seda kergemini on ta
kasutatav uurijate poolt.

Kindlasti tuleb silmas pidada kahte pohimotet:

B paritolu- ehk provenientsiprintsiipi
Selle pohimotte jargi ei voi iihe arhiivimoodustaja loodud ja saadud arhivaale
segada teiste arhiivimoodustajate arhivaalidega. Arhivaalide kuuluvus arhiivi ja
nende paritolu peab olema selgesti jalgitav ja eristatav. Niimoodi tagatakse arhiivi
kadudeta sdilimine. Digitaalsete andmekogude osas voib péritoluprintsiibi jargi-
mine tekitada kiisimusi. Erinevad asutused kannavad andmeid iihte ja samasse
andmekogusse, kasutavad ja tootlevad neid aga hoopiski teised. Sellegipoolest
kuuluvad andmed ise ja vastutus nende eest alati asutusele endale, andmekogu
tehnilised lahendused peavad séilitama info andmeandjate (st paritolu) kohta
metaandmetena.

B algse korra austamise ehk registratuuriprintsiipi

Korrastamisel tuleb lahtuda arhiivi moodustumise algsest korrast, et sdiliksid seo-
sed arhiivimoodustaja funktsioonide ja/v0i tegevuste ning nende tditmise kdigus
tekkinud arhivaalide vahel. Nii séilib arhivaalide tOestusvéértus ja usaldatavus.

Arhivaalidevahelised seosed séilivad koige terviklikumalt, kui arhiivi korrastamisel
jitta nad asutuse asjaajamises kasutusel olnud siisteemi. See holbustab korrastus-
t06d ning arhivaalide hilisemat mdistmist ja kasutamist.

Arhiivi korrastamisel tuleb jargida paritolu- ja algse korra austamise
pohimotteid.



4.3 Nouded

Arhivaalide vastuvotmine avalikku arhiivi eeldab arhiivinduslike pohimdtete jargimist.
Korrastamise ja kirjeldamise téhtis tilesanne on anda arhiivist ja selle osadest tervik-
lik {ilevaade sOltumata arhivaalide hoiukohast.

Asutuse seisukohalt on arhivaalide korrastamine ja kirjeldamine tarvilik eelkdige
kahel pohjusel:

m arhivaalidele nduetekohase juurdepddsu tagamiseks kuni iileandmiseni avalikku
arhiivi. See tdhendab nii teatiste, véljavotete ja drakirjade véljastamist ning teabe-
nduete rahuldamist kui ka arhivaaliga vahetu tutvumise voimaldamist;

m arhivaalide {ileandmiseks avalikku arhiivi. Avalikku arhiivi vOetakse vastu ainult
nduetekohaselt korrastatud ja kirjeldatud arhiivivddrtusega arhivaale.

Kirjelduse koostaja loob vGimaluse arhivaale avalikus arhiivis kasutada. Seega peab
kirjeldus arhiivi seisukohalt vastama jargmistele nouetele:

m arhiivikirjeldus peab olema moistetav ja kasutatav pika aja — inimpdlvede viltel.
Arhiivi kasutajal ei pruugi puududa mitte ainult vahetu teadmine arhiivimoo-
dustajast ja selle parandist, vaid ka néiteks arusaam voi kogemus iihiskondlikest
oludest, mis voisid mdjutada arhiivimoodustaja tegevust;

m avalikke arhivaale peab saama kasutada kohe pérast nende iileandmist. Kui asu-
tuses saab dokumentidega tutvudes kasutada tervet hulka allikaid, siis arhiivis
on ainsaks vahendiks nimistus olev arhiivikirjeldus. Uleandmiseks koostatud
arhiivinimistu tagab ainesele juurdepédsu avalikus arhiivis. Nimistud on leitavad ja
kasutatavad veebis arhiivi infosiisteemist AIS'.

Avalikku arhiivi iileandmiseks korrastatud ja kirjeldatud arhivaalidel on
toestusvaartus, need on autentsed, kasutatavad uurijate poolt ja lihtsalt
hallatavad avalikus arhiivis.

T AIS on andmekogu, mis koondab Rahvusarhiivi ja Tallinna Linnaarhiivi fondide ja arhiivimoo-
dustajate kirjeldused iihtsesse otsististeemi. AIS vSimaldab veebi vahendusel éra teha eeltéo vajalike
arhivaalide otsimisel juba enne arhiivi tulemist. Moningatel juhtudel juhatab AIS digiteeritud arhi-
vaalideni, mida saab uurida sobivas kohas ja sobival ajal.

15



4.4 Kirjeldusstandardid

Tavaliselt on asutuse arhiiv mahukas nii arhivaalide hulga kui ka sisalduva teabe
poolest. Arhiivist tervikliku iilevaate saamiseks ja selles sisalduva teabe tohusamaks
leidmiseks on vaja, et arhiivi kirjeldus oleks struktureeritud, standardselt esitatud,
voimaldaks tildistusi ja seoste esitamist arhiivi osade vahel. Kirjelduste standardne
esitamine on mo6dapédidsmatu elektrooniliste juurdepddsuvahendite loomisel ja ka-
sutamisel. Sellistele tingimustele vastavate kirjelduste koostamise lihtsustamiseks ja
praktika tihtlustamiseks rakendatakse kirjeldusstandardeid.

Arhiivieeskirjaga kehtestatud kirjeldus tugineb kahele rahvusvahelisele standardile:

m arhiivikirjeldusstandard ISAD(G) (General International Standard Archival
Description) kehtestab kirjeldustasandid ja méérab kirjelduselementide koosseisu
vastavalt tasandile;

m normkirjestandard ISAAR(CPF) (International Standard Archival Authority Record
for Corporate Bodies, Persons and Families) on arhiivimoodustaja kirjeldamise
aluseks ning holbustab nimevormide normeeritud esitamise kaudu infootsingut ja
teabevahetust.

Neile standarditele toetuvad ka Rahvusarhiivi kirjelduselementide soovitusloetelu?
ja arhiivi infosiisteem AIS.

Arhiivi kirjeldamisel tuleb lahtuda rahvusvahelistest standarditest
ISAD(G) ja ISAAR(CPF).

Lisaks on arhiivi kirjeldamisel soovitatav ldhtuda ka funktsioonide kirjeldusstandar-
dist ISDF (International Standard for Describing Functions).

2 Kirjelduselementide soovitusloetelu on leitav Rahvusarhiivi veebist www.ra.ee.

16



4.5 Erinevad korrastussiisteemid

Eri aegadel on arhiivide korrastamiseks ja kirjeldamiseks kasutatud erinevaid siistee-
me. Noukogude perioodil 1dhtuti arhiivikorrastamisel kronoloogiapohimdttest. Koik
asutuses tekkinud dokumendid kirjeldati nimistutes kas vastavalt nende séilitus-
téhtajale (NAITEKS nimistu 1: alatised — pohitegevus, 1-k: pikaajalised — personali-
dokumendid), suurte asutuste puhul ka struktuuritiksuste jérgi ning jérjestati nimis-
tus kronoloogiliselt voi temaatiliselt.

Ténapéevane arhiivide korrastamine ja kirjeldamine ldhtub sarjasiisteemist. Sarjade
kaupa liigitatakse dokumendid nende loomise hetkest alates, sarjade kaupa hoitakse
toimikuid asutuse arhiivis ning sarjade kaupa korrastatakse ja kirjeldatakse ka tile-
andmiseks avalikku arhiivi. Sarjad on jélgitavad ka kronoloogilise jérjestussiisteemi
puhul.

NAIDE 1: Aastapdhise ja sarjapohise korrastussiisteemi vordlus

Aastapohine korrastamine Sarjapohine korrastamine
1990 Késkkirjad
B Késkkirjad " 1990-1991
" Protokollid " 1992
®  Plaanid ® 1993
" Aruanded " 1994-1996
1991 Protokollid
® Kiskkirjad " 1990
" Protokollid = 1991
" Plaanid " 1992-1993
" Aruanded = 1994
1992 Plaanid
B Késkkirjad | " 1990-1991

Arhiivinduslike digusaktide kohaselt luuakse arhiiv vastavalt dokumentide loetelule
(arhiivieeskirja jargi alates 01.01.2002) ja arhiivi haldamiseks asutuses koostatakse
arhivaalide loetelu (arhiivieeskirja jargi alates 01.04.2003). Edaspidine korrastamine

17
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ja kirjeldamine pohineb sel juhul nimetatud dokumentides toodud seostel. Nimistu
koostamiseks vajalik arhiivskeem luuakse neis esitatud liigitusskeemi jérgides.

Arhiiviseaduse jérgi tekib arhivaalide iileandmiskohustus 20 aastat parast dokumen-
tide loomist, seega jouab iileandmistédhtaeg kéesoleval ajal kdtte 1980ndate 16pul ja
1990ndate algul loodud arhiividele. See oli aeg, mil oli alanud riigiasutuste {imber-
korraldamine ja mis pdddis Eesti Vabariigi ja tema asutuste loomisega 1992. aastal.
Kuna ajakohased arhiivinduslikud digusaktid kinnitati alles 1998. aastal, siis parineb
sellest perioodist kdige rohkem puudulikult korrastatud ja ebasiisteemselt séilinud
arhivaale. Nende nouetele vastav korrastamine tekitab palju kiisimusi.

Ei ole voimalik anda {ihtset reeglit ega ainudiget daatumit, mis hetkest alates tuleb
kronoloogiliselt siisteemilt iile minna sarjapohisele siisteemile. Médravaks teguriks
saab siin arhiivi ja tema kirjeldamise terviklikkus. Voimalik on nii parast ndukogu-
de perioodi saadud arhivaale korrastada kronoloogiliselt kui ka enne dokumentide
loetelu kehtestamist loodud arhivaale korrastada sarjasiisteemis. Igale konkreetsele
juhtumile tuleb ldheneda individuaalselt.

Kronoloogilisest siisteemist sarjasiisteemile iileminekul saab otsusta-
vaks arhiivi terviklikkuse tagamine.

Esile saab tuua moned iildjuhtumid:
B Kogu arhiiv on loodud noukogude perioodil ja pohiosas korrastatud.

Lihtne on toimida siis, kui asutus on tegutsenud ja seega ka loonud oma arhiivi
taielikult ndukogude perioodil. Kui arhiiv on enamjaolt korrastatud ning on vaja
ainult 10puosa sellega liita, 1dhtutakse kindlasti samast kronoloogilisest printsiibist,
sdilitamaks arhiivi terviklikkust. Aastapohiselt korrastatud ja avalikus arhiivis kin-
nitatud nimistutega arhiivi ei ole pohjust timber korrastada. Kinnitatud nimistud
on aluseks arhivaalide avalikku arhiivi vastuvotmisel. Kui asutuse likvideerimisel
on olemasolevaid nimistuid vaja tdiendada, lisades juurde tekkinud arhivaalid,
tehakse seda endiselt kronoloogiliselt, et séiliks arhiivi iihtlane iilesehitus.

NAITEKS: ENSV Korg- ja Keskerihariduse Ministeerium (likvideeritud 1988)
ENSV Ulemkohus (likvideeritud 1992)



Noukogude perioodil korrastatud ja kirjeldatud arhiive iildjuhul iimber
ei korrastata ja sama arhiivi osad liidetakse samadel pohimotetel.
Omaaegsete riiklike arhiivide poolt kinnitatud nimistutega arhiivid
loetakse hinnatuks.

Kogu arhiiv on korrastamata.

Koigi seni korrastamata arhiivide puhul on voimalik lahtuda sarjadest, sest sarjad
on alati olemas olnud ja leitavad. Sel juhul tuleb vahetult korrastamise kéigus
maératleda arhiivimoodustaja, tema funktsioonid, tekkinud sarjad, nimetused ja
tdhistused. Korrastamata dokumentide puhul on keeruline, kuid mitte voimatu
taastada funktsioonide ja sarjade vahelisi seoseid.

Korrastamata arhiivi puhul tuleb esmalt lasta see avalikul arhiivil hinnata
arhiivivaartuse valjaselgitamiseks. Uldjuhul tuleb arhiiv iileandmiseks
korrastada ja kirjeldada sarjadest lahtuvalt.

Asutused jatkavad oma t66d jarjepidevuse alusel.

Jarjepidevuse alusel t66d jatkavatel asutustel on maistlik iile minna sarjapohisele
korrastussiisteemile kooskdlas dokumentide loetelu kehtestamisega, st ldhtuvalt
algse korra austamise printsiibist. Sarjadena liigitatud arhiivi osa tuleb sel juhul
kirjeldada uues nimistus. Siiski voib siin olla erijuhtumeid, kus tuleb otsuseid
langetada konkreetsest asutusest ldhtuvalt. Abiks voib siin olla tutvumine asutuse
avalikus arhiivis asuva fondiga, mis on AlSis juba sarjadena liigitatud.

NAITEKS: Eesti Maaiilikool; Tartu Kunstimuuseum

Jarjepidevalt tegutseva asutuse arhiivi korrastamisel tuleb ileminek
kronoloogiliselt korrastussiisteemilt sarjasiisteemile labi arutada ja
otsustada koos avaliku arhiiviga. Sarjadena liigitatud arhiivi osa kirjel-
datakse uues nimistus.
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B Asutus on loodud 1990. aastatel enne niilidisaegsete asjaajamise ja dokumendi-
halduse nouete kehtestamist.

Asutusel, mis alustas oma tegutsemist 1990ndatel, on toenéoliselt otstarbekas ar-
hiivi algus korrastada sarjapShimotteid jargides, vottes aluseks hiljem kehtestatud
dokumentide loetelu liigitusskeemi. Asjakohane on enne sellise otsuse langetamist
pidada ndu avaliku arhiiviga. Tuleb silmas pidada, et koik riigivoimu teostavad
asutused alustasid t66d Eesti Vabariigi iseseisvudes, mitte ei jaitkanud Eesti NSV
vastavate asutuste jarglastena.

NAITEKS: Péirnu Maavalitsus

1990ndatel loodud asutuste arhiivi korrastamine voiks toimuda sarja-
pohisest liigitusskeemist lahtuvalt. Otsus tuleb kooskolastada avaliku
arhiiviga.

Uleminekuperioodid, mis sunnivad arhiivide korrastamisel ja kirjeldamisel erilahen-
dusi leidma, jatkuvad ka digitaalse dokumendihalduse pidevalt laieneva leviku tottu.
Kuigi kirjeldamise ja korrastamise iildpdhimotted paber- ja digitaaldokumentide osas
ei erine, on tehnilised erinevused darmiselt suured. Ka siin on arhiivi kui terviku tiht-
suse jargimine esmatéhtis. Toimivate otsuste langetamiseks on hiddavajalik asutuste ja
avaliku arhiivi tihe koostd0 arhiivide iileandmise ettevalmistamisel.



5.1 Uldist

Arhivaalide {ileandmise toimingud (vt LISA A) on iildjoontes sarnased nii paber- kui
digitaalsete dokumentide tileandmisel. Uleandmist ettevalmistavad toimingud ei

pea alati toimuma rangelt ajalises jairgnevuses. Naiteks ndustamine korrastamise ja
kirjeldamise osas voib olla alanud juba enne ametliku taotluse esitamist voi vastupidi,
esitatakse taotlus ja alles seejérel algab arhiivi ja asutuse koost6o.

Uleandmisele kuuluvad ainult arhiivivaartusega arhivaalid.
Need selgitab valja avalik arhiiv hindamise kaigus.

Digitaalarhivaalide iilevotmist elektroonilistest dokumendihaldussiisteemidest haka-
takse teostama spetsiaalse arhiveerimismooduli abil, sama moodulit saab kasutada ka
kirjelduste loomiseks paberarhivaalidele’.

5.2 Uleandmiskohustus

Arhiivivadrtusega paberarhivaalide avalikku arhiivi iileandmise kohustus tekib 20
aastat parast dokumendi koostamist ja/voi sellega seotud asjaajamise 1oppemist.
Arhivaale ei ole otstarbekas anda avalikku arhiivi {ile igal aastal, {ileandmisperiood
(nditeks 3, 5 voi 10 aasta kaupa) lepitakse omavahel kokku. Arhivaalid antakse {ile
arhiivi, mille kogumisallikate hulka asutus kuulub, voi riigiarhivaari poolt méératud
arhiivi. Uleandmiseks peavad arhiivivédirtusega arhivaalid olema nduetele vastavalt
ette valmistatud.

Arhiivivaértuslike digitaalarhivaalide puhul tuleb arvestada varasema tileandmistéht-
ajaga kui 20 aastat. Tdpsem tdhtaeg tuleb avaliku arhiiviga eraldi kokku leppida.

3 Universaalne arhiveerimismoodul (UAM) on Rahvusarhiivi poolt loodud tarkvaraline abivahend
elektroonilistest dokumendihaldussiisteemidest eraldatud digitaaldokumentide arhiveerimise etteval-
mistamiseks ja avalikku arhiivi edastamiseks.
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Avalike paberarhivaalide iileandmiskohustus tekib 20 aastat parast
nende loomist voi saamist. Digitaaldokumentide iileandmine voiks
toimuda 3-10 aasta jooksul parast nende loomist voi saamist.

Erandjuhtudel v6ib arhivaalid ka varem iile anda. Niiteks voib taotleda arhivaalide
tileandmist, kui arhiivimoodustaja on likvideerimisel, tema tegevus l6petatakse voi
arhivaalid on hdvimisohus. Kindlasti tuleb varasem iileandmine eraldi avaliku arhii-
viga kokku leppida. Asutuse arhiiviruumi puudumine ei ole varasema iileandmise
veenvaks pohjenduseks.

Mbonikord vajab asutus tileandmisele kuuluvaid dokumente kauem kui 20 aastat.
Korrektne on ka sellisel juhul po6rduda vastava taotlusega avaliku arhiivi poole.
Uleandmistihtaja pikendamisel arvestatakse asutuse taotluses toodud pohjendu-

si, arhivaalide teabevéartust, vajalikkust asutuse iilesannete tditmiseks, séilitus- ja
juurdepadsutingimusi arhiivimoodustaja juures ning {ihiskonna infovajaduste rahul-
damise voimalusi. Riigiarhivaar voib arhiivimoodustaja pohjendatud taotluse alusel
pikendada asutuse iilesannete tditmiseks vajalike arhivaalide tileandmise tdhtaega
kuni 20 aasta vorra.

Avalik arhiiv ei vOta vastu arhivaale, mis:

B ei ole arhiiviseaduse ja arhiivieeskirja kohaselt arhiivi lileandmiseks ette
valmistatud.

Arhivaalid voetakse vastu pérast puuduste korvaldamist. Vastavad kulutused kan-
nab tileandja.

B ei oma arhiivivaartust.

Avalik arhiiv hindab arhivaalid ja selgitab vilja arhivaalide arhiivivdédrtuse. Hinda-
mistulemus vormistatakse hindamisotsusena. Avalikku arhiivi antakse {ile ainult
arhiivivdartusega arhivaalid.

B kuuluvad lleandmisele teise arhiivi.

Probleemi ei teki, kui arhivaalide valdaja pd6rdub avaliku arhiivi poole enne taot-
luse vormistamist.



Avalik arhiiv votab vastu ainult nouetekohaselt korrastatud ja kirjelda-
tud arhiivivaartusega arhivaale.

5.3 Poordumine avaliku arhiivi poole

Uleandmine algab arhivaalide valdaja poordumisega avaliku arhiivi poole. Uleand-
miskohustuse ja -tdhtaegadega seotud kiisimuste esmaseks tdpsustamiseks sobib
po6rdumine ldahima avaliku arhiivi poole {ikskoik millises vormis (telefonikdne,
e-kiri, arhiivi kiilastamine, ametikiri). Jarelevalvealune arhiivimoodustaja pdérdub
reeglina jarelevalvet teostava arhiivi poole. Asutuse kuulumist jérelevalvealuste voi
kogumisallikate hulka on vdimalik kontrollida Rahvusarhiivi veebist.

Kindlasti on mdistlik votta arhiiviga {ihendust enne kirjeldamise ja korrastamise
alustamist, nii saab véltida liigseid kulutusi voi mottetut t6od (nt arhiivivdartuseta
arhivaalide korrastamine).

Avaliku arhiiviga tuleb kontakti votta enne korrastamise ja kirjeldamise
alustamist, et valtida asjatut t66d ja jouda parima voimaliku tulemuseni.

5.4 Taotluse esitamine

Arhivaalide {ileandmiseks esitab arhivaalide tileandja taotluse, mis on vormistatud
ametikirjana. Uleandmistaotluse esitamine voimaldab arhiivil arhivaalide vastuvotmist
planeerida.

Taotluse voib esitada ka veel korrastamata arhiivi tileandmiseks, mérkides
nii palju andmeid, kui on voimalik: sellest sltub ka arhiivi edasine tegevus ja
ndustamisvajadus.

Detailse tileandmistaotluse (vt LISA B) esitamine on tavaliselt voimalik alles pérast

korrastamise ja kirjeldamise 16puleviimist, praktiline on seda teha néiteks koos nimis-
tu kooskdlastamiseks esitamisega.
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Taotluses on soovitatav esitada osa voi koik jargmistest andmetest:

m viide arhivaalide tileandmise aluseks olevale seadusesittele (arhiiviseaduse § 34).
Arhiivimoodustaja tegevuse lopetamisel on soovitatav viidata ka [opetamise aluseks
olevale Gigusaktile;

m arhiivimoodustaja nimetus: {ileantavate arhivaalide moodustaja viimane ametlik
nimi;

m arhivaalide tiiiip ja liik: kas tegemist on paber- voi digitaalsete dokumentidega,
filmi voi fotodokumentidega, projektide vm eriliigiliste voi eriformaadiliste doku-

mentidega. Digitaaldokumentide puhul on otstarbekas mérkida, millises elektrooni-
lises dokumendihaldussiisteemis voi vormingus nad on loodud;

m siilikute arv koos piirdaatumitega; digitaaldokumentide puhul dokumentide voi
failide hulk;

m kehtivad juurdepédsupiirangud sarjade kaupa viitega digusaktile;

m teave olemasoleva teatmestu (nimistu) ja muu dokumentatsiooni kohta, mis voib
olla vajalik arhivaalide koosseisu ja sisu mdistmiseks. Niiteks ajaloodiendid, ees-
sonad, seletuskirjad, dokumentide havimise voi kahjustuste 6iendid jms.

Taotluse menetlemise protsess kuni arhivaalide iileandmiseni pohineb
arhiivimoodustaja ja avaliku arhiivi tihedal koostdol.

5.5 Arhivaalide ettevalmistamine

Arhiiviskeemi koostamine ja kooskolastamine

Uleantavast arhiivist voi selle osast iilevaate saamiseks ja edasise korrastamise ja
kirjeldamise kavandamiseks koostatakse arhiiviskeem (vt tdpsemalt juhise pea-
tiikki 6), mis tuleb esitada avalikule arhiivile kooskdlastamiseks. Kui arhiiviskeemi
on mingil pShjusel kantud hindamata sarju, siis on voimalik sellele toetudes viia 1ébi
ka hindamine arhiivivédrtuse véljaselgitamiseks.

Head arhiiviskeemi saab kasutada arhiivi jarjepidevaks korrastamiseks.

Arhiivaalide korrastamine ja kirjeldamine

Tapsustatakse korrastamise ja kirjeldamise maht, asutuse ja arhiivi ladusa koost6o
korral saab seda teha maistliku ressursikuluga ja saada parim voimalik tulemus.

24



Arhiivinimistu koostamine ja kooskolastamine

Arhiivikirjeldus vormistatakse arhiivinimistuna (vt tdpsemalt juhise peatiikki 7), mis
esitatakse enne arhiivi iileandmist avalikule arhiivile kooskdlastamiseks. Vajadusel
tehakse veel parandusi ja tdiendusi. Kui nimistu on kooskdlastatud, siis saab kokku
leppida tileandmise tépse aja.

Uleandmise kontroll

Korrastamise ja kirjeldamise kdigus ning vahetult enne arhiivi tileandmist kontrollib
ileandja arhivaalide seisukorda asutuses. Kontrolli tulemused fikseeritakse olemi-
kontrolli aktis. Ka vastuvotja avalik arhiiv kontrollib kohapeal paberarhivaalide kor-
rastatuse nouetele vastavust voi tehakse testlileandmine vdikese koguse andmetega
digitaalarhivaalide puhul.

5.6 Uleandmine

Paberarhivaalide transportimine avalikku arhiivi toimub arhiivimoodustaja kulul.
Transportimisel tagatakse arhivaalide séilivus.

Digitaalarhivaalide vastuvotmiseks elektroonilistest dokumendihaldussiisteemidest
kasutatakse Rahvusarhiivi universaalse arhiveerimismoodulit (UAM), mille abil saab
arhiiv asutuselt vastu votta nouetele vastavad digitaaldokumendid koos metaandmete
ning vajalike kirjeldustega.

Enne vastuvotu heakskiitmist kontrollib avalik arhiiv ise nii kohaletoodud arhivaalide
olemasolu kui ka nende fiitisilist voi tehnilist seisukorda ja/voi korrastamise ja kirjel-
damise kvaliteeti. Kui arhivaalid on kontrollitud, vormistab avalik arhiiv tileandmis-
vastuvOtmisakti (vt LISA C), mille iiks eksemplar jééb iileandjale ja teine vastuvotja-
le. Mdlemad osapooled peavad olema veendunud iileantavate arhivaalide koguses ja
kirjelduse kvaliteedis.

Arhivaalide iileandmine I6peb lileandmis-vastuvotmisakti koostamise
ja allkirjastamisega.
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6.1 Arhiiviskeemi hierarhiline iilesehitus

26

Arhivaalide avalikku arhiivi iileandmise esimese etapina koostab arhiivimoodustaja
arhiiviskeemi. Arhiiviskeemiga tépsustatakse voi méadratakse kindlaks arhiivi korras-
tusiiksused, st arhivaalide riihmitamine arhiiviks, sarjadeks ja nende alljaotusteks,
nende nimetused, jérjestus ja tahistus.

Korrastustasandid moodustavad arhiivi hierarhilise struktuuri. Astmeline ehk hierar-
hiline struktuur voimaldab:

B saada arhiivist ammendava lilevaate.

Alljaotuste otstarve on arhiivi struktuuri selgem esitamine ja sarnaste voi seotud
sarjade kooshoidmine. Kasvava arhiivi puhul on otstarbekalt vélja arendatud
struktuuri kergem uusi sarju lisada.

B varieerida kirjeldamise detailsust.

Vastavalt vajadusele kirjeldatakse esitatud kirjeldusiiksusi eri tasanditel, nditeks
sarja voi arhiivi tasandil.

® arhiivi hallata ja kasutada.

Struktuuri liigendatus (alarithmade olemasolu ja hulk) soltub otseselt korrastata-
vate arhivaalide sisust ja mahukusest. Uldjuhul tuleneb see:

+ arhiivimoodustaja funktsioonide jagunemisest;

+ organisatsioonilisest iilesehitusest;

+ tegevuse ajalisest liigendatusest.

Arhiivi hierarhilise liigitusskeemi tasanditeks on arhiiv ja sarjad koos alltasanditega.

Liigitusskeemi voimalike alltasandite arv ei ole piiratud, kuid optimaalne liigitus saa-
vutatakse enamasti kahe kuni nelja tasandi ja alltasandi kasutamisel. Alltasandite ka-
sutamisel tuleb tdhele panna, et {ihel tasandil saab olla minimaalselt kaks alltasandit.



SKEEM 1: Arhiivi hierarhia arhiiviskeemis

ARHIIV
ALLARHIIV
SARI
ALLSARI
SARI
ALLSARI
ALLARHIIV
SARI

Arhiiviskeemis maaratakse kindlaks arhiivi korrastusiiksused — arhiiv ja

sari koos allatasanditega — ning nende hierarhiline jarjestus, nimetused
ja tahistus.

6.2 Arhiiviskeemi koostamine
6.2.1 Uldist

Arhiiviskeem on aluseks nimistu struktuurile ehk kirjeldusele, moodustades nimis-
tu selgroo ja muutudes hiljem nimistu sisukorraks. Arhiiviskeemi tegemist ei tohi
alahinnata: optimaalselt koostatud arhiiviskeemi saab pikka aega kasutada arhivaali-
de tdiendavatel iileandmistel. Eriti oluliseks muutub arhiiviskeemi tahtsus digitaalse
ainese vastuvotmisel, mil itha enam voib ette tulla, et vastu voetakse ainult tiksik
mahukas sari voi ka teatud {iksiku funktsiooni taitmisel tekkinud sarjad.

Arhiiviskeemi koostamisel lahtutakse nii dokumentide kui ka arhivaalide
loetelust ning arvestatakse ainult tegelikult ladestunud arhiivivaartus-
likuks hinnatud sarju.
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Kui arhiiv on moodustunud ja seda on peetud dokumentide loetelu ning arhivaalide
loeteluga kooskolas, voib arhiiviskeemi struktuur langeda kokku nimetatud loetelu-
des esitatud struktuuriga.

Arhiiviskeemis vGivad sarjad saada uued téhised. Funktsioonide* ja sarjade omava-
heliste seoste sdilitamiseks margitakse arhiiviskeemis ka funktsioonide nimetused.
Funktsioonid téhistatakse skeemis l&bivalt ning sarjad funktsioonide piires samuti
labivalt. Vajadusel tédpsustatakse skeemis sarjade nimetusi, voimalik on sarju voi
allsarju kas tiksteisega liita voi neid juurde luua.

Arhiiviskeemis ei pea alati esinema koik voimalikud dokumentide loetelus voi
arhivaalide loetelus esinevad alltasandid, ka funktsioonide esitamise vajadus soltub
korrastatava arhiivi mahust ning keerukusest.

Arhiiviskeem, muudatused selles ja uue koostamine kooskoélastatakse
avaliku arhiiviga enne korrastamise ja kirjeldamise alustamist.

6.2.2 Sarjapohine arhiiviskeem

Arhiiviskeemis tuleb kindlasti esitada vdhemalt kaks korrastustasandit — arhiivi ja
sarja tasand. Kahetasandiline arhiiviskeem on lihtne ja selge ning seda on vdimalik
koostada ka korrastamata voi puudulikult séilinud arhiivi korrastamisel.

NAIDE 2: Lihtne arhiiviskeem

tahis sarja pealkiri

1 Asutamise dokumendid
2 Kiaskkirjad

3 Protokollid

4 Aruanded

Tanapdevases dokumendihalduses kasutatavad liigitusskeemid jaotavad sarjad
funktsioonide kaupa. Seoste ja tekkekonteksti séilimiseks on kasulik funktsioonid ka
arhiiviskeemis vélja tuua (vt LISA D). Funktsioonide esitamine voimaldab hdlpsalt
uut sarja arhiiviskeemi hierarhias loogilisse kohta lisada.

* Funktsioonid ei ole korrastus- ega kirjeldusiiksused. Nad esitatakse arhiiviskeemis seoste séilita-
miseks ja paremaks mdistmiseks ning kirjeldatakse arhiivimoodustaja ja/voi sarja tasandil.
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NAIDE 3: Arhiiviskeemi tuletamine dokumentide loetelust

Dokumentide loetelu

Arhiiviskeem

Tahis | Pealkiri Tahis | Pealkiri

1 Funktsioon: Asutuse t66 1 Funktsioon: Asutuse t66
korraldamine korraldamine

1-1 | Direktori tildkdskkirjad AV® | 1-1 |Direktori ildkdskkirjad

1-2 | Uldkoosolekute protokollid | AV 1-2 | Uldkoosolekute protokollid

1-3 | Todplaanid AV | 1-3 | Tédplaanid

1-4 | Aastaaruanded AV 1-4 | Aastaaruanded

1-5 | Volikirjad AV 1-5 | Volikirjad

1-6 | Kirjavahetus korgemalseisva |AV | 1-6 | Kirjavahetus korgemalseisva
asutusega asutusega

2 Funktsioon: Kontroll asutuse 2 Funktsioon: Kontroll asutuse
too0 tle to0 tle

2-1 | Auditi aruanded AV | 2-1 | Auditi aruanded

2-2 | Auditi toimikud

Arhiiviskeemi koostamine algab arhiivimoodustaja ja arhiivi tundmadppimisest.

Selleks kasutatakse asutuse iilesandeid ja struktuuri kajastavaid dokumente: asu-

tuse pohiméarust voi pohikirja, dokumentide loetelu, arhivaalide loetelu, toimikute

nomenklatuuri jm, olemasolevaid arhivaale ja moodustatud toimikuid. Sageli seostub

selle to6ga ka arhivaalide hindamine.

Arhiiviskeem voib ette ndha arhiivi esialgsest korrast erineva liigituse ja jéarjestuse, kui:

B esialgne liigitus ei ole jarjekindel,

B esialgset jarjestust pole voimalik kindlaks teha.

6.2.3 Allarhiividega arhiiviskeem

Suure, paljude alliiksustega ja mahuka arhiiviga asutuse korral on mdistlik arhiivi-
skeemis eristada ka allarhiive (vt LISA E).

> Sarjale on omistatud arhiivivédrtus avaliku arhiivi hindamisotsusega.
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Eriti kerkib allarhiivi eristamine pdevakorda terves haldusalas kasutatavate elektroo-
niliste dokumendihaldussiisteemide korral, kus tiksikute arhiivimoodustajate doku-
mentide eraldamine ei ole otstarbekas.®

NAIDE 4: Allarhiividega arhiiviskeem

arhiiv: X linna asutused
allarhiiv 1: X Linnavolikogu
funktsioon 1
sari 1-1
sari 1-2
allsari 1-2.1
allsari 1-2.2
funktsioon 2
sari 2-1
sari 2-2
allarhiiv 2: X Linnavalitsus
allarhiiv 3: Linnamuuseum
allarhiiv 4: Linnagiimnaasium

6.3 Arhiiviskeemi muutmine ja uue koostamine

Arhiiviskeemi tuleb muuta ja tdiendada, kui asutuses on toimunud muudatused
funktsioonide voi nende téitmisel tekkivate sarjade osas. Esmalt peegelduvad muuda-
tused nii dokumentide kui ka arhivaalide loetelus ning vastavat arhiiviosa korrastama
asudes viiakse muudatused sisse ka arhiiviskeemi.

Funktsiooni lisamine
Uus funktsioon lisatakse arhiiviskeemi kdige viimaseks analoogiliselt tema lisamisega

dokumentide loetellu.

NAITEKS: Arhiiviskeemis on asutuse 7 funktsiooni. Lisandub uus funktsioon
Kutseeksamite korraldamine, mis paigutatakse koige viimaseks ja saab tdhiseks 8.

Sarjade lisamine

Uue sarja lisamine toimub analoogiliselt funktsiooni lisamisele. Funktsioonide esi-
tamine arhiiviskeemis voimaldab lisada sarja selle funktsiooni juurde, mille tditmise
kéigus ta tekkis. Ténu sellele séilib sarja loomise kontekstiinfo.

© Allarhiivide loomise erinevaid pShimdtteid késitleb juhise p 6.5.
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NAITEKS: Funktsioon 4 IT arendamine sisaldab 6 sarja. Tekib vajadus sarja Tark-
vararakenduste juurutamise protokollid lisamiseks. Sari lisatakse antud funktsiooni
alla viimaseks ja saab tdhiseks 4-7.

Teave uue sarja lisandumise kohta esitatakse arhiivi ja/voi sarja kirjelduses.

Uht ja sama arhiiviskeemi kasutatakse sama arhiivi korrastamisel
korduvalt. Juurdetulnud funktsioonid ja sarjad lisatakse olemasole-
vasse arhiiviskeemi.

Péris uue arhiiviskeemi koostamist samale arhiivile tuleb igakiilgselt kaaluda arhiivi
terviklikkust silmas pidades. See peab voimaldama arhivaalide leidmist, sSltumata
nende avalikku arhiivi {ileandmise ajast. Uue dokumentide loetelu kehtestamine ei
ndua automaatselt uut arhiiviskeemi. Téiesti uue arhiiviskeemi kasutuselvott voib
tingida arhiivi jagamise allarhiivideks erineva korrastussiisteemi tottu.

6.4 Korrastustasand. Korrastusiiksus

Korrastustasand madrab korrastusiiksuse koha arhiivi hierarhias, korrastusiiksused
moodustatakse reaalselt eksisteerivatest arhivaalidest.

Korrastustiksus on arhivaal voi arhivaalide kogum, mida kisitletakse tervikuna.
Arhivaalid rithmitatakse vdhemalt jargmisteks korrastusiiksusteks: arhiiv, sari, sdilik.
Arhiivil ja sarjal voivad esineda alltasandid.

Mida madalam tasand, seda rohkem korrastusiiksusi.

NAIDE 5: Korrastustasandid ja korrastusiiksused

Korrastustasandid Korrastusiiksused

Arhiiv 1 arhiiv
Sari 28 sarja
Sdilik 967 sdilikut

Arhiivide ja sarjade méératlemisel peab silmas pidama jargmisi noudeid:
B Rihmitamine arhiivideks ja sarjadeks peab olema ammendav.

Koik siilikud peavad olema paigutatud sarjadesse voi allsarjadesse, koik sarjad kas
arhiividesse voi allarhiividesse.
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m Allarhiivid ja sarjad peavad vastastikku Uksteist valistama.

Uhes arhiivis ei saa esineda samanimelist allarhiivi, kaht samanimelist sarja
(NAITEKS: Aruanded ja Aruanded) voi iihe sarja piires kaht samanimelist allsarja,
kiill aga voib samanimelisi sarju olla erinevates allarhiivides vGi erinevate sarjade
allsarjades.

m Vailtida tuleb nn jadkriihmade moodustamist.

Koik arhivaalid kuuluvad teatud tunnuste alusel mingisse sarja: kroonikad kuulu-
vad sarja Kroonikad, toimikud asutuse suvepdevade korraldamise kohta kuuluvad
vastavasse sarja, puudub pohjus nendest sarja Varia voi Muud moodustamiseks.
Kiill aga voib vdiksemahulisi sarju liita koondsarjadeks: Kroonikad ja juubeliiile-
vaated; asutuse pohikirjad ja nende muudatused; toimikud asutuse suve- ja talve-
pdevade korraldamise kohta voi toimikud tdotajate vaba aja korraldamise kohta.

m Arhivaalide formaat voi tiilip ei ole tavaliselt riihmitamise aluseks, vajadusel koos-
kolastatakse erandid (naiteks projektid, joonised) avaliku arhiiviga.

Sari Aruanded voib sisaldada nii A4 formaadis kui ka A3 formaadis arhivaale, nii
pabereid kui ka fotosid jne.

6.5 Arhiiv. Allarhiiv
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Arhiiv on arhiivimoodustaja tegevuse kdigus loodud voi saadud arhivaalide terviklik
kogum. Arhiiv koosneb tavaliselt iihe arhiivimoodustaja arhivaalidest. Asutuse nime-
muutus voi funktsiooni lisandumine ei loo uut arhiivimoodustajat.

Arhiivimoodustaja méaaratlemisel lahtutakse jargmistest tunnustest:
B juriidiline iseseisvus
NAITEKS: Tallinna Tehnikaiilikool;

B organisatsiooniline eraldatus, iseseisev asjaajamine ja lilesanded

NAITEKS: Tullinna Tehnikaiilikooli Tartu Kolledz.

Modnikord on otstarbekas koondada mitme arhiivimoodustaja arhivaalid iihte arhiivi.
Sellisel juhul méératletakse iga arhiivimoodustaja allarhiivina. Allarhiivi moodusta-
mine on hea voimalus siilitada juba dokumendihalduses tekkinud seoseid dokumen-
te loonud asutuste vahel. Samas loob see juurde uue liigitustasandi, mistottu tuleb
nende loomist pohjalikult kaaluda. Asutuse osakondadest allarhiivide moodustamine
pole soovitatav, sest neid reorganiseeritakse sageli.



m Eri arhiivimoodustajate dokumentide korrastamine iihte arhiivi on pohjendatud
nende liitumise voi mone funktsiooni tilemineku korral, nt tegevuse 1opetanud
asutuste puhul. Erinevate allarhiivimoodustajate arhivaalid (nende péritolu) pea-
vad olema selgelt kindlaks tehtavad.

NAITEKS:

arhiiv: Aktsiaselts Extex eelkdiijatega
allarhiiv: Viiikeettevote Detail
allarhiiv: Firma Laepaneel
allarhiiv: Aktsiaselts Extex

Allarhiivide moodustamine on pohjendatud keerulise struktuuri ning mahuka
arhiivivddrtusega arhiiviga asutuse puhul voi samas haldusalas iihtse elektroonilise
dokumendihaldussiisteemi kasutamise korral.

NAITEKS:

arhiiv: Tartu Ulikool
allarhiiv: Rektoraat
allarhiiv: Arstiteaduskond
allarhiiv: Filosoofiateaduskond

Allarhiivi moodustamise aluseks voib olla ka arhiivimoodustaja tegevuse ajaline
liigendatus, kui organisatsioonis voi tema funktsioonides on kindlal perioodil
toimunud mingeid olemuslikke muudatusi, mille tagajérjel ei saa enam endist ar-
hiiviskeemi kasutada. See allarhiivide moodustamise pohiméte sobib hésti kasuta-
miseks kronoloogiliselt korrastussiisteemilt sarjapohisele siisteemile iileminekul.

NAITEKS:

arhiiv: Tiiri vallavalitsus
allarhiiv: vallavalitsus aastatel 1994—2003 (kronoloogiline korrastussiisteem)
allarhiiv: vallavalitsus pdrast valdade liitmist aastal 2003—... (sarjapohine
korrastusstisteem).

Tavaliselt korrastatakse lihe arhiivimoodustaja dokumendid iihte
arhiivi. Alltasandi kasutamine on véltimatu iihtset elektroonilist doku-
mendihaldussiisteemi kasutavate sama haldusala asutuste arhiivide
korrastamisel.
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6.6 Sari. Allsari
6.6.1 Uldist
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Sari on teatud tunnuste pdhjal koondatud dokumentidest koosnev korrastusiiksus
arhiivi voi allarhiivi piires. Sarja voib omakorda jaotada allsarjadeks.

Arhivaalide riihmitamisel sarjadeks ldhtutakse tavaliselt jargmistest tunnustest:

® nominaalne — dokumendiliikide jargi

Protokollid, tildkdskkirjad;

B temaatiline — asja, sisu jargi

Kriminaalasjade kohtutoimikud.

Voimalik on silmas pidada veel jargmisi tunnuseid:

m korrespondendipéhine — asutuste voi isikute jargi, kellega asju aeti

Kirjavahetus Euroopa Noukoguga;

m geograafiline — territooriumide, haldusiiksuste vmt jérgi

Lddnemaa aruanded.

Korrektse asjaajamise korral on sarjad ja allsarjad dokumentide loetelus moodusta-
tud ja kajastuvad arhivaalide loetelus. Arhiivi korrastamisel voib moodustada teatud
esiletoomist vaérivaid allsarju, ldhtudes konkreetselt korrastamisele kuuluvatest

arhivaalidest. Samuti vGib korrastamisel nii dokumentide kui ka arhivaalide loetelus
toodud sarjade pealkirju tdpsustada voi tildistada, sarju liita ja alltasandeid kaotada.

NAITEKS: Sari: protokollid — saab téipsustada: iildkoosolekute protokollid véi juha-
tuse koosolekute protokollid.
Sari ei saa kanda funktsiooni nimetust. Funktsioon annab lisateavet sarja tekkekon-

teksti ja seotud sarjade kohta.

NAITEKS: Funktsioon Asutuse tié korraldamine ei ole sari, sarja moodustavad selle
funktsiooni tiitmise kiigus tekkinud arhivaalid, NAITEKS: juhataja iildkdskkirjad.

Sari on arhiiviskeemi peamine korrastustasand.



6.6.2 Sarjade ithendamine

Asutuse asjaajamises toimub pidevalt muudatusi, tekib uusi sarju ja allsarju, suletakse
vanu. Seetottu voib korrastamise kdigus tekkida vajadus sarju ja eriti allsarju ithen-
dada. Tuleb silmas pidada, et sarja kuuluvate séilikute pealkirjad ei pea olema lihtsalt
sarjanimetuse kordused. Sarjade ithendamine on soovitatav jargmistel juhtudel:

m sisult ja vormilt lahedaste arhivaalide puhul

NAITEKS: Koostdélepingud ja sopruslepingud.

® korrespondendi voi autori jargi loodud sarjade puhul

NAITEKS: Allasutuste aruanded.
Allasutuste struktuur voib tisna tihti muutuda.

B komisjonide protokollide puhul
Komisjone voidakse likvideerida, liita, lihtsalt nimesid muuta.

NAIDE 6: Sarjade iilhendamine

Dokumentide loetelus on sarjad:
Sari: Koostéoprotokollid
Allsari: Eesti-sisesed koostédprotokollid
Allsari: Rahvusvahelised koostdoprotokollid
All-allsari: Saksamaaga toimunud koostéé protokollid
All-allsari: Rootsiga toimunud koostéé protokollid

Korrastamisel selgub, et koostdo ei ole koigi riikidega olnud sama intensiivne, see on
ka katkenud ja juurde on tulnud uusi partnereid. Seega oleks otstarbekam liita eri
riikide protokollid {ihte allsarja:

Sari: Koostédprotokollid
Allsari: Eesti-sisesed koostooprotokollid
Allsari: Rahvusvahelised koostéoprotokollid

6.6.3 Alltasandite viahendamine

Arhiiviskeemis voib tuua dokumentide loetelus olevaid allsarju sarja tasandile. Doku-
mentide loeteludes voib allsarja kasutamine olla praktiline ja vajalik, kuid pérast
arhiivivaértusliku teabe véljaselgitamist arhiiviskeemi kanduvate sarjade hulk viheneb
margatavalt. Alltasandite vihendamine arhiiviskeemis teeb arhiivist {ilevaate saamise
lihtsamaks.
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NAIDE 7: Alltasandite vihendamine

Dokumentide loetelu Arhiiviskeem
7 Funktsioon: Tehingute téestamine 7 Funktsioon: Tehingute toestamine
Téhis | Sari Allsari Téhis | Sari
7-1 | Lepingud
7-1.1 Eluruumide erastamise lepingud | | 7-1 | Eluruumide erastamise lepingud
7-1.2 Véorandamislepingud 7-2 | Voorandamislepingud
7-1.3 Pandilepingud 7-3 | Pandilepingud
7-1.4 Hiipoteegilepingud 7-4 | Hiipoteegilepingud

Sarjade ithendamine voi alltasandite vahendamine s6ltub asutuses
tekkinud arhiivivaartusega dokumentide koosseisust ja lildistamise voi
detailsuse rohutamise vajadusest.

6.7 Jarjestamine ja tahistamine
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Sarjade jarjestamisel jargitakse arhiivimoodustaja {ilesandeid. Jarjestamisel lahtutakse
nii dokumentide kui ka arhivaalide loetelust. Séilitatakse jarjestus, kus juhtimis- ja
tugifunktsioonide taitmise kdigus loodud sarjad on enne pohifunktsioonide téitmise
kaigus loodud sarju, iildisemad ning olulisemad sarjad enne erilisemaid.

NAIDE 9: Sarjade jirjestamine

Sari 1 Uldkdskkirjad

Sari 2 Aruanded

Sari 3 Kinnitatud oppekavad

Sari 4 Eksamikomisjoni protokollid

Funktsioonidel ja sarjadel on tdhised juba dokumentide loetelus. Arhiiviskeemis voi-
vad nii funktsioonid kui sarjad saada dokumentide ja arhivaalide loeteluga vorreldes
uue tédhistuse. Sarja tdhis moodustub funktsiooni jarjekorranumbri ja sarja jarjekor-
ranumbri kombinatsioonist. Funktsiooni number eraldatakse sarja jarjekorranumb-
rist sidekriipsuga, allsari sarjast voi allfunktsioon funktsioonist punktiga.




NAIDE 10: Funktsioonide ja sarjade tihistamine arhiiviskeemis

1 funktsioon
1-1 sari
1-1.1 allsari
1-1.2 allsari
2 funktsioon
2.1 allfunktsioon
2.1-1 sari
2.1-2 sari
2.2 allfunktsioon

Arhiiviskeemi tahised antakse lineaarses jarjestuses funktsioonidele
arhiivi (allarhiivi) piires ja sarjadele funktsiooni (allfunktsiooni) piires.

Allaarhiivide olemasolul saab ka iga allarhiiv eraldi tdhise. Sarnase tidhtsusega
allarhiivide jarjestamisel vGib kasutada nii tdhestikulist kui ka kronoloogilist
printsiipi.

NAIDE 11: Allarhiivide jérjestamine arhiiviskeemis

arhiiv: Metsamajand
allarhiiv: 1 Metsamajand
allarhiiv: 2 A metskond
allarhiiv: 3 B metskond
allarhiiv: 4 E metskond

arhiiv: Metsamajand
allarhiiv: 1 Metsamajand
allarhiiv: 2 R metskond (tegutses 1978—1983)
allarhiiv: 3 K metskond (tegutses 1980—1986)
allarhiiv: 4 L metskond (tegutses 1988—1992)

Sarjad jarjestatakse arhiiviskeemis dokumentide loetelu ja arhivaalide
loetelu alusel ning tahistatakse funktsiooni piires.
Allarhiivi ja sarja tahised naitavad nende kohta arhiivi hierarhias.
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7.1 Mitmetasandiline kirjeldustehnika. Kirjelduselemendid

Arhiivi hierarhiline struktuur voimaldab selle kirjeldamisel rakendada mitmetasandi-
lise kirjeldamise tehnikat. See omakorda vimaldab:

B soltuvalt tasandist kirjeldamise detailsust varieerida.

Niiteks on arhiivi kirjeldus ulatuslikum ja {ilevaatlikum kui sarjal ning séiliku
kirjeldus omakorda kitsam ja detailsem kui sarja kirjeldus.

B hoiduda liigsest kordamisest.

Madalamal tasandil ei korrata teavet, mis on esitatud korgeimal sobival tasandil.
Sarja kirjeldamisel ei késitleta asutuse tegevusi, iilesandeid ja funktsioone, need
esitatakse moodustaja ja arhiivi kirjeldustes. Kiill kirjeldatakse vajadusel sarja
seost konkreetse funktsiooni ja/voi tegevusega, mille tditmisel vastavad arhivaalid
tekkisid.

Arhiivikirjelduste sisu {ihtlustamise, arusaadavuse ning ithilduvuse saavutamiseks
ning kirjeldusteabe struktureeritud ja otstarbekohaseks koostamiseks kasutatakse
kirjelduselemente. Kirjelduselementide kasutamine kdesolevas juhises tugineb Rah-
vusarhiivi kirjelduselementide soovitusloetelule’ ja keskendub eelkdige kohustuslike
kirjelduselementide kasutamisele.

7.2 Kirjeldustasand. Kirjeldusiiksus
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Korrastamine ja kirjeldamine on tihedalt seotud, seega on kirjeldamisele kuuluvate
arhivaalide kogumite (arhiiv, sari, séilik) koosseis tildjuhul kindlaks maaratud
arhiivikorrastusega. Tavaliselt on korrastus- ja kirjeldusiiksused iiksiiheses vasta-
vuses. Korrastusiiksustele lisaks on vajadusel voimalik koostada kirjeldusi ka séilikus
olevate dokumentide kohta, mis muutub eriti oluliseks digitaalsete dokumentide
vastuvotmisel.

7 Kirjelduselementide soovitusloetelu on leitav Rahvusarhiivi veebist www.ra.ee.



Igal loodud tasandil peab olema vidhemalt iiks kirjeldusiiksus. Asutuse arhiivis on ta-
valiselt {ihel tasandil mitu kirjeldusiiksust ja madalamatel tasanditel kirjeldusiiksuste
arv kasvab. Arhiiviskeemis esitatud funktsioonid ei ole kirjeldusiiksused, nende kir-

jeldus lisatakse vastavalt kas arhiivimoodustaja {ilesannete voi sarja sisu ja konteksti

juurde.

NAIDE 12: Kirjeldusiiksused

arhiivimoodustaja: Metsandusministeerium
arhiiv: Metsandusministeerium
sari: Ministri kdskkirjad 1992—2002
sari: Tooriithmade koosolekute protokollid 1992-2002
sdilik: Vilissuhete komisjoni koosolekute protokollid
12.01.1992-20.12.1993
sdilik: Strateegia viljatéétamise téorithma koosolekute protokollid

06.01.2000-8.12.2000
sdilik: Arhitektuurikonkursi ldbiviimise tooriihma koosolekute
protokollid 01.02.2001-28.12.2002

Mitmetasandiline kirjeldustehnika lahtub arhiivi hierarhilisest iiles-
ehitusest. Korrastus- ja kirjeldusiiksused langevad tavaliselt kokku.

7.3 Arhiivikirjelduste koostamine
7.3.1 Uldist

Asutuse arhiivi tervikkirjeldus koostatakse kahes osas: arhiivimoodustaja kirjeldus ja
arhiivi kirjeldus.

m Arhiivimoodustaja kirjeldus annab iilevaate asutuse tegevuste ja arhivaalide tekke-
konteksti kohta;

m arhiivi ja tema osade kirjeldus sarja tasandini voimaldab anda tilevaate arhiivi

iilesehitusest ja sisust;
m siilikute kirjeldus voimaldab arhivaalide praktilise kasutamise;
m dokumentide kirjeldus on oluline digitaaldokumentide tileandmisel,

paberdokumentide puhul seda tasandit tavaliselt ei kasutata.
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Kirjeldamise juurde asumisel peab arvestama, et arhiivimoodustaja ja arhiivi kirjel-
duse koostamiseks ldbitootatavad dokumendid suures osas kattuvad. Seetottu
tuleb vastavate kirjelduste ihilduvusele, tépsusele ja adekvaatsusele kasuks, kui
arhiivimoodustaja ja arhiivi kirjeldusi koostatakse paralleelselt. Kirjelduste iilekand-
misel EDHSidest saab palju kirjelduselemente kétte automaatselt, ilma neid Kkésitsi
lisamata.

Sarja 16plik kirjeldus valmib iihest kiiljest nii arhiivimoodustaja ja arhiivi kirjelduste
kui ka analoogsete materjalide pohjal, teisest kiiljest parast sailikute kirjeldamist ja
vajadusel ka nende sisulist labitootamist.

Korgematel tasanditel on kirjeldus ulatuslikum, alumistel tasanditel
detailsem. Lisatakse ainult erilist teavet, mida korgemal tasandil ei saa
esitada.

7.3.2 Arhiivimoodustaja kirjeldamine
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Arhiivimoodustaja kirjeldus on arhivaalide mdistmisel ja nende autentsuse vélja-
selgitamisel véiga vajalik. Arhivaale loonud asutuse funktsioonide, iilesannete ning
tegevuste iillevaade voimaldab moista:

m missugustel eesmérkidel ja asjaoludel arhivaalid on loodud;

m kuidas on arhiivimoodustaja tegevuse kédigus tema iilesannetes, struktuuris ja asja-
ajamises toimunud muudatused m&jutanud arhivaalide koosseisu ja struktuuri.

Arhiivimoodustaja kirjeldus on oluline kasutajate seisukohalt, kes tutvuvad arhivaa-
lidega juba pérast nende iileandmist avalikku arhiivi ning ajaline distants arhivaalide
tekkemomendiga kasvab. Kui kaasaja uurija kujutab tildjoontes ette, missugused on
nditeks Eesti Haldusjuhtide Instituudi voi Pollumajanduse Registrite ja Informat-
siooni Ameti iilesanded, siis juba mone inimpdlve pérast on teave vastavate asutuste
iilesannete, tegevusalade, staatuse jms kohta valtimatult vajalik.

Arhiivimoodustaja kirjelduse koostamiseks on reeglina vajalik asutuse organisat-
siooni, funktsioone, tilesandeid, tegevusi ja arengut kajastavate haldusdokumentide
labitootamine. Eeskiitt sisaldavad vajalikku informatsiooni asutuse ja selle struktuuri-
iiksuste pShimaérused, juhatuse protokollid, tooplaanid, aruanded jmt.



Samuti sisaldavad vajalikku infot aastaraamatud ning muud asutuse ametlikud
viljaanded. Vajadusel, kui eespool nimetatud allikates ei leidu piisavalt andmeid
arhiivimoodustaja iseloomustamiseks voi need ei osutu tilevaatlikuks, tuleb kasuta-
da vastavas siisteemis korgemalseisva arhiivimoodustaja dokumente, néiteks sinna
saadetud allasutuste aruandeid.

Allarhiividesse korrastatud arhiivide puhul tuleneb arhiivimoodustajate kirjelduste arv
allarhiivide arvust. See tiéhendab, et igal allarhiivil on arhiivimoodustaja, mis tuleb
reeglitele vastavalt kirjeldada.

Arhiivimoodustaja kohustuslikud kirjelduselemendid on:
B nimetus;
B tegevusaeg ja asukoht;

B staatus;

funktsioonid, lilesanded ja tegevused;

struktuur;

kirjelduse andmed.

Arhiivimoodustaja nimetus

Esitatakse arhiivimoodustaja (juriidilise voi fiiiisilise isiku) viimasena kehtinud voi
kehtiv nimevorm. Vajadusel lisatakse paralleelne nimevorm voi igapdevaselt kasutatav
ltihend.

NAITEKS: Péllumajanduse Registrite ja Informatsiooni Amet
Lithend PRIA

Kui asutusel on oma tegevuse kdigus olnud mitu erinevat nime, esitatakse need
koos kehtivusajaga (alg- ja 1oppaasta). Tegutseva asutuse kehtiva nimevormi korral
16ppaastat ei mérgita.

NAITEKS: Eesti Rahva Muuseum 1909—1940
Eesti NSV Riiklik Etnograafiamuuseum 1940—1988
Eesti Rahva Muuseum 1988—...
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Tegevusaeg ja asukoht

Tegevusaeg nditab moodustaja asutamise ja/vO0i tegutsemise algust ja 1oppu soltuma-
tult nimevormidest. Vajadusel tdiendatakse kuupéevi seonduvate oluliste siindmuste
lihikirjeldusega.

NAITEKS: Tegevusaeg: 1999-...
Rahvusarhiiv on moodustatud arhiiviseaduse alusel Vabariigi Valitsuse
29. detsembri 1998. a mddrusega nr 300 ,,Rahvusarhiivi moodustamine”
(RT 11998, 118/120, 1897; 1999, 64, 642; 2000, 5, 33).

Asukohana mirgitakse moodustaja kehtiv (viimane) postiaadress jarjestuses tinav/
linn/vald/maakond, komasid kasutamata. Valisesinduste puhul tuleb lisada ka riik.
Sageli on otstarbekas lisada ka varasemad tegevuskohad, néditeks notarite puhul on
see tarvilik teave.

NAITEKS: Asukoht 1990—1998 Tallinna tee 12 Paide linn Jirvamaa
Asukoht 1999— Allika 10 Tiiri linn Jdrvamaa

Staatus

Teave moodustaja digusliku staatuse kohta. Mérgitakse, kas tegemist on pohiseadus-
liku institutsiooni, riigi-, kohaliku omavalitsuse voi eradigusliku asutusega. Riiklike
asutuste puhul lisatakse tépsustav selgitus, kas tegemist on valitsusasutuse, hallatava
asutuse, avalik-oigusliku asutuse, sihtasutuse voi éritihinguga. Staatus on fikseeritud
asutuse pohimééruses.

NAITEKS: Riigikohus — pohiseaduslik institutsioon

Funktsioonid, iilesanded ja tegevused
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Loetletakse moodustaja tegevust reguleerinud seadustes ja digusaktides sdtestatud
funktsioonid, iilesanded ja tegevused. Uldjuhul tuuakse esmalt vélja asutuse peamine
tilesanne, seejarel muud pohifunktsioonid ja -iilesanded. Tugifunktsioone ei mérgita,
sest need on koikidel asutustel sarnased.

NAITEKS: Vastavalt 22.08.2000 kinnitatud pohimdrusele oli Rahvusarhiivi pohi-
iilesanne seadusest voi seaduse alusel antud oigusaktidest tulenevalt riigi-
voimu teostamine oma pddevuse piires, talle iile antud rahvusliku kultuuri-
pdrandi sdilitamine ja kaitse ning sellele juurdepddsu korraldamine.

Rahvusarhiiv tditis jdrgmisi arhiiviseaduses sdtestatud tilesandeid:

1) arhiivinduse arengu kavandamisel osalemine;

2) arhiivindust ja asjaajamist reguleerivate 6igusaktide eelnoude vilja-
tootamisel ja nende kooskolastamisel osalemine.



Struktuur

Esitatakse tilevaade arhiivimoodustaja struktuurist koos selle tegevuse jooksul toi-
munud muudatustega. Kui asutuse loomise struktuur on esitatud, siis hiljem saab
piirduda ainult olulisemate muudatuste esitamisega. Struktuuri esitamise detailsus
(nt osakondade alljaotused) soltub nende poolt tdidetavate funktsioonide téhtsusest.

NAITEKS: Riigikogu 18.11.1992 otsusega ,Vabariigi Presidendi Kantselei moodus-
tamine, selle struktuuri ja koosseisu kinnitamine” kehtestati jargmine
struktuur:

Kantselei;

VP abi;

oigus-, vilis-, siseosakond, adjutantuur, haldusosakond,
raamatupidamine

01.07.1994 kinnitas Vabariigi President uue struktuuri.
Siseosakond likvideeriti ja tema iilesanded jaotati oigus- ja haldus-
osakonna vahel.

Kirjelduse andmed

Esitatakse arhiivimoodustaja kirjelduse koostaja nimi ja koostamise aeg, samuti viited
kirjelduse koostamisel kasutatud allikatele.

NAITEKS: Koostaja: M. Kuusk, X ministeeriumi arhivaar
Koostamise aeg: 17.02.2002
Kasutatud allikad: Avaliku teenistuse aastaraamatud 1999-2001

7.3.3 Arhiivi kirjeldamine

Arhiivi kirjelduse peamine iilesanne on anda {ilevaade arhiivimoodustaja tegevuses
tekkinud arhivaalide tervikliku kogumi kohta. Seega peab kirjeldus sisaldama teavet
ka nende arhivaalide vi arhiivi osade kohta, mis on kas havinud voi asuvad mingil
pOhjusel kusagil mujal. Kasutaja seisukohalt on arhivaalide koosseisu kujunemise
ning senise hoiustamise asjaolude kirjeldus sageli asendamatu arhiivis asuvate
arhivaalide sisu ja védrtuse hindamisel ning moistmisel. Samuti esitatakse arhivaa-
lide kasutamise holbustamiseks arhiivi kirjelduses {ilevaade korrastussiisteemi ning
juurdepédsutingimuste kohta. Allarhiivid kirjeldatakse analoogiliselt arhiivile, kuid ei
korrata arhiivi tasandil esitatud teavet.
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Arhiivi olulisemad kirjelduselemendid on:

Téhis

Arhiivi tdhise moodustab avalik arhiiv arhiiviasutuse koodi ja vastuvoetud arhiivile

tahis;

pealkiri;

piirdaatumid;

kogus;

arhiivimoodustaja nimetus;
hoiustamise ajalugu;

sisu ja teema;

hindamine ja havitamine;
korrastussiisteem;

seonduv aines.

antud fondi® numbrist.

NAITEKS: EAA.5734; ERA.R-2009

Pealkiri

Arhiivi pealkiri on tavaliselt asutuse viimane ametlik nimetus. Arhiivi pealkiri voib olla

ka koondnimetus, kui tegu on allarhiividesse korrastatud arhiivifondiga.

NAITEKS: Eesti Vabariigi Kultuuriministeerium

Péllumajanduse Registrite ja Informatsiooni Amet
Jdrvamaa giimnaasiumid

Piirdaatumid
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Arhiivi piirdaatumid moodustatakse nimistusse kantud séilikute piirdaatumite pohjal.

Koige varasema séiliku algkuupéev on arhiivi algdaatumiks, koige hilisema séiliku
16ppkuupéev on arhiivi 1oppdaatumiks. Piirdaatumid esitatakse tdisaastates.

NAITEKS: Kéige varasema sdiliku piirkuupdevad: 12.01.1987-26.12.1987
Koéige hilisema sdiliku piirkuupdevad: 06.02.1998-29.12.1998

Arhiivi piirdaatumid on seega 1987—1998.

8 Avalikku arhiivi iile antud arhiivi nimetatakse arhivaaride konepruugis fondiks voi arhiivifondiks,
seda eelkdige mdiste arhiiv mitmetédhenduslikkuse tottu.



Kui arhivaalide pohiosa piirdaatumid erinevad arhiivi piirdaatumitest, esitatakse vii-
mane sulgudes: 1946—1985 (1992); suuremad vahemikud arhivaalide piirdaatumites
eristatakse komaga: 1958—-1965, 1978-2002.

Kogus

Arhivaalide {ileandmiseks esitatakse kogusena arhiivi kuuluvate séilikute tldarv, digi-
taalarhivaalide puhul dokumentide véi failide arv. Arhiivi maht riiulimeetrites tépsus-
tatakse pdrast vastuvotmist ning selle mérgib avalik arhiiv kiimnendkoha tiapsusega.

NAITEKS: 578s; 21,5 rm; 11789 dokumenti

Arhiivimoodustaja nimetus

Arhiivi kirjelduses esitatakse arhiivimoodustaja nimetus voi viide arhiivimoodustaja
kirjeldusele.

Hoiustamise ajalugu

Andmed arhiivi varasemate omanike, valdajate ja hoiukohtade kohta, avalikku arhiivi
iileandmise aeg, samuti teave oludest ja siindmustest, mis on m&jutanud ainese ter-
viklikkust, autentsust ja usaldusvédrsust.

NAITEKS: Arhiiv asus hoone 1. korrusel tavalises kontoriruumis kuni uue hoone
valmimiseni 1998. aastal. Uues hoones paigutati arhiiv spetsiaalsesse
arhiiviruumi keldrikorrusel. Toimikud aastani 1993 (incl) on iile antud
riigiarhiivile.

Sisu ja teema

Arhiivi sisu lithikokkuvate. Uldjuhul ksitletakse sarju, mida sarja tasandil pole ots-
tarbekas kirjeldada. Vajadusel tuuakse valja moodustaja funktsioonide voi struktuuri
muutumisega kaasnenud muutused arhivaalide koosseisus. Vastav element sobib ka
arhivaalide koosseisus esinevate liilnkade voi ebaiihtluse kirjeldamiseks.

Hindamine ja havitamine

Teave arhivaalide hindamis- voi havitamisprintsiipide kohta, nditeks statistiliste vali-
mite vOtmine, ndidiste vOtmine jmt, samuti nditeks tulekahjus vmt hévimise kohta.

NAITEKS: Hindamine ja hévitamine on toimunud vastavalt dokumentide loetelus
mdrgitud sdilitustdhtaegadele hindamisotsuste alusel. 1986.—1990. a
aruannete originaalid hévisid 1993. a tulekahjus.
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Korrastussiisteem

Lithikokkuvote korrastatuse ja rakendatud korrastamispohimotete ning sisemise
struktuuri kohta, samuti muutused, mis on vorreldes arhiivi esialgse korraga korras-
tamisel sisse viidud, niiteks sarjade liitmised voi lahutamised jne. Margitakse tlemi-
nek aastapohiselt korrastussiisteemilt sarjapohisele jm erisused.

Seonduv aines

Esitatakse viited teistele fondidele voi publikatsioonidele.

7.3.4 Sarja kirjeldamine
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Sarja kirjeldamisel on voimalik kdige enam kirjelduselementide kasutamist varieeri-
da. Kui arhiivi sisu ja teema {ilevaade annab arhiivi moodustavate arhivaalide raamis-
tiku, siis sarja kirjeldamise pohjalikkus soltub sellest, kui hésti suudetakse moodus-
taja ja arhiivi kirjelduse koostamisel vélja tuua seosed moodustaja funktsioonide,
tilesannete ja tegevuste ning selle kédigus tekkinud arhivaalide vahel.

Naiteks on sarja Aruanded puhul juba piisavalt selge, mis valdkonnad vastava asutuse
aruandluses kajastamist on leidnud. Sel juhul piisab pohilistest kirjelduselementidest:
pealkiri, piirdaatumid ja kogus.

Samuti soltub sarja sisu detailsema kirjeldamise vajalikkus sellest, kas tegemist on
pohi-, juhtimis- voi tugifunktsiooniga. Juhtimis- ja tugifunktsioonid (raamatupida-
mine, personalitod, IT jt) on olemuselt universaalsed ega vaja eraldi selgitamist.
Seega pole kirjelduses vastavate sarjade sisu ja seonduvate kirjeldusiiksuste avamine
enamasti otstarbekas.

Lisaks tuleneb sarja kirjeldamise pohjalikkus seda moodustavate sailikute sisust ja

koosseisust. Néiteks voib ajaliste liinkade puhul osutuda vajalikuks tdiendava selgi-
tuse lisamine. Séilikute sisust tulenevaid isedrasusi on voimalik selgitada ka siiliku
pealkirjas.

Sarja kirjeldamisel kasutatakse vdhemalt jargmisi kirjelduselemente:

m tahis;

B pealkiri;

B piirdaatumid ja kogus.



Vajadusel kasutatakse jargmisi kirjelduselemente:
B sisu ja teema;
B korrastussiisteem;

B juurdepaasutingimused.

Tahis
Sarja tdhis méadratakse arhiiviskeemis ja moodustub funktsiooni ja sarja jarjekorra-
numbrite kombinatsioonist, eraldusvahendina kasutatakse sidekriipsu. Sarja téhis
viljendab sarja kohta arhiivi hierarhilises skeemis. Funktsionaalsete seoste puudumi-
sel voib sarjad tédhistada ldbiva numeratsiooniga.

Pealkiri

Sarja pealkiri koostatakse tavaliselt dokumentide ja arhivaalide loetelu pohjal arhii-
viskeemis. Vajadusel pealkirja tdpsustatakse voi {ildistatakse.

Piirdaatumid ja kogus

Sarja koguseks on seda moodustavate séilikute arv voi digitaaldokumentide puhul
dokumentide arv.

Tulenevalt arhiiviainese iseloomust ja korrastamispraktikast voib osutuda vajalikuks
sarja tdiendav kirjeldamine, eeskatt kirjelduselementide sisu ja teema ning korrastus-
slisteem kasutamise kaudu.

Sisu ja teema

Eeskatt kirjeldatakse sarja seost funktsiooni ja/voi tegevusega, mille tditmise kdigus
sarja moodustavad arhivaalid on tekkinud. Allsarjade olemasolul kirjeldatakse siin
ka nende sisu. Kirjelduselementi pole vaja kasutada, kui funktsioonid on piisavalt
kirjeldatud arhiivimoodustaja tasandil.

Korrastussiisteem

Sarja korrastamispohimotete tdiendav kirjeldamine voib vajalikuks osutuda néiteks
juhtudel, kui korrastamise kdigus on dokumentide ja arhivaalide loeteluga tekkinud
sarjastruktuuri tdiendavalt liigendatud. Ndidatakse, kui sarju on arhiiviskeemis liide-
tud ja/voi allsarju toodud sarja tasandile jne, kui seda ei ole tehtud arhiivi tasandil.
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Juurdepaasutingimused
Sarja tasand on peamine tasand juurdepéésutingimuste, eriti juurdepadsupiirangute
kirjeldamiseks. Nimistusse margitakse vihemalt piirangu liik, piirangu alus, piirangu

téhtaeg.

NAITEKS: Delikaatsed isikuandmed; isikuandmete kaitse seaduse § 4; avaliku teabe
seaduse § 35; 30 aastat isiku surmast.

7.3.5 Sailiku kirjeldamine

Siilik on paberdokumentide fiiiisilise haldamise iiksus.’
Sarja jaotamisel séilikuteks on aluseks:

B moodustamiskontekst

Sailikud moodustatakse tavaliselt samasse sarja kuuluvatest arhivaalidest. Kui asu-
tuse asjaajamine pole olnud piisavalt korrektne ning peetud toimikud voivad sisalda-
da eri sarjadesse kuuluvaid arhivaale, tuleb vajadusel dokumendid uuesti sorteerida.

B ratsionaalse halduse vajadus

Silmas peab pidama, et séilikud ei tohi olla liiga paksud, optimaalne on 3 cm selja-
paksus. Séilikute hoiustamisel ja transportimisel on majanduslikult ja logistiliselt
praktiline, et nad oleksid voimalikult standardsete mdGtmetega.

Sailiku kirjeldamise eesmérk on arhivaalidele juurdepéésu tagamine ja siilikutes
leiduva teabe vahendamine. Sailiku pealkiri annab voimaluse vilja tuua erisusi ja tép-
sustusi vorreldes sarja pealkirjaga, kuhu ta kuulub. Vajadusel saab séiliku pealkirjas
esitada ka viite tiksikutele siilikus sisalduvatele dokumentidele.

Sailik kirjeldatakse nimistus sailikute loetelus, kuhu kantakse sailiku
number, pealkiri, piirdaatumid ja lehtede arv.

? Digitaaldokumentide puhul sdilikut ei teki, eksisteerib kiill virtuaalne toimik, mis on enamasti
sarjasisene aastajaotis vOi temaatiline (ka asjapohine) toimik. Sailiku fiiiisilist korrastamist késitleb
eraldi juhis.
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Séilikud jarjestatakse vastavalt sarjadesse kuulumisele ja nummerdatakse labivalt iga
ileantava nimistu piires.

Léabiv nummerdamine voimaldab:
B (ilevaate saamist kogu arhiivist;
B ainese otstarbeka paigutuse avalikus arhiivis, eriti arvestades korduvat iileandmist;

m koigi avalikes arhiivides siilitatavate arhivaalide arhiiviviidete iihtsuse,
mis on oluline nende kasutamisel, elektroonsete haldussiisteemide loomisel jne.

Jargmisel {ileandmisel alustatakse sarjade nummerdamist eelnevale {ileandmisele
jargmisest numbrist.

NAIDE 13: Siilikute nummerdamine siilikute loetelus

Uleandmine aastal 2013
1-1 Sari Kiskkirjad
1 Kdskkirjad 3.01.1998—23.12.1998

14 Kdskkiriad 10.01.2010-22.12.2010
15 Kdskkirjad 2.01.2011-23.12.2011
1-2 Sari Aruanded
16 Aruanded 1998
17  Aruanded 1999
1-3 Sari  Protokollid
18 Protokollid 1998

214  Protokollid 2011

Uleandmine aastal 2020
1-1 Sari  Kdskkirjad
215  Kdaskkirjad 4.01.2012-20.12.2012
216  Kiskkirjad

Digitaaldokumentide puhul kirjeldatakse séiliku tasandil virtuaalne toimik, mis on

vajalik tiksikdokumentide haldamiseks. Toimiku asemel keskendutakse digitaaldoku-
mentide puhul {iksikdokumentide kirjeldamisele.
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7.3.6 Dokumendi kirjeldamine

Paberdokumentide kirjeldamisel avalikku arhiivi ileandmiseks on tavaliselt kdige

madalamaks kirjeldusiiksuseks siilik. Teatud juhtudel voib dokumendi kirjeldamine
vajalikuks osutuda sdiliku sisu paremaks avamiseks, kuid seda tehakse séiliku peal-
kirja laiendades. Paberdokumentide iileandmisel tavaliselt seda tasandit ei kasutata.

Digitaaldokumentide vastuvotmisel on dokumendi kirjeldamisel méérav tahtsus,
sest vastu voetakse dokumente kui tervikuid. EDHSides olemasolevad metaandmed
liiguvad automaatselt koos dokumentidega.

Dokumendi tasandil kirjeldus on véaltimatu digitaaldokumentide iile-
andmisel, paberdokumentide iileandmisel seda tasandit reeglina ei
kasutata.

7.4 Arhiivinimistu vormistamine
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Arhiivimoodustaja ja arhiivi koigi tasandite kirjeldused vormistatakse
arhiivinimistuks.

Tavaliselt kirjeldatakse arhiiv ithes nimistus (vt LISA F). Arhiivi nimistute arv soltub
arhiivi korrastuspohimotetest ja lepitakse avaliku arhiiviga kokku arhiiviskeemi koos-
tamise etapis. Néiteks voib allarhiive kirjeldada eraldi nimistutes. Samuti on otstar-
bekas avada uus nimistu, kui pohjalikud imberkorraldused asjaajamises on tinginud
uue arhiiviskeemi koostamise. Varem kronoloogiliselt korrastatud arhiivi edasise
sarjapOhise korrastamise korral tuleb selleks luua uus nimistu.

Nimistu on peamine otsivahend, mis voimaldab arhivaalide olemi
kindlakstegemist ja tagab avalikus arhiivis juurdepaasu arhivaalidele.



Rahvusarhiivis loodud universaalne arhiveerimismoodul (UAM) vdimaldab luua
elektroonilisi arhiivikirjeldusi nii paber- kui digitaalarhivaalide kohta. Rahvusarhiivi
digitaalarhiivi vastuvotumooduli valmides saab neid otse iile kanda arhiivi infosiis-
teemi AIS. Vastuvotumooduli valmimiseni on voimalik anda arhiive {ile ka tavalise
kontoritarkvara abil koostatud elektrooniliste nimistutega. Pabernimistu esitamise
vajaduse tileandmisel otsustab vastuvotja avalik arhiiv.

Arhiivinimistu koosneb iildjuhul jargmistest osadest (vt LISA F):

m tiitelleht

Nimistu tiitellehele mérgitakse:
arhiiviasutuse nimetus; arhiivifondi nimetus ja number; nimistu number ja olemas-
olul allarhiivi nimetus; arhiivi piirdaatumid; koostamise aasta.

m sisukord, mille peamine osa on arhiiviskeem
® arhiivimoodustaja kirjeldus
m arhiivi, sarjade ja nende alliiksuste kirjeldused

B sailikute loetelu

Pohiosa nimistust moodustab séilikute kirjeldus. Séilikute loetelu on soovitatav koos-
tada tabelarvutustarkvara (nt MS Excel) kasutades, siis on voimalik see tehniliselt
lihtsamalt iile kanda avaliku arhiivi infosiisteemi AIS.

NAIDE 14: Siilikute loetelu!®

Allarhiiv:  Téhis ja nimetus (vajadusel)

Sari: Tahis ja nimetus
Allsari:  Tdhis ja nimetus (vajadusel)
Séiliku | Pealkiri Algdaatum | Loppdaatum | Kogus | Mérkused
nr (numbritega) | (numbritega)
Protokollid 1987 1993
1995. a aruanded 1995
Kirjavahetus 11.07.1999 | 28.05.2001

10 Niitena on tabelis esitatud erinevatesse sarjadesse kuuluvad séilikud illustreerimaks daatumite
esitamist.
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Pabernimistule saab lisada erinevaid nimistu ja arhivaalide moistmiseks vajalikke
lisasid, nagu niteks lithendite nimekiri, asutuse struktuuriskeemid vmt. Arhiivikirjel-
duste koostamisel on soovitatav lithendite kasutamist véltida, nende esinemisel tuleb
koostada lithendite nimekiri.

Pabernimistu lehed on otstarbekas koondada kiirkditjasse. See kergendab séilikute
lisandumisel uute kirjelduste lisamist. Iga sarja séilikute jaoks saab kasutusele votta
eraldi lehe. Sarja sdilikutega tdiendamisel voib lisatavaid sailikuid kirjeldada kas uuel
lehel voi olemasolevat lehte uuega asendades.

Arhiivinimistu kooskolastatakse avaliku arhiiviga enne l6plikku vormis-
tamist ja arhiivi tegelikku Gileandmist.



Lisa A

Asutus Arhiiv
1. P66rdumine avaliku arhiivi poole:
telefon, e-kiri, ametikiri J
-~ \\

[3. Arhiiviskeemi koostamine jE @ /4;\
£ | 4. Arhiiviskeemi esitamine W 5. Arhiiviskeem on 2. Pidev
€ | kooskolastamiseks J kooskolastatav? tegevus:
3 nousta-
@ mine ja
© g
£ 6. Korrastamine ja kirjeldamine \E N et
§ ’ J‘ @ damine,

¢ telefon,
1 e-kiri,
7. Nimistu koostamine < (o) vahetu
J N suhtlus
N\ ] J
v
8. Nimistu esitamine kooskdlasta- 9. Nimistu on
miseks koos Uleandmistaotlusega kooskolastatav?
(10. Séilikute I6plik vormistamine }
[11. Olemikontroll j
12. Arhivaalide transport 13. Olemikontroll,
asutusest arhiivi markeerimine
14. Uleandmis-vastuvotmisakti
vormistamine
15. .L"J.Ieandmis—vastuvétmisakti _ Y,
allkirjastamine <

v

Lépp
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Lisa B

Paide Veeamet

Rahvusarhiiv
J. Liivi 4
50409 TARTU Meie 23.11.2008 nr 5-1/164

Arhivaalide tileandmise taotlus

Seoses Paide Veeameti tegevuse 16petamisega (Paide Linnavalitsuse korraldus nr 476
09.11.2008) 12.12.2008. aastal soovime avalikku arhiivi tile anda (arhiivieeskirja p 111)
jargmised arhivaalid:

e arhiivimoodustaja — Paide Veeamet;

* paberalusel arhiivivddrtusega arhivaalid;

¢ 143 sailikut;

e aastatest 1990-2008;

* juurdepéasupiirangud puuduvad;

e arhivaalide kohta on koostatud nimistu;

* arhiivimoodustaja, arhiivi ja sarja tasanditel on koostatud kirjeldused;
e arhivaalid on korrastatud vastavalt arhiivieeskirja nouetele.

Nimistu saadame kooskdlastamiseks e-posti teel.

Lugupidamisega

Mari Maasikas
Veeameti juhataja

Vee 5 Tel 738 50 768 E-post: veeamet@paide.ce
72712 PAIDE Faks 738 50 774 Reg-nr 400033322
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Lisa C

ARHIVAALIDE ULEANDMIS-VASTUVOTMISAKT nr. 14-1/377

Tartu

1. Uleandja: Eesti Maaiilikool

2. Vastuvotja: Rahvusarhiiv

3. Uleandmise alus: arhiiviseaduse § 34, taotlus 14.02.2008 nr 15-3-2.5/243

4. Andmed {iileantavate arhivaalide kohta:

01.05.2008

Arhiivimoodustaja

Nimistu tahis

Piirdaatumid

Hulk

Mairkused

Eesti Loomakasvatuse ja Veterinaaria
Teadusliku Uurimise Instituut

1

1956-1986

1542

Arhivaalide seisukorra lithikirjeldus: hea, korrastatud.

5. Arhivaalidega koos {ileantav teatmestu ja muud dokumendid: elektrooniline nimistu

6. Arhivaalide omandidigus ja selle {ileminek: omanik Eesti Vabariik

7. Arhivaalidele juurdepédsu piirangud:

m piirangud puuduvad

m piirangud olemas

Sari/Sailik Piirangu liik | Piirangu alus Tdhtaeg/ Mirkused
Ioppemise aeg
Sari 8 Delikaatsed | Isikuandmete kaitse | 75 a
Dissertantide ja eraelulised | seaduse § 4; dokumendi
isiklikud toimikud | isikuandmed | avaliku teabe loomisest
(DEII) seaduse § 35

Kokku antakse tile 1542 siilikut ehk 13,5 riiulimeetrit arhivaale.

Akt on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jaéb tileandjale, teine vastuvotjale.

Uleandja:
Maimu Jarv
kantselei juhataja

Vastuvotja:

Laine Raamat
osakonnajuhataja
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Lisa D
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1-1
1-2
1-3
1-4
1-5
1-6

1-7

1-8
1-9
1-10
1-11

4-1
4-2
4-3

Ministeeriumi ja tema haldusala asutuste tegevuse korraldamine
Ministri maarused

Ministri kaskkirjad

Kantsleri kdskkirjad

Asekantsleri késkkirjad

Noupidamiste protokollid

Ministeeriumi tegevuse aruanded, Giendid ja {ilevaated, téOplaanide taitmise
kokkuvotted

Juhtivtootajate vahetusel koostatud varade ja dokumentide
tileande-vastuvotuaktid

Ministeeriumi arengustrateegia véljatootamise materjalid
Koostdolepingud vilisriikidega

Ministeeriumi ja allasutuste auditeerimisaruanded

Dokumentide registrid

Infotehnoloogiline teenindamine
Infosiisteemide talituse protokollid

To6- ja teenistussuhted

Arendus- ja personalitalituse protokollid

Ministeeriumi koosseisude nimekirjad

Personalialase t66 analiitisid

Koolitustegevuse aastaaruanded

Atesteerimisalased aastaaruanded

T66jou vaba liilkumise ja vabade ametikohtade statistilised aruanded

Finantseerimine ja raamatupidamine
Ministeeriumi ja allasutuste aastaeelarved
Raamatupidamise aastaaruanded
Finants-majandusliku tegevuse revideerimise aktid

Varade haldamine ja hooldus
Finants- ja varahaldustalituse protokollid
Riigiehitiste maade kinnistamise dokumendid

Suhtekorraldus
Avalike suhete talituse protokollid



7-2
7-3
7-4

10-1
10-2
10-3
10-4
10-5

11.
11-1

12.
12-1

12-2
12-3
12-4
12-5

13.

13-1
13-2
13-3
13-4
13-5
13-6
13-7
13-8

Kriminaalpoliitika rakendamine

Kriminaalhooldustalituse ndupidamiste protokollid, kriminaalpreventsiooni
talituse protokollid

Kriminaalhooldusosakondade teenistusliku jarelevalve aruanded
Kriminaalhooldusalaste vilisprojektide materjalid

Kuriteoennetuse Noukogu protokollid

Prokuratuuri jarelevalve
Prokuratuuri jérelevalve aruanded

Oiguspoliitika ja digusloome
Oigustalituse jt iiksuste protokollid
Seaduste eelnoud

Vanglate tegevuse korraldamine

Vanglate teenistusvalve aruanded

Vanglate direktorite ndupéevade protokollid

Vanglate haldamisega seotud talituste protokollid

Vanglate julgeolekuosakondade teenistusliku jérelevalve dokumendid
Kokkuvotted vanglates toimunud siindmustest

Rahvusvaheline 6igusabi
Rahvusvahelise digusabi talituse ndupidamiste protokollid

Kohtute tegevuse korraldamine

Kohtute osakonna protokollid, jarelevalve ja digusteeninduse talituse
protokollid

Ringkirjad kohtutele

Kohtute jérelevalve aruanded

Kohtute aruanded

Kriminaalvastutusele voetud isikute karistusméérade koondaruanded

Vabakutsete ja 6igusregistrite t66 korraldamine

Vabakutsete ja Oigusregistrite talituse protokollid

Vabade diguselukutsete ja maksujouetusdiguse ekspertnoukogu protokollid
Kohtute kinnistusosakondade tegevuse aruanded

Kohtute kinnistusosakondade kontrolli 6iendid

Registriosakondade kontrolli 6iendid

Notarite ja vandetolkide t66 kontrolli diendid

Erikontrolli aruanded pankrotihaldurite tegevuse iile

Kohtutéiturite teenistusjarelevalve aruanded
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Lisa E

Arhiiv Tartu linna asutused
Allarhiiv 1 Tartu Linnavolikogu
Funktsioon 1 Linnavolikogu tegevus
Sari 1-1 Linnavolikogu istungite protokollid, stenogrammid ja
digusaktid
Allsari 1-1.1 Linnavolikogu istungite protokollid
Allsari 1-1.2 Linnavolikogu istungite stenogrammid

Sari 1-2 Linnavolikogu eestseisuse koosolekute protokollid
Sari 1-3 Arengu- ja planeerimiskomisjoni protokollid
Sari 1-4 Linnamajanduskomisjoni protokollid

Sari 1-6 Linnavolikogu ajutiste komisjonide protokollid

Allarhiiv 2 : Tartu Linnavalitsus
Funktsioon 1 Linnavalitsuse tegevus
Sari 1-1 Linnavolikogu ja linnavalitsuse digusaktide register
Sari 1-2 Linnavalitsuse médrused
Sari 1-3 Linnavalitsuse istungite protokollid ja korraldused

Sari 1-5 Linnavalitsuse struktuuritiksuste digusaktid
Allsari 1-5.1 Linnavarade osakonna juhataja kaskkirjad
Allsari 1-5.2 Linnaarsti kaskkirjad

Funktsioon 2 Linnavara valitsemine, kasutamine ja kdsutamine
Sari 2-1 Munitsipaliseerimisdokumendid
Allsari 2-1.1 Riigilt vara tasuta linna omandisse andmise toimikud
Allsari 2-1.2 Peremehetu ehitise hoivamise teel linna omandisse
tulnud vara toimikud

Funktsioon 3 Omandireformi teostamine
Sari 3-1 Maa tagastamise avaldused
Sari 3-2 Oigusvastaselt voorandatud vara tagastamise ja kompenseeri-
mise toimikud
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Sari 3-5 Arvele voetud tagastatud majade iiiirnike avaldused ja kirja-
vahetus tagastatud majade {itirnikega

Funktsioon 4 Finantstegevus
Sari 4-1 Struktuuriiiksuste ja hallatavate asutuste majandusaasta aru-
anded lisadega
Allsari 4-1.1 Haridusosakonna aruanded

Allsari 4-1.13 ME Tartu Kalmistu majandusaasta aruanded

Allarhiiv 12 Tartu Kesklinna Kool
Funktsioon 1 Juhtimine, asjaajamine
Sari 1-1 Asutuse registridokumendid ja pShimaérus
Sari 1-2 Uldtegevuse kaskkirjad
Sari 1-3 Hoolekogu koosolekute protokollid

Funktsioon 2 Oppe- ja kasvatust6d korraldamine
Sari 2-1 Oppekavad ja ainekavad
Sari 2-2 Opilasraamatud

Funktsioon 3 Huvit6o
Sari 3-1 Kooli poolt korraldatud {irituste dokumendid
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Lisa F
Arhiivinimistu

Tartu Maa-arhiiv

Tartu notar Maarika Vardja

Fond nr 1186
Nimistu nr 1

1993-1996

Tallinn, 2006

60 Arhivaalide iilleandmine



Sisukord

Arhiiviskeem

Arhiivimoodustaja kirjeldus

Arhiivikirjeldus

Sarjade kirjeldused

Sarja 1-1 Volikirjad séilikute loetelu

Sarja 1-2 Eluruumide erastamise lepingud séilikute loetelu
Sarja 1-3 Voorandamislepingud séilikute loetelu

Sarja 1-4 Asutamisotsused sailikute loetelu

Sarja 1-5 Lepingute tiihistamise kokkulepped sailikute loetelu

Sarja 2-1 Notariaalregistrid séilikute loetelu

13

14

15

16

17

18
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Arhiiviskeem

Funktsioon 1 Tehingute toestamine

Sari 1-1 Volikirjad

Sari 1-2 Eluruumide erastamise lepingud

Sari 1-3 Voorandamislepingud

Sari 1-4 Asutamisotsused

Sari 1-5 Lepingute tiihistamise kokkulepped
Funktsioon 2 Notariaaltoimingute registreerimine

Sari 2-1 Notariaalregistrid



Moodustaja

Tartu notar Maarika Vardja

nimetus

Paralleelne

nimetus

Tegevusaeg 01.11.1993-22.08.1996
Tartu notar Maarika Vardja nimetati ametisse alates 1. novembrist
1993. a vastavalt 17. juunil 1993. a vastu voetud notariaadiseadusele,
mille alusel riiklikud notariaalkontorid likvideeriti ja senini riiklike nota-
ritena toStanud notarid nimetati notariteks.
Tartu notar Maarika Vardja tegevus 10ppes seoses Maarika Vardja huk-
kumisega liiklusonnetuses 22. augustil 1996.

Tegevuskoht | Munga 18, Tartu linn

Staatus Avalik-6igusliku ameti kandja

Struktuur Allstruktuurid puuduvad

Ulesanded ja
tegevusalad

Notar on fiisiline isik, kes tdidab talle riigi poolt seadusega antud
avalikku funktsiooni. Notar nimetatakse justiitsministri poolt ametisse
eluaegselt.

Tartu notari Maarika Vardja to6piirkond oli Tartu linn ja maakond,

kus riik andis talle diguse toestada digusliku tdhendusega asjaolusid ja
stindmusi ning teha muid Giguskindlust tagavaid ametitoiminguid.
Notari pohiline tegevusvaldkond on isikute jaoks oluliste tsiviildiguslike
tehingute tdestamine.

Notar allub ametitoimingute tegemisel ainult seadustele ja teistele
oigusaktidele. Oma ametitoimingutega seotud otsused vOtab notar vastu
iseseisvalt. Kellelgi ei ole digust anda notarile ametitoimingu tegemisel
kohustuslikke juhendeid.

Notar on erapooletu nii ametitoimingu vahetute osaliste kui ka isikute
suhtes, kelle igusi ja huvisid toiming puudutab. Notar tagab, et toimin-
gu tegemisel ei oleks kahjustatud kogenematu ja asjatundmatu osaleja
huvid. Notar annab inimestele erapooletut diguslikku ndu.

Oma ametitegevusega teatavaks saanud info ja tehtavate toimingute sisu
kohustub notar hoidma saladuses. Saladuse hoidmise ndue laieneb ka
notaribiiroo tdotajatele.
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Infot notariaaltoimingu kohta annab notar ainult selles osalenud isikute-
le voi nende esindajatele, samuti kohtule menetluses olevates tsiviil-, kri-
minaal- ja haldusasjades ning kohtu mééruse alusel uurimisorganitele.
Notari toimingud jagunevad pohiliselt kolmeks:

1) tehingute, tahteavalduse ja muude Gigusliku tdhendusega siindmuste
toestamine;

2) lihtsamad toimingud: peamiselt allkirjade ja &rakirjade kinnitamised;
3) périmisasjade lahendamine.

Tdestamine on notari peamine ametitoiming, mille tulemusena valmib
notariaalakt. Notariaalakti originaali siilitatakse notari arhiivis. Te-
hinguosalisele véljastatakse algérakiri, mis asendab digustoimingutes
originaali.

Péhilised tehingud, mis kuuluvad notariaalsele tdestamisele, on
jargmised:

* kinnistu, ehitise voi korteri omandamise voi voorandamise lepingud,;
* pandilepingu, kommertspandilepingu, hiipoteegi seadmise lepingud;
* muud piiratud asjadiguste seadmise lepingud (nt hoonestusdigus,
reaalservituut, kasutusvaldus, isiklik kasutusdigus);

* hooneiihistu liilkmelisuse voorandamise ja pandilepingud;

e dritthingute asutamislepingud, ithinemis- ja jagunemislepingud, osa-
thingu osa vodrandamise ja pandilepingud,;

* abieluvaralepingu voi abikaasade tihisvara jagamise lepingud;

e testamendid;

* volikirjad.

Kasutatud
allikad

64

¢ ,Notariaadiseadus”, vastu voetud 17. juunil 1993 (RT I 1993, 45,
1k 640), joustunud alates 1. novembrist 1993.

¢ Notariaadiseaduse § 19 muutmise seadus”, vastu voetud

15. detsembril 1993 (RT I 1994, 5, k 49).

¢ ,Notariaadiseaduse muutmise ja tdiendamise seadus”, vastu voetud
7. detsembril 1994 (RT I 1994, 93, 1k 1571).

¢ ,Notariaadiseaduse ja riigildivuseaduse muutmise ja tdiendamise
seadus”, vastu voetud 28. juunil 1995 (RT 1 1995, 61, 1k 1028).

* ,Notari distsiplinaarvastutuse seadus”, vastu voetud 20. septembril

1995 (RT 1 1995, 75, 1k 1322).

¢ Eluruumide erastamise seadus”, vastu voetud 6. mail 1993

(RT 11993, 23,1k 411).

* ,Notariaaltoimingute korra kehtestamine”, vastu voetud justiits-
ministri 3. novembri 1993. a midrusega nr 6 (RTL 1994, 8/9, Ik 243).



¢ ,Notari teenistuskord”, vastu vOetud justiitsministri 1. novembri
1993. a méaarusega nr 4.

¢ ,Eluruumide erastamise seaduse alusel eluruumide ostu-miiiigilepin-
gute notariaalse tOestamise eeskirjades muudatuste tegemine”, vastu
voetud justiitsministri 1. juuni 1994. a méadrusega nr 17 (RTL 1994,
30, 1k 1020).

¢ ,Eluruumide erastamise korraldamine”, vastu voetud Vabariigi Valit-
suse 1. juuli 1993. a médrusega nr 198 (RT 1993, 46, lk 641).

¢  Pirimisseadus”, vastu voetud 15. mail 1996. a (RT 1 1996, 38,

Ik 752).

* ,Notariaaltoimingute tegemise korras tdienduse tegemine”, vastu
voetud justiitsministri 22. juuni 1994. a madrusega nr 19 (RTL 1994,
36, 1k 1238).

* ,Notarite ametitegevuse ja Notarite Koja tegevuse iile jirelevalve teos-
tamise korra kinnitamine”, vastu voetud justiitsministri 10. mai 1995. a
méaérusega nr 22 (RTL 1995, 38, 1k 1293).

¢ ,Notari ajutised tasuméérad”, vastu voetud justiitsministri

3. novembri 1993. a médrusega nr 2.

¢ ,Notari ametikindlustuse oluliste tingimuste ja kindlustussumma
alammaééra kehtestamine”, vastu voetud justiitsministri 19. mai 1995. a
madrusega nr 26 (RTL 1995, 39, Ik 1321).

¢ ,Notari teenistuskorra kinnitamine”, jdustunud justiitsministri

28. juuni 1996. a médrusega nr 14 (RTL 1996, 85/86, 1k 494).

Kirjelduse
andmed

Koostaja: [Imar Ermus, Notarite Koja dokumendihoidla arhivaar
Koostamise aeg: 19. juuni 2006
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Tahis

EAAT-1186

Pealkiri Tartu notar Maarika Vardja
Piirdaatumid | 1993-1996

Kogus 137 séilikut (49 arhiivikarpi); 5 rm
Moodustaja Tartu notar Maarika Vardja

Hoiustamise
ajalugu

1. oktoobril 1996 anti arhiiv EV Justiitsministeeriumi esindaja poolt iile
Tartu notari asendajale Jaan Hargi’le.

8. novembril 1996 andis notari asendaja Jaan Hargi arhiivi {ile notari
kandidaat Mati Allikule.

2002. aastal andis Tartu notar Mati Allik parimistoimikud ja testamen-
did iile Harju Maakohtu périmisregistrile (Parnu mnt 142, Tallinn).

18. jaanuaril 2006 andis Tartu notar Mati Allik arhiivi pohiosa {ile
Notarite Koja Dokumendihoidlale. 2006. aasta aprillis andis Tartu notar
Mati Allik Notarite Koja Dokumendihoidlale iile Tartu notar Maarika
Vardja notariaaltoimingute raamatud. Samal aastal anti korrastatud
arhiiv tile Tartu Maa-arhiivile.

Sisu ja teema

Arhiiv koosneb jargnevatest sarjadest:

* Volikirjad

* Eluruumide erastamise lepingud

* Vdorandamislepingud

* Asutamisotsused ja asutamislepingud
» Kokkulepped lepingute tithistamiseks
* Notariaalregistrid.

Hindamine ja
havitamine

Tartu Maa-arhiivi 10.08.2006. a hindamisotsusega nr. 436 selgitati
vélja arhiivivaartuslik aines.

Korrastamise
siisteem
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Tartu notar Maarika Vardja tegevuse ajal tema arhiivi kohta nimistuid ei
olnud koostatud. Samuti ei sisaldanud tema arhiiv mingit viidet asjaaja-
miskorrale. Tartu notar Maarika Vardja arhiivi kohta koostati nimekirjad
1996. aasta augustis-septembris seoses materjalide tileandmisega notari
asendajale. Nimekirjades olid sarjad moodustamata, toimikud olid iles
loetletud aastate kaupa.



Arhiiv korrastati 2006. a veebruaris Notarite Koja dokumendihoidla
arhivaari poolt. Uleantud materjalidest moodustati koostatud nime-
kirjade alusel sarjad, arvesse vottes notari dokumentide néidisloetelu.
Toimikud korrastati vastavalt arhiivieeskirja nouetele. Arhivaalid on
vajadusel toimikusiseselt timber jaotud, toimikud véiksemateks iiksus-
tekst jagatud.

Erandiks on toimikud nr 58, 63, 87, 88, 108, 147, 148, 152, 153,
160-162, 165, mis on moodustatud Tartu notar Maarika Vardja tege-
vuse ajal ja néoritud ning kinnitatud tema allkirjaga.

Séilikute numeratsioon arhiivi piires on lébiv.

Kirjeldamise
andmed

Koostaja: [Imar Ermus, Notarite Koja dokumendihoidla arhivaar
Koostamise aeg: 19. juuni 2006
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Sari 1-2 Eluruumide erastamise lepingud

Piirdaatumid

1993-1996

Kogus

16 sailikut

Sisu ja teema

1993. a notariaadiseaduse § 41 jargi on notari ametitoiminguteks isiku
taotlusel toestada tehinguid ja tahteavaldusi, allkirja ja &drakirja digsust
ning dokumendi tdlke Gigsust voi tolkija allkirja digsust, muid Sigusliku
tdhendusega siindmusi ja asjaolusid, sealhulgas hédletamis-, loosimis- ja
liisuheitmise tulemusi ning mereproteste. Sellest tulenevalt kuulub notari
tilesannete hulka ka vastavalt eluruumide erastamise seaduses ja eluruu-
mide erastamise korraldamise mééruses séitestatud korras eluruumide
erastamise lepingute toestamine, kus eluruumi erastajaks on {itirilepingu
alusel kasutatava eluruumi Giirnik voi {iks alaliselt temaga koos elav téis-
ealine perekonnaliige vastavalt titirniku ja temaga koos elavate tédisealiste
perekonnaliikmete ja samas eluruumis elavate {itirniku téisealiste endiste
perekonnaliikmete omavahelisele kohustatud subjekti poolt kinnitatud
kirjalikule kokkuleppele ja miitijaks riik voi riigi dritihing, voi kohalik
omavalitsus voi kohaliku omavalitsuse omandis olev aktsiaselts voi osa-
tthing. Lepingud vormistatud eluruumide erastamise seaduse § 12 jérgi
ostu-miitigilepingutena.

Sari sisaldab jargmisi arhivaale:

Kokkulepped titirilepingud alusel kasutatava eluruumi ostmiseks, elu-
ruumide ostu-miiiigilepingud (erastamislepingud), mis on Tartu notar
Maarika Vardja poolt eluruumide erastamise seaduse § 12 jérgi toestatud
ja tema notariaaltoimingute registrisse kantud.

Lepingute juurde on paigutatud eluruumide hindamise akte, eluruumide
erastamise avaldusi, volikirju ja muid lisadokumente, mida on vaja olnud
lepingute toestamise juures.

Korrastamise

Lepingud on jérjestatud sarja piires kronoloogiliselt. Lepingut on voimalik

siisteem iiles leida nii toimingu kuupédeva kui ka notariaalregistri numbri jargi. Sa-
muti on voimalik leida miiiija jargi. Lepingu toestamiseks vajalikud doku-
mendid ja dokumentide koopiad on paigutatud konkreetse lepingu juurde.

Juurdepaasu- | Notariaadiseaduse § 3, arhiiviseaduse § 42 Ig 2, 2!, 3. Piirang kehtib 75

tingimused aastat dokumentide loomisest.

Kirjelduse Koostaja: [Imar Ermus, Notarite Koja dokumendihoidla arhivaar

andmed
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Sari 1-3 Voorandamislepingud

Piirdaatumid

1993-1994

Kogus

27 sailikut

Sisu ja teema

1993. a notariaadiseaduse § 41 jargi on notari ametitoiminguteks isiku
taotlusel toestada tehinguid ja tahteavaldusi, allkirja ja drakirja Gigsust
ning dokumendi tdlke Gigsust voi tolkija allkirja Sigsust, muid Sigusliku
tadhendusega sindmusi ja asjaolusid, sealhulgas hédletamis-, loosimis- ja
liisuheitmise tulemusi ning mereproteste. Sellest tulenevalt kuulub notari
tilesannete hulka ka elamute, korterite, kinnistute ja maa ostu-miiligi-
ning kinkelepingute tdestamine.

Sari sisaldab jargmisi arhivaale:

Korterite, maa, kinnistute, elamute, eluruumide ostu-miifigi- ja kinke-
lepingud, mis on Tartu notar Maarika Vardja poolt toestatud ja tema
notariaaltoimingute registrisse kantud.

Lepingute juurde on paigutatud volikirjad, avaldused, kinnistusameti
oiendid, piiriprotokollid, maakorralduse osakonna teatised, hooneregistri
oiendid, krundi plaanid ja muud lisadokumendid, mida on vaja olnud
lepingute tdestamise juures.

Korrastamise

Lepingud on jérjestatud sarja piires kronoloogiliselt. Lepingut on voimalik

slisteem tiles leida nii kuupéeva kui ka notariaalregistri numbri jargi.
Tartu notar Maarika Vardjal on moodustatud eraldi toimikud kinnistute
voorandamislepingutest ja maa voorandamislepingutest. Teistes toimiku-
tes, pealkirjaga Voorandamislepingud, on pohiliselt korterite, ehitiste ja
vallasasjade voorandamise lepingud, kuid kohati sisaldavad nad ka maa ja
kinnistu voorandamise lepinguid.
Lepingu toestamiseks vajalikud dokumendid ja dokumentide koopiad on
paigutatud konkreetse lepingu juurde.

Juurdepéasu- | Notariaadiseaduse § 3, arhiiviseaduse § 42 Ig 2, 21, 3. Piirang kehtib

tingimused 75 aastat dokumentide loomisest.

Kirjelduse Koostaja: lImar Ermus, Notarite Koja dokumendihoidla arhivaar

andmed
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Sari 1-4 Asutamisotsused ja -lepingud

Piirdaatumid

1995-1996

Kogus

45 sailikut

Sisu ja teema

Sari sisaldab osatihingute ja aktsiaseltside asutamislepingud ja asutamis-
otsused aastatest 1995—1996, mis on Tartu notar Maarika Vardja poolt
toestatud ja tema notariaaltoimingute registrisse kantud.

Korrastamise

Lepingud on jérjestatud sarja piires kronoloogiliselt. Lepingut on voimalik

slisteem tiles leida nii kuupéeva kui ka notariaalregistri numbri jargi.
Juurdepéasu- | Notariaadiseaduse § 3, arhiiviseaduse § 42 Ig 2, 21, 3. Piirang kehtib
tingimused 75 aastat dokumentide loomisest.

Kirjelduse Koostaja: IImar Ermus, Notarite Koja dokumendihoidla arhivaar
andmed
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Sari 1-5 Lepingute tithistamise kokkulepped

Piirdaatumid

1994-1996

Kogus

18 sailikut

Sisu ja teema

1993. a notariaadiseaduse § 41 jérgi on notari ametitoiminguteks isiku
taotlusel toestada tehinguid ja tahteavaldusi, allkirja ja drakirja digsust
ning dokumendi tolke Gigsust voi tolkija allkirja digsust, muid digusliku
tdhendusega siindmusi ja asjaolusid, sealhulgas hiéletamis-, loosimis- ja
liisuheitmise tulemusi ning mereproteste. Sellest tulenevalt kuulub nota-
ri iilesannete hulka ka lepingute muutmise kokkuleppe toestamine.

Sari sisaldab jargmisi arhivaale:

Kokkulepped lepingute tiihistamiseks, mis on Tartu notar Maarika
Vardja poolt toestatud ja tema notariaaltoimingute registrisse kantud.
Osa ostu-miiligi lepingute tithistamise lepingutest aastast 1995 on sarjas
1-2.9. toimikus nr 160.

Lepingute juurde on paigutatud volikirjad, koosolekute protokollid,
kohtuotsused, diendid, tiihistatud lepingute koopiad ja muud lisadoku-
mendid, mida on vaja olnud lepingute tGestamise juures.

Korrastamise

Lepingud on jdrjestatud sarja piires kronoloogiliselt. Lepingut on

siisteem voimalik {iles leida nii kuupéeva kui ka notariaalregistri numbri jérgi.
Lepingu toestamiseks vajalikud dokumendid ja dokumentide koopiad
on paigutatud konkreetse lepingu juurde.

Juurdepéasu- | Notariaadiseaduse § 3, arhiiviseaduse § 42 Ig 2, 21, 3. Piirang kehtib

tingimused 75 aastat dokumentide loomisest.

Kirjelduse Koostaja: lImar Ermus, Notarite Koja dokumendihoidla arhivaar

andmed
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Sari 2-1 Notariaalregistrid

Piirdaatumid

1993-1996

Kogus

16 sailikut

Sisu ja teema

1993. notariaadiseaduse § 50 jargi on notar kohustatud registreerima
koik tema poolt tehtud ametitoimingud ametitoimingute raamatus. Iga
notar peab eraldi ametitoimingute raamatut. Ametitoimingute raama-
tusse tehakse kanne toimingu l6puleviimise kuupéeval. Igale tehtud
toimingule antakse raamatus jarjekorranumber, mis mérgitakse nota-
riaalakti voi notariaalmérkesse. Iga kalendriaasta alguses uuendab notar
ametitoimingute numeratsiooni, alustades numbrist 1.

Ametitoimingute registrisse kantakse ametitoimingu number, tasu-
registri number, toimingu tegemise kuupéev, toimingus osalejate
andmed, toimingu {ildkirjeldus, tehingu vdartus, notari tasu, kdibemaks,

kogusumma.
Juurdepaasu- | Notariaadiseaduse § 3, arhiiviseaduse § 42 Ig 2, 21, 3. Piirang kehtib
tingimused 75 aastat dokumentide loomisest.
Kirjelduse Koostaja: Ilmar Ermus, Notarite Koja dokumendihoidla arhivaar
andmed
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Sailikute loetelu
Sari 1-1 Volikirjad

Siiliku | Pealkiri Algdaatum | Lopp- Lehtede | Mirku-
nr daatum arv | sed
1 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 10—480 08.11.1993 | 29.12.1993 112
2 Tahtajatud volikirjad,

not. reg. nr 2766—6435 19.09.1994 | 29.12.1994 81
3 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 11-218 04.01.1994 | 22.02.1994 95
4 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 225—-648 23.02.1994 | 31.03.1994 107
5 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 6461022 31.03.1994 | 29.04.1994 72
6 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 1023-1396 02.05.1994 | 31.05.1994 87
7 Téhtajalised volikirjad,

not. reg. nr 1399-1513 01.06.1994 | 20.06.1994 15
8 Téhtajalised volikirjad,

not. reg. nr 1441-2613 10.06.1994 | 13.09.1994 128
9 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 2616—3069 14.09.1994 | 29.09.1994 131
10 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 3064—3680 03.10.1994 | 21.10.1994 146
11 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 3594-4514 19.10.1994 | 16.11.1994 236
12 Tahtajalised volikirjad,

not. reg. nr 4522—6444 17.11.1994 | 29.12.1994 146
13 Tihtajalised volikirjad (Uhis-

pank), not. reg. nr 1710-3015 | 11.08.1994 | 28.09.1994 171
14 Téhtajalised volikirjad (Uhis-

pank), not. reg. nr 3062—4463 | 29.09.1994 | 15.11.1994 47
15 Tahtajatud volikirjad, not. reg.

nr 30-14590 04.01.1995 | 11.10.1995 185

Sailikute loetelu
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Sailikute loetelu
Sari 1-2 Eluruumide erastamise lepingud

Sailiku
nr

Pealkiri

Algdaatum

Lopp-
daatum

Lehtede
arv

Mirku-
sed

16

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu Aparaaditehase
Rentnike Organisatsioon)

nr 1535-1561

20.06.1994

20.06.1994

60

17

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu Linnavalitsuse
Linnavarade osakond, edaspidi
Tartu linn) nr 2155-3592

26.08.1994

19.10.1994

219

18

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu linn)
nr 4039—4792

03.11.1994

22.11.1994

174

19

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu linn)
nr 4867-5452

24.11.1994

08.12.1994

227

20

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu linn)
nr 5599-6426

13.12.1994

29.12.1994

250

21

Eluruumide erastamise lepin-
gud (Teaduste Akadeemia)
nr 4761-4770

22.11.1994

22.05.1996

100

22

Eluruumide erastamise lepin-
gud (Teaduste Akadeemia),
not. reg. nr 7097—-14264

15.03.1995

04.10.1995

99

23

Eluruumide erastamise
lepingud (ME Tulukene),
not. reg. nr 6633—11363

07.03.1995

05.07.1995

326

24

Eluruumide erastamise
lepingud (ME Tulukene),
not. reg. nr 11365-17093

05.07.1995

08.12.1995

307
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25

Eluruumide erastamise
lepingud (Epitar),
not. reg. nr 6291-15534

02.03.1995

01.11.1995

276

26

Eluruumide erastamise lepin-
gud (Maaelu Arengu Instituut),
not. reg. nr 3644—17798

20.10.1994

20.12.1995

97

27

Eluruumide erastamise lepin-
gud (Haaslava Vallavalitsus),
not. reg. nr 6064—8869

28.02.1995

26.04.1995

355

28

Eluruumide erastamise lepin-
gud (Haaslava Vallavalitsus),
not. reg. nr 8871-17501

26.04.1995

13.12.1995

361

29

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu linn),
not. reg. nr 370—4543

05.01.1995

19.01.1995

277

30

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu linn),
not. reg. nr 3697-5287

24.01.1995

10.02.1995

320

31

Eluruumide erastamise
lepingud (Tartu linn),
not. reg. nr 2161-6008

13.01.1995

27.02.1995

316

Sailikute loetelu
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Sailikute loetelu
Sari 2-1 Notariaalregistrid

Siiliku | Pealkiri Algdaatum | Lopp- Lehtede | Mirku-
nr daatum arv | sed
122 Notariaalregister nr 28

(registri nr 1-480; 1-283) 08.11.1993 | 26.01.1994 99
123 Notariaalregister nr 54

(registri nr 1-607A) 26.01.1994 | 29.03.1994 99
124 Notariaalregister nr 127

(registri nr 608—1629) 29.03.1994 | 01.08.1994 149
125 Notariaalregister nr 210

(registri nr 1630-2856) 01.08.1994 | 21.09.1994 150
126 Notariaalregister nr 266

(registri nr 2857-3901) 21.09.1994 | 31.10.1994 150
127 Notariaalregister nr 344

(registri nr 3902-5672) 31.10.1994 | 14.12.1994 150
128 Notariaalregister nr 412

(registri nr 5673—-6608;

1-1911) 14.12.1994 | 12.01.1995 150
129 Notariaalregister nr 452

(registri nr 1912-5331) 12.01.1995 | 10.02.1995 150
130 Notariaalregister nr 473

(registri nr 5332—-8551) 10.02.1995 | 20.04.1995 150
131 Notariaalregister nr 554

(registri nr 8552—1553) 20.04.1995 | 16.06.1995 150
132 Notariaalregister nr 621

(registri nr 11554—13257) 16.06.1995 | 07.09.1995 150
133 Notariaalregister nr 648

(registri nr 13258—-15480) 07.09.1995 | 01.11.1995 151
134 Notariaalregister nr 754

(registri nr 15481-17199) 01.11.1995 | 11.12.1995 151
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135

Notariaalregister nr 825
(registri nr 17200—17945;
1-1478)

12.12.1995

13.02.1996

154

136

Notariaalregister nr 874
(registri nr 1479-3878)

13.02.1996

23.04.1996

150

137

Notariaalregister nr. 921
(registri nr 3879-3954)

23.04.1996

24.04.1996

152

Nimistusse on kantud 137 (sada kolmkiimmend seitse) séilikut jarjekorra-

numbritega 1-137.

Ilmar Ermus

Notarite Koda
dokumendihoidla arhivaar
19.06.2006
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Markmed
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