Lisa 6

ministri kédskkirja ,,Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi
asjaajamiskord” juurde

ARHIIVITOO KORRALDMINE

1. Dokumentide loetelu koostamine, kehtestamine ja muutmine

1.1 Ministeeriumi asjaajamise iihtlustamiseks, lihtsustamiseks ja parema iilevaatlikkuse
saamiseks ning oma tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide liigitamiseks ja neile
sailitustdhtaja madramiseks kehtestatakse ministeeriumis funktsioonipdhine dokumentide loetelu.
1.2 Dokumentide loetelu koostab ja ajakohastab haldusosakonna peaspetsialist-arhivaar
(edaspidi arhivaar). Dokumentide loetelu kehtestatakse tdhtajatult ministri kdskkirjaga parast
Rahvusarhiivist positiivse arvamuse saamist.
1.3 Dokumentide loetelusse kantakse koik asjaajamises tekkivad digitaalsed ja
paberdokumendid.
1.4 Dokumentide loetelusse kantakse dokumentide kohta jargmised andmed:

1) arhiivimoodustaja nimi (s.0 Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium);

2) funktsiooni/allfunktsiooni téhis ja nimetus;

3) sarja/allsarja tdhis ja nimetus;

4) siilitustdhtaeg voi arhiivivaartus;

5) info juurdepéddsupiirangu kohta;

6) vastutava struktuuriiiksuse nimi;

7) teabekandja — paberil voi digitaalne (p, d);

8) vajalikud markused,;

9) viide avaliku arhiivi hindamisotsusele;

10) tahis endises dokumentide loetelus.
1.5 Dokumentide loetelu muudetakse, kui:

1) ministeeriumi funktsioonidele lisandub uusi funktsioone, mille tditmise kdigus tekivad

uued dokumendid ja uued dokumentide sarjad;
2) muutuvad dokumentide sdilitustdhtajad voi muudetakse ministeeriumi struktuuriiiksuste
nimetusi;

3) Rahvusarhiiv teeb motiveeritud ettepaneku.
1.6 Uus dokumentide loetelu kehtestatakse, kui ministeeriumi {ilesannetes toimuvad
ulatuslikud muudatused, mille tagajirjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide koosseis.

2. Paberdokumentide hoidmine osakondades

2.1 Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkoitjates, mappides vdi muudes
timbristes (edaspidi toimik), mille seljale mérgitakse:

1) osakonna nimi voi téhis (vajadusel);

2) sarja téhis;

3) nimetus;

4) toimiku piirdaatumid,;

5) siilitustdhtaeg.
2.2 Juurdepaisupiiranguga dokumendisarja puhul tehakse toimiku seljale marge AK.
2.3 lga aasta alguses seab dokumentide koostaja sisse jooksva aasta toimikud. Dokumentide
liigipShiste sarjade puhul paigutatakse toimikusse reeglina iihe asjaajamisaasta dokumendid. Kui
mones sarjas koguneb dokumente vihe, voib toimikut jitkata jirgneva(te)l asjaajamisaasta(te)l.
Dokumendid paigutatakse toimikusse asja lahendamise kaigu jargi. Kui dokumente tekib palju,
tuleb iihe asja piires luua mitu toimikut.
2.4 Toimikusse pannakse ainult lahendatud ja 10plikult vormistatud dokumendid. Enne
toimikusse paigutamist kontrollib dokumendi koostaja dokumendi vormistamise &igsust
(allkirjade, kuupédevade, indeksite, tditmismirgete olemasolu).
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2.5 Pikaajaliselt sdilitatavate dokumentide toimikusse paigutamisel:

1) eemaldada metallkinnitid;

2) dokumente ei panda kilede sisse vdi vahele.
2.6 Toimikusse paigutatakse dokumendid iildjuhul kronoloogilises vdi mdnes muus loogilises
jarjestuses, et dokumendid kisitleksid asja terviklikult. Kui dokumendist on tehtud tdlge, siis
pannakse toimikusse ka tolkija poolt viseeritud tekst.
2.7 Kui teenistuja ei vaja dokumentide menetlemisel paberdokumente, arhiveerib
haldusosakonna teenistuja dokumendid kohe peale registreerimist.

3. Toimikute ettevalmistamine siilitamiseks

3.1 Alatise ja pikaajalise (iile 10 a) sdilitusajaga paberdokumendid antakse ministeeriumi
arhiivi kolme aasta jooksul pédrast nende loomist vOi saamist ja nendega seotud asjaajamise
16ppemist.
3.2 Enne arhiivi andmist valmistatakse paberkandjal dokumendid neid hoidnud osakonnas ette
jargnevaks sdilitamiseks, toimides jargnevalt:
1) kontrollitakse dokumentide sarjakuuluvust, vajadusel paigutatakse dokument Gigesse
sarja, tehes muudatused ka dokumendiregistris;
2) eemaldatakse mustandid, koopiad ja mittearhiiviaines.
3.3 Korrektselt ettevalmistatud 10petatud asjaajamistoimikud annab ametnik iile arhivaarile
ileandmise-vastuvdtmise akti alusel.
3.4 Libhiajalise siilitusajaga (kuni 10 a k.a) dokumente vdib sdilitada tdhtaja moddumiseni
osakonnas ja seejirel anda hdvitamise korraldamiseks arhivaarile. Siilitusruumi puudumisel
osakonnas, antakse kokkuleppel arhivaariga arhivaalide ja toimikute loetelu pdhjal arhiivi
toimikud, mida kdige vihem kasutatakse.
3.5 Raamatupidamise liihiajalise sdilitusajaga toimikud antakse arhiivi kolme aasta jooksul
pérast nendega seotud asjaajamise 10ppu.
3.6 Kui ministeeriumi struktuuriiiksus likvideeritakse, antakse likvideeritava struktuuritiksuse
toimikud enne likvideerimise 10petamist arhivaalide ja toimikute loetelu alusel kas ministeeriumi
arhiivi voai funktsiooni jitkavale osakonnale tileandmis-vastuvotmisaktiga.
3.7 Ministeeriumi arhiivi vastu vdetud paberkandjal alatise ja pikaajalise sdilitusajaga
dokumendid valmistab arhivaar arhiivitehniliselt ette edasiseks sdilitamiseks jargmiselt:
1) dokumendid voetakse vélja registraatorist, kiirkditjast voi muust sdilitamiseks
mittesobivast iimbrisest;
2) liigsed dokumentide koopiad ja mittearhiiviaines eraldatakse;
3) dokumendid siistematiseeritakse kronoloogiliselt, tahestiku jargi voi muu tunnuse alusel;
4) paberiga kontaktis olevad metallkinnitid eemaldatakse;
5) dokumendid paigutatakse sdilitamiseks sobivasse limbrisesse, mappi, karpi vms ja
kinnitatakse nii, et sdiliks arhivaalide terviklikkus;
6) lehed nummerdatakse;
7) toimikud, mapid, karbid jms téhistatakse.
3.8 Téhistamiseks mérgitakse toimikule, mapile, karbile vms véihemalt jargmised tiksuse voi
tiksuste identifitseerimiseks ja juurdepédésuks vajalikud andmed:
1) arhiivimoodustaja nimi;
2) struktuuriiiksuse nimi;
3) asjaajamisindeks voi -téhis;
4) pealkiri;
5) piirdaatumid,;
6) tdhis arhivaalide ja toimikute loetelu jérgi.



4. Arhivaalide ja toimikute loetelu

4.1 Asjaajamises tekkinud toimikud vdetakse arhivaalide ja toimikute loetelus arvele kolme
kuu jooksul parast asjaajamisaasta 1oppu.
4.2 Arhivaalide ja toimikute loetelu koostatakse iga sarja kohta eraldi. Igal jargneval aastal
tdiendatakse loetelu sarjade 10ikes.
4.3 Ministeeriumi osakonnad edastavad arhivaarile andmed digitaalselt arhivaari poolt
etteantud Exceli tabeli vormis iga aasta 31. jaanuariks eelmisel aastal struktuuriiiksuses reaalselt
tekkinud dokumentide kohta jargnevalt:

1) toimiku jarjekorranumber;

2) toimiku pealkiri;

3) toimikute hulk;

4) toimikute piirdaatumid (iileminevatel toimikutel jatta Ioppdaatum lahtiseks);

5) osakond, talitus, kabineti nr;

6) vajadusel mérkused, kommentaarid.
4.4  Arhivaalide ja toimikute loetelus méargitakse vahemalt:

1) ministeeriumi nimi;

2) funktsioon/allfunktsioon;

3) sarja téhis;

4) sarja nimetus;

5) siilitustdhtaeg;

6) toimiku jarjekorranumber;

7) toimiku pealkiri;

8) toimikute hulk;

9) dokumentide piirdaatumid.
4.5 Arhivaalide ja toimikute loetelu koostab arhivaar osakondade poolt esitatud loetelude
alusel.
4.6 Arhivaalide ja toimikute loetelu peetakse digitaalselt.
4.7 Dokumentide hévitamiseks voi lileandmiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide ja
toimikute loetelus mérge dokumentide eraldamise kohta viitega hdvitamis- voi ilileandmise-
vastuvotmise aktile.

5. Dokumentide hivitamine

5.1 Dokumente hoitakse vastavuses arhivaalide ja toimikute loeteluga.
5.2 Havitamiseks voib eraldada dokumente, mille siilitustdhtaeg on méddunud voi mida ei ole
voimalik enam kasutada. Kasutuskdlbmatuse tottu hévitamisele kuuluvad dokumendid
kopeeritakse enne hévitamist, kui seda vdimaldab dokumendi seisukord ning selle kohta
koostatakse akt.
5.3 Osakondades siilitatavate sisedokumentide ning informatsiooniks saadud dokumentide
koopiate hdvitamine toimub dokumentide purustamise teel tsentraliseeritud korras. Havitamisele
kuuluvate dokumentide iileandmise eest arhivaarile vastutab vastav osakond.
5.4 Arhivaar koostab hdvitamisakti kavandi, kus méargitakse dra vdhemalt:

1) sarja téhis;

2) sarja pealkiri;

3) piirdaatumid;

4) dokumentide hulk;

5) siilitustdhtaeg;

6) viide digusaktile — seadus, madrus, dokumentide (néidis)loetelu.



Naiide
Jrk | Tahis | Nimetus (pealkiri) Piir- Hulk | Sailitus- | Viide Mairkused
nr daatumid tahtacg | Gigusaktile
1 1-13 | Kirjavahetus 1996 1 10a Toimikute Sisaldab vaid
asutustega loetelu 1996 konverentside
tildkiisimustes kutseid ja kavasid
2 |53 Lahetuskorraldused | 2001 168 | 7a Dokumentide | Digitaalsed
loetelu 1999
3 6-12 | Raamatute 1955- 1 10 a Toimikute
kustutusaktid 1997 loeteludes puudub.
Siilitustihtaja
aluseks 2000.a
dokumentide
loetelu

5.5 Havitamisakti kavand edastatakse Riigiarhiivile hindamise teostamiseks, kui hévitatavad
dokumendid on eelnevalt hindamata.
5.6 Dokumendid hévitatakse pérast Riigiarhiivi lubava hindamisotsuse saamist {ihe kuu
jooksul, kas:

1) dokumendi fiitisilise havitamise teel, kasutades spetsiaalse ettevotte teenust voi

2) kustutades digitaalse teabe selle kandjalt.
5.7 Arhivaar koostab DHS-is havitamisakti, millele kirjutavad alla haldusosakonna juhataja ja
arhivaar.

6. Arhivaalide ettevalmistamine iileandmiseks Riigiarhiivi

6.1 Ministeerium annab oma tegevuse kdigus loodud voi saadud arhivaalid iile Riigiarhiivile.
Arhivaalide tileandmist korraldab arhivaar.
6.2 Arhivaalide {ileandmist ette valmistades taotleb arhivaar Riigiarhiivilt arhivaalide
hindamist ja viib 14bi arhiivi kirjeldamise, mille kdigus koostab arhiiviskeemi ja arhiivinimistu.
Hindamist ei ole vaja taotleda, kui see on Riigiarhiivi poolt juba tehtud. Samuti ei ole vaja
koostada uut nimistut nende arhivaalide kohta, millel see on juba olemas.
6.3 Arhiiviskeemis kirjeldatakse arhiivi ja sarja, séiliku tasandil kirjeldamine toimub nimistus.
Modlema dokumendi koostamisel ldhtutakse ministeeriumi dokumentide loetelust ning
arhivaalide ja toimikute loetelust.
6.4 Arhiiviskeemi kantakse ainult Riigiarhiivi poolt arhiivivdértuslikeks hinnatud sarjad ja ta
madrab kindlaks arhivaalide riihmitamise sarjadeks (allsarjadeks), nende nimetused, jéarjestuse ja
téhtsuse.
6.5 Dokumentide loetelust kantakse arhiiviskeemi ka funktsioonide nimetused ning arhivaalide
ja toimikute loetelust tapsustatud sarjade pealkirjad.
6.6 Arhiiviskeem on aluseks nimistu struktuurile.
6.7 Siilikud loetletakse ja arhivaali tasandil kirjeldused esitatakse vormikohases nimistus, kus
sarjade jarjestamisel nimistus paigutatakse:

1) jérjestuses ettepoole iildisema sisuga sarjad;

2) tegevuse eesmarke ja tegutsemisviisi kajastavad sarjad ettepoole eesmérkide saavutamist

kajastavatest sarjadest;

3) kronoloogiliselt varasemad sarjad ettepoole hilisematest;

4) tekstilised arhivaalid ettepoole mittetekstilistest arhivaalidest.
6.8 Saiilikud tdhistatakse nimistu piires.
6.9 Nimistule voib lisada tiitellehe, sisukorra ja lisad.
6.10 Arhiivivédrtuslikuks hinnatud arhivaalide kohta koostatud arhiiviskeem ja arhiivinimistu
kooskolastatakse Riigiarhiiviga.
6.11 Enne arhivaalide iileandmist kontrollib arhivaar arhivaalide olemit, korrastatust ja fiitisilist
seisukorda.



7. Arhivaalide iileandmine Riigiarhiivile

7.1 Arhivaalide iileandmise kohustus tekib 10 aastat pdrast arhivaali tekkimist ja temaga
seotud asjaajamise 10ppemist. Arhivaalid antakse iile ileandmise kohustuse tekkimisest alates
viie aasta jooksul poolte kokkuleppel kindlaksméératud téhtajal.
7.2  Arhivaalide iileandmiseks esitab ministeerium Riigiarhiivile taotluse.
7.3 Arhivaalide iileandmise taotlus peab sisaldama jargmisi andmeid:

1) viide arhivaalide iileandmise aluseks olevale seadusesittele;

2) arhiivimoodustaja nimi;

3) arhivaalide tiilip ja séilikute arv;

4) kehtivad juurdepadsupiirangud;

5) arhivaalide kohta olevad nimistud ja muu teatmestu.
7.4 Ministeeriumi arhiivis olevad vanemad arhiivifondid, mis on korrastatud aastapohiselt,
antakse iile Riigiarhiivi poolt kinnitatud nimistute alusel.
7.5 Uleandmise hetkeks peab Riigiarhiiv olema hinnanud iile antavad arhivaalid ja teostanud
ileandmiseelse iilevaatuse.
7.6  Arhivaar korvaldab iilevaatuse kdigus avastatud puudused.
7.7  Arhivaalide iileandmine vormistatakse tileandmise-vastuvotmise aktiga.
7.8  Akti kantakse vihemalt jirgmised andmed:

1) arhiivimoodustaja nimi;

2) arhivaale vastu votva arhiivi nimetus;

3) viide arhivaalide tileandmise aluseks olevale seadusesittele;

4) arhivaalide iileandja nimi;

5) viide tileandmise aluseks olevale arhiivinimistule;

6) arhivaalide tiitip, piirdaatumid ja sailikute hulk;

7) arhivaalide omandidiguse lileminek;

8) arhivaalidele juurdepédsupiirangud,

9)arhivaalide fiiiisiline seisukord.
7.9 Lisaks arhivaalidele annab arhivaar iile nimistud ja muud otsivahendid.



