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Paberdokumentide korrastamise ja nimistu
koostamise juhend

1. Dokumentide hoidmine, siilitamine ja fiiiisiline korrastamine
Arhiivi  korrastamine ja kirjeldamine on pikaajalne protsess, mis algab dokumentide
koostamisega ja lopeb nende iileandmisega avalikku arhiivi.
Nouded arhivaalide hoidmisele ja  fliiisilisele  korrastamisele  soltuvad — arhivaalide
sailitustihtacgadest, erinevad on nduded lihiajalistele (kuni kiimme aastat), pikaajalistele
dokumentidele ja arhiivivdartusega arhivaalidele.
Struktuuriiiksustes  séilitatavad toimikud peavad olema nduetekohaselt tdhistatud ning neid
pectakse asjaajamisaasta jooksul vastavalt dokumentide loeteluga kinnitatud tdhisele
pealkirjastatult ning toimikus sisalduvate dokumentide asjaajamisaasta numbriga. Koik
arhiivihoidlasse ~ {ileantavad  toimikud peavad olema vastavalt nduetele korrastatud
struktuuriiiksuses kuni paigutamiseni kaante vahele voi mappidesse.
Ministeeriumis ~ sdilitatavate  arhivaalide ja  dokumentide korrastamisel tuleb ldhtuda
arhiivieeskirjast ning Rahvusarhiivi juhendist ,,Arhivaalide hoid, sdilitamne ja Alilisiline
korrastamine““.
2. Arhiiviskeemi koostamine
Asjaajamise kdigus luuakse toimikud, mis on avatud dokumentide loetelus kehtestatud
ligitusskeemi  jirgi ja mis kantakse jarjepidevalt dokumentide nimekija V01 arhivi
tilevaatesse.
Arhiivi  korrastamine ja kirjeldamine on pikaajaline protsess, mis algab dokumentide
koostamisega ja lopeb arhivaalide iileandmisega avalikku arhiivi
Uldised pdhimdtted ja nduded arhiivi ettevalmistamiseks avalikku arhiivi {ileandmiseks
kehtivad nii paber- kui ka digitaaldokumentide kohta, erinevad on tehnilised vOimalused ja
vajadused nende kasutamisel. Ministeerumi dokumendihaldus on korraldatud Gigusaktide ja
asjaajamise hea tava alusel, mistdttu tuleb enne dokumentide avalikku arhiivi tileandmist:
- taotleda avalikult arhivilt arhivaalide hindamist vdi veenduda hindamisotsuse
olemasolus;
- koostada arhiiviskeem, ldhtudes tegelikult ladestunud ja arhiivivddrtuslikeks hnnatud
sarjadest;
- korrastada ja kirjeldada arhiiv arhjivieeskilja nduetele vastavalt;
koondada arhiivimoodustaja ning arhiivi ja tema osade kn]eldused arhiivinimistusse.
Avalikku arhiivi vOetakse vastu arhiivivdértuslikuks hinnatud arhivaalid arhiiviskeemi alusel.
Avalik arhiiv vOtab vastu ainult nduetekohaselt korrastatud ja kirjeldatud arhivivddrtusega
arhivaalid.
Arhivaalide {ileandmine 10peb iileandmis-vastuvotmisakti koostamise ja allkirjastamisega.
Arhiiviskeem on aluseks nimistu struktuurile ehk kirjeldusele, moodustab nimistu selgroo ja
on hiljem nimistu sisukorraks.
Eriti oluline on arhiviskeemi tdhtsus digitaalsete dokumentide vastuvotmisel, kui iile antakse
iiksik mahukas sari voi liksiku funktsiooni tditmisel tekkinud sarjad.
Arhiiviskeemi koostamisel Ihtutakse nii dokumentide kui ka arhiivi {ilevaatest.
Arhiiviskeem, muudatused selles ja uue arhiiviskeemi koostamme kooskodlastatakse avaliku
arhiiviga enne korrastamise ja kirjeldamise alustamist.
Uht ja sama arhiiviskeemi kasutatakse sama arhiivi korrastamisel korduvalt. Juurdetulnud
funktsioonid ja sarjad lisatakse olemasolevasse arhiiviskeemi.
Sari on arhiiviskeemi peamine korrastustasand.



Sarjad jirjestatakse arhiiviskeemis dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu alusel ning

tahistatakse funktsiooni piires.

Allarhiivi ja sarja tdhised néitavad nende kohta arhiivi hierarhias.

Dokumendi tasandil kirjeldus on digitaaldokumentide ileandmisel ~ valtimatu,
paberdokumentide {ileandmisel seda tasandit iildjuhul ei kasutata.

Arhiivimoodustaja ja arhiivi koigi tasandite kirjeldused vormistatakse arhiivinimistuks.
Arhiivinimistu  kooskolastatakse avaliku arhiiviga enne 10plikku vormistamist ja enne arhiivi
tegelikku {ileandmist.

Arhivaalide tleandmisel avalikku arhiivi tuleb lihtuda arhiivieeskirjast ning Rahvusarhiivi

juhendist ,,Arhivaalide iileandmine“.



