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Dokumentide hivitamise kord

Dokumendid, mille siilitustihtacg on mdddas ning mille puhul puudub vajadus neid séilitada,
hévitatakse.
Dokumente havitatakse kahel viisil:
- lihtsustatud korras hdvitamine — dokumendid hdvitatakse hindamisotsuste alusel ima
avalikult arhiivilt hindamist taotlemata;

- tavakorras  hidvitamine —  hindamata  dokumendid eraldatakse  hivitamiseks
arhiivieeskirjas ~ kehtestatud  korras.  Avalikult arhivilt taotletakse iga  kord
hindamisotsust.

Pabertoimikud tuleb enne hévitamiseks eraldamist vajaduse korral iile vaadata ning vélja votta
dokumendid, mida tuleks siilitada kauem, kui on sarjale méadratud séilitamisaeg.
Arhiivitdo eest vastutav tootaja koostab vajaduse korral koondakti ja esitab mahakandmisakti
kavandi Rahvusarhiivile hindamisotsuse tegemiseks.
Dokumente ei hdvitata enne hindamisotsuse saamist ning hdvitamiseks eraldatud dokumente
hoitakse korra kuni hivitamiseni vastavuses dokumentide nimekirjaga.
Lihtsustatud korras hévitatavate dokumentide hivitamisakti koostab struktuuriiksus, kus
dokumendid asuvad. Akti mirgitakse akti aluseks oleva hindamisotsuse véljaandmise
andmed, néditeks Rahvusarhiivi 10. veebruari 2012. a hindamisotsus nr 16 ,Siseministeeriumi
dokumentide arhiivivdartuse vdljaselgitamine®.
Hévitamisakti kooskolastab —arhiivitdd eest vastutav teenistuyja ning selle allkirjastab
struktuuriiksuse  juht. Hévitatud dokumentide kohta tehakse miérge arhiivi koosseisu
ilevaatesse, mirkides hdvitamise aluseks olnud hindamisotsuse ja hdvitamisakti andmed.
Rahvusarhiiv. on seni teinud hindamisotsused jirgmiste Siseministeeriumis tekkivate
dokumendiliikide kohta:
- 01.12.2005 hindamisotsus nr 674 ,Majanduslike huvide deklaratsioonide hindamine*;
- 02.02.2010 hindamisotsus nr 53 ,Finantsplaneerimise ja raamatupidamise arvestuse
ning varade haldamise ja hoolduse kiigus tekkiva teabe hindamine arhiivivddrtuse
véljaselgitamiseks*;
- 23.12.2010 hindamisotsus nr 538 Infoallkate ja infotehnoloogia haldamise kéigus
loodava teabe hindamine arhiivivdértuse viljaselgitamiseks;
- 05.05.2011 hindamisotsus nr 251 ,T06- ja teenistussuhete ning tdotervishom ja
tooohutuse  korraldamise  kdigus  loodava  teabe  hindamine  arhiivivddrtuse

valjaselgitamiseks*;

- 10.02.2012 hindamisotsus nr 16 ,Siseministeeriumi dokumentide arhivivAartuse
viljaselgitamine*;

- 10.01.2014 hindamisotsus nr 2 ,Personalit6d kadigus sisseseatud isikutoimikute
hindamine*;

- 20.09.2015 hindamisotsus nr 77 ,Oigusloome dokumentide hindamine Riigikogus,
Riigikogu Kantseleis ja ministeeriumides arhiivivdartuse véljaselgitamiseks“;
- 28.10.2013 hindamisotsus nr 85 ,Vilisabi saamise ja kasutamisega seotud
dokumentide arhiivivaédrtuse véljaselgitamine*;
- 28.11.2013 hindamisotsus nr 104 ,Rahvastiku toimingute dokumentide arhiivivddrtuse
viljaselgitamine“.
Tavakorras dokumentide (dokumente ei ole hinnatud) héivitamise ettepaneku teevad
struktuuriiiksused, kelle valduses hdvitatavad dokumendid asuvad, oma algatusel voOi teeb
selle arhiivihalduse eest vastutav teenistuja.



Digitaaldokumentide héavitamisakti koostab Delta arhivaar.
Delta arhivaar kustutab hévitatud paberdokumentide andmed siisteemist ning kustutab voi
korraldab koigi digitaal- ja digitaliseeritud dokumentide kustutamise koigilt varukoopiatelt ja
-slisteemidest.
Arhiivivadrtuslikke dokumente ehk arhivaale ei hivitata kunagi.
Havitamistegevus dokumenteeritakse havitamisaktiga.
Aktis mirgitakse:

- hindamisotsuse tegemise kuupdev ja number;

- hévitatavate toimikute numbrid ja pirdaatumid;

- toimkute pealkirjad (iheliigiliste toimikute rilhmadena voi toimikuti);

- toimkute arv, iiksikarhivaali korral selle lehtede arv;

- toimiku sdilitamistdhtacg ja vide Oigusaktile;

- salastatuse aste;

- havitamise viis ja kuupiev.
allkirjastab  struktuuriiiksuse juht. Dokumentide hdvitamisakt koostatakse ja seda
menetletakse elektrooniliselt, see alkirjastatakse digitaalselt ning seda siilitatakse kiimme
aastat.
Dokumentide hévitamisakt
NAIDIS
Vastavalt Riigiarhiivi 2. veebruari 2010. a hindamisotsusele nr 53 eraldatakse hadvitamiseks
jargmised Siseministeeriumi tegevuse kéigus koostatud vOi saadud finantsplaneerimise ja
raamatupidamise arvestuse ning varade haldamise ja hoolduse kaigus
tekkinud dokumendid, mille siilitustihtacg on méodunud.

Jrk | Tahis | Nimetus Pir- Hulk | Sailitus- | Vide Markused
nr (pealkiri) daatumid tahtacg Oigusaktile
1 2-1 Kirjavahetus 1999— 3 10 a Toimikute
asutustega 2001 loetelu 1999
uldkiisimustes
2 7-4 Varade 1999 5 7 a Dokumentide
tleandmis- 2003 loetelu 1999
vastuvotmisaktid
3 7-5 Inventeermise 1999 2 7 a Dokumentide
aktid 2003 loetelu 1999
4 7-7 Kirjavahetus 1999— 8 Sa
raamatupidamise | 2006
kohta
5 7-9 Raamatute 1995— 1 10a Toimikute
kustutusaktid 1997 loeteludes
dokumendilik
puudub.
Sailitustéhtaja
aluseks on
2000. a
dokumentide
loetelu.

Kokku eraldatakse havitamiseks 19 toimikut aastatest 1995-2006.
Dokumendid hdvitatakse purustamise teel.

Dokumentide eraldamisel havitamiseks tuleb lihtuda arhiivieeskirjast ning Rahvusarhiivi

juhendist , Séilitustihtaja middramine ja arhivaalide hivitamine*.




