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Liigitusskeemi koostamine

Ministeeriumi tegevuse kdigus loodud voi saadud toendusvairtusega dokumentide ja teabe
liigitamiseks ning neile siilitustdhtaja mdaramiseks koostab DHT peaspetsialist koostdos
struktuuritiksustega ja RTK arhivaariga liigitusskeemi. Liigitusskeemi koostamisel voetakse
aluseks Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a méadrusega nr 181 ,,Arhiivieeskiri*
(edaspidi arhiivieeskiri) kehtestatud nouded ning juhindutakse Rahvusarhiivi juhistest.

Liigitusskeemi muudetakse vastavalt vajadusele. Liigitusskeemi kavand kooskolastatakse
enne kehtestamist arhiivieeskirjas mairgitud juhtudel Rahvusarhiiviga infosiisteemis
ASTRA.

Dokumentidele, sealhulgas infosiisteemides olevale teabele sdilitustihtaja kehtestamisel
lahtutakse seadustes ja muudes Oigusaktides dokumendiliigile kindlaksméairatud
sdilitustdhtajast. Kui sdilitustdhtaeg ei ole sdtestatud seaduse voi selle alusel antud
Oigusaktiga, arvestatakse:

1.3.1  faktide vdi tegevuse tdestamise ja isikute diguste kaitse vajadust;

1.3.2  ministeeriumi tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadust;

1.3.3  avaliku arhiivi voimalikku huvi.

Sailitustdhtaega arvestatakse asjaajamisaasta voi siindmuse toimumise 10ppemisest.

Dokumendi siilitustdhtaeg voib olla alatine voi médratud aastates voi tdhtajana, mis on
seotud kindlaksmédratud siindmuse toimumisega.

Toimikute korrastamine

Dokumendid korrastatakse kolme aasta jooksul pérast nendega seotud asjaajamise
16ppemist.

Enne arhiveerimist veendub RTK arhivaar dokumentide sarjakuuluvuses ja menetluse
1oppemises, vajaduse korral paigutab dokumendi oOigesse sarja (paberdokumendi
timberpaigutamisel teeb muudatused ka dokumendiregistris), eemaldab mustandid, koopiad
ja mittearhiiviainese.

Struktuuritiksuses olevad paberdokumendid korrastatakse koost66s RTK arhivaariga.
Korrektselt ettevalmistatud 10petatud toimikud annab teenistuja iile RTK arhivaarile
tileandmise-vastuvotmise akti alusel.

Dokumendihoidlas olevatele dokumentidele juurdepiisu tagamine

Ministeeriumi teenistujatel on digus oma teenistusiilesannete tditmiseks kasutada
ministeeriumi dokumendihoidlas olevaid dokumente.
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Arhiiviteatistele ja -paringutele vastamise ning ministeeriumi arhiivist paberdokumentide
laenutamise tagab RTK DHO, vastuskirjad allkirjastab DHT juhataja.

Toimikuid laenutatakse vélja iiksnes toimikule juurdepddsu vdimaldava Sigusliku aluse
olemasolul v&i kantsleri ndusolekul. Paberil toimiku laenutamine vormistatakse aktiga, mille
allkirjastab DHT juhataja.

Ulevaade arhiivi koosseisust
Ulevaate ministeeriumi arhiivi koosseisust koostab ja hoiab ajakohasena RTK arhivaar.
Ulevaate koostamise aluseks on liigitusskeem.

Arhiivikoosseisu iilevaadet peetakse DHS-is, paberdokumentide iilevaadet voib pidada
valjaspool DHS-i faili kujul (nt Excel, Word).

Dokumentide hivitamine ja arhivaalide iileandmine Rahvusarhiivile

Dokumendid, mille séilitustdhtaeg on méddunud ja millel puudub arhiivivédrtus, hdvitatakse
peale sdilitustdhtaja moddumist poole aasta jooksul.

Kui digiteeritud paberdokument ei oma arhiivivddrtust voi originaali sdilitamise ndue ei
tulene digusaktist ja DHS-is on tagatud digiteeritud dokumendi autentsus ja terviklikkus,
hévitab RTK arhivaar selle iihe aasta moddumisel selle saamisest.

Kui dokumentide arhiivivdirtus on vilja selgitamata, esitab RTK arhivaar Rahvusarhiivile
taotluse dokumentide hindamiseks.

Dokumendid héavitatakse:

5.4.1 dokumendi fuusilise hédvitamise teel, kasutades vastava teenuse osutamisele
spetsialiseerunud ettevdtte teenust, voi

5.4.2 kustutades digitaalse teabe selle kandjalt nii, et selles sisalduvat teavet ei ole voimalik
taastada.

Juhindudes arhiivieeskirjast koostab RTK arhivaar DHS-is hdvitamisakti ning kooskdlastab
selle struktuuriiiksuse juhiga, kelle vastutusalas on hévitatav teave, ja DHT juhatajaga.
Hivitamisakti allkirjastab RTK arhivaar.

Teistes infosiisteemides toimub dokumentide ja teabe hdvitamine vastavalt infosiisteemi
kasutuskorras (sh pdhimédirused, juhendid ja muud asjakohased korrad) sétestatule.

Ministeerium annab oma tegevuse kdigus loodud voi saadud arhivaalid iile Rahvusarhiivile.
Arhivaalide korrastamisel ja iileandmisel juhindub RTK arhivaar arhiivieeskirjast.
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