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Arhiivi iilevaate (dokumentide nimeKkiri)
koostamise pohimotted

Arhiivi iilevaade on asutuses tekkinud dokumentide haldamise vahend, kus loetletakse koik
asjaajamises tekkinud paberdokumentidega toimikud voi muud iksused.

Ministeerium peab oma tegevuse kéigus koostatud ja saadud dokumente alal hoidma vdhemalt
neile kehtestatud séilitustdhtaja jooksul. Selle aja jooksul tuleb tagada nende autentsus,
terviklikkus, kasutatavus ja neile juurdepiis.

Ministeeriumi  struktuuriiiksustes silitatakse ~ kuni  kiimneaastase  sdilitamistidhtajaga
arhiivivddrtuseta paberdokumente, mis on selles struktuuriiksuses koostatud voi sellele
struktuuriiiksusele edastatud.

Arhiivivddrtusega dokumendid ehk arhivaalid ja {ile kiimneaastase sdilitamiskohustusega
dokumendid antakse vastavalt nduetele korrastatult edaspidi siilitamiseks iile ministeeriumi
arhiivi homle kolme aasta jooksul nende koostamisest vOi saamisest vOi arhiivivadrtuse
andmisest arvates. Struktuuriiksus peab enda juures sdilitatavate paberdokumentide kohta
arhiivi ilevaadet (dokumentide nimekiri), mille alusel teeb arhiivitdo eest vastutav tootaja
mmisteeriumi arhiivi koondiilevaate.

Arhiivi lilevaate eesmirk on:

- jalgida dokumentide olemit — iilevaade sisaldab andmeid dokumentide hulga ja
asukoha kohta;
- voimaldada dokumentidele juurdepddsu — iilevaade tdiendab asutuse asjaajamise

kiigus tekkinud teatmestut ja on tdiendavaks otsivahendiks.
Lisaks on arhivi llevaade v01 dokumentide mnimestik kasulik abivahend arhiivihalduse
toimingute tegemisel, nditeks dokumentide hdvitamiseks eraldamisel, arhiivi ileandmisel ning
juurdepadsupiirangute haldamisel.
Muudatused sarja pealkirja, tihise, siilitustihtaja, juurdepédédsupirangu, asukoha, hévitamise,
arhiivivddrtuse olemasolu vdi muu sellise kohta peavad kajastuma ka arhiivi iilevaates.
Ulevaade peab olema ajakohane ja kirjeldama k&iki olulisi muudatusi mis selle sarja
haldamisel on tehtud.
1. Arhiivi iilevaatesse kantakse:

- struktuuriiiksuse nimetus;

- sarja nii dokumentide loetelu jérgi;

- sarja vii;

- midrge arhivivddrtuse andmise kohta vOi siiltamistdhtaeg ning vide avaliku arhiivi
hindamisotsusele (kuupdev ja number);

- hindamisotsuse tulemus (tdhisena voi vdljakirjutatult), AV — dokumentidele on antud
arhiivivddrtus, need dokumendid antakse tle Rahvusarhivile;, H — arhiivivddrtuseta
dokumendid, mis hdvitatakse lihtsustatud korras vastavalt arhiivieeskirjale ja
kédesolevale korrale;

- toimku vit loetelu jirgi (tommikutel kehtinud vanad vidad lisatakse tihise lahtrisse);

- toimikute tipsustatud pealkirjad (kui toimiku nimi erineb sarja nimest);

- asjaajamisaasta;

- sdilikute (tomikute) hulk;

- mirge ileandmise kohta ministeeriumi arhiivi, teise struktuuriiksusesse voi avalikku
arhiivi;

- andmed hdvitamise kohta — hdvitamisakti number ja kuupiev;



- teabe iilekandmise kohta teisele andmekandjale (konverteerimine) koos akti numbri ja
kuupédevaga;

- andmed dokumentide asukoha ja vastutaja kohta;

- andmed juurdepddsupirrangu olemasolu ja selle aluse kohta, kui see erineb sarja
omast.

Arhiivi  llevaate koostamisel tuleb lihtuda Rahvusarhiivi  juhisest ,,Dokumendi- ja
arhiivihaldus*.

Arhiivi lilevaadet (dokumentide nimekiri) peetakse Iibi aastate. Seda tdiendatakse vastavalt
arhivaalide lisandumisele.

Kalendriaasta vdi muu asjaajamisperioodi jooksul tekkinud toimikud ning muud tdiendused ja
tiksused voetakse arvele kolme kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi Idppu.

Struktuuriiiksused esitavad oma dokumentide nimekirja, kui nende dokumentide koosseis on
asjaajamisaasta jooksul muutunud (on lisandunud arhivaale, dokumendid on {ile antud voi
havitatud), koondiilevaate koostamiseks igal aastal 1.jaanuari seisuga arhiivitdd eest
vastutavale teenistyjale hijemalt 1. aprillil

Arhiivi ilevaate ajakohastamise kiigus tuleb siilitada sarjade jdrjepidevus, vidates sarja
eelmisele nimetusele ja tdhisele.

Dokumentide havitamiseks vOi iileandmiseks eraldamise korral tehakse iilevaates marge
nende véljumise kohta koos vitega dokumentide hédvitamis- voi iileandmisaktile.



