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1. EESMARK
Planeerida ja ohjata Transpordiameti (ameti) saadud ja loodud dokumente terve nende elukdigu
jooksul.
1.1. Teenuse sihtrithm

Transpordiameti teenistujad.

2. MOISTED JA LUHENDID

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

Arhivaal — dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud arhiiviviartuse.
Avaliku tilesande tditmise kdigus loodud voi saadud arhivaal antakse iile Rahvusarhiivile, kui
seadus el sétesta teisiti.

Arhiiviviértus (AV) — avaliku arhiivi poolt hindamise teel arhivaalile antud véértus, mis
keelab arhivaali hdvitamise.

DHS — dokumendihaldussiisteem.

DHU - dokumendihalduse iiksus.

Dokumendi elukiik — toimingud dokumendiga alates selle loomisest kuni hdvitamiseni voi
arhiiviasutusse tileandmiseni.

Dokumentide liigitusskeem — ameti funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu ning
raamistik dokumentide hdlmamisel ja haldamisel ning arhiivi moodustamisel.

3. KASITLUSALA

Dokumentide liigitusskeem méérab kindlaks funktsioonide ja sarjade struktuuri, sarjadele kehtestatud
sdilitustdhtajad, olemasolevad Rahvusarhiivi hindamisotsused, juurdepddsupiirangud koos diguslike
alustega, reguleerib dokumendisarjade tegevuste ja toimingute sisu, vastutava struktuuriliksuse ning
muude ohjevahendite kasutamise. Kord kisitleb kogu ameti mistahes teabekandjale loodud ja saadud
dokumente ning on rakendatav ameti kdigis struktuuriiiksustes.
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4. OSAPOOLED JA VASTUTUS

Osapool Vastutus protsessi raames

DHU

ekspert-andmekaitsespetsialist

dokumendihalduse | Vastutab ameti dokumentide liigitusskeemi ajakohasuse eest.

Ameti teenistuja Vastutab dokumentide liigitusskeemist kinnipidamise eest

dokumentide registreerimisel ja loomisel.

Struktuuriiiksuse juht Vastutab oma  struktuuriiiksuse  vastutusalas olevate

dokumentide liigitusskeemi sarjade ajakohasuse eest.

5. SEOTUD DOKUMENDID

5.1.

Oigusaktid

Arhiiviseadus.
Avaliku teabe seadus.

Vabariigi Valitsuse 25.05.2017. a médrus nr 88 , Teenuste korraldamise ja teabehalduse
alused*.

Vabariigi Valitsuse 22.12.2011. a midrus nr 181 ,,Arhiivieeskiri®.

Seotud juhendid ja muud dokumendid

TT 04 K2 Lisa 1l Liigitusskeem.
TT_ 04 K2 Lisa2_ Andmekogud ja infosiisteemid.

Viited
TT_04 K1 Asjaajamiskord.
TT_04 K3 _Arhiivihalduse korraldamine.

6. LIIGITUSKEEMI KIRJELDUS

6.1.
6.1.1.

6.2.
6.2.1.

Uldreeglid

Amet kehtestab oma tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide liigitamiseks ja neile
sdilitustdhtaja midramiseks funktsioonide, struktuuri ja téoprotsesside ning nendega seotud
toimingute analiitisil liigitusskeemi.

. Kooskdlas ameti iilesannetega on dokumendid riihmitatud sarjadesse ameti funktsioonide

(ilesannete) alusel, selline liigitus nditab ameti tegevusi, teenuseid ja toiminguid
dokumenteerituna.

. Dokumentide liigitusskeem ajakohastatakse vastavalt vajadusele, kui selle tingivad muutused

seadusandluses, ameti iilesannetes, asjaajamises, teenustes voi Rahvusarhiivi motiveeritud
ettepaneku alusel.

. Kui amet to6tab vilja ulatuslike muudatuste puhul uue dokumentide liigitusskeemi, on vajalik

esitada uue dokumentide liigitusskeemi kavand Rahvusarhiivile kooskdlastamiseks.

Dokumentide liigitusskeemi koostamine

Kolmetasemelise liigitusskeemiga jaotatakse dokumendid funktsioonide, allfunktsioonide ja
sarjade jérgi.



https://www.riigiteataja.ee/akt/113032019033?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/115032019011?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/131052017007?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/131052017007?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_04%20Dokumendihalduse%20korraldamine/TT_04_K2_Dokumentide%20loetelu?csf=1&web=1&e=0SNUUf
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_04%20Dokumendihalduse%20korraldamine/TT_04_K2_Dokumentide%20loetelu?csf=1&web=1&e=0SNUUf
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_04%20Dokumendihalduse%20korraldamine/TT_04_K2_Dokumentide%20loetelu?csf=1&web=1&e=0SNUUf
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_04%20Dokumendihalduse%20korraldamine/TT_04_K1_Asjaajamiskord?csf=1&web=1&e=FFZfsR
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_04%20Dokumendihalduse%20korraldamine/TT_04_K3_Arhiivihalduse%20korraldamine?csf=1&web=1&e=qcBF6u
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_04%20Dokumendihalduse%20korraldamine/TT_04_K2_Dokumentide%20loetelu?csf=1&web=1&e=5goLa4
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6.2.2.

Dokumendid jaotatud dokumendisarjadesse kindla skeemi alusel. Dokumentide liigitusskeem

aitab kindlaks teha:
e millised dokumendid ametis tekivad;
e milliste ameti funktsioonidega on dokumendid seotud;
e milline struktuuriiiksus dokumentide eest vastutab;
e kui kaua amet dokumente séilitab.

Dokumentide liigitusskeem on iiles ehitatud funktsioonipdhiselt. Funktsioonid jagunevad

juhtimis- ja tugifunktsioonideks (funktsioonid 1-3) ning pdhifunktsioonideks (funktsioonid 4-

17).
6.2.4.

Dokumentide jaotamisel sarjadesse on ldhtutud dokumendi liigist, teabekandjast, vastutavast

struktuuriiiksusest, sdilitustdhtajast.

6.2.5.

Pohifunktsioonide juures on dra toodud tegevused, millega tdidetakse antud funktsiooni.

Tegevuste viljatoomine hdlbustab dokumentide haldamistoiminguid, kirjeldab funktsiooni ja
annab dokumentidele tdiendava konteksti.
6.2.6. Dokumentide liigitusskeemis margitakse dokumentide kohta:

funktsiooni
nimetus

tdhis ja

téhises kasutatakse araabia numbreid, kaldkriipsu ei kasutata

allfunktsiooni tdhis ja
nimetus

esimese ja teise osa (funktsiooni ja allfunktsiooni) jirjenumbrite
eraldajaks on punkt

sarja téhis

kahe- kuni kolmeosaline tdhis, kus alama tasandi viit sisaldab endas
korgema tasandi liksuse viita. Funktsiooni-allfunktsiooni ja sarja vahel on
sidekriips.

Niide: 1.2-3, kus 1 on funktsioon, 2 on allfunktsioon, 3 on sari.

sarja pealkiri

sisaldab sarja nimetust, mis on dokumentide liigituse pohiiiksuseks.
Dokumendisarjade pealkirjad on sonastatud liihidalt, selgesti moistetavalt
ning erialaterminoloogiast ldhtuvalt

eelmine tahis

Veeteede Ameti, Lennuameti ja Maanteeameti eelmise liigutuskeemi
tahis

seos tegevusega

seos funktsiooni juures toodud tegevusega

sarja sisu sarja moodustavate dokumentide liihikirjeldus, mis aitab mdista sarja
sisu. Sarja kirjeldust ei lisatud, kui sarja pealkirja jargi on sisu iiheselt
arusaadav

sdilitustdhtaeg dokumentide siilitustdhtaeg. Siilitustdhtaegade médramisel on 1dhtutud
Oigusaktides toodud séilitustihtaegadest ning faktide voOi1 tegevuse
toestamiseks ning isikute Oiguste kaitseks vajalikest tdhtaegadest voi
ameti tegevuse jirjepidevuse tagamise vajadusest

vastutav struktuuriliksus voi teenistuja, kes vastutab vastava sarja dokumentide

struktuuritiksus ~ vOi | haldamise eest

teenistuja

juurdepddsupiirangu teatud juhtudel on juurdepdds dokumentidele seadusega kehtestatud

oiguslik alus | korras piiratud, st see tuleb tunnistada asutusesiseseks kasutamiseks.

dokumendisarjale Veerus olev viide Oigusnormile vOib olla juurdepdisupiirangu
kehtestamise aluseks, kuid seda tuleb iildjuhul iga kord dokumendil eraldi
hinnata

teabekandja mairgib, millisel teabekandjal dokumente séilitatakse: P — siilitatavad

andmed on paberkandjal ning D — andmeid t6odeldakse ja séilitatakse
digitaalselt
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infosiisteem veerus on margitud, millises infosiisteemis vm asukohas asuvad sarja
digitaalsed dokumendid

paberdokumentide margitud paberdokumentide arhiveerimise asukoht

arhiveerimine

Rahvusarhiivi veerus margitud Rahvusarhiivi hindamisotsus, mille alusel voib

hindamisotsus dokumendid hidvitada sdilitustdhtaja moodumisel hdvitamisakti alusel

teenuse kood veerus margitakse teenuse nimetus, mille teostamisel sarjas olevad
dokumendid tekivad

mairkus vajalikud mérkused voi lisaandmed dokumendi kasutamise voi
protsesside ohjamise kohta

6.2.7. Dokumentide liigitusskeemi ei kanta teenistujate t60s isiklikuks kasutamiseks loodud voi
saadud oOigusaktide, protokollide, protseduurikirjelduste, riskianaliiliside ja teiste
dokumentide projekte, eelndusid ning koopiaid, samuti dokumente, mida ameti asjaajamise
protseduurides ja toimingutes kasutatakse abimaterjalina ja mis ei kuulu arhiveerimisele.

6.3. Dokumentide siilitustihtaegade midramine

6.3.1. Saiilitustihtaja kehtestamisel dokumentidele ldhtub amet EV seadustest ja muudest kehtivatest
digusaktidest ning arvestab:
1) faktide voi tegevuse tdestamise ning isikute diguste kaitse vajalikkust;
2) ameti tegevuse jarjepidevuse tagamist;
3) Oigusaktides ettendhtud sdilitustihtaegu;
4) loodud voi saadud dokumentide unikaalsust ja ajaloolist vaartust.
6.3.2. Siilitustdhtaeg on kehtestatud:
1) aastates (nt S5, 7, 50 a);
2) tédhtajana, mis on seotud kindla siindmuse toimumisega (nt jirgmise auditi 10puni);
3) alatisena.
6.3.3. Alatine siilitustihtaeg niditab ameti juhtkonna viirtushinnangut dokumendiliigi
sdilitusvairtusele ja on Rahvusarhiivilt dokumendile arhiivivdédrtuse andmise eeletapiks.
6.3.4. Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise,
saamise vOi asja Iopetamise kuupdevast.
6.3.5. Dokumentide liigitusskeemi ajakohastamise protsessis uue dokumendisarja tekkimisel voib
sdilitustdhtaeg jadda madramata. Sellisel juhul on séilitustidhtaja andmine edasi liikatud ning
sellel dokumendisarjal peab olema vastav mirge liigitusskeemis.
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