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	EELNÕU
                           27.03.2026


	MÄÄRUS

	

	Arhiivieeskiri
	 


Määrus kehtestatakse arhiiviseaduse § 13 alusel. [image: ]

1. peatükk 
Üldsätted

[bookmark: para1]§ 1. Reguleerimis- ja kohaldamisala

(1) Käesolev määrus reguleerib ja täpsustab dokumentide hindamist ja arhivaalide säilitamist avalikke ülesandeid täitvate asutuste või isikute juures kuni üleandmiseni avalikule arhiivile, arhivaalide avalikku arhiivi üleandmise korda, nende säilitamist ja kaitset avalikus arhiivis ning neile juurdepääsu korraldamist, sealhulgas arhiiviteatiste väljastamist avaliku arhiivi poolt.

(2) Dokumendina  käsitletakse arhiiviseaduse § 2 lõikes 1 nimetatud teavet, sealhulgas andmekogudes olevat teavet (edaspidi teave).

(3) Käesolev määrus kehtib: 
1) avalikule arhiivile; 
2) asutusele ja isikule avaliku ülesande täitmise käigus loodud või saadud teabe osas. 

§ 2. Mõisted

Käesolevas määruses kasutatakse mõisteid järgmises tähenduses:
1) arhiiv on asutuse või isiku loodud ja saadud teabe terviklik kogum või korrastus- ja kirjeldustasand käesoleva määruse § 13 tähenduses;
[bookmark: _Hlk196848570]2) avalik arhiiv on arhivaalide kogumise, säilitamise ja juurdepääsu tagamisega tegelev arhiiviasutus Rahvusarhiivi või kohaliku omavalitsuse üksuse arhiivi tähenduses;
3) arhiivimoodustaja on asutus või isik, kelle tegevuse käigus luuakse ja saadakse arhivaale;
4) arhiiviteatis on avaliku arhiivi kirjalik vastus õiguste või tehingute tõendamiseks esitatud päringule.
2. peatükk 
      Teabe liigitamine
§ 3. Üldnõuded

(1) Asutus või isik analüüsib oma funktsioone, tööprotsesse ja nendega seotud toiminguid ning liigitab ja haldab loodud ja saadud teavet selle alusel. 

(2) Teabe analüüsi tulemusel peavad selguma vähemalt:
1) funktsioonide nimetused;
2) volitusnormid põhifunktsiooni teostamiseks;
3) põhifunktsiooni täitmiseks teostatavad tegevused või tööprotsessid;
4) sarjade nimetused;
5) sarja või funktsiooni tasandi seos avaliku arhiivi hindamisotsusega.

(3) Teabe liigitamise tulemused dokumenteeritakse liigitusskeemis. Liigitusskeem peab olema ajakohane ja hõlmama asutuse või isiku loodud ja saadud teabe olenemata selle tüübist või liigist. 

(4) Liigitusskeemis esitatakse asutuse või isiku funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu koos käesoleva paragrahvi lõikes 2 toodud andmetega, millele lisatakse tähised, sealhulgas eelnevast liigitusskeemist, kui need on erinevad.

(5) Kõrgemalseisev või volitatud asutus võib välja töötada ühtse liigitusskeemi ühe valitsemisala asutuste või üheliigiliste asutuste gruppidele või anda juhiseid liigitusskeemi väljatöötamiseks. 

(6) Liigitusskeemi kehtestab asutuse või isiku juht või tema poolt volitatud isik.

§ 4. Liigitusskeemi kooskõlastamine

(1) Arhiivimoodustaja või volitatud asutus või isik esitab liigitusskeemi kavandi enne kehtestamist kooskõlastamiseks avalikule arhiivile elektroonilise vastuvõtukeskkonna kaudu.

(2) Liigitusskeemi kavand esitatakse kooskõlastamiseks, kui:
1) koostatakse uus liigitusskeem;
2) liigitusskeemi lisanduvad sarjad, mis on tekkinud arhiivimoodustaja funktsioonide muutumise tulemusena;
3) arhivaale sisaldav sari liidetakse arhivaale mittesisaldava sarjaga;
4) arhivaalidest moodustuv sari jaotatakse kaheks või enamaks sarjaks.

(3) Avalik arhiiv kooskõlastab liigitusskeemi elektroonilises vastuvõtukeskkonnas.

(4) Kooskõlastamise käigus avalik arhiiv:
1) kontrollib, kas liigitusskeem hõlmab arhiivimoodustaja kõiki funktsioone ja nende käigus loodud ja saadud teavet;
2) teeb vajaduse korral ettepanekuid liigitusskeemi optimeerimiseks;
3) kontrollib viiteid avaliku arhiivi hindamisotsustele ning nende paikapidavust.

(5) Liigitusskeemi kooskõlastamata jätmisel esitab avalik arhiiv põhjenduse.

3. peatükk 
      Teabe haldamine
§ 5. Üldnõuded

(1) Teabe haldamisel lähtub asutus lisaks käesolevas määruses sätestatule Vabariigi Valitsuse 25. mai  2017. a määrusest nr 88 „Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused“.

(2) Teabe haldamise aluseks asutuses on asutuse juhi või tema poolt volitatud isiku kehtestatud ja käesoleva määruse  §-s 3 reguleeritud liigitusskeem. Liigitusskeemi alusel loodud ja saadud teabest peab asutusel  või isikul olema käesoleva määruse §-s 6 reguleeritud arhiiviülevaade. 

(3) Teabe haldamisel tagab asutus või isik teabe autentsuse, usaldusväärsuse, tervikluse, kasutatavuse ja säilimise kuni säilitustähtaja lõpuni või avalikku arhiivi üleandmiseni.

(4) Arhiiviväärtusliku teabe loomisel kasutab asutus või isik arhiivivorminguid ning arhiivipüsivaid tehnoloogiaid ja -materjale. Arhiivivormingud on sätestatud käesoleva määruse lisas. Arhiivipüsivate tehnoloogiate ja -materjalide kohta väljastab teavet Rahvusarhiiv.

(5) Arhiiviväärtuslikku teavet sisaldavas infosüsteemis peab olema tagatud võimekus masinloetaval kujul teabe eraldamiseks, teabe migreerimiseks infosüsteemide vahel ja teabe avalikku arhiivi üleandmiseks.

(6) Asutus või isik võib vastavalt kehtestatud korrale teabekandja hävitada, kui teave on migreeritud sobivasse vormingusse, mis võimaldab selle edasist digitaalset haldamist ja säilitamist. 

(7) Asutus või isik teavitab arhiiviväärtuslike arhiivide, nende osade, kollektsioonide ja andmekogude migreerimiskavatsusest, sealhulgas kavatsusest digiteerida avalikku arhiivi. Migreerimisel tagatakse teabe püsiv säilimine ja kasutatavus ning vajadusel vana teabekandja või dubleeritud teave hävitatakse.

(8) Säilitustähtaja lõpus asutus või isik hävitab teabe, mis on hinnatud ja millel pole arhiiviväärtust või teeb otsuse säilitustähtaja pikendamiseks. Hävitamine peab olema teostatud pöördumatult, turvaliselt ja keskkonnahoidlikult ning see dokumenteeritakse. Arhivaale ei hävitata.

§ 6. Arhiiviülevaade

(1) Asutus või isik haldab oma arhiivi nii, et teave on säilitustähtaja lõpuni või avalikku arhiivi üleandmiseni leitav ja kasutatav. Selle tagamiseks koostab asutus või isik liigitusskeemis toodud funktsioone aluseks võttes arhiiviülevaate.

(2) Arhiiviülevaade peab sisaldama andmeid liigitusskeemi alusel loodud ja saadud teabest. Kui asutuse või isiku arhiivis on teavet varasemast ajast või kui funktsioonide üleandmisel on teave liidetud  asutuse arhiiviga, peab arhiiviülevaade selle kohta andmeid sisaldama. 

(3) Arhiiviülevaade peab sisaldama vähemalt:
1) funktsiooni nimetust;
2) sarja nimetust ja selle koosseisu kuuluvate üksuste nimetusi, kogust, piirdaatumeid ja juurdepääsukohta;
3) andmekogudes oleva teabe puhul andmekogu nimetust, andmete piirdaatumeid, juurdepääsukohta ning võimalusel, kui see lihtsustab teabe ülesleidmist ja kasutamist, andmekogu eesmärki ja selle andmekoosseisu kirjeldust;
4) viidet avaliku arhiivi hindamisotsusele, kui teave on hinnatud;
5) andmeid hävitamisest, kui teave on hävitatud;
6) viidet avaliku arhiivi vastuvõtmisaktile, kui teave on avalikku arhiivi üle antud.

(4) Rahvusarhiiv võimaldab arhiiviülevaate koostamiseks ja haldamiseks kasutada elektroonilist vastuvõtukeskkonda.

4. peatükk 
	      Teabe hindamine

§ 7. Üldnõuded

(1) Teabe arhiiviväärtuse väljaselgitamiseks viib avalik arhiiv läbi hindamise kooskõlas arhiiviseaduse §-ga 7.

(2) Hindamisega otsustab avalik arhiiv, millisel osal teabest on arhiiviväärtus ja mis on seega arhiiviseaduse § 2 lõigete 2 ja 3 mõistes arhivaalid.

(3) Avalik arhiiv kirjeldab hindamise meetodid ja kasutatavad kriteeriumid hindamispoliitikas. Hindamispoliitika peab olema ajakohane ning sisaldama hindamislahendusi mistahes tüüpi, liiki, vormingus või teabekandjal teabe kohta. Hindamispoliitika võib olla mõne muu sisemist töökorraldust reguleeriva dokumendi osa.

(4) Avalik arhiiv viib hindamise läbi:
1) arhiivimoodustaja väljaselgitamiseks;
2) arhivaalide väljaselgitamiseks.

(5) Avalik arhiiv haldab ja vahendab teavet selle kohta, milline asutus või isik on hindamise tulemusena arhiivimoodustaja ning milline osa teabest on arhiiviväärtuslik. 

(6) Avalikul arhiivil on hindamise läbiviimiseks õigus:
1) asutuses või isiku loodud või saadud teabega vahetult tutvuda;
2) saada asjakohast asutuse või isiku teabehaldust korraldavat dokumentatsiooni. 

§ 8. Hindamise dokumenteerimine

(1) Avalik arhiiv vormistab hindamise tulemused hindamisotsusena ja teavitab sellest asjaomast asutust või isikut. Asutusel või isikul on õigus teha ettepanekuid hindamisotsuse muutmiseks.

(2) Hindamisotsuses peavad arhivaalid olema lihtsalt tuvastatavad. Hindamise tulemustele lisaks peab hindamisotsus sisaldama ka hindamise läbiviijate nimesid ning nende ametinimetusi.

(3) Hindamisotsusele lisatakse vajadusel hinnatava teabe konteksti ja hindamisotsust põhjendavaid dokumente.

5. peatükk 
Arhivaalide üleandmine avalikku arhiivi

[bookmark: _Hlk180744410]§ 9. Üldnõuded

[bookmark: _Hlk180669616](1) Arhivaalid tuleb üle anda avalikku arhiivi arhiiviseaduse § 8 lõikes 1 toodud üleandmiskohustuse tekkides. Andmekogud antakse üle vastavalt käesoleva paragrahvi lõikele 4.

(2) Arhivaalide üleandja korrastab ja kirjeldab need vastavalt käesoleva määruse §-des 12-14 esitatud nõuetele ja avaliku arhiivi juhistele, kasutades selleks avaliku arhiivi elektroonilist vastuvõtukeskkonda.

(3) Infopakett arhiivikirjelduste ja digitaalarhivaalide üleandmiseks moodustatakse avaliku arhiivi koostatud struktuurinõuete alusel.

(4) Arhiiviväärtuslikest andmekogudest antakse avalikule arhiivile üle tõmmiseid iga andmekogu puhul kokkulepitud välba järel ja andmekogu lõpetamisel. 

(5) Arhivaalid, mille juurdepääsupiirangu tähtaeg on seatud avaliku teabe seaduse § 40 lõike 1 alusel, antakse üle piirangu lõppedes.

(6) Kui arhivaalid ei ole arhiivivormingus, viib failivormingu vahetuse läbi avalik arhiiv. Kui vigaselt avaneva või räsisumma erinevusega arhivaalide taastamine on võimalik, teostab seda avalik arhiiv.

(7) Kahjustunud arhivaalide puhul konsulteeritakse edasise tegevuse osas avaliku arhiiviga.

§ 10. Üleandmise dokumenteerimine

(1) Arhivaalide üleandmise dokumenteerib avalik arhiiv vastuvõtmisaktiga ja teavitab sellest asjaomast asutust või isikut.

(2) Vastuvõtmisaktis peavad üle antud arhivaalid, nende kogused ja piirdaatumid olema dokumenteeritud.

§ 11. Eraarhivaalide üleandmine avalikku arhiivi

(1) Eraarhivaali võib püsivaks säilitamiseks üle anda lepingu alusel või pärandina.

(2) Eraarhivaalide üleandmisel võib omanik kehtestada neile juurdepääsupiiranguid. Juurdepääsupiirangud sätestatakse lepingus ja need ei tohi ületada 50 aastat alates eraarhivaalide üleandmisest.

  6. peatükk 
Arhiivikorrastamine ja -kirjeldamine

§ 12. Üldnõuded

(1) Ühe arhiivimoodustaja arhivaalid korrastatakse ja kirjeldatakse üheks arhiiviks. Arhivaalide algne päritolu peab olema jälgitav ka siis, kui funktsioon on üle antud teisele arhiivimoodustajale. Korrastamise ja kirjeldamise aluseks on käesoleva määruse §-s 14 sätestatud arhiiviskeem.

(2) Andmekogu korrastatakse ja kirjeldatakse iseseisva arhiivina, kui see hõlmab mitmelt asutuselt või isikult saadud teavet. Andmekogu korrastatakse ja kirjeldatakse arhiivimoodustaja arhiivi osana, kui teave pärineb valdavalt sama arhiivimoodustaja põhitegevusest.

(3) Arhiivikirjeldus koosneb arhiivimoodustaja kirjeldusest ja arhiivi kirjeldusest ning selle koostamisel järgitakse reeglina arhiivi korrastatust.

(4) Arhiivikirjeldamise aluseks on kirjelduselementide loetelu, mille koostab Rahvusarhiiv, arvestades Rahvusvahelise Arhiivinõukogu poolt heakskiidetud kirjeldusstandardeid. Arhiivikirjelduse koostamisel kasutatakse vähemalt kohustuslikke kirjelduselemente.

(5) Arhiiviväärtuslike fotode, filmide, video- ja helisalvestiste kirjeldamisel tuleb kasutada Rahvusarhiivi soovitatud standardeid.

(6) Avalik arhiiv annab juhiseid ja soovitusi ning nõustab arhiivkorrastamise ja -kirjeldamise  läbiviimisel.

§ 13. Korrastus- ja kirjeldustasandid

(1) Arhiiv korrastatakse ja kirjeldatakse hierarhiliselt, kasutades arhiivi, sarja, säiliku ja arhivaali tasandeid. Arhivaali osaks olevaid faile ei korrastata ega kirjeldata.

(2) Arhiivi ja sarja tasandeid võib liigendada vastavalt allarhiivi ja allsarja alltasanditeks. Kirjeldusele võib lisada funktsiooni tasandi.

(3) Kollektsioon on arhiivi tasandi korrastusüksus, mis on moodustunud liigi-, tüübi-, teema-, autori- või mitme tunnuse alusel.

(4) Tasandite ja alltasandite kasutamine korrastamisel ja kirjeldamisel peab lihtsustama arhivaalide kasutamist, olema optimaalne ning aitama säilitada arhivaalide vahelisi seoseid ja nende loomise konteksti.

(5) Kõik arhivaalid korrastatakse nende haldamiseks säilikuteks. Säilikud moodustatakse, kas:
1) ühte sarja kuuluvatest ja kokku rühmitatud arhivaalidest või
2) üksikarhivaalist.

§ 14. Arhiiviskeem ja selle koostamine

(1) Avalik arhiiv koostab koostöös arhiivimoodustajaga arhiiviskeemi, mis on aluseks arhivaalide korrastamisel ja kirjeldamisel. Rahvusarhiiv koostab arhiiviskeemi elektroonilises vastuvõtukeskkonnas.

(2) Arhiiviskeemis määratakse kindlaks üleantavate arhivaalide arhiivi ja sarja tasandid ning vajadusel alltasandid, nende hierarhiline järjestus, nimetused ja tähistus. Vajadusel lisatakse funktsiooni tasand.

(3) Arhiiviskeemi koostamisel tuleb lähtuda liigitusskeemist ja selles toimunud muudatustest. See peab võimaldama arhiivi järjepidevat üleandmist pikema aja vältel.

(4) Arhiiviskeem võib ette näha arhiivi esialgsest korrast erineva korrastuse, kui:
1) esialgne kord ei ole kindlaks tehtav;
2) esialgne kord ei võimalda arhivaalide ammendavat korrastamist ja kirjeldamist.

7. peatükk 
    Arhivaalide säilitamine ja kaitse

§ 15. Üldnõuded

(1) Avalik arhiiv peab arhivaalide säilitamiseks looma optimaalsed säilituslahendused ja kirjeldama need oma säilituspoliitikas. Säilituspoliitika peab olema ajakohane ning sisaldama detailset säilituslahenduse kirjeldust ja selle rakendamist. Säilituspoliitika võib olla mõne muu sisemist töökorraldust reguleeriva dokumendi osa.

(2) Optimaalse säilituslahenduse valimisel ja rakendamisel, sealhulgas migreerimisel, lähtub avalik arhiiv arhivaalide tüübist, formaadist, vormingust, koostismaterjalist, vormistusviisist, kasutusspetsiifikast ja teistest vajadustest.

(3) Arhivaalide säilitamisel tuleb avalikul arhiivil läbi viia järgmisi arhivaalide eluiga pikendavaid tegevusi:
1) tagada nõuetekohased sisustus ja keskkonnatingimused arhiivihoidlas ja muud tehnilist taristut majutavas andmekeskuses või serveriruumis (edaspidi säilituskeskkond);
2) elektroonilise säilituskeskkonna serverite ja teiste oluliste tehniliste komponentide haldamisel tuleb kinni pidada nende elutsükliks määratud daatumitest ja need õigeaegselt välja vahetada;
3) kasutada arhiivivorminguid, arhiivipüsivaid tehnoloogiaid ja –materjale;
4) digitaalsete arhivaalide puhul teostada perioodiliselt terviklikkuse kontrolli vähemalt üks kord aastas;
5) vahetada perioodiliselt digitaalsete arhivaalide andmekandjaid ja vorminguid;
6) säilitada digitaalarhivaale vähemalt kahe ajakohase säilituskoopiana, millest vähemalt üks on töötavatest arvutusseadmetest lahti ühendatud kandjal külmkoopia;
7) ) kaitsta arhivaale mistahes ohtude eest, sealhulgas volitamata juurdepääsu, andmekandja riknemise ja mittetahtliku kustutamise eest. 

§ 16. Nõuded säilituskeskkonnale

(1) Arhivaale tuleb säilitada arhivaalide püsivaks säilitamiseks sisse seatud ja selleks ette nähtud säilituskeskkonnas, sealhulgas kasutada selleks vastavaid spetsiaalseid tarkvaralahendusi.

(2) Digitaalarhivaalide säilitamisel juhindutakse Eesti infoturbestandardis taristu kohta esitatavatest nõuetest, kuid minimaalselt andmekandjate arhiivi kohta käivast. Täiendavalt juhindutakse rahvusvahelistest infoturbe standarditest ja parimatest praktikatest.

(3) Analoogkandjal arhivaalide säilituskeskkonna loomisel juhindutakse rahvusvaheliselt aktsepteeritud standarditest, mille kohta jagab infot Rahvusarhiiv.

(4) Säilituskeskkonna kasutamine ning arhivaalide turvalisuse tagamine sätestatakse avaliku arhiivi sisemist töökorraldust reguleeriva õigusaktiga.

(5) Asutus või isik, kelle valduses on arhivaalid, mille arhiiviseaduse § 8 lõikest 1 tulenevat üleandmise tähtaega on riigiarhivaar arhiiviseaduse § 8 lõike 2 kohaselt pikendanud, peab neid säilitama käesolevas peatükis toodud nõuete kohaselt.

§ 17. Ohuplaneering

(1) Avalik arhiiv teostab enda valduses olevate arhivaalide kahjustumise või hävimise ära hoidmiseks ohuplaneeringu.

(2) Ohuplaneeringu alusel koostatakse tegevuskava arhivaalide kaitseks, päästmiseks ja taastamiseks tõenäolistes ohuolukordades.

(3) Tegevuskava kehtestatakse ohuplaanina või seadusest tuleneva ohutust ja päästetöid käsitleva akti osana.

8. peatükk 
Juurdepääs arhivaalidele ja nende kasutamine

§ 18. Üldnõuded

(1) Avalik arhiiv tagab arhivaalidele juurdepääsu:
1) võimaldades nende kasutamise avalikus arhiivis kohapeal või avaliku arhiivi elektroonilises kasutuskeskkonnas;
2) vahendades teavet vastusena isiku või asutuse päringule.

(2) Teave juurdepääsupiiranguga arhivaalide olemasolu ja kasutustingimuste kohta on avalik.

§ 19. Teabe vahendamine vastusena päringule

1. Avalikule arhiivile esitatakse päring kirjalikku taasesitamist võimaldavas vormis.

1. Asutus või isik esitab Rahvusarhiivile päringu Rahvusarhiivi elektroonilise kasutuskeskkonna kaudu. 

1. Vastusena päringule vahendab avalik arhiiv arhivaalides sisalduvat teavet: 
 1) õiguste või tehingute tõendamiseks arhiiviteatisena;
 2) muul eesmärgil tasulise teenusena.

(4) Avalik arhiiv võib päringule vastamisest keelduda, kui esitatud lähteandmed ei ole piisavad või sellele vastamine nõuab suuremahulist tööd.

§ 20. Arhiiviteatis 

(1) Avalik arhiiv kehtestab arhiiviteatise vormistamise nõuded oma sisemist töökorraldust reguleerivates õigusaktides. 

(2) Arhiiviteatises esitatud teave peab põhinema arhivaalidel ja olema varustatud leidandmetega. Vajadusel lisatakse arhiiviteatisele arhivaalide koopiaid.

(3) Arhiiviteatise väljastamise eest tasub päringu esitaja riigilõivu riigilõivuseaduses sätestatud määras. 

(4) Arhiiviteatis väljastatakse ühe kuu jooksul alates riigilõivu laekumisest. Kui arhiiviteatise väljastamine nimetatud tähtaja jooksul ei ole võimalik, teatatakse päringu esitajale tähtaja pikenemisest.

§ 21. Arhivaalide kasutamine väljaspool avalikku arhiivi

(1) Seaduses või selle alusel sätestatud avaliku ülesande täitmiseks või avalikku huvi silmas pidades võib arhivaale anda tähtajaliseks kasutamiseks väljaspoole avalikku arhiivi. 

(2) Arhivaalide tähtajaline väljaspool avalikku arhiivi kasutamine, sealhulgas juurdepääsule, säilitamisele, käsitsemisele ja kaitsele esitatavad tingimused, dokumenteeritakse vastavalt õigusaktides ja avaliku arhiivi sisemist töökorraldust reguleerivates aktides sätestatule.

9. peatükk 
        Rakendussäte

§ 22.  Määruse kehtetuks tunnistamine

Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a määrus nr 181 „Arhiivieeskiri” tunnistatakse kehtetuks.
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