SISEMINISTEERIUM

Estonian Ministry of the Interior

Kantsleri kaskkiri 05.07.2013 nr 1-5/115

Siseministeeriumi asjaajamiskord

Kaéskkiri antakse Vabariigi Valitsuse 31.mai 2012 miéruse nr 39 ,,Siseministeeriumi pdhiméérus*
§ 28 p 4 ja siseministri 21. juuni 2013 kidskkirja nr 1-3/71 ,,Volituste andmine kantslerile
ministeeriumi asjaajamist ja tookorraldust reguleerivate dokumentide kehtestamiseks* alusel.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Siseministeeriumi asjaajamise pohimotted

Siseministeeriumi asjaajamiskord (edaspidi kord) reguleerib:

- asjaajamisele esitatavaid ndudeid,

- dokumentide vormistamise ndudeid;

- dokumentide arvele votmise korraldamist;

- dokumentide l&bivaatamise, kooskdlastamise ja allkirjastamise protseduuri;

- asjaajamise iileandmist teenistuja teenistusest lahkumise vO0i vabastamise,
teenistussuhte peatumise voi Siseministeeriumi (edaspidi ministeeriumi) tookorralduse
muutmise korral.

Kord reguleerib ministeeriumi asjaajamise pohimdtteid ja dokumendihalduse korraldust
ning maidrab ametnike ja tootajate (edaspidi koos teenistujate) iilesanded ja vastutusalad
dokumentide loomise ja haldamise protsessides.

Ministeeriumi asjaajamises jirgitakse avaliku halduse tunnustatud pohimdtet — probleem
tuleb lahendada kodige madalamal vdimalikul tasandil.

Kord sidtestab Oigusaktide nduetele vastavad menetlusreeglid ministeeriumi tegevuste ja
otsuste dokumenteerimiseks.

Korras kirjeldatud nduete ja menetlusreeglite jirgimine tagab dokumendihalduse vastavuse
oigusaktidele ning aitab kaasa ministeeriumi tegevuse lidbipaistvusele.

Kord on ministeeriumi asjaajamise alusdokument ning selle jargimine on kohustuslik
kdigile ministeeriumi teenistujatele.

Dokumendihaldus hdlmab dokumentide loomist, saamist, alalhoidmist, kasutamist ja
eraldamise korraldamist (asjaajamiskord, dokumentide loetelu jms).

Arhiivihaldus tegeleb dokumentidele siilitustihtaja méddramise, sdilitamise, dokumentide
arvestuse (arhiivi {ilevaade), hivitamiseks eraldamise, arhivaalide korrastamise ja
kirjeldamisega ning nende iileandmisega Rahvusarhiivi.

Kord kasitleb juurdepéddsu tagamist avalikule teabele ja teabe avalikustamise nduded
(teabenouded, méargukirjad, selgitustaotlused, avaldused, infopéringud jms).

Tegevuste dokumenteerimise ja dokumentide sdilitamise ndue ning juurdepddsupiirangute
kehtestamise Oigus/kohustus kehtestatakse kantsleri kdskkirjaga kinnitatud dokumentide
loeteluga.



1.11.

1.12.

1.13.
1.14.

1.15.
1.16.

1.17.

Ministeeriumi dokumendihaldust kujundab, arendab, korraldab ja nduete tditmist kontrollib
dokumendihalduse ja siseteenuse osakond (edaspidi kantselei), kelle tipsemad iilesanded ja vastutus
reguleeritakse osakonna pdhimééruses ning teenistujate ametijuhendites.

Asjaajamise nduetekohase toimimise eest struktuuriiiksustes vastutavad nende juhid. Vastutus
dokumentide nduetekohase haldamise kohta (loomisest arhiveerimise voOi hdvitamiseni, teabe
avalikustamine (piirangute kehtestamine), e-kirjade haldamine) reguleeritakse struktuuriiiksuste
pohiméiiruses ja teenistuja vastutus ametijuhendis.

Asjaajamisperiood algab 1. jaanuaril ja 10peb 31. detsembril.

Korra eesmirk on tagada ministeeriumis efektiivne asjaajamine, tegevuste piisav dokumenteerimine
ja dokumentide optimaalne koosseis ja hulk, dokumentide kiire ringlus, dokumentide lihtne ja kiire
leidmine, kehtestatud juurdepéddsupiirangutest kinnipidamine, dokumentide tihtaecgne tditmine ning
nouetekohane menetlemine ja hoidmine. Dokumendiringluse mitteloomingulised operatsioonid on
maksimaalselt automatiseeritud, kasutades unifitseeritud dokumendimalle. Asjade operatiivseks
lahendamiseks, kui dokumendi koostamine ei ole tingimata vajalik, on soovitav kasutada
labirddkimisi voi nende lahendamist telefoni vGi e-posti teel.

Ministeeriumi asjaajamises ldhtutakse heast tavast ning iildtunnustatud viisakus- ja eetikareeglitest.

Kord ei reguleeri jargmiste dokumentide vormindudeid:

- personalidokumendid, raamatupidamise dokumendid, eraisikute kirjad, mis vormistatakse
vastavalt véljakujunenud ja kehtivatele vormidele ning mis on kooskdlas eeskirjade ja
seadustega;

- rahvastikutoiminguid tdendavad dokumendid;

- riigisaladust sisaldavad dokumendid. Need dokumendid vormistatakse vastavalt riigisaladust
reguleerivatele seadustele ja selle alusel antud digusaktidele.

Korras reguleerimata kiisimuste lahendamisel juhindutakse Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest,
ministeeriumi pohimairusest ja muudest digusaktidest, standarditest, juhistest ja heast tavast.

2. Dokumentide menetlemise kord

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

Kord reguleerib:
- dokumendihaldussiisteemide (Delta ja EIS) kasutamist;
- osakonna vorguketaste/tdodokumentide kasutamist;
- ministeeriumi dokumendimallide kasutamist;
- dokumentide vormindudeid ja vormistamist;
- dokumentide koostamise ja menetlemise protseduuri;
- dokumendiringluse korraldamist ministeeriumis alates dokumendi saabumisest Vo1
koostamisest kuni véljasaatmiseni vOi toimikusse paigutamisent;
- dokumentide tditmise tdhtaegu;
- asjaajamise lileandmist teenistuja vabastamise voi teenistussuhte peatumise korral;
- teabe avalikustamist ja to6tlemist.

Koik dokumendid, olenemata nende loomise ja saamise viisist ning teabekandjast, on asjaajamise
seisukohast vordvéérsed.

Erinevatel teabekandjatel olevate dokumentide menetlemisel juhindutakse korrast nii, nagu seda
voimaldab teabekandja liik v4i tehnilised vahendid.

Ministeeriumis kasutatakse asjaajamise korraldamiseks ja dokumentide haldamiseks elektroonilist
dokumendihaldussiisteemi Delta. Delta on dokumentide ja info haldamise tarkvara, mis hdlmab
kogu protsessi dokumendi loomisest kuni hdvitamiseni voi {ileandmiseni avalikku arhiivi.

Deltasse sisenetakse isikliku ID-kaardi voi arvutisse sisenemise paroolidega ministeeriumi Intranetis
asuva lingi kaudu.


http://intra/default.aspx

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.
2.13.
2.14.

2.15.
2.16.

2.17.

Deltale on majavéline juurdepéés turvalise rakenduse ukse kaudu. Majavilise juurdepédédsu loomise
juhend asub Intranetis.

Ministeeriumis peetakse tsentraliseeritud dokumentide registreerimise viisi.

Deltasse registreeritakse kdik jargmised dokumendiliigid ja nende juurde kuuluvad failid:
- madarus;
- kaskkiri;
- korraldus;
- memo;
- protokoll;
- akt;
- saabunud ja véljasaadetavad kirjad, sh meilid;
- leping;
- aruanne,;
- tookorralduslikud dokumendid (puhkuse andmise korraldus, koolitus- ja siseldhetuse taotlus,
vilisldhetuse korraldus, mobiiliteenusetaotluse korraldus jt).

Registreerida tuleb kirjavahetus (sh e-kirjad), millele eeldatakse vastamist voi selle alusel
toimingute tegemist. Samuti tuleb registreerida kirjavahetus, mida peetakse ministeeriumi
arengukava, strateegia, poliitika vms viljatootamise kédigus, mis on oluline teave (nn ajalooline
méilu) ministeeriumi pdhiiilesannete tditmisel ning digusaktide kehtestamisel. Koik ministeeriumi
tellitud ministeeriumi pohitegevust puudutavad analiiiisid ja uuringud tuleb Deltas registreerida
juhtimise funktsiooni sarja 1-9 ,, Juhtimisalased dokumendid* alla.

Registreerimisele ei kuulu:
- kutsed, onnitlused, tdnukirjad ja kaastundeavaldused;
- ministeeriumi tootajatele otsepostituse teel saadetud informatiivse sisuga kirjad;
- kirjad mirkega ,,isiklik*;
- kirjad, mille adressaadiks on mérgitud teine asutus, institutsioon vai isik;
- reklaamtriikised ja pakkumised;
- muud triikkised (raamatud, biilletddnid jm informatiivse sisuga triikkised);
- perioodilised viéljaanded (ajalehed, ajakirjad jms);
- anoniiimsed dokumendid/kirjad, kui need ei sisalda olulist vo1 kontrollimist vajavat
informatsiooni.

Dokumente ei registreerita nende allakirjutamise kuupédevast varasema kuupéevaga.
Deltasse sisestatud tekst peab olema sisuliselt ja keeleliselt korrektne.
Dokumendid tuleb koostada, menetleda ja kinnitada/allkirjastada Deltas.

Delta kasutajagrupid on:

- kasutajadigused on koigil ministeeriumi ametnikel;

- dokumendihaldurid on kantselei to6tajad, kellel on juurdepdisudigus dokumentidele vastavalt
sarja Oigustele ning vastutaja digused.

- administraator on peakasutaja, kes héélestab tarkvara vastavalt ministeeriumi funktsioonidele,
asjaajamiskorrale ja dokumentide loetelule ning méérab teenistujad kasutajagruppidesse.

- jérelevalve gruppi kuuluvad kasutajad on ministeeriumi tegevuse iile jirelevalvet teostavad
teenistujad (nt audiitorid);

- arhivaar on asutuse dokumendihaldur, kellel on laiendatud oigused menetleda aktiivsest
asjaajamisest vdljunud dokumente;

- osakonnapdhised grupid.

Dokumentide ndgemisdigused madratakse sarja kaudu.

Avalikud dokumendid on ndhtavad koikidele kasutajatele, olenemata selle sarja digustest, kuhu
dokument on liigitatud.

Elektroonilise dokumendi puhul on osa andmeid ndhtavad vaid Deltas (kooskdlastused, seosed) ja
seega on elektroonilisel dokumendil tdestusviirtus vaid koos dokumendihaldussiisteemiga.


http://intra/Dokumendikeskus/Forms/Koik.aspx?RootFolder=%2fDokumendikeskus%2fDokumendihaldus%2fDHS%20Delta%20kasutusjuhised&FolderCTID=&View=%7b2D066BED%2d9D58%2d447C%2d8AE8%2dC1B23EC754AA%7d

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.
2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

Elektroonilise dokumendi terviku moodustavad metaandmed, fail ja sinna juurde kuuluvad
ekraanivormi andmeplokid.

Dokumendi ekraanivormi andmeplokid on:

- dokumendiliigi metaandmed;

-, Failid* plokki luuakse pohidokument ja seal vormistatakse dokument I6plikult ning lisatakse
vajalikud dokumendi lisad. ,,Failid“ plokis olevad failid allkirjastatakse digitaalselt ning need
on nidhtavad ministeeriumi kodulehel olevas avalikus dokumendiregistris (edaspidi ADR);

-, Taustainfo failid* plokki saab lisada taustainfoks vajalikke faile. Selles plokis olevaid faile ei
allkirjastata ning neid ei kuvata ADRis;

- ,Arvamused” plokk kuvatakse juhul, kui dokumendi kohta on esitatud arvamusi;

- ,.Kooskdlastusmirked* plokk kuvatakse juhul, kui dokumendi kohta on antud kooskodlastus,
esitatud kooskolastusmérked voi dokumenti ei ole kooskolastatud;

- ,,Toovood*“ plokis kuvatakse dokumendi menetlus ehk toovood ning tditmismérked. Selle
kaudu saab to0voogu peatada faili voi tddvoo muutmiseks ning to6voo 1dpetada;

- ,.Seosed” plokis kuvatakse seosed ning selle kaudu saab luua seoseid erinevate dokumentide
vahel;

- ,.Saatmine* plokk kuvatakse juhul, kui dokument on Deltast vilja saadetud;

- ,,Dokumendi logi* plokis kuvatakse dokumentidega tehtud tegevused, tegija ning tegevuse sisu.

Eelndude infosiisteemis (edaspidi EIS) on kittesaadavad riigisiseste digusaktide eelndud ja muud
dokumendid, mille valitsusasutused on esitanud avalikuks konsulteerimiseks, kooskolastamiseks voi
Vabariigi Valitsusele edastamiseks. Samuti on EISis kéttesaadavad Riigikogu algatatud eelndud,
Euroopa Liidu digusaktide eelndud ja muud Euroopa Liidu otsustusprotsessiga seotud dokumendid.

EIS on tookeskkond, mille kaudu esitatakse:

- dokumentide kooskdlastuskirjad,

- valitsusele arutamiseks ja otsustamiseks esitatavad eelndud voi muu kiisimused;

-  ministri mééruste eelndud, vilja arvatud juhul, kui ministri méirus puudutab ainult
ministeeriumi ja tema valitsemisala sisemist tookorraldust ning ministeerium ei pea vajalikuks
selle kooskolastamiseks esitamist;

- Euroopa Liidu otsustusprotsessiga seotud dokumendid;

- asutuse otsusel muu dokumendid.

EISi kaudu esitatakse:
- koik dokumendid Vabariigi Valitsuse voi1 valitsuskabineti ndupidamisele;
- riigisekretéri resolutsioonid,
- seisukohad riigisekretiri resolutsioonidele.

EISis on igatihel vdimalik jélgida eelndude menetlusi ning leida otsingu abil infosiisteemis olevaid
dokumente.

Dokumendi menetleja on kohustatud jélgima enda algatatud dokumentide menetlemist EISis.

Kooskdlastuskirjad ning muud dokumendid tuleb vormistada tdhtaegselt. Et kindlustada nende
esitamine EISi vastavalt Vabariigi Valitsuse reglemendis méératud tdhtajaks, tuleb dokumendid
edastada kantseleisse iiks toOpédev enne tditmise tdhtaega.

Deltas ei registreerita ministeeriumi poolt kooskdlastamisele esitatud eelndudele EISi kaudu esitatud
kooskolastuskirju ning teiste ministeeriumite kirjalikke seisukohti, mis on antud riigisekretiri
resolutsioonile.

Vabariigi Valitsuse istungile voi valitsuskabinetile esitatavale dokumendile tuleb lisada Intranetis
asuv ankeet ,,EISi VV istungile v3i kabinetindupidamisele esitatavate dokumentide andmed* ning
saata ministeeriumi tildmeiliaadressil info@siseministeerium.ee. Ankeeti Deltasse ei lisata.

Osakonna vorgukettad/toodokumendid



2.28.1. Osakonna t60dokumendid on dokumendid, mida ei ole lisatud Deltasse.
2.28.2. Osakonna to6ddokumente tuleb hoida siistematiseeritult.

2.28.3. Osakonnajuht vastutab osakonna kaustas oleva teabe korrastamise ja sdilimise eest.



2.29. Dokumendimallid

2.29.1.

2.29.2.

2.29.3.

2.29.4.

2.29.5.

2.29.6.

2.29.7.

2.29.8.

2.29.9.

Ministeeriumis on kasutusel elektroonilised dokumendiliigimallid (edaspidi mallid), mis asuvad
Deltas.

Riigisisesed dokumendid vormistatakse elektrooniliselt.

Elektroonilisi dokumendimalle on kahte liitki — mall digitaalselt allkirjastatavale dokumendile ja
oma kdega allkirjastatavale paberdokumendile ehk mallid printimiseks. Pérast dokumendi
menetlemist prinditakse dokument vérviliselt ning allkirjastatakse oma kéega.

Elektroonilised mallid on vorminduetele vastavad dokumendiplangid, kus andmeviéljade asukohad
on kindlaks médratud ja neid ei muudeta.

Printimiseks modeldud mallile vormistatakse dokumendid, mis saadetakse vélisriiki ja vilisriigi
esindusele Eestis.

Igal dokumendiliigil on kohustuslikud elemendid ja lisaks vastavale dokumendiliigile omased
elemendid. Iga dokumendiliigi puhul ndutav elementide kogum on paigutatud vastavale mallile.

Dokumendi ekraanivormi metaandmete vélju tiites tuleb valida oOige mall. Dokument
vormistatakse Deltas valitud malli alusel tekitatud failina ning muudatused salvestatakse Deltas
olevasse faili.

Mallidel tuleb vastavalt vajadusele tdita voi1 kustutada (kui viljale ei ole vaja teksti sisestada)
viljad, mille tekst on nurksulgudes, nt [Sama/Teadmiseks]. Mallidele ei tohi jadda tditmata kujul
vélju, nt [Lisa].

Mallidel olevaid looksulgudega vilju 05.07.2013 ja 1-5/115 ei tohi tdita, muuta ega kustutada.
Neid vilju muutes ei kandu dokumendi digitaalsel allkirjastamisel mallile registreerimise kuupdev
ega number.

2.29.10. Printimiseks mdeldud mallil tuleb osaliselt tdita registreerimise kuupdeva ja registreerimise

3. Do

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

numbri vidljad. Kuupdeva viljale tuleb sisestada kuu ja aasta (nt .02.2013) ning
registreerimisnumbri viljale sisestada toimiku indeks (nt 12-3/). Vastus ja jirg kirja puhul tuleb
viljale sisestada ka registreerimise number (nt 12-3/54-2), mille saab Deltas algatuskirja
ekraanivormilt.

kumentide menetlemine

Dokumendi koostamine ja liigitamine

Dokumente koostades ldhtutakse kéesolevas korras ja teistes Oigusaktides ettendhtud sisu- ja
vorminduetest ning heast tavast.

Uus algatusdokument tuleb Deltas alustada uue dokumendina ning see saab iseseisva
registreerimisnumbri.

. Vastuskiri ning samas kiisimuses korduvalt koostatud dokumendid  tuleb vormistada

vastusdokumendina vOi jdrjena algatuskirjale. Kiri vormistatakse algatuskirjale jirjena kui voib
eeldada, et kirjavahetus kujuneb pikemaks kui vaid iiks vastuskiri. Vastuskirjaga 1dpetatakse selle
kirja menetlemine 10plikult, ning vastuse registreerimisega, kaovad koigi (kaas)tditjate
tooiilesanded

. Dokumendi vastutaja (koostaja) vastutab dokumendi:

- keelelise korrektsuse, dokumendi sisu ja dige menetlemise eest;



- dokumentidele médratud dige juurdepddsupiirangu alus(t)e ja piirangu kehtivuse aja madramise
eest;
- dokumendile méératud juurdepéddsupiirangu haldamise, pikendamise voi avalikustamise eest.

3.1.5. Dokumendid, millele kandub allkirjastamise hetkel registreerimise kuupéev ja viit, koostatakse,
menetletakse ja saadetakse vilja Deltas.

3.1.6. Viljaspool Deltat koostatud dokumentidele ei mérgita Deltas kohustuslikke rekvisiite (kuupdev ja
reg nr), mistottu ei ole lubatud nende koostamine véljaspool Deltat.

3.1.7. Deltas on erinevatele dokumendiliikidele kindlaks méératud ekraanivormid, kus on maéératud
kohustuslikule tditmisele kuuluvad andmevéljad (mérgistatud térniga) ja lisaandmeviljad, mida
voib tdita vajaduse korral.

3.1.8. Dokumendi koostamine algab dige dokumendiliigi ekraanivormi valimisega.

3.1.9. Dokumendi looja:
- tdidab korrektselt Delta vastava dokumendiliigi ekraanivormi véljad;
- valib dige funktsiooni, sarja, toimiku, teema voi sisestab uue teema;
- valib dige malli ja méérab adressaadid, kellele dokument on saatmiseks mdeldud.

3.1.10. Dokument tuleb liigitada Oigesse sarja/toimikusse, arvestades dokumendi sisu/teemat ning
sdilitamise kohustust/vajadust.

3.1.11. Dokumendid tuleb sarja/toimiku piires liigitada vastavalt sisule teemade kaupa.

Niiteks: sari/toimik 1-19 ,Komisjonide ja té0gruppide dokumendid® — kui luuakse uus
komisjon, on teemaks komisjoni nimi (nt Arendusndukogu);

sarja/toimiku 7-1 ,,Rahandusalane kirjavahetus* iiks teema on ,,Eraldise taotlused®.

3.1.12. Komisjonide/tooriithmade dokumentide tarbeks luuakse vastava funktsiooni sarja/toimiku alla
komisjoni-/toérithmanimeline teema (asi).

3.1.13. Teemas hoitakse koos koik seda komisjoni puudutavad dokumendid — protokoll, memo,
kirjavahetus, arvamus, ettepanek jne (nn asjapdohine toimik).

3.1.14. Dokumendi faili saamiseks tuleb tekitada ekraanivormil fail. Fail luuakse ekraanivormi ,,Failid*
plokki. Faili tekitamisel edastab siisteem tdidetud andmevéljade andmed dokumendimallile, kus
toimub dokumendi sisuline koostamine ning 1dplik vormistamine.

3.1.15. Dokumendi lisadeks olevad failid tuleb koostada arvutis (véljaspool Deltat) ning lisada
ekraanivormile.

3.1.16. Dokumendi faili nimi ei tohi sisaldada tippidega tdhti, siimboleid (v.a alakriips), nimi peab olema
korrektne ja arusaadav ning voimaluse korral dokumendi sisu avav.

3.2. Dokumendi kooskolastamine, allkirjastamine, viljasaatmine

3.2.1. Ministeeriumisisese kooskdlastuse andmiseks/otsustamiseks on teenistujal aega iildjuhul kuni
kolm t66péeva.

3.2.2. Ministri allkirjastatavad dokumendid kooskdlastatakse eelnevalt kantsleriga.

3.2.3. Kooskdlastada tuleb struktuuriiiksuse koostatud ministri, kantsleri ja asekantslerite allkirjastatavad
vO1 kinnitatavad dokumendid.

3.2.4. Dokumendi menetluse alustamiseks tuleb algatada eelseadistatud terviktddvoog.

3.2.5. Terviktoovoos on dokumendi menetlemise jarjekord ning kohustuslikud menetlejad kindlaks
médratud. Terviktodvoogusid on vdimalik vastavalt vajadusele muuta.

3.2.6. Koikide dokumendiliikide kooskdlastamise ja allkirjastamise to6vood on eelseadistatud Deltas
vastava dokumendiliigi ekraanivormil.



3.2.7. Kui dokumendi menetluse kédigus on kooskdlastajad teinud parandusettepanekuid, otsustab
vastutaja, kas ta alustab dokumendi taaskooskdlastamise voi jatkab toGvoogu.



3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

3.2.17.

3.2.18.

3.2.19.

Ministeeriumi nimel antavad seisukohad, kooskdlastused ja teised kirjad, mis eeldavad ministri
allkirja, allkirjastab ldhtuvalt selle sisust ja adressaadist minister, kelle valdkonda see kuulub.

Allkiri on dokumendil kohustuslik, kui see on sitestatud digusaktides ning kui dokumendiga
voetakse kohustusi voi antakse digusi.

Dokumendid, millega teenistujad on kohustatud tutvuma voi ndustuma voi mis tuleb teadmiseks
votta, saadetakse neile Delta kaudu teadmiseks/kinnitamiseks. Teenistuja kinnitab voi votab
teadmiseks vastava mirke tegemisega ekraanivormil ja seda loetakse ndusoleku andmiseks
dokumendi sisule voi teadmiseks voetuks. Marke tegemine on vordsustatud allkirja andmisega
ning see kinnitab, et teenistuja on dokumendiga tutvunud ja on selle sisuga ndus.

Minister allkirjastab kooskoOlastamiseks esitatavate digusaktide eelndude esituskirjad, kui allkirja
oigust ei ole antud volitatud isikule.

Tookorralduslikke ja iiksikkiisimusi puudutavatele kirjadele teiste valitsusasutuste, eraisikute ja
juriidiliste isikutega, mis ei eelda ministri allkirja, kirjutab alla kantsler voi selleks volitatud
teenistuja.

Teised ministeeriumi teenistujad allkirjastavad dokumente vastavalt seaduses, ministeeriumi ja
struktuuriiiksuse podhimééruses voi ametijuhendis sétestatud voi antud digusele.

Elektroonilise dokumendi, mille kogu menetluskdik, ka kooskdlastused, on n#ha Deltas
allkirjastab digitaalselt tildjuhul iiks teenistuja (nt protokolli puhul koosoleku juhataja).

Dokument loetakse allkirjastatuks, kui see on digitaalselt allkirjastatud, paberil allkirjastatud voi
dokumendi menetluse kdigus on dokument Delta kaudu kooskdlastatud, kinnitatud voi teadmiseks
voetud (nt teadmiseks saabunud dokumendid ning dokumendid, mille puhul digusaktid ei sétesta
kohustuslikku allkirjastamist).

Dokumendimallil on allkirjastaja nime juures tekst ,allkirjastatud digitaalselt, mis niitab
dokumendi véljaprintimisel ja kasutamisel viljaspool Deltat, et dokument on allkirjastatud.
Tdpsem regulatsioon dokumentide allkirjastamise vO1 tdoalaste e-kirjade saatmise
oiguse/kohustuse kohta kehtestatakse teenistuja ametijuhendis vastavalt tema tooiilesannetele.

Ministri voi kantsleri volitusel allakirjutamise korral kasutatakse sOnastust “ministri/kantsleri
volitusel”.

Dokumendihalduritel on digus juba allkirjastatud dokumente mitte edastada ja nduda dokumendi
iimbervormistamist, kui need ei vasta vorminduetele, ei ole vormistatud vastavale mallile voi neis
esineb ilmseid kirja- ja triikkivigu.

Digitaalselt menetletud dokumendid edastatakse adressaatidele elektrooniliste kanalite kaudu.
Isikutele, kellel puudub dokumentide elektroonilise vastuvotmise voOimalus, edastatakse
dokumendid paberile prinditult postiga.

4. Dokumentide liigid ja nende vormistamine

4.1. Viljaminev Kiri

4.1.1.
4.1.2.

Kiri koostatakse elektrooniliselt vastavale mallile ja allkirjastatakse digitaalselt.

Kiri, mis saadetakse vélisriiki, kus puudub digiallkirjaga dokumentide vastuvotmise voimalus, voi
vilisriikide esindustele Eestis, vormistatakse véljaprintimiseks moeldud elektroonilisele mallile
ning prinditakse pdrast kooskolastuste saamist ja enne allkirjastamist vérvitriikis ning edastatakse
paberil allkirjastamiseks.



4.1.3.

Kiri koostatakse vastavalt nouetele (adressaat, registreerimise tdhis, poordumine, tekst,
lugupidamisavaldus):

- sisu peab olema selge, tipne ja arusaadav ning kiri stiililt ja keeleliselt korrektne;
- tekst peab vastama eesti kirjakeele normidele (kirjavahemérkide kasutamine). Nimede

kirjutamise ja digekirjareeglid leiab Intranetist t06taja késiraamatu alt;

- sOnu ei poolitata.

4.1.6.
4.1.7.

4.1.9.
4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

Kui {ihes ja samas kiisimuses toimub kirjavahetus pikema aja jooksul ja selle kdigus vahetatakse
kirju korduvalt, vormistatakse kiri Deltas algatuskirja jirjena. Koik kirjad saavad {ihe
registreerimisviida.

Vilisriiki ja vilisriikide esindustele Eestis saadetavale paberil kirjale tuleb koostajal mérkida
toimiku number (dokumentide loetelu jargi) jargmisel kujul: 14-6/, kus 14 on funktsiooni téhis, 6
on sarja/toimiku tdhis loetelu jirgi, kaldkriipsu taha méargitakse késitsi registreerimisnumber.

Paberil kiri registreeritakse parast allkirjastamist.

Kirja adressaadina margitakse see, kellele kiri adresseeritakse: asutuse struktuuriliksusele,
asutusele, iiheliigiliste asutuste grupile, juriidilisele voi fiiiisilisele isikule (soovitatav on péorduda
individuaalselt voi asutuse poole).

Kirja saaja nimi mérgitakse nimetavas kddndes. Aadressi osad margitakse jargmises jdrjekorras:
nimi, asutus, asutuse struktuuriiiksus, tdnav, maja ja korteri number, asula, sihtnumber, linn voi
maakond.

Niited: Hr Mait Mets Kirjandusministeerium
N. ministeerium Personaliosakond
Kase 37 Kase 37

21345 TALLINN 21345 TALLINN

Vastuskiri adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole mérgitud teist adressaati.

Kirja adresseerimisel vailisriiki tuleb jdrgida Riigikogu ratifitseeritud iilemaailmsest
postikonventsiooni. Aadress kirjutatakse ladina tdhtede ja araabia numbritega. Aadressi osade
jarjestus ja kirjaviis peaksid jargima vastava riigi reegleid nii palju kui voimalik.

Kui sihtriigis on kasutusel teine tihestik ja numbrid, soovitatakse aadress kirjutada nende téhtede
ja numbritega, vélja arvatud riigi nimi. Riigi nimi on soovitav kirjutada tuntud rahvusvahelises
keeles (inglise, prantsuse). Riigi nime asemel v3ib kasutada rahvusvahelisele standardile ISO 3166
vastavat kahetéhelist lithendit.

Kui kiri adresseeritakse mitmele asutusele, kirjutatakse kuni neli adressaati adressaadiviljale
(ileval) tahestikulises jédrjekorras ilma postiaadressita, vajaduse korral jdetakse adressaatide vahele
tiihi rida. Ulejidinud adressaadid kirjutatakse lisaadressaadi viljale (nt ,teadmiseks* voi
Htaitmiseks*).

Naiide: Hr Kalle Timm

Politseiamet

Pr Malle Mumm

Paisteamet

Teadmiseks: Haridus- ja Teadusministeerium
Kaitseministeerium

Kultuuriministeerium



4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.

4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.
4.1.21.

4.1.22.
4.1.23.

4.1.24.
4.1.25.

4.1.26.

4.1.27.

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

Valitsusasutuste ja teiste piisikorrespondentide hulka mittekuuluvate adressaatide puhul
margitakse dokumendi ekraanivormi viljale ,,Adressaadid* asutuse nimi koos posti- vdi e-posti
aadressiga (e-posti véljale). Lisaadressaatide reale mérgitavad teised adressaadid tuleb mérkida
samuti koos posti- vOi e-posti aadressiga.

Kui mitmele adressaadile saadetava samasisulise kirja sisust ei tulene vajadust informeerida
adressaati teistest selle kirja saajatest, voib kirja vormistada iihele adressaadile saadetava kirjana.

Niide: Ministeeriumid

Ministeeriumi poolt iiheliigiliste hallatavate asutuste voi ametnike grupile saadetava kirja
adressaadiviljale voib mérkida tildistatud adressaadi.

Nadide 1: Maavalitsused

Néide 2: Siseministeeriumi valitsemisala ametid ja asutused

Pealkiri peab olema iildjuhul koikidel kirjadel. Pealkiri ei tohi olla visuaalselt laiem kui malli
adressaadivili. Pealkiri peab avama iildistatult dokumendi pohisdnumi. Pealkirja vormistamisel
kasutatakse vasakut joondust-, ei kasutata jutumérke ega ldbivalt suuri tihti.

Vastuskirja pealkirjana ei korrata saabunud kirja pealkirja, nditeks saabunud kiri pealkirjaga
»Selgitustaotlus saab vastuskirja pealkirjaga ,,Vastus selgitustaotlusele®.

Pealkirjata voivad olla registreerimisele mittekuuluvad, liihikesed (kuni kiimnerealised) kirjad,
Onnitlus- ja tdnukirjad, kaastundeavaldused. Pealkirja vormistamisel kasutatakse vasakut joondust,
ei kasutata jutumirke, bold-kirja ega lébivalt suuri tihti.

Nadide: Personali tdienduskoolitus

Poordumise vormistamisel liihendeid ei kasutata, hdrra, proua, kantsler, peadirektor jne tuleb
vélja kirjutada. Ametiisiku poole pdordumisel eesnime ei kasutata ning &dra voib jdtta ka
perekonnanime, nt Lugupeetud hdrra minister. Diplomaatide ja presidendi poole ei podrduta
perekonnanimega. Po6rdumise 106pus ei kasutata kirjavahemaérke.

Kirjas késitletakse tildjuhul iihte teemat.

Tekstis paigutatakse pdhisdnum iildjuhul (v.a #raiitlemine) esimesse lausesse. Araiitlemise puhul
alustatakse iildjuhul motiveeringutega ja eitav vastus esitatakse teksti 10pus.

Pikemate kirjade tekst tuleb liigendada nii, et kiri oleks iilevaatlik ja selle lugemine hdlbus.

Tervitusvormel (lopulause) sonastatakse Austusega; Lugupidamisega; Edukat koostood soovides
jne. Viisakas ei ole ette tdnada, see mojub sunniviisilisena. Kirjavahemarke ei kasutata.

Viljamineva kirja allkirjastab iiks allkirjadigust omav ministeeriumi teenistuja.

Kui kirja kavandis ettendhtud allkirjastaja ei saa sellele alla kirjutada ja seda teeb teine selleks
volitatud isik, tuleb allkirjastaja nimi ja ametinimetus {imber vormistada.

Lisade olemasolu korral tuleb lisade reale méirkida nende nimetused ja paberil kirjade puhul ka
lehtede arv.

Néide: Lisa. Osalejate nimekiri (5 lehel)

E-kirjade kirjutamisel kehtivad samad tildreeglid, mis kirjaplangile vormistatavate kirjade puhul.



4.1.28.

4.2.

4.2.1.
4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.
4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.
4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.
4.2.11.

4.2.12.

4.2.13.

4.2.14.
4.2.15.

4.2.16.

4.3.

Kirja vormistusreeglid tuleb aluseks votta ka teiste adresseeritavate dokumentide (tellimiskiri,
avaldus, toend, teatis jt) vormistamisel, kui eraldi reegleid ei ole kehtestatud digusaktide voi
muude standarditega.

Teabenoudele ja selgitustaotlusele vastamine

Teabenodue on teabendudja poolt suuliselt voi kirjalikult esitatud taotlus avaliku teabe saamiseks.

Teabendude menetlemine, registreerimine, tditmise viisi valik ja teabendude tditmine voi tditmisest
keeldumine ja kulude hiivitamine toimub vastavalt avaliku teabe seadusele.

Teabendude tditmisel {iildjuhul iseseisvat dokumenti ei koostata ja teave véljastatakse
kommentaarideta.

Teabendudes ndutud dokumendikoopiad véljastab struktuuriiiksus, kelle valduses teave on.

Ajakirjanike edastatud teabenduded ja vastused edastatakse kommunikatsiooniosakonnale
teadmiseks.

Enne sellisele teabendudele vastamist, mis esitatakse ministeeriumi teenistujate kohta voi
kodanike saadetud kirjade/avalduste saamiseks, tuleb kiisida vastava teenistuja ndusolekut
andmete saatmise kohta ja kodaniku ndusolekut tema kirja avaldamiseks kolmandatele isikutele.

Teabendude, milles kiisitakse teise asutuse dokumente, voib saata dokumendi loojale.

Teabenduded registreeritakse juhul, kui nendele ei vastata viivitamata vdi teabendue on osutunud
teiseks dokumendiliigiks (avaldus, mérgukiri, selgitustaotlus vms).

Teabenoue puudutab ministeeriumi olemasoleva dokumendi vOoi muu teabe (nii paberil kui
digitaalkujul) véljastamist. Teabendudega voib kiisida nditeks terve dokumendi sisu voi ka liksnes
sellest véljavotteid, samuti nditeks véljavotteid mingist andmekogust voi andmestikust. Seda
tehakse eeldusel, et vastamiseks ei tule luua uut teavet, sh teha uusi arvutusi.

Teabenodue tdidetakse viivitamata, kuid hiljemalt viiendal toopéeval.

Kui on ilmne, et isik késitleb oma mairgukirja/selgitustaotlust ekslikult teabendudena ja ootab
sellele vastust viie toopdeva jooksul, on kohustus talle viie todpédeva jooksul teada anda, et tema
kirja késitletakse méargukirja/selgitustaotlusena.

Teabendudele vastamist voib pikendada kuni 15 todpédevani, vastamise tdhtaja pikendamisest
teavitatakse teabendude esitajat viie todpaeva jooksul.

Selgitustaotluseks loetakse teabendue juhul, kui vastamiseks tuleb dokument/teave alles luua.
Naiteks kui kiisitakse asutuse seisukohta, hinnangut, kokkuvotet, palutakse sekkuda, juhitakse
tdhelepanu puudustele vms, on tegu selgitustaotluse vOi mirgukirjaga, neile vastatakse
mairgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seaduse alusel.

Mairgukirjale ja selgitustaotlusele vastatakse viivitamata, kuid 30 pdeva jooksul.

Kui kiri sisaldab nii teabenduet kui selgitustaotlust, tuleb kirjale vastata vastavalt avaliku teabe
seaduses kehtestatud teabendudele vastamise korrale ja mirgukirjale ning selgitustaotlusele
vastamise seaduses kehtestatud korrale.

Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamist voib pikendada kuni kahe kuuni, sellest tuleb teavitada
ka taotluse saatjat.

KaskKiri



4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.
4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.
4.3.11.

4.3.12.

4.3.13

4.3.14.

4.3.15.
4.3.16.

4.3.17.

Kaskkirja viljaandmise alus on seadus, Vabariigi Valitsuse méérus voi korraldus, ministri méérus
voi késkkiri. Késkkirja vormistamisel tuleb juhinduda viljaandmise aluseks olevatest digusaktidest
ja kdesolevast korrast.

Kaskkirja aluseks olevatele digusaktidele ja dokumentidele viitamisel on soovitatav ldhtuda
preambuli koostamisel jargmistest pohimotetest:

- ,,..... alusel”“ — viide digusaktile, millest selguks, kes késkkirja annab ja millise volitusnormi

alusel;

- ,kooskdlas* — viide, millise digusaktiga peab sisu otseselt kooskdlas olema ja millest selguks,

miks kiskkirja sisu on selline, nagu see on;

- ... lahtudes* — viide digusaktile vdi dokumendile, millest selguks, miks menetlus on algatatud.

Kaskkirjas, millega moodustatakse komisjon, t66- voOi ekspertgrupp, kelle tegevuse kéigus
dokumente koostatakse (protokollid, analiilisid, kirjavahetus jms), méddratakse asjaajamise ja
protokollimise eest vastutav struktuuriiiksus voi teenistuja ning koik dokumendid tuleb
kohustuslikult siilitada dokumentide loetelus vastavale sarjale kehtestatud séilitamisekohustuse
téhtajani.

Kaskkiri peab vastama haldusdokumentidele esitatavaile vormi- ja sisunduetele, tekstis ei tohi olla
ndhtavaid parandusi, vérvilist teksti, selgitusteta lithendeid vms. Kiskkirja tekstis ei kasutata
viisakusvormeleid hdrra, proua, preili jms. Vastavalt asjaoludele kasutatakse kas isiku voi
teenistuja nime ja ametinimetust.

Kaskkirja lisa nimetus mérgitakse alati dokumendi tekstis. Késkkirja lisaks voib olla ainult selle
kiskkirjaga kinnitatav dokument.

Kaskkiri, millega lisa kinnitatakse, vormistatakse vastavale mallile.

Késkkirjaga kinnitataval dokumendil peavad olema dokumendile vajalikud kohustuslikud
elemendid: pealkiri, koostaja nimi ning vajaduse korral koostamise kuupiev.

Kui késkkirjaga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument (mitu lisa), tuleb need nummerdada, lisade
olemasolu ja nende numbrid tuleb mérkida késkkirja tekstis.

Kiskkirjade jarjenumbrid algavad uuel kalendriaastal {ihest.
Késkkirja ei vormistata iihegi dokumendi jérjena ning késkkirjale ei vormistata jéarge.

Selle kiskkirja pealkirjas, millega muudetakse vdi tunnistatakse kehtetuks kehtiv kaskkiri (kui ei
kehtestata samateemalist uut késkkirja), nimetatakse muudetava voi kehtetuks tunnistatava
kéaskkirja andja, kdskkirja andmise kuupidev, akti liik, registreerimisnumber ja jutumérkides
pealkiri.

Kaéskkirja sisulise muutmise puhul asja terviklikkuse huvides kehtestatakse iildjuhul uus kaskkiri
(pealkirjas kehtetuks tunnistamist ei kajastata) ning eelmine kaskkiri tunnistatakse kehtetuks.

. Késkkirja pealkirjas, millega muudetakse vOi tunnistatakse kehtetuks kehtiv késkkiri (kui et

kehtestata samateemalist uut késkkirja), nimetatakse muudetava voOi1 kehtetuks tunnistatava
kéaskkirja andja, kdskkirja andmise kuupidev, akti liik, registreerimisnumber ja jutumérkides
pealkiri.

Kaskkirja muutmise vO0i kehtetuks tunnistamise korral peab vastutaja loodava dokumendi
ekraanivormi siduma (,,Seosed” ploki kaudu) muudetava voi kehtetuks tunnistatava késkkirja
ekraanivormiga.

Kaskkiri joustub allakirjutamise paeval, kui késkkirja tekstis ei ole margitud teisiti.

Kaskkirja voib kehtetuks tunnistada selle vilja andnud ametnik oma initsiatiivil vdi kdrgemal
seisev ametnik teenistusliku jirelevalve korras.

Kaskkirjast teavitatakse elektrooniliselt Delta kaudu, saates selle tdoiilesandena teadmiseks, see
tdestab teenistuja dokumendiga tutvumist.



4.3.18. Ministeeriumi teenistujad, kellele kéaskkiri tuleb tutvumiseks edastada, mérgitakse Deltas
terviktoovoo 10ppu ,, Teadmiseks* toovoo plokki. Kaskkirja tekstis neid teenistujaid vélja ei tooda.

4.3.19. Kiskkirja tutvustamise eest struktuuriiiksuses vastutab selle juht. Delta kaudu teadmiseks
edastatud kaskkiri tuleb teenistujal mérkida teadmiseks voetuks.

4.3.20. Asutused, kellele kaskkiri tuleb tutvumiseks edastada, margitakse Deltas ekraanivormi viéljale
,,Adressaadid®.



4.4.

44.1.

4.4.2.
4.4.3.

4.4.4.

44.5.
4.4.6.
4.4.7.

4.4.8.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.
4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

4.5.9.

Maarus

Maiidruse vormistamisel tuleb juhinduda Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a midrusest nr
180 ,,Hea digusloome ja normitehnika eeskiri‘.

Maiirus vormistatakse elektrooniliselt vastavale mallile ning allkirjastatakse digitaalselt.

Maidruse eelndu kooskodlastamiseks esitamise ning eelndu méadruse andmiseks esitamise korral
lisatakse eelndule seletuskiri, mis on médaruse lahutamatu osa ning siilitatakse koos méirusega.

Maiidruse muutmise vOi kehtetuks tunnistamise korral nimetatakse muudetava voi kehtetuks
tunnistatava mairuse andja, madruse andmise kuupéev, akti litkk, number ja jutuméirkides pealkiri
ning sulgudes avaldamismérge. Maidruse muutmise vOi kehtetuks tunnistamise korral peab
vastutaja loodava dokumendi ekraanivormi siduma (,,Seosed” ploki kaudu) muudetava voi
kehtetuks tunnistatava midruse ekraanivormiga.

Mairust ei vormistata ihegi dokumendi jarjena ning méérusele ei vormistata jarge.
Maiiruse allkirjastab minister ja kaasallkirjastab kantsler.

Ministeeriumi teenistujad, kellele méédrus tuleb tutvumiseks edastada, maérgitakse Delta
terviktodvoo 10ppu ,, Teadmiseks todvoo plokki.

Asutused, kellele mddrus tuleb tutvumiseks edastada, mérgitakse Deltas ekraanivormi viljale
,,Adressaadid‘.

Protokoll

Protokoll on koosoleku vd1 mdne muu toimingu kéiku kirjeldav dokument, milles mérgitakse dra
koosoleku liik, toimumise aeg, juhataja ning protokollija, osavdtjad, puudujad, pdevakord, iga
paevakorrapunkt eraldi, ettekandjad, kaasettekandjad, kiisimused, vastused, sdnavotjad ning otsus.

Protokolli allkirjastab iildjuhul koosoleku juhataja digitaalselt.

Ministeeriumis tuleb protokollida ja registreerida ministri kédskkirjaga moodustatud komisjonide,
toogruppide ja tooriihmade (edaspidi komisjonid) koosolekud, ndupidamised ja ldbirddkimised;
Vabariigi Valitsuse moodustatud komisjonide koosolekud ning ministrite ja kantslerite ning
vajaduse korral asekantslerite ndupidamised.

Protokollija tuleb médrata koosoleku/ndupidamise alguses (kui protokollija ei ole juba varem
maéératud), protokollija vastutab protokollimise ja protokolli edasise menetlemise eest
dokumendihaldussiisteemis.

Protokollijaks maédratakse asjaga kursis olev isik, kes vastutab ja tagab oluliste asjade
protokollimise (soovitavalt vastava teemaga kursis olev vdi komisjoni koosseisu kuuluv isik).

Kindla iilesandega loodud komisjonide protokollide puhul tuleb kasutada ldbivat numeratsiooni
kogu tegevusperioodi jooksul.

Pikaajaliselt vOi1  pidevalt tootavate komisjonide protokollid algavad igal aastal
registreerimisnumbriga 1.

Protokollilises otsuses, mis sisaldab tooiilesannet, on soovitav markida lisaks otsusele todiilesande
tditja(d), tadhtaeg ning millal seda teemat uuesti késitletakse.

Protokollis on soovitav méérata protokolliliste otsuste tditmise eest vastutaja.

4.5.10. Sonavdtud protokollitakse kokkuvdtlikult (protokoll ei ole stenogramm), ettekanded ja pikemad

(2-3 lehekiilge) sonavdtud lisatakse lisana.



4.5.11. Protokolli lisa nimetus margitakse tekstis.

4.5.12. Ministeeriumi juhtimisalase ndupidamise protokoll edastatakse teadmiseks/tditmiseks koigile

4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.
4.6.4.

4.7.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.8.

4.8.1.

4.8.2.

4.8.3.

4.8.4.

4.8.5.

osalistele ning teenistujatele, kellele tulenevad koosoleku otsustest tooiilesanded. Koiki
ministeeriumi teenistujaid puudutavatest otsustest antakse koigile teada osakonnajuhatajate kaudu.

Akt

Akt on dokument, mille on koostanud iiks vOdi mitu isikut ning mis kinnitab isiklikult
viljaselgitatud fakte voi siindmusi. Akti koostamine voib olla ette ndhtud seaduse, méadruse voi

lepinguga.

Asjaajamise ja riigivara lileandmise-vastuvotmise, dokumentide héivitamise, jarelevalve ja muud
aktid koostatakse digitaalselt elektroonilisele mallile ja allkirjastatakse digitaalselt.

Komisjoni puhul fikseeritakse aktis komisjoni litkmete ametinimetused.

Kontrollakti puhul tuleb aktis markida kontrollimise alus.

Memo

Memo on dokumendiliik, mille méadratlust Oigusaktid ei anna, kiill aga kasutatakse seda

asjaajamises pohiliselt kolmes tdhenduses:

- sellise koosoleku voi kohtumise kiiku, otsuseid ja kokkuleppeid kajastava dokumendina, mida
seadustest ja pohimaérusest ldhtuvalt ei protokollita;

- asutusesisese mérgukirjana voi lilevaatena seni toimunust konkreetse teema kohta;

- teema analiilisina.

Memo dokumenteerib ministeeriumi pohifunktsioonide tditmisel toimuvaid otsustusprotsesse,
mistdttu on see suure teabevairtusega dokument.

Memo koostaja vormistab dokumendi elektroonilisele mallile, tdidab kd&ik kohustuslikud
metaandmeviljad Delta ekraanivormil, registreerib ning edastab adressaadile. Memo ei
allkirjastata.

Leping

Lepingu koostaja (vastutaja) tdidab Deltas lepingu ekraanivormi koik kohustuslikud véljad,
tildjuhul vormistab lepingu vastavale lepinguliigi mallile, kdivitab menetluse ning pérast
allkirjastamist edastab lepingu teisele lepingupoolele allkirjastamiseks.

Erandkorras paberil allkirjastatavad lepingud koostatakse ja neile kirjutatakse alla kahes
eksemplaris, mitmepoolsed lepingud vastavalt lepingupoolte arvule.

Paberlepingu ministeeriumisisene kooskolastusmérge (ekraanivormi plokk
,,Kooskolastusmarked*) prinditakse dokumendi esimese lehe poordele.

Lepingud, millega ministeerium vdtab endale rahalised kohustused, allkirjastab kantsler voi selleks
volitatud teenistuja.

Lepingu juurde kuuluvad aktid ja aruanded registreeritakse aluslepingule jérjeks. (Lepingu alusel
tehtavad t6dde aruanded, aktid jms registreeritakse lepingu lisadena ning siilitatakse koos
pohilepinguga.)



4.9.

4.9.1.

4.9.2.
4.9.3.
4.9.4.

4.9.5.

4.9.6.

4.10.

Korraldus

Asjade operatiivseks korraldamiseks voi lahendamiseks vdivad minister, kantsler ja asekantsler
vdlja anda kirjaliku korralduse, mis registreeritakse Deltas.

Korraldus vormistatakse elektrooniliselt vastavale mallile ning allkirjastatakse digitaalselt.
Korralduses kirjeldatakse lithidalt to6iilesanne, madratakse tditja ning tditmise tdhtaeg.

Kui korraldusega pannakse kohustusi mitmele isikule, on esimesena mérgitud isik
peatditja/vastutaja ning t66 koordineerija.

Korralduse annab kantsler vilja ka juhtudel, kui késkkirja vormistamine ei ole otstarbekas selle
sagedase muutmise vajadust arvestades.

Késkkirjale omased tunnused on korraldusel toosuhte ajutiseks peatamiseks. Korralduse
andmiseks tdidab taotluse esitaja Deltas vastava dokumendiliigi (puhkus, vélisldhetus)
ekraanivormil koik vajalikud metaandmevéljad ja algatab dokumendi menetluse (t66voo), mille
kinnitab/kooskdlastab kantsler voi minister.

Koopiate ja viljavotete toestamine

4.10.1. Dokumendi koopiate ja viljavotete abil tdestatakse isikute Oigusi vOi tuvastatakse tehingute

aluseks olevaid fakte.

4.10.2. Koopia on dokumendi sisu ja vormi identne taasesitamine paljundusmasinaga paljundamisel.

4.10.3. Kui dokumendi tekstis sisalduvat infot on vaja vaid osaliselt taasesitada, tehakse dokumendist

véljavote. Viljavotte tegemise aluseks tuleb votta Deltas dokumendi ekraanivormil
,Mitteaktiivsete failide* plokis oleva Wordi-mallile vormistatud dokument (tuuakse vilja osa
tekstist, mida on vaja taasesitada ning lilejddnud osa kustutatakse). Véljavottes peavad olema koik
andmed (asutuse nimi, registreerimisandmed, allkirjastaja nimi ja ametinimetus), mille abil saab
identifitseerida dokumendi viljaandjat. Paberdokumendi koopiad ja véljavotted tdestatakse
toestusmirkega. Esimese lehe iilemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sona ,,koopia“ voi
»viljavote* ning viimasele lehele tehakse sellekohane tdestusmaérge.

4.10.4. Dokumentide koopiad ja viljavotted tehakse struktuuriiiksuses, kus asub originaaldokument.

Dokumendi digsust tdestab koopia vdi viljavotte tegija. TOestusmérge vormistatakse jargmiselt.
Niide: KOOPIA OIGE

Kati Karu

Meetootmise osakonna peaspetsialist

29.01.2013

4.10.5. Digitaaldokumendist viljavotteid tildjuhul ei tehta, vajaduse korral tehakse viljavote analoogselt

paberdokumentidega. Viljavote digidokumendist saadetakse formaadis, mida ei ole vdimalik
muuta (PDF), vajaduse korral kinnitab véljasaatja véljavotte digsust digiallkirjaga.

5. Avaliku teabe avalikustamine ja menetlemine

5.1.

Avalik teave on mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale jaddvustatud ja dokumenteeritud teave,
mis on saadud voOi loodud seaduses voi selle alusel antud Oigusaktides sitestatud avalikke
ilesandeid téites.



5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

Ministeerium avalikustab ja menetleb avalikku teavet vastavalt avaliku teabe seaduses sétestatud
nduetele.

Ministeeriumi kodulehel avalikustatakse teave vastavalt avaliku teabe seadusele.

Avalikustatava teabe edastamise eest kommunikatsiooniosakonnale vastutavad struktuuriiiksused,
kelle valduses avalikustatav teave on.

Teabe avalikustamisel kodulehel peab olema margitud kes, millal ja millise toiminguga
(kehtestamine, kinnitamine, registreerimine vOoi muu ametlik toiming) on avalikustatava teabe
dokumenteerinud ning kellelt saab avalikustatud teabe kohta selgitusi.

Kodulehel tuleb mirkida iga dokumendi avalikustamise kuupdev ja millal on teavet lehel
uuendatud.

Kodulehel ei voi avalikustada teavet, mis on vananenud, ei vasta tegelikkusele v3i on eksitav.

Kodulehel peab kodanikule olema teave tema isikuandmete kiitlemise kohta ministeeriumis ning
isikuandmete kaitse pohimotted.

Ministeeriumi kodulehelt peab olema vodimalik otse juurde péddseda valitsemisala asutuste
kodulehtedele.

Avalik dokumendiregister e. ADR

5.10.1. Ministeeriumi kodulehel oleval avalikus dokumendiregistris on véljas dokumendihaldussiisteemis

registreeritud haldusdokumentide metaandmed ja avalike digitaaldokumentide failid.

5.10.2. Avalikus dokumendiregistris on metaandmed ja dokumendifailid ndhtavad kolm aastat.

5.11.

Piiratud juurdepéisuga teave

5.11.1. Dokumendi koostaja méddrab avaliku teabe seaduse alusel dokumentides sisalduvale teabele

juurdepéddsupiirangu.

5.11.2. Ministri késkkirjaga kinnitatud dokumentide loetelus mérgitakse sarjad, milles sisalduvatele

dokumentidele voib juurdepéddsupiirangud kehtestada, mérkides édra seadustes sisalduva aluse.

5.11.3. Dokumendile, mis ei kuulu dokumentide loeteluga maéddratud juurdepéddsupiiranguga

sarja/toimikusse, saab juurdepddsupiirangu kehtestada vastutaja ettepanekul, ldhtudes dokumendi
sisust ja eesmirgist. Juurdepddsupiirangu kehtestamise otsustab allkirjastaja.

5.11.4. Juurdepiidsupiirang tuleb méérata dokumendi loomisel ning téita vastavad véljad ekraanivormil ja

mallil.

5.11.5. Dokumendi vastutaja (koostaja) vastutab dokumentidele méératud dige juurdepédéspiirangu alus(t)e

ja piirangu kehtivuse aja médramise ning dokumendile méératud juurdepaispiirangu edasise
haldamise eest.

5.11.6. Kui seadusega ei ole médratud dokumendile juurdepddsupiirangu tihtaega, kehtestatakse see

vastavalt vajadusele, kuid kodige kauem viieks aastaks voi kuni dokumendis toodud andmete
aegumistéhtaja l0puni. Kui juurdepdisupiirangu pohjus piisib kauem, voib tdhtaega pikendada veel
kuni viis aastat.

5.11.7. Riiklikku ja teenistuslikku jérelevalvet ning ministeeriumi Tlksikotsuste ettevalmistamist

kisitlevate dokumentide suhtes kohaldatakse juurdepadsupiirangut kuni otsuse vastuvotmiseni, kui
ei ole muud alust piirata teabele juurdepédsu.



5.11.8. Asutusesiseseks  kasutamiseks  tunnistatud isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib
juurdepadsupiirang selle saamisest voi dokumenteerimisest kuni 75 aastat voi isiku surmast alates
30 aastat, kui surma ei ole voimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku siinnist.



5.11.9. Juurdepdispiirangu tdhtaja pikendamise vOi dokumendi avalikustamise otsustab dokumendi

koostaja voi valdkonna juht juurdepddsupiirangu tdhtaja saabumisel.

5.11.10. Delta saadab iiks kord kuus dokumendi eest vastutavale teenistujale meeldetuletuse dokumentide

kohta, mille juurdepdispiirangu tihtaeg on moddas voi hakkab saabuma.

5.11.11. Juurdepddsupiirang tunnistatakse kehtetuks, kui selle kehtimise pdhjus on dra langenud. Piirangu

kehtestamise pohjuse dralangemist (nt dokument on avalikustatud internetis voi massimeedias)
jélgib osakond voi teenistuja, kelle algatusel see dokumendile kehtestati. Dokumendi eest
vastutaja  tlhistab piirangu  dokumendi ekraanivormil (metaandmetes) ning lisab
juurdepadsupiirangu tithistamise pdhjuse.

5.11.12. Paberile vormistatud dokumendil tehakse pikendamise vOi kehtetuks tunnistamise marge

juurdepadsupiirangu mérke juurde.

5.11.13. Digitaalse dokumendi juurdepdisu pikendamise voi avalikuks tunnistamise korral muudetakse

juurdepddsupiirangu andmeid ainult ekraanivormil. Dokumendi edastamisel ministeeriumist
vilja tuleb dokumendivahetuskeskuse kaudu saates juurde lisada vastavasisuline kiri, e-posti teel
saates tuleb ,,Saada vilja“ vaates kirjutada kiri ,,Meiliteate sisu‘ viljale.

5.11.14. Juurdepédspiirangu tdhtaja pikendamisest voi kehtetuks tunnistamisest teavitatakse asutusi ja

isikuid, kellele dokument on saadetud.

5.11.15. Ministeeriumi teenistujad kasutavad juurdepddspiiranguga dokumente ainult teenistusiilesannete

tditmiseks.

5.11.16. Eraelulistele isikuandmetele juurdepddsu lubamise voi nende andmete véljasaatmise korral tuleb

juhinduda isikuandmete kaitse seadusest, avaliku teabe seadusest ja teistest seadustest.

6. Sissetulevad dokumendid

6.1.

6.1.1.

Dokumentide vastuvotmine

Ministeeriumisse saabunud dokumendid, olenemata saabumise viisist, registreeritakse kantseleis
ildjuhul vastuvotupéeval.

Ministeeriumi ametlik e-posti aadress, millel vdetakse vastu digitaalseid dokumente, on
info@siseministeerium.ee.

Teenistujale e-posti aadressile saabunud dokumendi registreerimise eest vastutab teenistuja, kelle
postkasti dokument saabus.

Kantseleis avatakse koik saabunud postisaadetised, vilja arvatud kirjad mérkega ,,isiklik*, kirjad
ametiisikute majanduslike huvide deklaratsioonidega mérkega ,deklaratsioon” ja avalike
konkursside pakkumised, mis on tdhistatud vastava margusonaga. Nimetatud kirjad edastatakse
timbrikku avamata adressaadile.

Kui dokument mirkega ,,isiklik® osutub ametialaseks, vastutab selle registreerimise eest
dokumendi saaja.

Saabunud dokumentide puhul kontrollitakse adressaadi Gigsust, dokumentide ja nende juurde
kuuluvate lisade, allkirjade ja kuupdevade olemasolu.

Kui ministeeriumile adresseeritud dokumendil puudub allkiri ja/voi lisad, kuid dokument sisaldab
olulist teavet, siis nimetatud dokument registreeritakse, dokumendihaldur informeerib aga saatjat
allkirja ja/voi lisade puudumisest dokumendil ja uue dokumendi ja/vdi lisade saatmise vajadusest.

Valel aadressil saabunud dokumendid edastatakse oOigele adressaadile saabumise pdeval voi
tagastatakse.



6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.
6.1.12.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.
6.3.3.

Umbrikud siilitatakse juhul, kui postitemplit on vaja dokumendi viljasaatmise vdi saabumise
kuupideva tdestamiseks ja kui saatja aadress on margitud ainult iimbrikule.

Sissetulevad dokumendid registreeritakse iildjuhul dokumendihaldurite poolt. Kui teenistuja
teenistusiilesannete hulka kuulub dokumentide registreerimise kohustus, tdidab selle teenistuja
puudumisel seda tooiilesannet tema asendaja.

Saabunud paberdokumendile lisatakse tempel saabumisandmetega.

Pérast dokumendi registreerimist digitaliseeritakse (skannitakse) paberdokument koos lisadega ja
fail lisatakse dokumendi ekraanivormi juurde.

Dokumentide tiitmise tihtajad

Dokumentide ldbivaatamise ja asja lahendamise tdhtaegu arvestatakse toopdevades,
kalendripdevades vdi kuudes dokumendi saabumisele jargnevast pédevast, kui Oigusaktidest ei
tulene teisiti.

Dokument vaadatakse ldbi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse ldbivaatamise ja lahendamise
tulemustest 30 pdeva jooksul, kui digusaktist ei tulene teisiti.

Asja lahendamise tdhtaega vOib digusaktides ettendhtud korras ja tingimustel pikendada kahe
kuuni voi kuni asja lahendamiseks vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab
tahtaja pikendamise minister voi kantsler. Téhtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale,
saatjale v0i ililesande andjale enne tdhtaja saabumist.

Kui asja lahendamine ei kuulu ministeeriumi padevusse, edastab struktuuriiiksus, kellele see on
ekslikult suunatud, dokumendi viie toopdeva jooksul asutusele, kelle piddevusse see kuulub,
informeerides sellest ka dokumendi saatjat.

Dokumendihaldur méédrab dokumendi tditmise tdhtaja, ldhtudes seadusest, vajaduse korral voib
dokumendihaldur méérata dokumendi menetlemiseks ka liihema tditmistihtaja.

Teenistujad on kohustatud jérgima registreeritud dokumentidele vastamiseks ettendhtud tdhtaegu,
asjaajamise hea tava jargi vastatakse niipea kui voimalik.

Koik kirjad ja dokumendid, millele on kehtestatud vastamise/esitamise tdhtaeg, tuleb kantseleile
edastada hiljemalt iiks t60pédev enne tdhtaja saabumist.

Kui asi lahendatakse telefoni teel voi monel muul operatiivsel viisil, teeb tditja Deltas vastava
tditmismarke, ndidates dra, kes, kellega ja kuidas asja lahendas.

Dokumentide edastamine

Pérast dokumendi registreerimist edastatakse dokument elektrooniliselt téitjale tditmiseks voi
teadmiseks. Digitaliseeritud paberdokumenti sdilitatakse kantseleis vihemalt kuus kuud, vajaduse
korral edastatakse paberdokument peatéitjale.

Registreeritud dokumendid edastatakse kdigile adressaatidele Delta kaudu.

Sissetulevad dokumendid:

- ministri nimele saabunud dokumendid edastatakse ministrile vOi tema médratud teenistujale,
kes vastava teemaga tegeleb;

- kantslerile edastatakse ministeeriumile adresseeritud dokumendid ning kantsler otsustab, kellele
edastatakse dokument tooiilesandeks, kellele teadmiseks;



6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.4.

6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.

6.4.4.
6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

- vastusdokumendid edastatakse iildjuhul algatuskirja koostajale/vastutajale ning vastava
teemaga tegelevale osakonnajuhatajale, kes otsustab, kas dokumenti on vaja tutvustada
ministrile, kantslerile voi asekantslerile ja teistele asjaomastele teenistujatele.

Kui dokument on edastatud otse asekantslerile voi osakonnajuhatajale, otsustab adressaat, millisele
struktuuritiksusele voi tootajale suunatakse dokument edasiseks lahendamiseks.

Minister, kantsler, asekantsler voi osakonnajuhataja otsustab sissetulnud dokumendi lahendamise
viisi, madrab tditja ja tooiilesande tditmise tihtaja.

Keelatud on suunata kaebusi sisaldavaid maérgukirju lahendamiseks ja vastamiseks neile
struktuuriliksustele voi teenistujatele, kelle peale on kaevatud.

Tookorralduslikud dokumendid

Tookorralduslike dokumentidega korraldatakse teenistuja ja ministeeriumi vahelisi to6suhteid.
Tookorralduslikud dokumendid koostatakse Deltas vastavale mallile ning neid ei allkirjastata.

Tookorralduslikud (Deltas ,,majasisesed*‘) dokumendid on:
- koolitustaotlus;

- lahkumisleht;

- puhkuse andmise korraldus;

- riigihanke ldbiviimise taotlus;

- siseldhetuse taotlus;

- vélisldhetuse korraldus;

- mobiiliteenuse taotlus;

- muu tookorralduslik kiri/taotlus/avaldus.

Koik tookorralduslikud dokumendid vormistatakse ja neid menetletakse Deltas.

Dokumendi menetlemise eest vastutaja tdidab korrektselt vastava dokumendi liigi ekraanivormi
véljad, eraldi taotlust failina ei lisata (v.a taotlus, millele ei ole malli tehtud).

Tookorraldusliku kirja/taotluse/avalduse puhul voib taotluse kirjutada ekraanivormi véljale ,,Sisu*
vOi lisada failina ekraanivormile.

Mobiiliteenuse taotluse esitamiseks tuleb tdita majasisese kirja/taotluse/avalduse ekraanivorm,
valida vastav mall ning tekitada selle alusel fail.

7. Dokumentide hoidmine ministeeriumis

7.1.

7.1.1.

7.1.2.
7.1.3.

7.1.4.

Dokumentide loetelu kehtestamine

Kantsler kehtestab ministeeriumi tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide liigitamiseks,
neile séilitustdhtaja madramiseks ning juurdepédédsupiirangute kehtestamiseks dokumentide loetelu.

Dokumentide loetelu kehtestatakse téhtajatult ministeeriumi iilesannete kaupa.

Dokumentide loeteluga kehtestatakse sarjad, milles sisalduvatele dokumentidele v3ib kehtestada
juurdepadsupiirangud, mirkides dra seaduses (avaliku teabe seadus vdi muu seadus) sisalduva
aluse.

Dokumentide loetelus mérgitakse dokumentide kohta jargmised andmed:
- arhitvimoodustaja nimi;

- funktsiooni tdhis ja nimetus;

- sarja tdhis ja nimetus, sdilitustdhtaeg voi arhiivivdirtus;



- dokumentide sdilitamise viis (kandja) ja sdilitamise koht, juurdepéédsupiirang ning piirangu
kehtestamise alus;
- mairge hindamisotsuse kohta (otsuse nr ja kuupéev) ja hdvitamisviis.



7.1.5.
7.1.6.

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

7.2.9.

Dokumentide liigituse pdhiiiksuseks on sari.

Sari seob iihe vdi mitme tunnuse alusel kokkukuuluvaid dokumente. Sari moodustatakse jargmiste

tunnuste alusel:

- dokumendiliik (digusakt: midrus, kaskkiri, leping);

- sisu vOi teema (teemapodhised sarjad, kuhu registreeritakse erinevaid dokumendiliike: Kkiri,
memo, protokoll jmt);

- funktsioon vai todprotsess(id), mille kdigus dokumendid luuakse;

- koht ministeeriumi asjaajamissiisteemis (asukoht: Delta v4i paberil kabinetis 502 J. Liivi juures
vastutaval hoiul);

- sdilitustdhtaeg;

- juurdepédsutingimus.

Vajaduse korral voib sarja alla teha allsarju voi toimikuid, millele kehtivad sarjale méaaratud
sdilitamise tdhtaeg ja viis (kandja) ning piirang. Toimikuid voib lisada dokumentide loetellu
jooksvalt ning loetelu ei ole vaja muuta, uued téhised ja toimikute nimetused lisatakse Deltasse.

Sailitustihtajad

Dokumentidele séilitustdhtaja kehtestamisel tuleb ldhtuda seadustes ja teistes Oigusaktides
dokumendiliigile kindlaks méératud séilitustdhtajast.

Samuti peab arvesse votma:
- faktide voi tegevuse toestamise ning isikute diguste kaitse vajadust, kui tdhtaeg ei ole sitestatud
seaduse vai selle alusel antud digusaktiga;
- Rahvusarhiivi hindamisotsusega antud arhiivivéartust;
- ministeeriumi tegevuse jirjepidevuse tagamise vajadust.

Dokumentide loetelus sarjale midratud tdhtaeg on dokumendi minimaalne sdilitustdhtaeg.

Dokumendisarja siilitustihtaeg kehtestatakse aastates voi tdhtajana, mis on seotud kindlaks
madratud siindmuse toimumisega vOi1 alatisena (ka alatiseks sdilitamiseks ministeeriumis, kui
jarelevalvet teostav avalik arhiiv ei ole andnud dokumendile arhiivivdértust).

Arhiivivaartuse saanud sarja dokumendid (arhivaalid) antakse vastavalt arhiiviseaduses sitestatud
tingimustele iile edasiseks sdilitamiseks Rahvusarhiivi, loetelus mirgitakse nende siilitustihtajana
AV (arhiivivéirtusega sari).

Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse asjaajamisaasta 1dppemisest, viimase
dokumendi koostamise, saamise vOi asja lopetamise kuupéevast.

Dokumentide loetelu muudetakse, kui ministeeriumi ilesannete muutumise tulemusena tekivad
uued dokumentide funktsioonid ja sarjad.

Kodik muudatused, mida tehakse dokumentide loetelu liigitusskeemis (uued funktsioonid, sarjad,
kinnitatud séilitustdhtajad ja juurdepddsupiirangud), tuleb kooskodlastada Riigiarhiiviga.

Kui sarjale ei ole méiératud arhiivivédrtust voi séilitamiskohustust aastates, vaid niiteks ,,Toetuse
andmisel sétestatud tdhtaeg®, kehtestatakse igale allsarjale voi toimikule sdilitamistdhtaeg eraldi,
vastavalt toetuse andja tahtele ning dokumendid tuleb sdilitada auditeeritavatena kogu
kohustusliku séilitamisaja valtel. Allsarjade ja toimikute lisamise v0i muutmise (nimetus,
sdilitamistdhtaeg, piirang) korral dokumentide loetelu ei muudeta.



7.3.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.4.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.5.

7.5.1.

7.5.2.

Arhiivi moodustamine

Ministeerium on arhiivimoodustaja, kelle tegevuse kdigus luuakse arhiivivdirtusega dokumente
ehk arhivaale.

Ministeeriumi arhiivi kuuluvad koik tema tegevuse kéigus loodud ja saadud dokumendid,
olenemata liigist, tiiiibist ja teabekandjast, sh andmekogudes olev teave.

Arhiivi kui dokumentide tervikliku kogumi moodustamisel ldhtutakse péritolu- ja algse korra
austamise pohimatetest.

Péritolupohimdtte kohaselt kuuluvad ministeeriumi dokumendid kokku ja neid ei voi segada teist
paritolu dokumentidega.

Péritolupohimdtet rakendatakse juhul, kui ministeeriumi funktsioon (nditeks seoses
reorganiseerimisega) viiakse koos menetluses olevate dokumentidega iile teise asutusse ja/voi
liidetakse teise asutuse arhiiviga. Sellisel juhul peab dokumentide esialgne péritolu ja iileviimise
aeg olema dokumenteeritud.

Péritolu- ja algse korra austamise pohimotete jirgimine voimaldab luua ja sdilitada informatsiooni,
milleta ei ole dokumentide sisu mdistmine voimalik.

Arhiivi sisemine struktuur sdilitatakse nii, nagu see ministeeriumi asjaajamise kdigus on loodud ja
ladestunud.

Ministeeriumi teenistujad on kohustatud hoidma ning kasutama arhivaale ja dokumente selliselt, et
see ei kahjustaks nende seisundit ega ohustaks nende autentsust, usaldusvéirsust, terviklikkust,
kasutatavust ega sailimist.

Ministeeriumi arhiiviruumides hoitakse pikaajalise siilitamiskohustusega dokumente ning
arhiivivddrtuse saanud arhivaale, kus nende pikemaajaliseks séilitamiseks on loodud vastav
keskkond ja kiesoleva korraga kehtestatud arhiiviruumide kasutamise kord (lisa 1
»Siseministeeriumi arhiiviruumide ja arhivaalide kasutamine*).

Dokumentide (arhiivi) hoidmine

Dokumendid tuleb alal hoida védhemalt sdilitustihtaja 10puni vOi lileandmiseni arhiivi
liigitusskeemist tulenevate sarjade kaupa. Dokumendid peavad olema iilesleitavad ja
kéttesaadavad.

Arhiivivdirtusega paberdokumente (arhivaale) hoitakse Rahvusarhiivi ileandmiseni ministeeriumi
arhiiviruumides, arhiivipiisivate kaante vahel voi arhiivipiisivates mappides ja karpides.

Ministeeriumi  struktuuriliksused, kus hoitakse paberdokumente, peavad elektroonilist
dokumentide nimekirja / arhiivi iilevaadet (endine arhivaalide loetelu) ning hoiavad seda pidevalt
ajakohastena (lisa 2 ,,Arhiivi iilevaate (dokumentide nimekiri) koostamise pohimotted*).

Arhiivi piisivusnéuded

Digitaalarhivaalid tuleb luua Rahvusarhiivi ettendhtud arhiivivormingus. Kui dokumendi
arhiivivddrtus selgub pérast dokumendi loomist vOi saamist, tuleb see vastavasse
arhiivivormingusse viia voimalikult kiiresti.

Arhiivivairtusega paberarhivaalide parema sdilimise tagamiseks tuleb kasutada arhiivipiisivaid
materjale: permanent- ja vees lahustumatuid valguskindlaid kirjutusvahendeid, vastavat paberit,
toimikukaasi ja karpe.



7.5.3.

7.6.

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.

7.6.7.
7.6.8.

7.6.9.

7.6.10.

7.7.

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

Arhiivipiisivate materjalide, toodete ja tehnoloogiate kohta véljastab teavet Rahvusarhiiv.

Toimikute moodustamine, korrastamine ja hoidmine

Paberdokumentide kohta avatakse toimikud ning need téhistatakse vastavalt dokumentide
loeteluga kehtestatud tdhistele.

Téahistamiseks mairgitakse toimikule, mapile, karbile vms vidhemalt struktuuriiiksuse
identifitseerimiseks ja juurdepadsuks vajalikud andmed.

Asjaajamisaasta l0ppedes vOi mingil muul pdhjusel aktiivsest asjaajamisest vélja jdetud
arhivaalidega (arhiivivédértusega) pabertoimikud valmistatakse ette struktuuritiksuses sdilitamiseks
ja tlleandmiseks ministeeriumi arhiivi (lisa 3 ,Paberdokumentide korrastamise ja nimistu
koostamise juhend®).

Lahendatud kuni kiimneaastase, k.a sdilitamiskohustusega paberdokumente hoitakse ja silitatakse
selles struktuuritiksuses tdhistatult, kus dokumendid on koostatud voi kuhu suunatud.

Dokumente, mis ei ole hindamisotsustega saanud arhiivivaartust, voib siilitada struktuuriiiksuses
korrastamata, séilitamistdhtaja moddudes tuleb toimikud veel kord iile vaadata, et otsustada, kas
toimikus olevad dokumendid on mittevajalikud ja tuleb hivitada voi tuleb neid edasi séilitada.

Dokumendid, mis ei ole saanud arhiivivdértust, hévitatakse sdilitamistdhtaja méodumisel voi
edasise sdilitamisvajaduse puudumisel struktuuritiksuses akti alusel (lisa 4 ,,Dokumentide
havitamise kord*).

Arhivaale ei hivitata.

Pikaajalise siilitamiskohustusega (iile kiimne aasta) dokumendid ja arhivaalid antakse korrastatult
tile ministeeriumi arhiivihoidlatesse, kus on arhivaalide séilimiseks tagatud vastavad tingimused,
kolme aasta jooksul nende loomisest voi saamisest.

Saabunud paberdokumente, mis on skannitud Deltasse, séilitatakse kantseleis vdhemalt kuus kuud
ning need havitatakse akti alusel (fikseeritakse fakt, et kdik need dokumendid on viidud
digitaalsele kandjale ning neid séilitatakse Deltas).

Lahendatud digitaaldokumendid séilitatakse Deltas Rahvusarhiivi aktsepteeritud formaadis, mis
tagab nende séilimisese autentse ja tervikuna vihemalt neile kehtestatud sdilimistdhtaja jooksul vo1
tileandmiseni Rahvusarhiivi.

Asjaajamise iileandmine

Tagamaks ministeeriumi asjaajamise jarjepidevus tuleb asjaajamine korrektselt {ile anda teenistuja
teenistus- voi tookohalt vabastamise, teenistus- vo1 toosuhte peatumise voi asutuse téokorralduse
muutmise korral.

Teenistuja peab koik tema koostatud ja hoitud dokumendid ja toimikud (nii paberil
toodokumendid/toimikud kui ka elektroonilised toimikud osakonna vorgukettalt) korrastatult iile
andma késkkirjaga asjaajamise vastuvotjaks madratud kolleegile.

Teenistuja annab {lile ka ministeeriumis todtatud aja jooksul oma arvutisse kogutud dokumendid,
infokogud voi muu elektroonilise teabe, mis on ministeeriumi jatkusuutlikuks tegevuseks oluline,
tostes sellise teabe osakonna vorgukettale.

Asjaajamise lileandmine-vastuvotmine toimub Deltas vastutuse iileandmise ja lahkumislehe
vormistamisega.



7.7.5.

7.7.6.

7.7.7.

7.7.8.

7.7.9.

Vastutuse iileandmisega annab lahkuv teenistuja {ile tema loodud ja menetluses olevad
dokumendid ning tema nimel olevad uued tooiilesanded asjaajamise vastuvotjale. Selleks tuleb
Deltas teostada ,,Mina‘“ meniiiis toiming ,,Anna vastutus iile*. Tdiendavad selgitused todiilesande
sisu ja taustinformatsiooni ning todiilesannetega seotud inimeste kontaktandmed edastatakse
asjaajamise vastuvdtjale e-kirjaga.

Lahkumislehe kooskdlastamisega kinnitab asjaajamise vastuvotja, et lahkuv todtaja on korrastatult
iile andnud kd&ik tema hoiul olnud pooleliolevad ja 1dpetatud toimikud (paberil/elektroonilised) ja
oskusteabe (virtuaalne teave, kontaktid, pooleliolevate todde/projektide hetkeseis jms).

Vajaduse korral vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt. Akti vormistab iildjuhul
ileandja Deltas elektrooniliselt vastavale mallile ning vastuvdtja kooskdlastab selle.

Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt vormistatakse teenistuja teenistusest vabastamise voi
teenistussuhte peatumise korral, kui seda nduab td6taja vahetu juht, lahkuv teenistuja ise voi
asjaajamise vastuvotja.

Akti sailitatakse kiimme aastat.

8. Rakendussatted

8.1.
8.2.

8.3.

Kantselei tagab kiesoleva korra ja kehtivate lisade kéttesaadavuse Intranetis.

Kaéskkirjaga on kehtestatud jargmised lisad.

Lisa 1. Siseministeeriumi arhiiviruumide ja arhivaalide kasutamine.
Lisa 2. Arhiivi iilevaate (dokumentide nimekiri) koostamise pohimotted.
Lisa 3. Paberdokumentide korrastamise ja nimistu koostamise juhend.
Lisa 4. Dokumentide hivitamise kord.

Kaskkirja rakendatakse tagasiulatuvalt 1. juulist 2013. aastal.

(Allkirjastatud digitaalselt)

Leif Kalev



Lisa 1
Siseministeeriumi arhiiviruumide ja arhivaalide kasutamine

Ministeeriumil kui arhiivimoodustajal on kaks dokumendihoidlat:
- perekonnaarhiiv;
- ministeeriumi arhiiv.

1. Perekonnaarhiiv

Perekonnaarhiivi hoidla asub Pika tdnava hoone keldrikorrusel. Perekonnaarhiivi haldab rahvastiku
toimingute osakond (RTO).

Perekonnaarhiivi hoidlas siilitatakse perekonnaseisudokumente, teiste osakondade dokumente
sdilitatakse erandjuhtudel ja vaba ruumi olemasolul, vastu ei vdeta liihiajalise séilitamiskohustusega
dokumente, mille sdilitamiskohustus on struktuuriiiksuses.

Hoidla on 0O0pédevaringse valve all, sissepdds hoidlasse on piiratud elektroonilise to6tdendiga.
Siseministri kehtestatud tookorralduse reeglites nimetatakse juurdepddsu Gigusi omavad osakonnad ja
ametikohad. Dokumendis nimetamata teenistujad péddsevad arhiiviruumidesse todajal ja rahvastiku
toimingute osakonna teenistuja saatel, olles selleks enne saanud loa osakonnajuhataja asetditjalt
dokumenteerimise alal vdi osakonna juhatajalt, kiilastus registreeritakse.

Arhiivi kiilalised véiljastpoolt ministeeriumi (sh arhiivis ajutise iseloomuga tdid tegev isik)
registreeritakse ministeeriumi valvelauas isikut tdendava dokumendi alusel.

2. Juurdepiais perekonnaseisuarhivaalidele

Juurdepdds perekonnaseisuarhivaalidele on piiratud, kuna nad sisaldavad iiksikasju kirjeldavaid voi
delikaatseid isikuandmeid ja teavet, mis vOib kahjustada isiku eraelu puutumatust. Asutusesiseseks
kasutamiseks ettenidhtud arhivaalidele juurdepédsu otsustab liksnes perekonnaarhiivi valdkonnas téotav
teenistuja.

Kirjaliku vo1 suulise jérelepdrimise alusel véljastab arhiiv arhivaalide alusel tdendeid, koopiaid,
véljavotteid, drakirju, samuti antakse suulist teavet. Teabe vahendamise viis valitakse vastavalt teabe
taotleja vajadusele ning arhivaalide tiitibile ja liigile.

3. Arhivaalide kasutamine viljaspool arhiivi

Erandjuhtudel laenutatakse arhivaale digustatud huvi omavatele asutustele vastavalt nende esitatud
taotlusele. Taotlus registreeritakse ja arhivaal antakse vilja iileandmise-vastuvotmise akti alusel. Aktis
fikseeritakse laenutaja kohustus vélistada dokumentide sattumine kolmandate isikute kétte.

4. Ministeeriumi arhiiv

Ministeeriumi arhiiviruumid asuvad Pika tdnava keldrikorrusel, kasutada on kaks arhiiviruumi.

S. Hoidla kasutamise reeglid

Ministeeriumi arhiivi haldamine ja vastutus on kantseleil ning arhiiviruumide votmed asuvad arhiivit6o

eest vastutava teenistuja kies.

Arhiiviruumidesse ei vdeta {ldjuhul vastu lithiajalise séilitamiskohustusega dokumente, mille
sailitamiskohustus on struktuuriiiksuses.

Ministeeriumi teenistujatel on 0Oigus kasutada arhiivihoidlas sdilitatavaid dokumente oma
teenistusiilesannete tditmiseks — tutvuda nendega kohapeal, laenutada t6oks vajalikke toimikuid, sh
péringutele vastamiseks, vdi teha dokumentidest koopiaid. Dokumentidega tutvutakse siseministeeriumi
arhiivi eest vastutavate todtajate juuresolekul.



Laenutamine fikseeritakse elektroonilises dokumentide laenutamise tabelis, kuhu margitakse laenutaja
nimi, laenutamise kuupéev, sdiliku nr, pealkiri ja tagastamise kuupéev.

Teenistusest lahkumisel kontrollib enne kooskolastuse andmist lahkumislehele arhiivi eest vastutav isik,
et lahkuva teenistuja kées ei oleks laenutatud dokumente.

Uldjuhul siilikuid teistele asutustele ega juriidilistele isikutele ei laenutata.

Arhivaale viljastatakse teisele asutustele voi juriidilistele isikule garantiikirja alusel ministeeriumi
kantsleri loal ning laenutamine vormistatakse aktiga.

Arhiiviruumide kasutajaks on kantselei dokumendihaldurid.

Kuna usuasjade dokumente kasutavad selle osakonna teenistujad, on vastavalt vajadusele digus siseneda
teise arhiiviruumi ka usuasjade osakonna ametnikel.

Arhiiviruumide teised votmed asuvad valvelauas.

Hoidlatesse sisenemise Oigused viljaspool tddaega reguleeritakse ministeeriumi tookorralduse
reeglitega.



Lisa2
Arhiivi iilevaate (dokumentide nimekiri) koostamise pohimoétted

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

Ministeerium peab oma tegevuses loodud ja saadud dokumente alal hoidma véhemalt neile kehtestatud
sdilitustdhtaja jooksul. Selle aja jooksul tuleb tagada nende autentsus, terviklikkus, kasutatavus ning
juurdepiis.

Ministeeriumi struktuuriiiksustes séilitatakse kuni kiimneaastase sdilitamistdhtajaga arhiivivdirtuseta
paberdokumente, mis on selles struktuuriiiksuses loodud voi sellele struktuuriiiksusele suunatud.

Arhiivivddrtusega dokumendid ehk arhivaalid ja {ile kiimneaastase sdilitamiskohustusega dokumendid
antakse vastavalt nduetele korrastatult edaspidiseks sdilitamiseks iile ministeeriumi arhiivi hoiule kolme
aasta jooksul nende loomisest/saamisest vOi arhiivivddrtuse andmisest arvates. Struktuuriiiksus
(osakond) peab enda juures sdilitatavate paberdokumentide kohta arhiivi {ilevaadet (dokumentide
nimekiri), mille alusel teeb arhiivitoo eest vastutav todtaja ministeeriumi arhiivi koondiilevaate.

Arhiivi iilevaate eesmirk on:
- dokumentide olemi jilgimine — iilevaade sisaldab andmeid tekkinud dokumentide hulga ja
asukoha kohta;
- juurdepddsu voimaldamine dokumentidele — iilevaade tdiendab asutuse asjaajamise kéigus
tekkinud teatmestut ja on tdiendavaks otsivahendiks.

Lisaks on arhiivi iilevaade vdi dokumentide nimestik kasulik abivahend arhiivihalduse toimingute, nagu
dokumentide hévitamiseks eraldamise voi arhiivi ilileandmise ning juurdepdidsupiirangute haldamise
juures.

Muudatused sarja pealkirja, téhise, sdilitustdhtaja, juurdepdisupiirangu, asukoha, hévitamise,
arhiivivédrtuse olemasolu vms kohta peavad kajastuma ka arhiivi iilevaates.

Ulevaade peab olema ajakohane ja peegeldama kdiki olulisi muudatusi, mis selle sarja haldamisel on
aset leidnud.

1. Arhiivi iilevaatesse kantakse:

- struktuuriiiksuse nimi;

- sarja nimi dokumentide loetelu jérgi;

- sarja viit;

- marge arhiivivddrtuse andmise kohta vO1 sdilitamistdhtaeg ning viide avaliku arhiivi
hindamisotsusele (kuupéev ja number),

- hindamisotsuse tulemus (tdhisena vO0i viljakirjutatult), AV — dokumentidele on antud
arhiivivaartus, need dokumendid antakse iile Rahvusarhiivile;, H — arhiiviviirtuseta
dokumendid, mis hivitatakse lihtsustatud korras vastavalt arhiivieeskirjale ning kdesolevale
korrale;

- toimiku viit loetelu jirgi (toimikutel kehtinud vanad viidad lisada tdhise lahtrisse);

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

- asjaajamisaasta (d);

- sdilikute (toimikute) hulk;

- madrge lileandmise kohta ministeeriumi arhiivi, teise struktuuriiiksusesse vo1 avalikku arhiivi;

- andmed héavitamise kohta — hivitamisakti number ja kuupéev;

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

- dokumentide asukoha ja vastutaja kohta;



- juurdepédsupiirangu olemasolu ja aluse kohta, kui see erineb sarja omast.



2. Paberdokumendid

Paberil siilitamiskohustusega dokumente sisaldavad toimikud vo6i muud {iiksused (mapid, karbid)
kantakse arhiivi lilevaatesse dokumentide loetelus kehtestatud sarjade kaupa.

Arvele voetakse tildjuhul asjaajamises Iopetatud toimikud voi muud tliksused.

NAIDIS
Ldopetatud toimikute esitamine arhiivi iilevaates.
SISEMINISTEERIUMI ARHIIVI KOONDULEVAADE
SEISUGA 01.01.2012
Funktsioon: Ministeeriumi to0 korraldamine. Juhtumine. Planeerimine. Aruandlus
Téhis: 1
Sari: Ministri méérus
Téhis: 1-1
AV 10.02.2012 hindamisotsus nr 16
Jrk | Tahis Allsarja/ toimiku Aastad Séilikute | JP Asukoht Mirkused/ kandja
nr pealkiri hulk
1. 1.1 Siseministri 1993 1 Arhiiv 19.05-10.09.1993
madrused nr 2-5 Paber
2. -sama nr 1-158 2009 2 -sama 06.01-29.12.2009

Paber 2010
digitaalsed

Sarjas, kus toimikuid peetakse avatuna aastate jooksul, voetakse toimikud arvele nende avamisest alates.
Pérast toimiku sulgemist tdpsustatakse andmeid (piirdaatumid, hulk) dokumentide nimekirjas

Personaliosakonnas sdilitatavate dokumentide nimekiri seisuga 01.01.2012

Sari: Tookeskkonna riskianaliitisi dokumendid
Tahis: 3.12
Sdilitusaeg 55 a tulemuste vormistamisest H 05.05.2011 hindamisotsus nr 251

Jrk
nr

Tahis

Allsarja/toimiku
pealkiri

Aastad

Sailikute
hulk

JP

Asukoht

Mairkused/ kandja

3.2-1

Tookeskkonna
riskianaliiiis ja
sinna juurde
kuuluvad
dokumendid
(tegevuskava jmt)

2002-

1

PRO,106
U.Oun

Paber

3.2-2

Tookeskkonnaalase
d protokollid
(volinike valimiste,
ndukogu
protokollid)

2002-

PRO,
106

Paber

Toimikuid, mille kasutusvajadus dokumendi elukdigu vihe- ja mitteaktiivsel etapil on
viike, voib kirjeldada summaarselt iihe vo1 mitme asjaajamisperioodi jooksul.
Toimikute summaarne esitamine dokumentide nimekirjas



Rahandusosakonnas siilitatavate dokumentide nimekiri seisuga 01.01.2012
Sari: Majandustehingute arvestus ja aruandlus

Tahis: 7-2
Siilitusaeg 7 aastat H 02.02.2010 hindamisotsus nr 53
Jrk | Tahis Allsarja/toimiku Aastad Séilikute | JP Asukoht Mairkused/kandja/
nr pealkiri hulk sdilitamine,
hivitamine
1. 7.1-4- | Kassadokumendid 2006- 3 RHO Paber a2002-2008
1 2009 502 10 toimikut iile
antud arhiivi
27.02.2009 akt nr
1
2. 7.1-4- | Pangadokumendid 2009- 36 502,504 Paber a2002-2008
2 2010 126 toimikut iile
antud arhiivi
27.02.2009 akt nr
1
Muudatuste dokumenteerimine arhiivi iilevaates téhtajaliste dokumentide
puhul:
KORHOs sdilitatavate dokumentide nimekiri seisuga 01.01.2012
Funktsioon: Kohalik omavalitsus, regionaalhaldus ja regionaalne areng
Tahis: 12
Sari: Kirjavahetus kohalike omavalitsuste ja regionaalhalduse kiisimustes
Tahis: 12-1
AV 10.02.2012 hindamisotsus nr 16
Jrk | Tahis Allsarja/toimiku Aastad Séilikute | JP Asukoht Mairkused/kandja/
nr pealkiri arv sdilitamine
1 12.1-2 | KOV 2003- 4 KORHO | Paber
arengukavade ja 2005 Alates 2006
arendustegevuse digitaliseeritud,
alane kirjavahetus sdilitamiskohustu
s e-kandjal
2. 12.2- Kirjavahetus 2002- 2 REGO paberil
4-3 regionaalarengu 2004 aastast 2005
kiisimustes asutuste paberdokumendid
ja isikutega digitaliseeritud
ning kuuluvad e-
kandjal
sdilitamisele
3. 12.2- Kirjavahetus 2003- 2 REGO hévitatud 1 toimik
4-4 maavanemate ja - 2006 202 2002 a, (akt
valitsustega 17.12.08 nr 87)
regionaalarengu a 2007
kiisimustes elektrooniline

Muudatuste dokumenteerimine arhiivi iilevaates arhiivivadartuslike arhivaalide puhul:

Rahvastiku toimikute osakonna arhiivi {ilevaade seisuga 01.01.2012
Sari: Arhiivinimistud ja muud kirjeldused

Tahis: 2-6

Sailitusaeg: Alatine/Arhivaalide hdvitamise v41 nimistusse kandmiseni
AV 15.12.2009 hindamisotsus nr 1015




Jrk | Tahis Allsarja/toimiku Aasta Séilikute | JP Asukoht Mairkused
nr pealkiri arv arhivaalide
eraldamise
kohta/kandja
1. 1.2-13 | Kirikuraamat 1944- 19009 Perearhii | S. Toots
2007 \4
2. 1.2-14 | Aktiraamat 1892- 37006 Perearhii | Ule antud
2007 v/ S. 30.10.2009 akt nr
Toots 42

Rahvusarhiivile
1114 arhivaali ja
11.12.2009 akt nr
55 Tallinna
Linnaarhiivile
432 arhivaali

3.  Digitaaldokumendid

Arhiivi iilevaade peab sisaldama teavet selle kohta, mis ajast alates hoitakse dokumente ainult
digitaalsena. Esitada tuleks ka viited arhivaalide asukohale voi teenistujale, kes antud teemaga tegeleb.
Digitaaldokumentide esitamine dokumentide nimekirjas

NAIDIS
Oigusosakonnas siilitatavate dokumentide nimekiri seisuga 01.01.2012.
Sari: Oigusteenindusalane kirjavahetus
Téhis: 2-3
Séilitusaeg: viis aastat H 23.12.2010 HO nr 538
Jrk | Tahis Allsarja/toimiku Aasta Sailikute | JP Asukoht Mairkused/kandja
nr pealkiri arv
1. 2-4 Kirjavahetus Postipois | A 2005
Oigusalastes sa?2010 sdilitatakse
kiisimustes migratsio | digitaalsena Koik
on DHS paberkandjal
Delta sissetulnud
dokumendid
skénnitakse
2. 2-4-1 Kirjavahetus 2003- 14 OHO Kuni 2007a tdhis
ministeeriumi 2005 Delta 2-4-1 sailit 5
haldusala asutuste a.2003-2005
ja osakondadega séilitatakse P,
alates 2006 D
3. 2-4-2 Kirjavahetus 2003- 10 OHO, 2000-2002
Vabariigi 2004 kab 508 hévit25 toimikut
Valitsuse, teiste 17.12.2008 akt nr
juriidiliste ja 87.
fliiisiliste isikutega 2003-2004
sdilitamine P;
A 2005D
teemasarjade all

4.  Hiibriidsarja kuuluvad dokumendid

Efektiivseks ja tohusaks infohalduseks on Siseministeeriumis alates aastast 2005 skannitud paberil
saadud ja/voi loodud dokumendid ja salvestatavad failid Deltas.
Modnede sarjade puhul on osa dokumente juba loodud voi saadud digitaalsena, osa aga paberil.




Teave sarja hiibriidsuse (digitaalselt loodud ja saadud ning skannitud dokumentide) kohta kantakse
dokumentide nimekirja.
Teabe esitamine sarja hiibriidsuse kohta

NAIDIS
Kantseleis séilitatavate dokumentide nimekiri seisuga 01.01.2012
Funktsioon: Infohaldus. Oigusteenindus
Téhis: 2
Sari: Kirjavahetus asutustega
Tahis: 2-1
Sdilitusaeg: viis aastat H 23.12.2010 HO nr 538
Jrk | Téhis Allsarja/toimiku Aastad Sailikute JP Asukoht Mirkused/kandja
nr pealkiri arv
1. 1.2-1 Kirjavahetus 2003- 6 Arhiiv Paber, hévit 6
valitsemisala 2004 toimikut
asutuste ja teiste 16.01.2010 akt nr
riigiasutustega 1
alates a 2005
paberdokumendid
skannitud, D
sdilitame
2. 1.2-1 Kirjavahetus 2007 PP Paberdokumendid
asutustega tldistes skannitud D
kiisimustes sdilitamine
Sari: Isikute avaldused, paringud
Tahis: 2-2
Séilitusaeg: viis aastat H 23.12.2010 HO nr 538
Jrk | Tahis Allsarja/toimiku Aastad Sailikute | JP Asukoht Mirkused/kandja
nr pealkiri arv
1. 1.2-2 Kodanike 2004 1 SJPO 1.1-2-2 Paber
sisejulgeolekualase hévit 16.01.2010
d avaldused ja akt nr 1; 1 toimik
kirjad
2. 1.2-2 Siseauditi ja 2002- 3 SAO 1.1-2-3
teenistusliku 2004
jarelevalve alased
avaldused ja
mirgukirjad
3. 1.2-2 Kodanike 2003- 8 Arhiiv Alates a 2005
avaldused ja 2006 1 Kantselei | paberdokid
margukirjad 2007 skannitud
A 2008 vastavate
teemasarjade all
4. 11-5 Isikute 2007 108 JP Postipois | Elektrooniline
kodakondsus- ja 2008 111 S (varasemad
migratsioonialased 2009 90 paberkandjal
avaldused ja samasisulised
margukirjad dokumendid vt
11-1-1)

Sari: Perekonnaseisuametniku koolituse ja eksami korraldamise komisjoni dokumendid

Téhis: 10-7

Sdilitusaeg: viis aastat (hiibriidtoimik)



Jrk Téhis Allsarja/toimiku Aastad Séilikute | JP Asukoht Mairkused/kandja
nr pealkiri arv
1. 10-7 Eksami 2009 38 PP D
korraldamise
komisjoni
dokumendid
2 10-7 Kirjaliku 2009 1 RTO P; kirjaliku
eksamivastuste eksamivastuste
lehed lehed siilitatakse
5 a paberil
4. Audiovisuaalsete arhivaalide esitamine arhiivi iilevaates
Audiovisuaalse ainese {ile on soovitatav arvestust pidada dokumenditiitipide
(fotokogu, videokogu, helisalvestiste kogu) kaupa. Vorreldes haldusdokumentidega ei sisalda fotod,
heli- ja videosalvestised {ildjuhul piisavalt vajalikku kontekstteavet, mistottu tuleb see arhiivi iilevaates
varakult luua.
Arhiivi tilevaade peab iga audiovisuaalse dokumenditiiiibi kohta sisaldama jargmisi andmeid:
- jéarjekorranumber;
- pealkiri/stindmus;
- stiindmuse piirdaatumid;
- dokumentide hulk.
Andmete olemasolul voiks lisada veel jargmised tehnilised andmed:
- teabekandja;
- varvus (mustvalge/varviline);
- formaat (kitsasfilm/laifilm, moodud);
- autor (nt fotograaf);
- markused (péritolu, juurdepéds, autoridigusest tulenev kasutamisdigus, autorilepingud);
- fuitisilisest seisukorrast tulenev juurdepaisupiirang.
Iga audiovisuaalne objekt tuleb kirjeldada voimalikult kiiresti pédrast loomist vOi saamist, see voimaldab
audiovisuaalse dokumendi aktiivset kasutamist ka kaugemas tulevikus.
NAIDIS
Audiovisuaalsete arhivaalide esitamine arhiivi lilevaates
KMO arhiivi iilevaade seisuga 01.01.2012
Sari: Foto-ja audiovisuaalne kogu
Téhis: 6-4
AV 10.02.2012 hindamisotsus nr 16
Jrk | Téhis Allsarja/toimiku Aastad/ | Sailikute | JP Asukoht Mairkused/kandja
nr pealkiri toimum | arv
ise aeg
1. 6-4-1 Fotokogu : fotod 1995- 33 AVO Arhiivikarbid/CD
avalikest Uritustest 2009 -d
ja tdhtpdevadest
Riigikaitse 9.12.19 | 24 fotot Virvilised fotod
Akadeemia 95
avamine
FBI peadirektori 15- 80 -sama
Louis J.Freeh visiit 16.09.
Tallinnasse 2000
Siseministeeriumi 10.11.2 | 63 -sama
83. aastapidev 001




Siseminister Jiiri 23.06.2 8 -sama
Pihli tdnuiiritus 007
aprillisiindmustes
osalenud
politseinikele
6-4-2 DVD-kogu 2003- 5 AVO DVD
2007
6-4-3 Videokogu 2002- 27 AVO VHS
2008

Arhiivi iilevaadet (dokumentide nimekiri) peetakse 14bi aastate. Seda tdiendatakse vastavalt arhiiviainese
lisandumisele.

Kalendriaasta voi muu asjaajamisperioodi jooksul tekkinud toimikud ja muud tdiendused ja iiksused
voetakse arvele kolme kuu jooksul pirast asjaajamisperioodi 16ppu.

Struktuuriiiksused esitavad oma dokumentide nimekirja, juhul kui nende dokumentide koosseis on
asjaajamisaasta jooksul muutunud (on lisandunud arhiiviainest, dokumendid on iile antud voi hivitatud
jms), koondiilevaate koostamiseks igal aastal 1. jaanuari seisuga, arhiivitoo eest vastutavale tdotajale
hiljemalt 1. aprilliks.

Arhiivi lilevaate ajakohastamise kdigus tuleb séilitada sarjade jérjepidevus sarja eelmisele nimetusele ja
tahisele viitamise kaudu.

Dokumentide hivitamiseks vdi ileandmiseks eraldamise korral tehakse iilevaates mirge nende
véljumise kohta koos viitega dokumentide hivitamis- vdi tileandmisaktile.



Lisa 3

Paberkandjal dokumentide korrastamise ja nimistu koostamise juhend

1.  Dokumentide hoid, siilitamine ja fiiiisiline korrastamine

Arhiivi korrastamine ja kirjeldamine on pikaajaline protsess, mis algab dokumentide loomisega ja 16peb
nende iileandmisega avalikku arhiivi.

Nouded arhivaalide hoidmisele ja fiiiisilisele korrastamisele soltuvad arhivaalide sdilitustdhtaegadest,
erinevad on nduded liihiajalistele (kuni kiimme aastat, k.a), pikaajalistele dokumentidele ning

arhiivivdirtusega arhivaalidele.

Struktuuritiksustes séilitatavad toimikud peavad olema nduetekohaselt tahistatud ning neid peetakse
asjaajamisaasta jooksul vastavalt dokumentide loeteluga kinnitatud tdhisele, pealkirjastatult ning
toimikus sisalduvate dokumentide asjaajamisaasta numbriga. Koik arhiivihoidlasse iileantavad toimikud
peavad olema vastavalt nduetele korrastatud struktuuriiiksuses kuni paigutamiseni kaante vahele voi

mappidesse.

Ministeeriumis siilitatavate arhivaalide/dokumentide korrastamisnduded on toodud allpool tabelis:

Liihiajaline Pikaajaline/Alatine \ Arhiivivairtusega (arhivaalid)
Hoiukoht Kuni Kuni regulaarse kasutusvajaduse 1dppemiseni tooruumis,
hévitamiseni edasine sdilitamine asutuse arhiiviruumis
tOOruumis
Fiitisiline Ei ole ndutav
korrastamine
eeltood Katkine, médrdunud ja mitte arhiivipiisivast materjalist timbris
eemaldatakse, liigsed koopiad ja mittearhiiviaines eraldatakse.
Metallkinnitid eemaldatakse.
puhastamine Lehed kuivpuhastatakse lildisest méddrdumusest, tolmust ja tahmast,
kasutades pehmet kustutuskummi, pintslit, lappi, tolmukinnast,
HEPA-filtriga tolmuimejat ning isikukaitsevahendeid.
parandamine Rebendid parandatakse tekstivabadelt viljadelt voi lehe tekstivabalt
poordelt.
Kasutatakse tooteid nimetusega Filmoplast P, Filmoplast
P90, Filmoplast P90 Plus, Repatex GS5.
kahjustatud Konsulteeritakse rahvusarhiiviga. Vajaduse korral tellitakse
lehtede hallitanud v61 muul pdhjusel ulatuslikult kahjustunud dokumentide
tootlemine tootlemine teenusepakkujalt.
dokumentide Dokumendid jérjestatakse jargmiste tunnuste alusel:
jérjestamine *kronoloogiliselt — kdige varasem dokument paigutatakse kdige ette

ning koige hilisem dokument kdige 16ppu;

*tdhestikuliselt — nimeliste dokumentide kasutamise
hGlbustamiseks;

*temaatiliselt — asjapohiste toimikute sisu silistematiseeritakse
vastava teema/asja piires kronoloogiliselt, vajaduse korral lisatakse
sisunimekiri;

*korrespondentide, autorite jargi — nii isikutest kui asutustest
lahtuvalt, samas

kronoloogiliselt iga korrespondendi siseselt;
*geograafilisusest lahtuvalt — teatud territooriumi voi




administratiivset iiksust puudutavad dokumendid kokku, samas asja

sees kronoloogiliselt.

Tunnuse valik soltub otseselt olemasolevatest dokumentidest.

lehtede Toimikus lehtede Nii kaantesse vdi mappi kinnitatud kui ka
nummerdami nummerdamise lahtiselt imbrikus voi mapis sdilitatavad
ne nduet ei ole. dokumendilehed nummerdatakse
Nummerdada tuleb | pehme grafiitpliitsiga.
lahtiselt timbrikus
vO1 mapis Tiihje lehti ei nummerdata.
sdilitatavad
dokumendilehed
pehme
grafiitpliitsiga.
kinnituskirje Ei ole ndutud, kui Lehtede arv mérgitakse arhivaali 16ppu lisatud
lisamine lehed on arhiivipiisivale paberile vormistatud
nummerdamata. kinnituskirje lehele.
Lahtistest lehtedest | Lahtistest lehtedest moodustatud séiliku
moodustatud kinnituskirje leht lisatakse timbrikusse
sdiliku lahtiselt. Kinnituskirje vormistamiseks
kinnituskirje leht kasutatakse arhiivipiisivusnduetele vastavaid
lisatakse kirjutusvahendeid ja kontoriseadmeid.
timbrikusse Kinnituskirje vormistamise néidis nr 1
lahtiselt.
lehtede Soovituslikult Lehtedele lisatakse tliks valge arhiivipiisiv
kinnitamine lisatakse tliks valge dokumendipaberi leht esilehe ette ja
kaantesse arhiivipiisiv kinnituskirje leht sdiliku 16ppu ning
vOi mappi dokumendipaberi kinnitatakse seejirel paeltega arhiivikaantesse
leht sdiliku ette ja vOi arhiivimappi.
teine sdiliku 1oppu Arhiivikindlaid kaasi, mappe ja teisi
ning kinnitatakse timbriseid tellib tildosakonna arhiivito6 eest
seejérel paelte voi vastutav ametnik.
plastklambriga
kaantesse voi
mappi. Kaante ja
mappide
materjalile
arhiivipiisivusnoud
eid ei esitata, kuid
arhiivikvaliteediga
materjali
kasutamine on
soovituslik.
lahtiste Kinnitamata lehed Kuni kiimneleheline séilik voi haprast ja/voi
lehtede paigutatakse kahjustunud paberist lehed voi juhul, kui
paigutamine timbrikusse voi kinnitamiseks vajalikke koiteauke ei ole
iimbrikusse mappi. Umbrise voimalik lehtedesse teavet kahjustamata
vO1 mappi koostisele teha, paigutatakse need arhiivipiisivast
arhiiviplisivusnduet | materjalist imbrikusse v6i mappi kinnitamata
ei esitata, kuid kujul.
arhiivikvaliteediga
iimbrise

kasutamine on
soovituslik.




sailiku
tahistamine

Sailik tdhistatakse
(soovitavalt
arhiivipiisivusnouet
ele vastavate
toodetega).

Séilik tdhistatakse arhiivipiisivusnduetele
vastavate toodetega.

umbrise
valimine

Horisontaalselt
sdilitatav karp voi
mapp, vertikaalselt
sdilitatav mapp voi
spetsiaalkarp (juhul
kui sdilik on
kinnitatud kuni 8
cm seljapaksusega
spetsiaalkaantesse).
Koostismaterjali
arhiiviplisivusndue
on soovituslik.

Kui siilikul on
piisavalt
vastupidav
konstruktsioon,
vOib sidilitada ka
iimbriseta.

Horisontaalselt séilitatav
arhiivipiisivusnduetele vastavast materjalist
arhiivikarp.

sdilikute
paigutamine
karpi

Horisontaalselt séilitatavasse karpi jaetakse sdilikute mugavamaks
kasutamiseks vahemalt 2 cm ulatuses vaba ruumi.

umbrise
tdhistamine

Vertikaalasendis
séilitatav
spetsiaalkarp.
Horisontaalasendis
sdilitatav karp
tdhistatakse.

Horisontaalasendis siilitatav

arhiivikarp téhistatakse vastavuses
dokumentide loetelu ja arhiivi ililevaatega.
Naidis 2

sdilikute
paigutamine
laudile

Uldjuhul
vertikaalselt
spetsiaalkarbis

vOi1 horisontaalselt
karbis, samuti
horisontaalselt vo1
vertikaalselt mapis.
Kui sdilikutel on
piisavalt
vastupidav
konstruktsioon
ning sdilikute
paigutus laudidel
garanteerib, et nad
hoidmise jooksul ei
deformeeru, voib
neid siilitada
imbriseta kujul nii
vertikaalselt kui
horisontaalselt.

Horisontaalasendis séilitatavaid
arhiivikarpe paigutatakse laudile kuni kolm
karpi tilestikku.

sailikute

Kui liihiajalise,

Kuni 1999. aastani loodud dokumendid voib




iimberkorrast pikaajalise ja avalikku arhiivi iile anda olemasolevas

amine alatise fiitisilise korrastuse vormis

ja avalikku sdilitustidhtajaga ning neid ei pea iildjuhul iileandmise hetkel

arhiivi arhivaalidele annab | kehtivate nduete kohaselt imber korrastama,

iileandmine avalik arhiiv st kaantesse kinnitatud séilikute kaasi
arhiivivéartuse, arhiivipiisivate vastu timber vahetama.
tuleb need séilikud Vahetada tuleb iiksnes mitte arhiivipiisivast
iimber korrastada, materjalist imbrikud, mapid ja karbid.
lahtudes Alates 1999. aastast loodud dokumendid tuleb
arhiivivéartuslike avalikku arhiivi tileandmiseks viia tervikuna
arhivaalide kiesolevas juhises kirjeldatud kujule.
korrastamisele NB! Olenemata sdilikute vanusest ja
esitatavatest vormistusest tuleb KOIK avalikku arhiivi
nouetest. iileantavad sdilikud ja timbrised enne

puhastada.

2. Lehtede nummerdamine ja Kinnituskirje vormistamise

Pikaajaliste ja alatise séilitusaegadega toimikutes lehtede nummerdamise nduet ei ole, kuid dokumentide
kiiremaks leidmiseks on nummerdamine soovituslik. Ndutav on nummerdada lahtiselt timbrikus voi
mapis sdilitatavad dokumendilehed.

Arhiivivddrusega dokumentide (arhivaalide) tileandmiseks edasiseks séilitamiseks arhiivihoidlas tuleb
lehekiiljed nummerdada. Nummerdada tuleb nii kaantesse voi mappi kinnitatud kui ka lahtiselt imbrikus
vOi mapis sdilitatavad lehed.

Nummerdamiseks kasutatakse pehmet grafiitpliiatsit (nt mérgistusega HB, B, 2B, M).

Number kirjutatakse lehe esikiiljele tilemisse paremasse nurka. Fotole kirjutatakse number pdordele.
Lehtede numeratsioon on jooksev. Kui moni leht on jadnud nummerdamata, antakse sellele lehele
eelmise lehe jirjekorranumber literaga a, b, c jne. Leht, millele on kleebitud peale mitmeid
viikeseformaadilisi dokumente, nt fotosid, nummerdatakse iihe lehena. Kui dokumendid on lehele
kleebitud ainult {ihte serva pidi, nummerdatakse nad kdik eraldi lehtedena. Tiihje lehti ei nummerdata.
Lehtede arv mérgitakse séiliku 10ppu lisatud nummerdamata paberilehele vormistatud kinnituskirje
lehele. Lahtistest lehtedest moodustatud sdiliku kinnituskirje leht lisatakse timbrikusse voi mappi samuti
lahtiselt.

Kinnituskirje voib vormistada:

- prinditult;

- kisikirjaliselt, kasutades osaliselt eeltriikitud blanketti;
- tervikuna késikirjaliselt.

Kinnituskirje vormistamiseks kasutatakse arhiivipiisivusnduetele vastavaid kirjutusvahendeid ja
kontoriseadmeid.

Kinnituskirje peab sisaldama jdrgmisi andmeid:

- lehtede arvu nii numbrina kui sonades ja kasutatud jirjekorranumbreid;

- kasutatud literaga numbreid ja vahele jaédnud numbreid;

- kirje koostaja nime, allkirja ja kirje koostamise kuupieva.

NAIDE: Kinnituskirje

Séilikus on 128 (iikssada kakskiimmend kaheksa) nummerdatud lehte jarjekorranumbritega 1-128.
Tiiu Tubli

20.01.2010

vOi

Séilikus on 238 (kakssada kolmkiimmend kaheksa) nummerdatud lehte jarjekorranumbritega 1-128.
Literaga on nr 23a, 98a, 123a, 123b.



Vahele on jaénud nr 55.
Tiiu Tubli
20.01.2010

Rahvusarhiivi voetakse vastu iiksnes nummerdatud lehtedega arhivaale,sdltumata lehtede kinnitusviisist.
3. Sailikute tahistamine

Moodustatud sdilikud téhistatakse. Tahistuse vormistamisel kasutatakse arhiivipiisivusnouetele
vastavaid tooteid.

Kaanele voi timbrikule kantakse jargmised andmed.

Ministeeriumi arhiivis séilitamisel kantakse:

- arhiivimoodustaja nimetus — asutuse ametlik nimevorm, mis kehtis sdilikusse koondatud
arhivaalide loomise/saamise hetkel;

- struktuuritiksuse nimetus — vajaduse korral struktuuriiiksuste olemasolu korral, kus
samalaadset dokumentatsiooni tekib erinevates liksustes;

- sarja tihis — vastavalt dokumentide ja/voi arhiivi iilevaatele;

- toimiku nr — vastavalt arhiivi tilevaatele;

- pealkiri — tuleb sarja (allsarja) nimetusest dokumentide ja arhiivi iilevaatest,

mida vajaduse korral tdpsustatakse;

- piirdaatumid — séilikus olevate dokumentide kodige varasem ja koige hilisem
kuupéev.

NB! Piirdaatumeid ega aastanumbreid ei lisata, kui need avalduvad pealkirjas

(nt,,1991. a eelarve®).

4.  Umbristamine ja iimbriste tihistamine

Umbristamise all mdistetakse tegevusi, mille tulemusel kaantesse voi mappi kinnitatud ja mappi voi
timbrikusse paigutatud dokumendid paigutatakse omakorda kaitsvasse arhiivikarpi eesmérgiga véltida
ebasobivatest hoiu- voi kasutamistingimustest tekkida voivaid kahjustusi.

Umbris peab olema suletav ja toestama arhivaali sellele liigset survet avaldamata.

Arhiivivaartusega arhivaalid paigutatakse arhiivikarpi ja hoiustatakse horisontaalselt.

Rahvusarhiivi aktsepteeritav arhiivikarp on valmistatud pinnalaotusena arhiivipiisivusnduetele vastavast
materjalist ning on vastavuses kindlate konstruktsiooninduetega.

Arhivaalide hulk karbis peab olema nende edasise kasutamise hdlbustamiseks ja kahjustumise
vihendamiseks optimaalne, st karpi jdetakse vihemalt 2 cm ulatuses vaba ruumi.

Karbile mirgitakse jairgmised andmed.
Ministeeriumi arhiivis séilitamisel mérgitakse:
- arhiivimoodustaja nimetus,

- struktuuritiksuse nimetus (vajaduse korral),
- sarja tdhis,

- toimikute numbrid,

- piirdaatumid,

- karbi number;

Rahvusarhiivi iileandmisel margitakse:

- arhiivimoodustaja nimetus,

- arhiivi tdhis (fondi nr),

- nimistu number,

- sdilikute numbrid,

- piirdaatumid,

- karbi number.



5.  Liihiajalise ja pikaajalise siilitustiihtajaga dokumentide ja arhivaalide fiiiisiline
korrastamine

Liihiajalise séilitustdhtajaga (kuni kiimme aastat, k.a) dokumente hoitakse vastavuses arhiivi iilevaatega
kas tooruumides voi mujal, kus on tagatud nende sdilimine ja juurdepdis séilitustihtaja jooksul.

Liihiajalise séilitustdhtajaga dokumente v3ib hoida asjaajamises ladestunud

kujul registraatorites, kiirkoitjates, pakkidena voi karpides.

Hoiuiimbristeks sobivad ka kiletaskud ja metall- voi plastkinnitusi sisaldavad timbrised.

Liihiajalise séilitustidhtajaga dokumente ei pea ilma erilise pdhjuseta fiiiisiliselt korrastama ehk
spetsiaalselt séilitamiseks ette valmistama (nt kaasi arhiivipiisivast materjalist kaante vastu vahetama,
olemasolevat kinnitusviisi muutma jne).

Pikaajalise séilitustdhtajaga dokumendid tuleb samamoodi arhiivivdartusega paberarhivaalidega
aktiivsest asjaajamisest viljumise jérel ja enne ministeeriumi arhiivihoidlasse timberpaigutamist
sdilitamiseks ette valmistada, st moodustada fiiiisilise korrastamise kdigus sdilikud. Olenevalt ladestunud
materjali hulgast tehakse selline korrastamine kolme kuni kiimne asjaajamisperioodi 1oppedes.

Pikaajalise séilitustahtajaga dokumentide fiitisilisele korrastamisele enne nende asutuse hoidlasse
sdilitamisele paigutamist kehtivad koik loetletud pohinduded, mis arhiivivadirtusega arhivaalide puhul.

6. Arhiiviskeemi koostamine

Asjaajamise kdigus luuakse toimikud, mis on avatud dokumentide loetelus kehtestatud liigitusskeemi
jérgi ja mis kantakse jarjepidevalt dokumentide nimekirja/arhiivi tilevaatesse.

Arhiivi korrastamine ja kirjeldamine on pikaajaline protsess, mis algab dokumentide loomisega ja 16peb
arhivaalide lileandmisega avalikku arhiivi.

Uldised pdhimdtted ja nduded arhiivi ettevalmistamiseks avalikku arhiivi iileandmiseks kehtivad iihtviisi
nii paber- kui digitaaldokumentide kohta, erinevad on tehnilised vdimalused ja vajadused nende
realiseerimisel. Ministeeriumi dokumendihaldus on korraldatud digusaktide ja asjaajamise hea tava
alusel, mistottu tuleb enne dokumentide avalikku arhiivi tileandmist:

- taotleda avalikult arhiivilt arhivaalide hindamist voi veenduda hindamisotsuse olemasolus;

- koostada arhiiviskeem, ldhtudes tegelikult ladestunud ja arhiivivdirtuslikeks hinnatud sarjadest;

- korrastada ja kirjeldada arhiiv arhiivieeskirja nduetele vastavalt;

- koondada arhiivimoodustaja ning arhiivi ja tema koostisosade kirjeldused arhiivinimistusse.

Avalikku arhiivi vOetakse vastu arhiivivdértuslikuks hinnatud arhivaale arhiiviskeemi alusel.

Avalik arhiiv votab vastu ainult nduetekohaselt korrastatud ja kirjeldatud arhiivivdartusega arhivaale.
Arhivaalide iileandmine 10peb iileandmis-vastuvotmisakti koostamise ja allkirjastamisega.
Arhiiviskeem on aluseks nimistu struktuurile ehk kirjeldusele, moodustades nimistu

selgroo ja muutudes hiljem nimistu sisukorraks.

Eriti oluliseks muutub arhiiviskeemi tihtsus digitaalsete dokumentide vastuvotmisel, kui iile antakse
tiksik mahukas sari voi ka teatud tliksiku funktsiooni tiitmisel tekkinud sarjad.

Arhiiviskeemi koostamisel 1dhtutakse nii dokumentide kui ka arhiivi iilevaatest.

Arhiiviskeem, muudatused selles ja uue koostamine kooskolastatakse avaliku arhiiviga enne
korrastamise ja kirjeldamise alustamist.

Uht ja sama arhiiviskeemi kasutatakse sama arhiivi korrastamisel korduvalt. Juurdetulnud funktsioonid
ja sarjad lisatakse olemasolevasse arhiiviskeemi.

Sari on arhiiviskeemi peamine korrastustasand.

Sarjad jérjestatakse arhiiviskeemis dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu alusel ning tihistatakse
funktsiooni piires.



Allarhiivi ja sarja tdhised néitavad nende kohta arhiivi hierarhias.
Dokumendi tasandil kirjeldus on véltimatu digitaaldokumentide iileandmisel, paberdokumentide
tileandmisel seda tasandit iildjuhul ei kasutata.

Arhiivimoodustaja ja arhiivi koigi tasandite kirjeldused vormistatakse arhiivinimistuks.
Arhiivinimistu kooskolastatakse avaliku arhiiviga enne 10plikku vormistamist ja enne arhiivi tegelikku
tileandmist.



Lisa 4
Dokumentide havitamise kord

Dokumendid, mille siilitustihtaeg on moddas ning mille puhul puudub vajadus nende edasiseks
sdilitamiseks hivitatakse.

Dokumente hévitatakse kahel viisil:

- lihtsustatud korras hdvitamine — dokumendid havitatakse hindamisotsuste alusel ilma avalikult
arhiivilt tdiendavalt hindamist taotlemata;

- tavakorras hidvitamine — hindamata dokumentide eraldamine hévitamiseks arhiivieeskirjas
kehtestatud korras. Avalikult arhiivilt taotletakse iga kord hindamisotsust.

Pabertoimikud tuleb enne hivitamiseks eraldamist vajaduse korral iile vaadata ning vilja votta
dokumendid, mida tuleks siilitada kauem, kui on sarjale miiratud séilitamisaeg.

Arhiivitd0 eest vastutav tootaja koostab vajaduse korral koondakti ja esitab mahakandmisakti kavandi
riigiarhiivile hindamisotsuse tegemiseks.

Dokumente ei hdvitata enne hindamisotsuse saamist ning hiavitamiseks eraldatud dokumente hoitakse
voimalusel kuni hivitamiseni vastavuses dokumentide nimekirjaga.

Lihtsustatud korras hdvitamisele kuuluvate dokumentide hivitamisakti koostab struktuuriiiksus, kus
dokumendid asuvad. Akti mérgitakse akti aluseks oleva hindamisotsuse véljaandmise andmed, nt
Rahvusarhiivi 10.02.2012 hindamisotsus nr 16 ,,Siseministeeriumi dokumentide arhiiviviértuse
viljaselgitamine®.

Havitamisakti kooskodlastab arhiivitdo eest vastutav teenistuja ning selle allkirjastab struktuuriiiksuse
juht. Havitatud dokumentide kohta tehakse mérge arhiivi koosseisu lilevaatesse, mirkides dra hivitamise
aluseks olnud hindamisotsuse ja hdvitamisakti andmed.

Rahvusarhiiv on seni teinud hindamisotsused jdrgmiste 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 kdigus tekkiva teabe hindamine arhiivivédrtuse véljaselgitamiseks*;

- 23.12.2010 hindamisotsus nr 538 ,, Infoallikate ja infotehnoloogia haldamise kdigus loodava
teabe hindamine arhiivivdértuse viljaselgitamiseks®;

- 05.05.2011 hindamisotsus nr 251 ,,T66- ja teenistussuhete ning todtervishoiu ja téoohutuse
korraldamise kéigus loodava teabe hindamine arhiivivairtuse viljaselgitamiseks®;

- 10.02.2012 hindamisotsus nr 16 ,,Siseministeeriumi dokumentide arhiivivadartuse
véljaselgitamine®.

Tavakorras dokumentide (dokumente ei ole hinnatud) hdvitamise ettepaneku teevad struktuuritiksused,
kelle valduses hédvitamisele kuuluvad dokumendid asuvad, oma algatusel voi teeb selle arhiivihalduse
eest vastutav teenistuja.

Digitaaldokumentide hévitamisakti koostab Delta arhivaar.

Delta arhivaar kustutab hévitatud paberdokumentide andmed siisteemist ning kustutab voi korraldab
koigi digitaal- ja digitaliseeritud dokumentide kustutamise koigilt varukoopiatelt ja -siisteemidest.
Arhiivivaartuslikke dokumente ehk arhivaale ei hdvitata kunagi.

Havitamistegevus dokumenteeritakse hévitamisaktiga.

Akti mérgitakse:
- hindamisotsuse tegemise kuupéev ja number;
- hivitatavate toimikute numbrid ja piirdaatumid;



- toimikute pealkirjad (iiheliigiliste toimikute riihmadena vai toimikuti);

- toimikute arv, liksikarhivaali korral selle lehtede arv;

- toimiku sdilitamistdhtaeg ja viide digusaktile;

- salastatuse aste;

- havitamise viis ja kuupdev.

Akti allkirjastab struktuuriiiksuse juht. Dokumentide hévitamisakt koostatakse ja seda menetletakse
elektrooniliselt, see allkirjastatakse digitaalselt ning seda séilitatakse kiimme aastat.

Dokumentide hivitamisakt

NAIDIS
Tallinn 01.08.2012 nr ...
Vastavalt Riigiarhiivi 2. veebruari 2010. a hindamisotsusele nr 53 eraldatakse hidvitamiseks
jargmised Siseministeeriumi tegevuse kdigus loodud voi saadud finantsplaneerimise ja raamatupidamise
arvestuse ning varade haldamise ja hoolduse kdigus

tekkinud dokumendid, mille séilitustdhtaeg on méodunud.
Jrk Téhis Nimetus Piir- Hulk | Sailitus Viide Mirkused
nr (pealkiri) daatumid tadhtaeg | Oigusaktile
1 2-1 Kirjavahetus 1999- 3 10a Toimikute
asutustega 2001 loetelu 1999
uldkiisimuste
S
2 7-4 Varade 1999— 5 7a Dokumentide
iileandmis- 2003 loetelu 1999
vastuvotmisa
ktid
3 7-5 Inventeerimis 1999— 2 7a Dokumentide
e aktid 2003 loetelu 1999
4 7-7 Kirjavahetus 1999— 8 Sa
raamatupida 2006
mise
kiisimustes
5 7-9 Raamatute 1995— 1 10a Toimikute
kustutusaktid 1997 loeteludes
dokumendilitk
puudub.
Sailitustdhtaja
aluseks 2000. a
Dokumentide
loetelu

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

(allkirjastatud digitaalselt)
Juta Janes
rahandusosakonna juhataja



