SISEMINISTEERIUM

KASKKIRI

05.12.2015 nr 1-5/232

Siseministeeriumi dokumentide loetelu
kehtestamine

Kiskkiri kehtestatakse avalku teabe seaduse § 41 Idigete 1 ja 1!, Vabariigi Valitsuse
26. veebruari 2001. a méddruse nr 80 “Asjaajamiskorra tihtsed alused” § 4' ja siseministri
27. novembri 2014. a kidskkija nr 1-3/174 ,Volituse andmine kantslerile* punkti 1.5 alusel
ning kooskdlas Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011 a miédrusega nr 181 ,,Arhiivieeskiri®.

1. Uldsitted

1.1

Siseministeeriumi  (edaspidi  ministeerium) dokumentide loetelu (edaspidi /loetelu)
kehtestamisel on lihtutud arhiiviseaduses ja arhiivieeskirjas esitatud nduetest.

1.2 Loetelu eesmirk on ihtlustada ministeerumi tegevuse kéigus loodud voi saadud
dokumentide  ligitust ja  sdilitustihtaegu ning mddrata  dokumendiligid, mis
ministeeriumi tegevust jdddvustavad ning tagavad tdese, piisava, ruttu leitava ja piisavas
mahus dokumenteeritud teabe ning selle siilimise.

1.3 Loeteluga kehtestatud sdilitamistihtajad on kohustuslikud siilitamise miinimumajad.

1.4 Loeteluga on  kehtestatud  juurdepédédsupirangud  sarjadele, milles sisalduvad
dokumendid voOib tunnistada asutusesiseseks kasutamiseks.

1.5 Kiskkirjaga kehtestatakse loetelu ministeerumis kogutud ja loodud teabest, millele
kehtib juurdepdidsupiirang.

2. Ulesehitus

2.1 Loetelu on iiles ehitatud funktsioonipohiselt. Jérjekorras esimestena on toodud

funktsioonid, mis koigil valitsusasutustel on thised: juhtimine, personalitdd, avalikud
suhted, majandustegevus jne. Seejdrel on kajastatud ministeeriumi  erinevate
struktuuriiiksuste pohifunktsioone: nditeks sisejulgeoleku ja rahvastikuga seotud asjade
korraldamine jne.



3. Loetelu struktuur

3.1 Veerg | - “Tdhis” sisaldab funktsiooni ja sarja téhist.

3.2 Tomiku tdhistuses tuleb jdrgida loetelus kasutatud siisteemi Eraldades funktsiooni
tdhise sarja tdhisest sidekriipsuga, sari allsarja tdhisest punktiga ndide: 14-3.4 kus 14 on
funktsioon; 3 sari; 4 allsari/toimik.

3.3 Kui dokumentide loetelu sarja alla tekivad allsarjad ehk nn ,,0bjekti” toimikud ja neid
tekib asjaajamisaasta jooksul mitmeid, siis allsari eristatakse sarjast punktiga (nt 14-
2.2).

34 Veerg 2 - sisaldab dokumendi Ligi vOi sarja nimetust, mis on dokumentide ligituse
poOhiiiksuseks.

3.5 Loetelu sisaldab erineva tunnuse alusel moodustatud dokumendisarju. Ministeeriumi
dokumentide loetelus on sarjad moodustatud vastavalt dokumendihalduse korraldusele
ja ldhtudes tekkivate dokumentide hulgast.

3.6 Dokumendisarja vdivad moodustada:

3.6.1 theliglised ja ihesuguse tdestus- VvOi teabevéddrtusega ning sdilitustihtajaga
dokumendid;

3.6.2 sarnaste llesannete tditmise vOi toimingute sooritamise kiigus tekkinud toimikud,

3.6.3 sarnaste teemade vOi juhtumite kohta peetavad toimikud (,,objektito imik™).

3.7 Kui tooprotsessi (nditeks arengukava koostamine) dokumenteerimise tulemuseks on
kaskkirjaga kehtestatav dokument (arengukava), siis selle koostamise aluseks olevad
dokumendid (arvamused, protokollid, tdoversioonid jms) tuleb koondada eraldi sarja
(néiteks loetelus 1-13).

3.8 Veerg 3 - loetelus toodud sdilitustahtacgade midramisel on ldhtutud Jigusaktides
toodud siilitustdhtacgadest ning faktide vOi tegevuse tOestamiseks ning isikute Oiguste
kaitseks vajalikest tdhtaegadest vOi ministeeriumi tegevuse jdrjepidevuse tagamise
vajadusest. Siilitamistihtacg kehtestatakse sarjale.

3.9 Dokumendi siilitustihtacg kehtestatakse kas aastates vOi tdhtajana, mis on seotud
kindlaksméédratud  siindmuse  toimumisega vOi alatisena. Loeteluga  kehtestatud
sdilitamistdhtajad on  kohustuslkud originaalide séilitamise minimaalse tdhtajana
dokumendi looja juures.

3.10 Veerg 4 - dokumendikandja, millisel dokument séilitatakse, kas paber Vvoi
elektrooniline.

3.11 Veerg 5 - juurdepédédsupirangu médrge ja viide Oigusaktile, mille alusel on sarjale, kuhu
vob tekkida piranguga dokumente, pirang kehtestatud.

3.12 Veerg 6 - mirkuste lahtrisse mirgitakse:

3.12.1 struktuuriiksus, kelle tegevuse kéigus antud sarja dokumente tekib ning, kes on

paberkandjal dokumentide hoidja asjaajamisaasta jooksul ja ka edasine séilitaja;

3.12.2 iildkastutatav (UK) kui loetelus on sarju, mida kasutavad erinevad struktuuriiksused,

naiteks: sari 1-6 ,,Algatatud Oigusaktide eehndud®.

3.12.3 sarja kuuluvate dokumendiliikide, teemade vOi tegevuste tdpsustus;

3.12.4 siiltamisaja ja -viisi tdpsustus;

3.12.5 mdrge Riigarhivi hindamisotsusega arhiivivddrtusetuks sarjaks tunnistamise kohta

(H).



4. Loppsitted

4.1 Ministeeriumi infohaldusosakond votab dokumentide loetelu alusel ja struktuuriiiksuste
ettepanekul asjaajamisaasta  jooksul tekkida vOivad dokumentide sarjad/allsarjad
(tomikud) arvele dokumendiregistris, mille alusel méiératakse loodud voi saabunud
dokumendi registreerimise tdhis, mis koosneb funktsiooni — sarja, toimiku ja dokumendi
numbrist. Kui asjaajamisaasta jooksul tekib uusi dokumendisarju voi on vajadus sarja
sees lua allsarju/toimikuid, tuleb sellest kohe teavitada dokumendihaldureid, kes
annavad sarjale/toimikule numbri ja tehakse vastav kanne ka dokumendiregistrisse.

4.2 Kinnitan kiskkirja lisas 1 toodud ,,Siseministeeriumi dokumentide loetelu®.

4.3 Kaiskkirja rakendatakse alates 23. novembrist 2015. a

(allkirjastatud digitaalselt)

Lauri Lugna
kantsler

Lisa 1 Siseministeeriumi dokumentide loetelu



