IX DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

§ 69 Dokumentide liigitamine (vt X osa)

(1) Dokumendid liigitatakse dokumentide loetelu alusel sarjadesse ja allsarjadesse.
Sarja ja allsarja sailitustdhtaeg maarab sinna paigutatud dokumentide sailitamise aja.

(2) Dokumente tuleb hoida nii, et need oleksid hoolimata asukohast ja teabekandjast leitavad 15
minutiga.

§ 70 Dokumentide hoidmine struktuuriiiksuses

(1) Struktuuriliksuses hoitakse paberdokumente terve aktiivse elutsikli ajal ja passiivse elutsikli
alguses (vt § 57).

(2) Paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkoitjates, mappides vdi muudes Umbristes
(toimikutes), mille seljale vdi kaanele margitakse dokumentide loetelu jargi sarja/allsarja tahis ja
nimetus, asjaajamisaasta number, k&esoleval aastal avatud sama sarja/allsarja
jarjekorranumber ja evakueerimise jarjekorra tahis.

Naiteks:

K-0.2-4

KAITSELIIDU ULEMA

ULDKASKKIRJAD

2016/1

02.01.2016
nr K-0.2-4/16/15U
kuni
30.06.2016
nr K-0.2-4/16/20000U

EVAKUEERIDA

E

ESMAJARJEKORRAS




(3) Dokumentide ruhmitamine toimikutesse vdimaldab dokumente Kiiresti leida ning tagab
operatiivse arhiivihalduse (dokumentide hindamisel, havitamisel, Gleandmisel).

(4) Aktiivse elutsukli ajal pannakse loodud vdi saadud ja skannitud paberdokumendid
toimikusse.

Toimikuid hoitakse struktuuritksuses téokohtadel.

Asjaajamisperioodi (vt § 3) 16pus kontrollib struktuuritiksuse referent dokumentide terviklikkust
toimikutes ja I6petab dokumendid EHDSis.

(5) Skannitud paberdokumendid paigutatakse toimikutesse, sailitatakse vastavalt
sailitustahtajale ning havitatakse paralleelselt digiteeritud dokumendi havitamisega.

(6) Toimiku paksus ei tohi lletada 2,5-3 cm (umbes 250 lehte).
Kui asjaajamisperioodil tekib sarjas palju dokumente, tuleb moodustada mitu toimikud ning
nummerdada need kronoloogilises jarjekorras.

(7) Kui sarjas tekib vahe paberdokumente, vdib Uhte toimikusse panna mitme sarja dokumendid
(koos voivad olla ainult sama sailitustahtajaga dokumendid voi aarmisel juhul ainult lGhiajalised
(nditeks viie- ja kiimneaastase sailitustahtajaga) voi ainult pikaajalise sailitustdhtajaga sarjad
(naiteks 50- ja 75aastase tdhtajaga) voi Uhe sarja mitme asjaajamisperioodi dokumendid (kuid
mitte Ule viie aasta).

(8) Té6 kaigus tekkinud liigseid koopiaid ja valjatrikke ei paigutata toimikutesse. Need tuleb
havitada kohe peale kasutusvajaduse méddumist.

(9) Paberdokumendid paigutatakse toimikutesse registreerimisnumbrite kronoloogilises
jarjekorras.
Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri vastuskirjade ja muude asja
lahendamise kaigus tekkinud dokumentidega. Dokumendid jarjestatakse kronoloogiliselt nii, et
need kasitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse |18petab selles asjas viimati koostatud vdi saadud
dokument.

(10) Digitaaldokumendid salvestatakse EDHSi formaadis, mis tagab nende sailimise autentsete
ja terviklikena kehtestatud sailitustahtaja jooksul.

(11) Dokumente hoitakse kappides voi avariiulitel ruumides, kuhu ei paase korvalised isikud.

(12) Dokumente sailitatakse struktuurilksuses ka poolaktiivse elutstkli ajal (alates
asjaajamiseperioodi 16ppemisest kuni Gleandmiseni arhiivihoidlasse). Poolaktiivne elutstikkel
kestab maksimaalselt kaks aastat parast asjaajamisperioodi 16ppemist (naiteks: 2011. aastal
loodud/saadud dokumendid véib arhiivinoidlasse viia kdige varem 2012. aasta I6pus, aga
soovitavalt 2013. aasta I16pus).

(13) Tegevused poolaktiivse elutsukli ajal:

1) dokumentide loetelu iga loodud sarja/allsarja kohta koostatakse arhiveeritud
paberdokumentide loetelu (lisatakse olemasolevasse loetelusse);

2) toimikud korrastatakse;

3) korrastatud toimikuid hoitakse struktuuritiksuses vdi arhiivihoidlas;

4) luhiajalise sailitustahtajaga toimikud havitatakse ettenahtud korras kohe peale sailitustahtaja
Idppemist (nii paberdokumendid ja EDHSis kogu dokument — fail ja metaandmete leht).



§ 71 Paberdokumentide sailitamise kohustus

(1) Dokumentide sailitamise kohustus laieneb igale Kaitseliidu tegevuse kaigus loodud voi
saadud dokumendile, olenemata funktsioonist, mille taitmise kaigus see on tekkinud;
dokumendi tdestus- ja infovaartusest ning teabekandja tludbist.

(2) Dokumentide sailitamisel tuleb tagada nende kattesaadavus ja kasutatavus kogu sailitamise
perioodi jooksul, pidades silmas, et dokument peab olema kattesaadav nende jaoks, kellel seda
vaja on ja ei tohi olla kattesaadav nendele, kellel selleks digused puuduvad.

(3) 1990.-1995. aasta Kaitseliidu dokumentide kohta tuleb kiisida avaliku arhiivi otsust ning
enne selle saamist neid havitada ei tohi.

§ 72 Paberdokumentide sailitamise toimingud

Paberdokumentide sailitamise toimingud:

1) dokumentide liigitamine sarjadesse dokumentide loetelu alusel, toimikute moodustamine;

2) arhiveeritud dokumentide Ule arvestuse pidamine arhiveeritud paberdokumentide loetelu
alusel;

3) juurdepaasu tagamine dokumentidele;

4) arhiveeritud dokumentide ja arhivaalide® ettevalmistamine pikaajaliseks sailitamiseks;

5) toimikute Uleandmine struktuuritiksuse arhiivihoidlasse;

6) sailitustahtaja Gletanud dokumentide havitamine (purustamise vdi pbletamise teel);

7) digitaalsete dokumentide voi arhivaalide Gleandmine avalikku arhiivi.

§ 73 Sailitustahtaeg

(1) Dokumentide sailitamiseks tuleb luua sobivad tingimused, mis tagavad dokumentides
leiduva teabe sailimise ja selle kasutamise vdimaluse kogu ettenahtud sailitustahtaja jooksul.

(2) Dokumentide sailitustdhtaeg séltub nende sisust ja loomise eesmargist ning on maaratud
seaduste jm digusaktidega.

(3) Dokumente sailitatakse kuni dokumendisarjale kehtestatud sailitustahtaeg on méddunud ja
need voib eraldada havitamiseks voi tleandmiseni avalikku arhiivi.

§ 74 Toimikute korrastamine

(1) Asjaajamisperioodi 16pul (Uldjuhul detsembris) kontrollib sarja pidamise eest vastutav isik
(Gldjuhul struktuuritiksuse referent) alatise ja pikaajalise sailitustdhtajaga toimikute korrasolekut:
1) eemaldab liigsed koopiad, valjatrikid, allakirjastamata ja Idpetamata dokumendid;

2) sUstematiseerib dokumendid kronoloogilises jarjekorras.

(2) Luhiajalise sailitustahtajaga (kuni kimme aastat k.a) toimikuid ei ole vaja korrastada.
Soovitav on siiski tdsta dokumendid kronoloogilisse jarjekorda, eemaldada liigsed koopiad ja
valjatrikid ning eemaldada metallkinnitid.

(3) EDHSis vaatab struktuuritiksuse referent lle kdik struktuuriiksuse dokumendid:
1) lisab puuduvad failid;
2) laseb administraatoril kustutada kaiku mittelainud dokumendid;

! Arhivaal on dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud arhiivivaartuse. Arhiiviseaduse § 2 Ig 2.



3) kustutab uleliigsed meilid ja failid;
4) kontrollib, et failid oleksid PDF-vormingus.

(4) Poolaktiivse elutsikli [16pus valmistavad struktuuriiksuste referendid toimikud ette
Uleandmiseks arhiivihoidlasse.

Hoidlasse antakse Uldjuhul alatise ja pikaajalise sailitustdhtajaga dokumendid. Luhiajalise
séilitustdhtajaga dokumendid vdivad jaadda struktuuriliksuse té6ruumidesse.

(5) Korrastamisega valmistatakse toimikud ette Uleandmiseks arhiivihoidlasse ja
digidokumendid Uleviimiseks EDHSi arhiivimoodulisse, soodustatakse juurdepaas arhiveeritud
dokumentidele ning tagatakse dokumentide otstarbekas sailitamine.

(6) Arhiivi® korrastab kas struktuuriliksuse referent véi teenustéé pakkuja véljastpoolt Kaitseliitu.

(7) Paberdokumendid valmistatakse pikaajaliseks sailitamiseks ette jargmiselt:

1) dokumendid voetakse registraatorist valja;

2) kontrollitakse dokumentide slstematiseerimise kvaliteeti toimikus, olemasolevad liigsed
koopiad ja valjatrikid eemaldatakse, dokumendid slstematiseeritakse kronoloogiliselt
registreerimise jarjekorra alusel;

3) metallkinnitid eemaldatakse (sest metall rikub paberit);

4) dokumendid paigutatakse séilitamiseks sobivasse Uimbrisesse, mappi, karpi® ja kinnitatakse
nii, et dokumendid ei saaks valja kukkuda;

5) lehed nummerdatakse hariliku pliiatsiga tleval paremas nurgas;

6) koostatakse lehtede arvu kinnitav kirje (kinnituskirje); see vormistatakse toimiku 16ppu
paigutatud puhta (nummerdamata) paberilehe esikillje Ulaossa; kirjes naidatakse numbrite ja
sbnadega nummerdatud lehtede arv, vajadusel nummerdamise isedrasused ja sailiku
seisukord, koostaja allkiri ja nimi, ametinimetus ja koostamise kuupaev; naide: Sailikus on 452
(nelisada viiskimmend kaks) nummerdatud lehte jarjekorranumbritega 1-451.

Lisaks on toimikus kaks lehte numbritega 145a ja 400a. Number 359 on vahele jaanud ja sellise
numbriga lehte toimikus pole.

(kolm pdhireavahet allkirjaks)

TriinU Stdks

Referent

15.10.2011;

koik hilisemad muudatused peavad kajastuma uues tdestavas kirjes;

7) vormistatakse sailiku kaas; naide:
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3 Arhiivipusivate materjalide loetelu on ara toodud Rahvusarhiivi kodulehel:
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Sailitamine/APM_2011.pdf.
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8) sadilikus olevate dokumentide kohta koostatakse sisukord (trikitakse valja EDHSist), mis
paigutatakse sailiku algusesse.

(8) Dokumentide kinnitamisel tuleb jalgida, et tekst jadks loetavaks. Kui dokumendi aar on liiga
kitsas, tuleb kleepida serva kiilge pabeririba, mille abil kinnitatakse dokument.

Lehti, mis on suuremad kui A4, sailitatakse kokkumurtult. Dokument tuleb kokku murda selliselt,
et kasutamisel oleks dokumenti lihtne lahti keerata.

Dokumendid, mida ei dmmelda (fotod jmt), paigutatakse Umbrikusse ja kinnitatakse Umbriku
Uhte serva pidi.

Vaikeseformaadilised dokumendid tuleb paigutada Uhtlaselt kogu toimiku ulatuses, nii et see
oleks igast aarest vordse paksusega.

Toimiku paksus voib olla 200-250 lehte. Kui dokumente on rohkem, tuleb teha mitu kdidet.

(9) Nummerdamise erisused:

1) fotod nummerdatakse tagakdiljel tleval vasakus nurgas;

2) formaadis A3 kokkumurtud leht, mis on Uht serva pidi dmmeldud, nummerdatakse Uhe
lehena;

3) juhul kui Uhele lehele on kleebitud (ei ole soovitatav variant) fotod, siis vbetakse see arvele
Uhe lehena ja toimiku kinnituskirjes margitakse lehel olevate fotode arv (naiteks: Lehele nr 256
on kleebitud 2 fotot.);

4) kuni 16lehekiljeline triikis nummerdatakse jooksvas numeratsioonis; mahukamaid trikiseid
ei nummerdata ja kinnituskirjes naidatakse, missuguste lehtede vahele on trikis paigutatud
(néide: Lehtede 100 ja 101 vahel on 35lehekdljeline trikis.);

5) osaliselt taidetud registreerimisraamatutes ja kaustikutes nhummerdatakse ainult kasutatud
lehed; kinnituskirje vormistatakse esimese puhta lehe esikiljele.

(10) Kui nummerdamisel on tekkinud palju vigu, siis tuleb sailik uuesti nummerdada: vanad
numbrid kriipsutatakse |8bi kaldjoonega, uus number kirjutatakse kérvale.

Nummerdamata jaanud lehed saavad eelmise lehe numbri, millele lisatakse tahed ,a“ ,b“ jne.
Kui kahele jarjestikku asuvale lehele on kirjutatud sama number, margitakse teise lehe numbrile
juurde taht ,a“ jne.

Kui méni number on vahele jaanud, margitakse see ara kinnituskirjes.

(11) Valjavoetud originaali asemele paigutatakse selle kinnitatud koopia ning kirjutatakse see
info ka kinnituslehele (naide: Leht 117 on asendatud kinnitatud koopiaga. Originaal Ule antud
Politsei- ja Piirivalveametile 29.11.2011 aktiga nr VR-14.1-1/11/1414141A.)

(12) Toimiku kaanele vormistatakse valguskindla (pleekimiskindla) tindiga jargmised andmed:
1) organisatsiooni ja struktuuritiksuse nimi ning nende muudatused asjaajamisperioodi jooksul;
2) funktsiooni nimetus ja selle muudatused;

3) sarja/allsarja tahis dokumentide loetelu jargi;

4) koite number, kui moodustus rohkem kui Uks toimik;

5) pealkiri arhiveerimise ajal kehtinud loetelu jargi;

6) piirdaatumid (sailiku alustamise ja Idpetamise kuupdevad — esimese ja viimase dokumendi
registreerimise kuupaevad);

7) séiliku lehtede arv kinnituskirje jargi;

8) sailitustahtaeg;

9) arhiiviviit — asukoha viit arhiivis (kapp-riiul-laudis-karp);

10) evakueerimisjarjekord.
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§ 75 Sailitamine arhiivihoidlas, arhiveerimine ja tileandmine avalikku arhiivi

(1) Arhiveeritud dokumente sailitatakse spetsiaalselt selleks otstarbeks ehitatud voi kohandatud
ruumis ehk arhiivihoidlas.

Hoidla sisseseadmisel tuleb arvestada, millist arhiiviainest sailitatakse (paber, fotod,
elektroonilised teabekandjad), kui kaua plaanitakse dokumente sailitada ning kui suurt kogust
on vaja sailitada.

(2) Arhiivihoidla peab olema lukustatav ja vastama tuleohutusnduetele. Soovitavalt peab seda
eraldama teistest ruumidest tulekindel uks ning seal vobiks olla automaatne valve- ja
alarmsisteem. Hoidla véljapdasuteedel voiks olla pimedas nahtav margistus. Hoidlat ei tohiks
labida vee- ja kanalisatsioonitorustik. Soovitavalt on hoidla akendeta (kui need on, siis vbiks
need olema tihendatud, varustatud turvakardinate vdi trellidega, UV-filtrite ja ruloodega).
Hoidlas vdiks olla 6hkkte, ventilatsioonistusteemi 6hk peaks olema filtreeritud.

Ruumi optimaalne kdrgus vdiks olla 240-260 cm ning pdranda kandevbdime peab vastama
dokumentide hulgale. Hoidlas tuleb tagada stabiilne temperatuuri- ja niiskusreziim (paberi
sailitamise optimaalne temperatuur on +15...420°C ja niiskus 30-50%). Hoidla sisustatakse
spetsiaalmdodbliga (riiulid tuleb paigutada ruumis akende suhtes risti, riiulite optimaalne korgus
on 215 cm, vdimalike veekahjustuste valtimiseks peaks riiulid olema poérandast 10-15 cm
korgusel).




Hoidlas on keelatud suitsetada, kasutada lahtist tuld, hoida korvalisi esemeid, kasvatada
toataimi.

(3) Igale arhiivihoidlale tuleb koostada arhiveeritud dokumentide ja arhivaalide kahjustamise voi
havimise drahoidmiseks ohuplaan.*

Ohuplaan on dokument, mis maarab onnetustele reageerimise protseduurid ja kahjustuste
likvideerimise meetodid. Ohuplaan naeb ette arhiveeritud dokumentide (nii paber- Kkui
elektrooniliste) kaitse, padastmise meetmed hadaolukordades ja hadaolukorraga kaasnevate
tagajargede likvideerimiseks.

(4) Ohuplaani koostamisel:

1) analGUsitakse riske — maaratletakse voimalikud ohud ja prognoositakse nende moju hoonele,
personalile, kullastajatele ja dokumentidele; voimalikud ohud ja ohuallikad tuvastatakse
visuaalsel vaatlusel ja anallUsides; riskiallikad jagatakse nelja gruppi: ohud valjastpoolt hoonet,
hoonesisesed ohud, dokumentide koostismaterjalide ebastabiilsusest tingitud ohud; ohud
inimgruppidelt;

2) planeeritakse ennetusmeetmed - voimalikud ohud likvideeritakse voi viiakse nende
toimumise tdendosus minimaalsele tasemele; meetmed vdivad olla: ehituslikud, tehnilised,
organisatsioonilised;

3) toodtatakse valja oOnnetustele reageerimise protseduurid — maaratletakse iga tddtaja
kohustused ja vastutus vodimalikes ohuolukordades, moodustatakse kriisimeeskond,
koostatakse juhendid tegutsemiseks tulekahju korral, keskkuttesusteemi avarii korral,
pommiahvarduse korral, kahjustatud dokumentide to6tlemiseks;

4) koostatakse = ohuplaan  (koosneb: asutuse ja hoone lGhiiseloomustusest,
kommunikatsiooniststeemide lllitussdlmede asukohtade nimekirjast, td6tajate vastutusaladest
hadaolukordades, tegutsemise kirjeldusest hadaolukordades (tulekahju, veednnetus,
biokahjustus, elektrikatkestus, inimriinne), hadaolukorrast teavitamise korrast erinevate ohtude
korral (esmane tegevus, evakueerumise plaan, votmete asukohad), hadaabivarustuse ja varude
nimekirjast).

(5) Arhiivinoidlasse antakse ainult korrastatud ja originaaldokumentidega toimikud.

(6) Arhiivis on dokumendi ainueksemplar, mis tdhendab, et édnnetuse puhul on dokumentide
asendamine vdimatu, mistottu tuleb dokumente kaitsta kdikvoimalike ohtude eest.

(7) Arhiivihoidlas tuleb tagada dokumentide sailitamiseks vajalikud tingimused, dokumentide
turvalisus, juurdepaas dokumentidele ja nende kasutamine.

(8) Volitamata isikutel ei tohi olla juurdepaasu arhiveeritud dokumentidele.
Arhiveeritud dokumendid peavad olema kaitstud ebasobivate sailitustingimuste, varguse,
vandalismi, tulekahju jm kahjustuste eest.

(9) Uldjuhul paasevad struktuuriliksuse hoidlasse ainult struktuuriiiksuse juhtkond ja referent;
peastaabis kantselei tootajad.

(10) Passiivse elutsukli ajal hoitakse dokumente struktuuriiiksuse arhiivihoidlas (peale
paariaastast hoidmist struktuuriiksuses tddkohtadel).

Tegevused passiivse elutsukli ajal:

1) alatise ja pikaajalise sailitustdhtajaga dokumendid ja pusiva sailitustdhtajaga arhivaalid
koondatakse arhiivihoidlasse;

2) tagatakse hoiutingimused;

3) tagatakse juurdepaas ja dokumentide kasutamine;

4) arhivaalid eraldatakse lleandmiseks avalikku arhiivi;

* Vastavalt Vabariigi Valitsuse maéruse ,Arhiivieeskiri“ § 30 Ig 1.



5) pikaajalise sailitustdhtajaga dokumendid sailitatakse sailitustahtaja 16puni ja eraldatakse siis
havitamisakti alusel.

(11) Uksteise peale voib panna arhiivihoidlas kuni kolm karpi. Soovitav on toimikuid hoida
horisontaalasendis (pikali) valtimaks dokumentide deformeerumist. Kindlasti tuleb hoida
horisontaalasendis alatise ja pUsiva sailitustahtajaga toimikuid.

(12) Uhe sarja toimikud peavad paiknema (iheskoos iga-aastase saabumise jarjekorras (sellega
tuleb juba ruumi ja selle paigutuse planeerimisel arvestada).

(13) Arhiveeritud dokumentide kiireks leidmiseks koostatakse arhiveeritud paberdokumentide
loetelu. Loetelust saab teada, kus (riiul, kapp, laudis, karp) konkreetse sarja toimikud asuvad.
Naiteks: viit 1-4a-3-15 tahendab, et dokumendid on paigutatud 1. riiuli 4. kapi 2. poole 3.
laudisele 15. karpi.

(14) Arhiveeritud dokumentide kasutamine ei tohi kahjustada nende seisukorda ega ohustada
sailitamist.

(15) Isiku ndudmisel on struktuuritksus kohustatud valjastama arhiveeritud dokumentidest
koopiaid, valjavotteid voi teatiseid (lahtudes dokumentide vormistamise reeglitest § 14 Ig 6 p
14), samuti vdimaldama tutvuda arhiveeritud dokumentidega.

(16) Toimikute laenutamine tuleb registreerida kas EDHSis, eraldi registreerimisraamatus voi
eelistatavalt arhiveeritud dokumentide loetelus.

Margitakse laenutamise kuupdev; laenutatava toimiku andmed; organisatsioon ja isik, kellele
laenutatakse; valjastpoolt Kaitseliitu akti number, millega laenutatakse; toimiku tagastamise
tahtaeg; marge toimiku tagastamisest.

(17) Arhivaale hoitakse hoidlas umbes kimme aastat. Seejarel kuuluvad need Uleandmisele
avalikku arhiivi.

(18) Arhivaalide tleandmise protseduur:

1) struktuuriliksuse referent pddrdub peastaabi Uldosakonna kantseleisse, et Ule kontrollida
Uleandmiskohustus ja tahtaeg;

2) peastaabi lldosakonna kantselei p66rdub avaliku arhiivi poole andmete tapsustamiseks;

3) struktuuritiksuse referent koostab koostdds peastaabi Uldosakonna kantseleijuhatajaga
arhiiviskeemi (nimistu kavandi — naidis 45. lisas, mis maarab kindlaks korrastustksused (arhiiv,
sari), nende nimetused ja jarjestuse; skeemi koostamisel Iahtutakse funktsioonidest, Kaitseliidu
dokumentide ja struktuuritiksuse arhiveeritud dokumentide loetelust;

4) peastaabi lldosakonna kantselei esitab taotluse arhiivskeemi kooskdlastamiseks; taotluses
peab olema viide arhivaalide lileandmise aluseks olevale seaduseséttele, arhiivimoodustaja®
viimane ametlik nimi, arhivaalide tilp ja liik, toimikute arv piidaatumitega, kehtivad
juurdepaasupiirangud; taotlusele lisatakse arhiiviskeem ja struktuuriksuses koostatud
teatmestu (ajaloodiend, eessbna, Giendid dokumentide havitamise voi kahjustuste kohta);
arhiiviskeemi koostamise aluseks on dokumentide ja arhiveeritud dokumentide loetelud; skeemi
koostamiseks vaadatakse Ule arhivaalide koosseis; naidis on 46. lisas;

5) peale taotluse menetlemist avalikus arhiivis korrastatakse arhiiv struktuuriiksuses ning
koostatakse skeemi alusel nimistu ning korrastatakse arhivaalid vastavalt sellele; nimistu on
otsivahend, mis vdimaldab arhivaalide olemi kindlakstegemist ja juurdepaasu arhivaalidele;
nimistus esitatakse arhiivikirjeldus ja loetletakse sailikud; arhiivikirjeldamisega antakse Ulevaade
arhiivi moodustamisest; arhiivi kirjeldatakse arhiivi, sarja ja arhivaali tasandil;

6) struktuuritksuse referent koostab arhivaalide tUleandmise-vastuvdtmise akti.

® Arhiivimoodustaja on juriidiline véi flisiline isik, kelle tegevuse kaigus luuakse ja saadakse dokumente, mis moodustavad arhiivi.
http://www.ra.ee/et/arhiivi-terminoloogia/
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Akti naidis on 47. lisas.

Avalik arhiiv peab olema uleandmise hetkeks dokumendid hinnanud (andnud neile
arhiivivaartuse ja sellega teinud neist arhivaalid).

Arhivaalid antakse avalikule arhiivile Ule kokku lepitud kuupaeval Kaitseliidu kulul (arhivaalide
transportimisel tuleb tagada nende sailivus). Arhivaalid tuleb pakkida vastavalt formaadile,
seisukorrale ja teabekandja tuubile; sbéiduk peab olema kinnine, vettpidav ja soojustatud.
Tagada tuleb arhivaalide kaitse kahjustumise ja varguse eest.

(19) Ule kimneaastase siilitustahtajaga digitaaldokumendid, mis arhiivivaartust ei oma, vdib
anda sailitamiseks Rahvusarhiivi. Kulud katab Kaitseliit. Rahvusarhiiv tagab sel juhul
Kaitseliidule juurdep&asu neile.®

(20) Struktuuriliksuse likvideerimisel antakse sailikud Ule peastaabi arhiivihoidlasse.

§ 76 Havitamine

(1) Havitamist ndudvad dokumendid tekivad kas operatiivse t60 tulemusena (mustandid,
koopiad jmt) — need tuleb kohe havitada, voi sailitustahtaja tletamise tulemusena.

(2) Dokumente vbib havitada kas sailitustdhtaja moéoddumisel vdi teabekandja koélbmatuks
muutumisel (siis tuleb teave eelnevalt kanda Ule teisele teabekandjale). Dokumendi
teabevaartus vaheneb, kui teave on tehnilistel pdhjustel raskesti kasutatav.

(3) Arhiveeritud dokumente pole vaja kauem sailitada kui dokumentide loetelus ettenahtud on.

(4) Dokumentide havitamine on vajalik selleks, et vabastada ruumi uute dokumentide
hoidmiseks ning selleks, et teave ei satuks avalikkuse ette vai isikute katte, kellele see pole
mdeldud.

(5) Dokumentide havitamise eest vastutavad peastaabi Uldosakonna kantseleijuhataja ja
struktuuritiksuste referendid. Nemad viivad labi sailitustahtaja Gletanud dokumentide vaartuse
hindamise (lahtutakse dokumentide kasutatavusest, tdestus- ja informatsioonilisest vaartusest,
ajaloolisest ja kultuurivaartusest, seisukorrast ja korrastatusest, dokumendi sailitustahtajast).

(6) Peale hindamist koostab havitamise eest vastutav havitamisakti kavandi lahtudes
dokumentide ja arhiveeritud dokumentide loeteludest.

Struktuurilksuste referendid peavad havitamisaktid kooskodlastama peastaabi Uldosakonna
kantseleijuhatajaga.

Rahvusarhiivi poolt hindamata funktsioonide (hinnatud funktsioonid on dokumentide loetelus
tahistatud) sarjade dokumentide havitamiseks tuleb akt kooskdlastada avaliku arhiiviga.

(7) Havitamisakti kantakse eraldatavate toimikute andmed:

1) tahis ja nimetus dokumentide loetelu jargi;

2) piirdaatumid,;

3) toimikute hulk (Uhte sarja kuuluvad toimikud loetletakse summaarselt);

4) sailitustahtaeg dokumentide loetelu jargi;

5) eraldatavate toimikute Uldhulk;

6) toimikute havitamise viis,

7) tegeliku havitamise kuupaev ja koht (peab toimuma Uhe kuu jooksul peale hindamisotsuse
saamist).

Akti naidis on 48. lisas ja salastatud teabekandjate havitamisakti naidis 49. lisas.

® Vastavalt Vabariigi Valitsuse mééaruse ,Asjaajamiskorra iihtsed alused“§ 47 Ig 1.



(8) Tegeliku havitamiseni tuleb toimikuid hoida nagu arhiveeritud dokumente (havitamiseks
margitud toimikud vdivad olla eraldi valja tostetud, kuid peavad olema ikkagi arhiivihoidlas) ja
jalgida juurdepaasupiirangutest kinnipidamist.

(9) Paérast toimikute havitamist margitakse arhiveeritud dokumentide loetelusse havitamisakti
kuupaev ja number.

(10) Havitada voib rebimise, pbletamise vdi purustamise teel vbi teabe kustutamisega.

(11) Purustamata ja kustutamata andmekandjaid ei tohi viia prugiméaele.



