



Kutse andmisega seotud dokumentide arhiveerimise kord
1. Arhiveerimise kord sätestab nõuded arhivaalide säilitamisele, hävitamisele ja kasutamisele.
2. Arhiveerimise kord kehtib kutse andjatele kutse andmise käigus tekkivate arhivaalide osas. Kutse andmise tegevuse tulemusena loodud või saadud arhivaalid on näiteks kutse andmise kord, kutse andmise tasu ja taastõendamise kalkulatsioon, hindamisjuhend, kutse taotleja esitatud dokumendid, kutse andmise korraldamise aruanne, kirjavahetus jt dokumentide loetelus märgitud dokumendid.
3. Arhiivitöö korraldamise eest vastutab kutse andja. 
4. Arhiveerimise korra täitmiseks kutse andja:
1) määrab kindlaks kutse andmisega seotud dokumentide ja arhivaalide haldamise eest vastutava isiku,

2) tagab kutse andmisega seotud tegevuse ja otsuste vastuvõtmise täpse ja küllaldase dokumenteerimise,

3) täidab kutse andmisega seotud arhivaalide säilitusnõudeid, juhindudes arhiivieeskirjas sätestatust,
4) tagab juurdepääsu kutse andmisega seotud arhivaalidele.
5. Kutse andja peab kutse andmise tegevuses loodud ja saadud arhivaale alal hoidma vähemalt neile kehtestatud säilitustähtaja jooksul ja tagama nende autentsuse, usaldusväärsuse, terviklikkuse ja kasutatavuse.

6. Dokumentide arhiveerimise aluseks on dokumentide loetelu.
7. Arhiveeritakse dokumendid, millega seotud asjaajamine on lõppenud.
8. Arhiveeritud dokumentide ehk arhivaalide kohta koostatakse arhivaalide loetelud (vt näidis lisa 2), et kindlaks teha arhivaalide olemasolu ja võimaldada nende kasutamist. 
9. Arhivaalide loetelud koostatakse sarjade kaupa. Arhivaalide loetelu peab sisaldama teavet, millisest ajast alates hoitakse alal arhivaale ainult digitaalsena (vt näidis lisa 3) ja hübriidsarjades            (vt näidis lisa 4). 
Arhivaalide säilitamine

10. Arhivaalide säilitamiseks valmistatakse arhivaalid ette.  
11. Arhivaalide säilitamiseks ettevalmistamisel arvestatakse nii arhivaalide säilitamise (arhiivipüsivate materjalide kasutamine) kui ka kasutamise (kopeerimine) vajadusi ja nõudeid. 

12. Säilitamismeetodeid rakendatakse vastavuses arhivaalide väärtuse, tüübi, liigi, päritolu, ea, formaadi ja muude tunnustega.

13. Koopiate säilitamine on õigustatud seonduvate lisadokumentidena, mõistmaks originaal​dokumentide sisu.
14. Säilikud (toimikud) paigutatakse sobiva suurusega (sisemised mõõtmed on 370x280x130 mm) arhiivikarpidesse horisontaalselt. Karp peab olema kokkuvolditava pinnalaotusega, topeltkülgedega, klammerdamata ning vastupidavast materjalist. Karpi jäetakse kuni 2 cm ulatuses vaba ruumi, et toimikuid hõlpsamini kätte saada. Arhiivikarp varustatakse sildiga, millele kirjutatakse kutse andja nimetus, sarja tähis, sarja pealkiri, karbisolevate säilikute (toimikute) järjekorranumbrid, piirdaatumid ja karbi number (vt näidis lisa 5). Karbid nummerdatakse järjekorras ühe loetelu ulatuses.
15. Lühiajalise säilitustähtajaga paberkandjal arhivaalid võetakse registraatoritest välja ja kinnitatakse plastklambritega arhiveerimisalustele, dokumentide ette paigutatakse A4 formaadis leht, kuhu kantakse toimiku tähis dokumentide loetelu järgi, pealkiri, säilitustähtaeg ja järjekorranumber arhivaalide loetelu järgi. Metallkinnitite ja kilekaante eemaldamine ei ole nõutav. Kui toimikuid on peetud kiirköitjates, siis arhiveeritakse nad samuti kiirköitjates, märkides kaanele sarja tähise, pealkirja ja piirdaatumid ning lisaks toimiku järjekorranumbri arhivaalide loetelu järgi. Järjekorranumber märgitakse toimiku kaane alumisse vasakusse nurka.
Digitaalarhivaalide säilitamiseks ettevalmistamine
16. Digitaalarhivaalid salvestatakse ühekordseks salvestamiseks mõeldud kompaktplaadile (CD) tarkvaraplatvormist ja kindlast rakendustarkvarast sõltumatus või avatud vormingus. 
17. Digitaalarhivaal peab olema ühes järgmistest vormingutest: 
1) Portable Document File Format (PDF), 
2) Standard Generalized Markup Language (SGML), sealhulgas World Wide Web Consortium’i (W3C) soovitustele vastav Extensible Markup Language (XML),
3) Tagged Image File Format (TIFF),
4) Portable Networks Graphics (PNG).
Arhivaalide hävitamine

18. Arhivaalid, mille säilitustähtaeg on möödunud, eraldatakse hävitamiseks.

19. Arhivaalide hävitamiseks koostatakse hävitamisakt (vt näidis lisa 6), kuhu kantakse eraldatavate arhivaalide tähis dokumentide loetelu järgi, pealkiri, piirdaatumid, kogus ja säilitustähtaeg. Aktis näidatakse ära ka arhivaalide hävitamisviis – purustamine, põletamine, teabe kustutamine vms.

20. Pärast kutset andva organisatsiooni juhilt kooskõlastuse saamist arhivaalid hävitatakse. 
21. Arhivaalide loetelu märkuste lahtrisse märgitakse hävitatud arhivaalide hulk ning hävitamis​akti number ja kuupäev, mille alusel arhivaalid hävitati (vt näidis lisa 3).
Arhivaalide kasutamine

22. Kutse andja tagab arhivaalide kasutamise selliselt, et see ei kahjusta arhivaalide seisukorda ega ohusta edasist säilimist.
23. Juurdepääsupiiranguga arhivaalidele võimaldatakse arhiiviseaduse alusel juurdepääs vaid seda õigust omavale isikule isikut tõendava dokumendi alusel ja allkirja vastu. Juurdepääsu võimaldamine registreeritakse kutse andja sisseseatud registris.
24. Juurdepääsupiiranguga arhivaalide loetelud ja arhivaalidele juurdepääsu tingimused on avalikud. 

25. Isiku õiguste tõestamiseks vajalike arhivaalide olemasolu ja nendes sisalduva teabe vahendamiseks väljastab kutse andja arhivaalide kohta suulist teavet, valgus-, foto- või muid koopiaid arhivaalidest, arhiivieeskirjas sätestatud vorminõuetele vastavaid arhiiviteatisi, ärakirju ja väljavõtteid. Teabe vahendamise viis valitakse vastavalt teabe taotleja vajadusele ning arhivaali tüübile ja liigile.
26. Arhiiviteatist, ärakirja või väljavõtet taotletakse kirjalikult. Avalduses esitatakse vähemalt järgmised andmed: 

1) päringu esitaja ees- ja perekonnanimi ja kontaktandmed, 
2) taotletav arhivaal või faktilised asjaolud, mille kohta isik teavet taotleb.

27. Arhivaalide transportimisel tagatakse arhivaalide kaitse kahjustamise ja varguse eest.
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Mõisted

Tulenevalt arhiiviseadusest, andmekogude seadusest, avaliku teabe seadusest, Vabariigi Valitsuse määrusest „Arhiivieeskirja kinnitamine“ ja standardist EVS-ISO 5127:2004 „Informatsioon ja dokumentatsioon“, kasutatakse arhiveerimise korras mõisteid järgmises tähenduses:
andmekogu – korrastatud andmete kogum, mille pidamisel kasutatakse automatiseeritud andmetöötlust või mida peetakse käsitsi ja korrastatud vormidel (nt MS Excel), mis võimaldavad andmetega lihtsat tutvumist või nende mehhaanilist töötlemist
arhivaal – dokument, mida säilitatakse tema väärtuse tõttu ühiskonnale, riigile, omanikule või teisele isikule
dokument – mis tahes teabekandjale jäädvustatud teave, mis on loodud või saadud asutuse või isiku tegevuse käigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on küllaldane faktide või tegevuse tõestamiseks
dokumendi autentsus – dokumendi algsete omaduste (sisu, struktuur ja kontekst) säilimine läbi aja
dokumendi elukäik – toimingud dokumendiga: dokumendi loomine või saamine, haldamine või kasutamine, hävitamine 
dokumendi kasutatavus – dokumendi asukoha saab kindlaks teha dokumendi elukäigu mistahes tsüklis, dokument on kättesaadav, esitatav ja tõlgendatav
dokumendi terviklikkus – dokument on täielik ja seda pole muudetud
dokumendi usaldusväärsus – dokument on loodud pädeva isiku poolt ja vorminõuetele vastavalt
dokumendiregister – elektroonilise dokumendihaldussüsteemi (EDHS) osa või tabeltöötlus​tarkvara abil loodud andmekogu, mis sisaldab korrastatud kujul andmeid dokumentide registreerimise kohta

elektrooniline dokumendihaldussüsteem (EDHS) – dokumentide haldamise, kontrollimise ja neile juurdepääsu tagamise elektrooniline tarkvara
funktsioon – üks või mitu tegevust, millega täidetakse kindlat asutuse eesmärki või/ja ülesannet
hävitamine – protsess, mille käigus dokumendid füüsiliselt hävitatakse või kustutatakse nii, et neid ei ole edaspidi võimalik taastada
sari – arhivaalidest koosnev liigitus-, korrastus- ja kirjeldusüksus, mida ühendab üks või mitu järgmist tunnust: 

· arhivaalide liik, 
· arhivaalide sisu, 
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· arhivaalide koht arhiivimoodustaja asjaajamissüsteemis, 

· tegevus või ülesanne, mille täitmise käigus arhivaalid on tekkinud, 

· selgelt eristatav periood arhiivimoodustaja tegevuses, mille vältel arhivaalid on loodud või saadud,
· arhivaalide säilitustähtaeg. 

säilik – korrastamise algüksus arhivaalide füüsiliseks haldamiseks. 
Säiliku võivad moodustada:
· üksikarhivaal (kiri, foto jne),

· rühmitatud, ühte sarja kuuluvad arhivaalid (toimik, mapp, karp jms).

säilitustähtaeg – ajaperiood, mille jooksul dokumente säilitatakse enne nende hävitamist või säilitamiseks üleandmist 
toimik – asjaajamise käigus ühe sarja piires loodud või saadud dokumentidest moodustatud üksus 
tähis – märgikombinatsioon, mis näitab sarja, toimiku või dokumendi asukohta dokumentide ja arhivaalide loetelus
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ARHIVAALIDE LOETELU (LÕPETATUD TOIMIKUTE ESITAMINE) 

	Funktsioon: KUTSE ANDMISE KORRALDAMINE
Tähis: 1-6 
Sarja pealkiri: Kirjavahetus riikliku kutseregistriga 
Säilitustähtaeg: 1 aastat

	Sarja tähis
	Toimiku jrk nr
	Pealkiri
	Hulk
	Piirdaatumid
	Märkused

	1-6
	1
	Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  (taotlused kutsetunnistuse väljastamiseks)
	1
	2006
	Digitaalsel kandjal 

	1-6
	2
	Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  (taotlused kutsetunnistuse väljastamiseks)
	1
	2007
	Digitaalsel kandjal 

	1-6
	3
	Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  (taotlused kutsetunnistuse väljastamiseks)
	1
	2008
	Digitaalsel kandjal 

	
	jne
	
	
	
	

	1-6
	6
	Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  (taotlused kutsetunnistuse väljastamiseks)
	1
	2011
	Digitaalsel kandjal

	1-6
	7
	Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  (taotlused kutsetunnistuse väljastamiseks)
	1
	2012
	Digitaalsel kandjal

	
	jne
	
	
	
	


Lisa 3
DIGITAALARHIVAALIDE ESITAMINE ARHIVAALIDE LOETELUS

	Funktsioon: KUTSE ANDMISE KORRALDAMINE
Sarja pealkiri: Kutse andmise tegevuse ja rahaliste vahendite kasutamise aruanne
Tähis: 1-3
Säilitustähtaeg: 7 aasta 

	Sarja tähis
	Toimiku jrk nr
	Pealkiri
	Hulk
	Piirdaatumid
	Märkused

	1-3
	1
	Kutse andmise tegevuse ja rahaliste vahendite kasutamise aruanne
	1
	2009
	Digitaalsel kandjal

	
	jne
	
	
	
	


Lisa 4
HÜBRIIDSARJADE ESITAMINE ARHIVAALIDE LOETELUS

	Funktsioon: KUTSE ANDMISE KORRALDAMINE
Sarja pealkiri: Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  
Tähis: 1-6
Säilitustähtaeg: 1 aastat

	Sarja tähis
	Toimiku jrk nr
	Pealkiri
	Hulk
	Piirdaatumid
	Märkused

	1-6
	1
	Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  (taotlused kutsetunnistuse väljastamiseks)
	1
	2005
	Paberkandjal

	
	jne
	
	
	
	

	1-6
	4
	Kirjavahetus riikliku kutseregistriga  (taotlused kutsetunnistuse väljastamiseks)
	1
	2010
	Paberkandjal Digitaalsel kandjal



	
	jne
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ARHIIVIKARBI SILDI VORMISTUS
	MTÜ Õnnelik Aeg
(Kutse andja nimetus)
Sari

1-9
Säilikud

1-3
Aastad

2009-2010
1

(Karbi number)
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ARHIVAALIDE HÄVITAMISAKTI VORM
ARHIVAALIDE HÄVITAMISAKT
(koostamise aeg ja akti nr)
KINNITAN

(koostamise koht)
(allkiri)

(Ees- ja perenimi)


(Ametikoht)


(kinnitamise aeg)

Arhivaalide hävitamine

Hävitamiseks eraldatakse järgmised ... (kutse andja nimetus) tegevuse käigus loodud ja saadud arhivaalid, mille säilitustähtaeg on möödunud:
	Jrk nr
	Tähis
	Pealkiri
	Piirdaatumid
	Hulk
	Säilitus-tähtaeg

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Kokku eraldatakse hävitamiseks ... (toimikute ja muude üksuste hulk ja nimetus) arhivaali.
Arhivaalid kuuluvad hävitamisele ... (hävitamisviis) teel.
(Asjaajamise korraldamise eest vastutaja allkiri,
ees- ja perenimi,
ametinimetus)
Arhivaalid on hävitatud ... (hävitamise aeg ja koht).
(Arhivaalide hävitamise eest vastutaja allkiri,

ees- ja perenimi,

ametinimetus)

