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Maarus kehtestatakse ,,Arhiiviseaduse” § 13 alusel.

1. peatiikk
Uldsitted

§ 1. Méiruse reguleerimisala

(1) Arhiivieeskiri (edaspidi eeskiri) reguleerib ja tdpsustab dokumentide hindamist ja arhivaalide sdilitamist

avalikke iilesandeid tditvate asutuste voi isikute juures kuni {ileandmiseni avalikule arhiivile, arhivaalide
avalikku arhiivi iileandmise korda, nende séilitamist ja kaitset avalikus arhiivis ning neile juurdepéésu
korraldamist, sealhulgas arhiiviteatise valjastamist avaliku arhiivi poolt.

(2) Eeskiri kehtib:
1) Rahvusarhiivile;
2) kohaliku omavalitsuse arhiivile;

3) asutusele ja isikule, kes tdidab avalikke iilesandeid avaliku iilesande tditmise kdigus loodud voi saadud

dokumentide osas (edaspidi asutus).

(3) Avalik diguslikule voi riigi- voi kohaliku omavalitsuse muuseumile ja raamatukogule, haridus-, teadus-
ja arendusasutusele ning sihtasutusele, kes valdab kultuuri- ja ajaloovéartusega dokumendi- vi teabekogu,
kehtib eeskiri ,,Arhiiviseaduses” sétestatud ulatuses vastavalt seaduses vOi asutuse pohimééruses voi pohikirjas

sétestatule.
§ 2. Moisted
(1) Kéesolevas eeskirjas kasutatakse mdisteid jargmises tdhenduses:
1) arhiiv on asutuse vdi isiku dokumentide terviklik kogum;
2) avalik arhiiv on arhiiviasutus Rahvusarhiivi ja kohaliku omavalitsuse arhiivi tdhenduses;
3) arhiivimoodustaja on asutus, kelle tegevuse kdigus voib tekkida arhivaale.
(2) Kéesolevas eeskirjas moeldakse dokumentide all ka arhivaale, kui ei ole satestatud teisiti.
2. peatukk
Arhiivi moodustamine

§ 3. Arhiivi moodustamise p6himatted

(1) Arhiivi moodustamisel 1dhtub asutus:
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1) paritolupdhimottest, mille kohaselt iihe asutuse dokumendid kuuluvad kokku ja neid ei voi segada teist
paritolu dokumentidega;
2) algse korra austamise pohimottest, mille kohaselt sdilitatakse kord, mille arhiiv sai asutuse tegevuse kdigus.

(2) Funktsiooni tileandmisel teisele asutusele liidetakse asjaajamises 16petamata dokumendid teise asutuse
arhiiviga. Dokumentide algne péritolu ja liitmise aeg peavad olema jilgitavad.

(3) Asutus kasitleb koiki oma dokumente, sh andmekogudes olevat teavet olenemata teabekandjast iihe terviku,
s.o arhiivi osana.

(4) Asutus hoiab ning kasutab dokumente selliselt, et see ei kahjusta nende seisundit ega ohusta nende
autentsust, usaldusvaarsust, terviklikkust ja kasutatavust.

(5) Arhivaali valdaja tagab arhivaali kasutamise selliselt, et see ei kahjusta arhivaali seisundit ega ohusta selle
edasist sédilimist.

§ 4. Arhiivi hoidmine

(1) Dokumente hoitakse alles kuni séilitustdhtaja 16puni voi avalikku arhiivi {ileandmiseni liigitusskeemist
tulenevate sarjade kaupa. Siilitustdhtaja jooksul voi avalikku arhiivi tileandmiseni peavad dokumendid olema
iilesleitavad ja kdttesaadavad.

(2) Asutusel peab olema iilevaade arhiivi koosseisust. Ulevaade arhiivi koosseisu kohta peab sisaldama
véhemalt:

1) funktsiooni nimetust;

2) sarja kehtivat ja varem kehtinud téhist, nimetust ja séilitustihtaega;

3) viidet avaliku arhiivi hindamisotsusele, kui dokumendid on hinnatud;

4) sarja koosseisu kuuluvate toimikute voi muude tiksuste kogust, pealkirju, piirdaatumeid ja asukohti;
5) viidet havitamisaktile, kui dokumendid on hévitatud.

§ 5. Arhiivipiisivusnouded

(1) Arhivaalide loomisel, korrastamisel ning hoidmisel peab asutus kasutama materjale, tooteid, vorminguid ja
tehnoloogiaid, mis tagavad arhivaalide vdimalikult pikaajalise séilivuse ja kasutusea.

(2) Asutus loob arhivaalid arhiivivormingus voi viib mitte-arhiivivormingus arhivaalid arhiivivormingusse
voimalikult kiiresti pédrast arhivaali loomist v0i saamist.

(3) Arhiivipiisivate materjalide, toodete ja tehnoloogiate kohta véljastab teavet Rahvusarhiiv. Arhiivivormingud
on sitestatud eeskirja lisas 1.

3. peatiikk
Dokumentide liigitamine

§ 6. Liigitusskeem

(1) Asutus tootab oma dokumentide liigitamiseks vilja funktsioonide, struktuuri ja tooprotsesside ning nendega
seotud toimingute analiiiisil pShineva liigitusskeemi.

(2) Liigitusskeem on asutuse funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu ning raamistik tema dokumentide
hdlmamisel ja haldamisel.

(3) Liigitusskeem peab sisaldama vihemalt:
1) asutuse nimetust;

2) funktsiooni nimetust ja selle téhist;

3) sarjade nimetusi ja nende tihiseid.

(4) Arhiivimoodustajate liigitusskeem peab pdhifunktsioonide osas sisaldama lisaks:

1) funktsiooni kirjeldust (tegevused vi todprotsessid, mida tehakse funktsiooni tditmiseks);
2) volitust funktsiooni teostamiseks ehk viidet digusakti(de)le;

3) sarjade nimetused ja tdhised eelmises liigitusskeemis, kui need erinevad.

(5) Sarnaste funktsioonidega asutustele v3ib vilja tootada iihtse liigitusskeemi.
§ 7. Liigitusskeemi tasandid

(1) Liigitusskeemi tasandid on:

1) funktsiooni tasand,
2) sarja tasand.
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(2) Liigitusskeemi igal tasandil vdib luua alltasandeid.
(3) Liigitusskeemi funktsiooni tasandil vdib esitada asutuse struktuuriiiksuse nimetuse.

(4) Sari seob iithe vdi mitme tunnuse alusel kokkukuuluvaid dokumente. Sari moodustatakse jairgmiste tunnuste
alusel:

1) dokumendiliik;

2) sisu voi teema;

3) funktsioon vai tooprotsess(id), mille kdigus dokumendid luuakse;
4) koht asjaajamissiisteemis;

5) sdilitustéhtaeg;

6) juurdepadsutingimus.

§ 8. Liigitusskeemi kooskolastamine

(1) Arhiivimoodustaja esitab liigitusskeemi kavandi voi liigitusskeemi muudatuse kavandi kooskdlastamiseks
avalikule arhiivile.

(2) Liigitusskeemi kavand esitatakse kooskdlastamiseks, kui:

1) koostatakse uus liigitusskeem;

2) liigitusskeemi lisanduvad sarjad, mis on tekkinud arhiivimoodustaja funktsioonide vdi struktuuri muutumise
tulemusena;

3) arhivaale sisaldav sari voi allsari liidetakse arhivaale mittesisaldava sarjaga;

4) arhivaalidest moodustuv sari jaotatakse kaheks voi enamaks sarjaks.

(3) Kooskdlastamise kiigus avalik arhiiv:
1) kontrollib, kas liigitusskeem hdlmab arhiivimoodustaja koiki funktsioone ja funktsioonide dokumenteerimist;
2) teeb ettepanekuid liigitusskeemi optimeerimiseks.

(4) Liigitusskeemi kooskolastamata jétmisel esitab avalik arhiiv motiveeritud pdhjenduse.

(5) Avalik arhiiv vaib liigitusskeemi kooskdlastamise kdigus algatada hindamise arhivaalide véljaselgitamiseks.
Avalik arhiiv teavitab arhiivimoodustajat liigitusskeemi kavandi voi selle muudatuse kavandi kooskdlastamise
kaigus algatatud hindamisest.

4. peatukk
Dokumentide hindamine

§ 9. Hindamise eesmiirgid
(1) Hindamine on avaliku arhiivi tegevus, mille eesmérk on vélja selgitada dokumentide arhiivivaértus.

(2) Hindamisega otsustatakse, millised dokumendid on osa rahvuslikust kultuuripdrandist ja mida seepéarast
sdilitatakse piisivalt arhivaalidena.

§ 10. Hindamiskriteeriumid

(1) Dokumentide hindamisel 1dhtub avalik arhiiv:

1) asutuse voi isiku olulisusest ja positsioonist ithiskonnas ja avaliku halduse hierarhias;

2) asutuse voi isiku funktsioonidest ja muust dokumentide kontekstist;

3) dokumentide uurimispotentsiaalist;

4) dokumentides oleva teabe unikaalsusest ja autentsusest;

5) dokumentide olulisusest avaliku voimu teostamisel ja isikute diguste voi tehingute tdendamise vajadusest;
6) kasutatavusest ja seotusest teiste dokumentidega;

7) dokumentide ajaraamist, millest need périnevad voi mida need késitlevad,

8) kogumistraditsioonist;

9) dokumentide loomisel kasutatud materjalidest ja vormingutest;

10) juurdepédsutingimustest;

11) asutuse voi isiku voi ithiskonna huvigruppide hinnangust dokumendi vaartusele;

12) dokumentide sdilitamiseks vajalikust ressursist voi avaliku arhiivi kdsutuses olevatest eelarvevahenditest.

(2) Avalik arhiiv vaib tiheliigiliste dokumentide kogumit hinnates séilitamiseks vélja valida statistiliselt
esindusliku véljavétu.

(3) Avalik arhiiv v4ib hindamisega vilja valida ndidiseid.
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§ 11. Hindamise lidbiviimine

(1) Hindamine toimub:

1) arhiivimoodustajate viljaselgitamisel;
2) arhivaalide viljaselgitamisel;

3) arhivaalilt arhiivivédartuse dravotmisel.

(2) Avalikult arhiivilt voib taotleda asutuse arvamist arhiivimoodustajate hulka.

(3) Dokumentide eraldamisel hévitamiseks voi ileandmiseks avalikku arhiivi toimub hindamine juhul, kui
dokumentide arhiivivédrtus voi selle puudumine pole varasemalt vilja selgitatud.

(4) Asutus esitab avaliku arhiivi ndudmisel hindamise ldbiviimiseks:

1) liigitusskeemi;

2) lilevaate arhiivi koosseisust;

3) eri acgadel kehtinud liigitusskeemide vahelised seosed;

4) tehnilise dokumentatsiooni hinnatavate dokumentide haldamiseks kasutatud riist- ja tarkvara kohta,
dokumentide sdilitamise toimingute ja kasutajate kohta;

5) andmekogude struktuuri ning digitaaldokumentide failide néidised;

6) asutuse pohiméadruse voi pohikirja;

7) arhiivinimistu voi hdvitamisakti kava;

8) muud hindamise lébiviimiseks vajalikud andmed.

(5) Avalik arhiiv voib hindamise 14bi viia dokumentidega vahetult tutvudes.
§ 12. Hindamisotsus

(1) Avalik arhiiv vormistab dokumentide hindamise tulemused hindamisotsusena ja teavitab sellest asjaomaseid
asutusi voi isikuid.

(2) Avalik arhiiv dokumenteerib hindamisotsuses hindamise tulemused nii, et arhivaalid oleksid lihtsalt
tuvastatavad.

(3) Hindamisotsus peab sisaldama vdhemalt:

1) hindamise tulemusi;

2) hindamise ldbiviinud avaliku arhiivi nimetust;
3) hindamisotsuse numbrit ja kuupieva;

4) hindamise lébiviijate nimesid ja ametinimetusi.

(4) Hindamisotsusele lisatakse hinnatavate dokumentide konteksti ja hindamisotsust pohjendavaid dokumente.

(5) Hindamisotsust ja selle lisasid séilitatakse alatiselt avalikus arhiivis.

5. peatukk
Dokumentide havitamine

§ 13. Dokumentide eraldamine hivitamiseks
(1) Asutus voib oma dokumendid eraldada hivitamiseks péarast séilitustdhtaja moddumist. Arhivaale ei hévitata.

(2) Arhiivimoodustaja taotleb avalikult arhiivilt luba oma dokumentide hévitamiseks eraldamiseks juhul, kui
dokumentide arhiivivéartus vdi selle puudumine pole varem vélja selgitatud.

(3) Asutus voib dokumendi teabekandja hévitada juhul, kui dokumendis olev teave on iile viidud teisele
teabekandjale. Uleviimise protseduur, teostaja, aeg, kasutatud riist- ja tarkvara peavad olema dokumenteeritud ja
kontrollitavad ning teabe autentsus, usaldusvéirsus, terviklus ja kasutatavus peavad olema tagatud.

§ 14. Hivitamise dokumenteerimine
(1) Asutus dokumenteerib oma dokumentide hédvitamise hdvitamisaktiga.

(2) Havitamisaktis esitatakse hiavitamiseks eraldatavate dokumentide kohta vihemalt jargmised andmed:
1) viide avaliku arhiivi hindamisotsusele;

2) tahis liigitusskeemi v6i muu arhiivi koosseisu loetleva dokumendi jargi;

3) sarja nimetus voi toimiku pealkiri;

4) piirdaatumid;

5) toimikute voi muude iiksuste hulk;

6) dokumentide séilitustihtaeg;

7) viide digusaktidele, mis reguleerivad dokumendi sdilitamist voi havitamist, kui need on olemas;

8) mirge hivitamise viisi, aja, koha ja lébiviija kohta.
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6. peatikk
Arhivaalide iileandmine avalikku arhiivi

§ 15. Arhivaalide iileandmise kohustus ja tihtaeg
(1) Arhivaalid antakse iile avalikku arhiivi, kelle pddevusse kuulub arhivaalide vastuvotmine.

(2) Andmekogu avalikule arhiivile iileandja ja iileandmise iiksikasjad lepitakse kokku koostdos avaliku arhiivi
ja andmekogu vastutava tootlejaga.

(3) Arhivaalid tuleb avalikku arhiivi iile anda, kui neid ei vajata enam oma {ilesannete tditmiseks, kuid hiljemalt
10 aastat pérast arhivaali loomist vdi saamist. Uldjuhul antakse avalikku arhiivi {ile mitte vihem kui viie aasta
arhivaalid, digitaalarhivaalid sagedamini.

(4) Arhivaalide Rahvusarhiivile {ileandmise tdhtaja pikendamiseks esitab arhiivimoodustaja riigiarhivaarile
taotluse, milles mérgib dra:

1) kdnealuste arhivaalide koosseisu;

2) pohjenduse lileandmise tdhtaja pikendamiseks;

3) ettepaneku uueks iileandmise tihtajaks, mis ei ole pikem kui 10 aastat.

§ 16. Arhivaalide iileandmise toimingud ja iildised nouded

(1) Arhivaalide iileandmine algatatakse iileandmise taotlemisega, mille kédigus teatatakse avalikule arhiivile
véhemalt:

1) iileandmist tingivad asjaolud;

2) arhiivimoodustaja nimetus;

3) arhivaalide v&imalikult tipne hulk;

4) teave hindamisotsuse kohta.

(2) Arhivaalide iileandmiseks iileandja korrastab ja kirjeldab need vastavalt kidesolevas eeskirjas esitatud
nduetele, arvestades avaliku arhiivi juhiseid.

(3) Arhivaalide iileandmiseks ettevalmistamine ja iileandmine toimub iileandja kulul.

(4) Arhivaalide iileandmiseks ettevalmistamiseks kasutatakse avaliku arhiiviga kooskolastatud tarkvara, mille
abil saab koostada arhiiviskeemi ja nimistut nii paber- kui ka digitaalarhivaalidele. Digitaalarhivaalid antakse
Rahvusarhiivi iile, kasutades nimetatud tarkvara.

(5) Koos arhivaalidega annab iileandja avalikule arhiivile arhiivinimistusse (edaspidi nimistu) koondatud
arhiivikirjeldused ning kasutuskoopiad arhivaalidest, kui need vastavad nduetele.

(6) Arhivaalide vastuvdtmise kdigus kontrollib avalik arhiiv:
1) kirjelduste olemasolu ja vastavust nduetele;

2) arhivaalide korrastatust;

3) arhivaalide olemit;

4) arhivaalide fliiisilist ja/voi tehnilist seisundit.

(7) Olemikontrolli tulemused fikseeritakse olemiaktis, milles esitatakse vahemalt jairgmised andmed:
1) arhiivimoodustaja nimi;

2) nimistutesse kantud siilikute hulk kokku ja nimistu(te) kaupa eraldi;

3) tegelikult olemasolevate séilikute hulk;

4) puuduvate siilikute numbrid;

5) arhivaalide fliiisilise voi tehnilise seisundi iseloomustus.

(8) Arhivaalide iileandja korvaldab olemikontrolli kdigus avastatud puudused omal kulul.

(9) Juhul kui avaliku arhiivi kdsutuses olevate tehniliste vahenditega ei saa tagada eritiiiibiliste arhivaalide
kasutatavust, kopeeritakse arhivaalid iileandja kulul avaliku arhiivi poolt antavate juhiste kohaselt teisele
teabekandjale.

§ 17. Eraarhivaalide iileandmine avalikku arhiivi
(1) Eraarhivaali voib iile anda:
1) kingitusena kinkelepingu alusel koos omandidiguse iileminekuga;

2) pérandina;
3) hoiule (ilma omandidiguse iileminekuta) lepingu alusel;
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4) ostu-miitigilepingu alusel.

(2) Eraarhivaalide iileandmisel voib omanik kehtestada neile juurdepédésupiiranguid. Juurdepéasupiirangud
sdtestatakse lepingus ja need ei tohi ajaliselt liletada 50 aastat alates dokumendi {ileandmisest.

§ 18. Uleandmise dokumenteerimine

(1) Arhivaalide iileandmisel vormistab avalik arhiiv {ileandmis-vastuvdtmisakti, mille allkirjastavad iileandja ja
vastuvotja.

(2) Uleandmis-vastuvdtmisakti kantakse vihemalt jirgmised andmed:

1) iileandja nimi;

2) vastuvotva avaliku arhiivi nimetus;

3) viide tileandmise asjaoludele;

4) arhiivimoodustaja nimi;

5) arhivaalide piirdaatumid;

6) sdilikute hulk kokku ja eraldi paber- ja digitaalarhivaalide kohta (sdilikute arv, riiulimeetrid, baidid jm);
7) arhivaalide omandidiguse iileminek;

8) arhivaalide juurdepiésutingimused;

9) arhivaalide fiilisiline voi tehniline seisund.

(3) Uleandmis-vastuvdtmisakti voib lisada tiiendavaid andmeid (avaliku arhiivi tihis, kasutuskoopiate
olemasolu jm) voi lisadokumente (olemiakt).

(4) Eritiitibiliste arhivaalide kohta lisatakse tehniline dokumentatsioon arhivaalide sisu, vormi ja teostuse ning
konteksti (tegijate jm) kohta, mis on vajalik arhivaalide séilimise, nendele juurdepédédsu ning nende kasutamise
tagamiseks (montaazileht, annotatsioon, tehniline pass jne) vastavalt avaliku arhiivi nduetele.

(5) Peremehetud arhivaalid voetakse vastu iihepoolse vastuvotmisakti alusel.

7. peatukk
Arhiivikorrastamine

§ 19. Arhiivikorrastamise pohimotted

(1) Arhiivikorrastamisega voimaldatakse:
1) arhivaalide tileandmine avalikku arhiivi,
2) arhivaalide sdilimine avalikus arhiivis;
3) arhivaalide kasutamine avalikus arhiivis.

(2) Uhe arhiivimoodustaja arhivaalid korrastatakse iiheks arhiiviks, olenemata dokumendi tiiiibist, liigist vdi
teabekandjast.

§ 20. Korrastustasandid

(1) Arhiivikorrastamisel kasutatakse hierarhilist struktuuri, mille peamised korrastustasandid on:
1) arhiivi tasand,

2) sarja tasand;

3) séiliku tasand.

(2) Arhiivi ja sarja tasandil voib moodustada alltasandeid.

(3) Korrastustasandite ja nende alltasandite kasutamine peab olema optimaalne ning aitama siilitada arhivaalide
vahelisi seoseid, nende loomise konteksti ning lihtsustama nende kasutamist.

(4) Arhiiv korrastusiiksusena on arhiivimoodustaja arhivaalide terviklik kogum. Arhiiv koosneb iildjuhul iihe
arhiivimoodustaja arhivaalidest.

(5) Arhiivikorrastamisel arvestatakse:

1) arhiivimoodustaja juriidilist iseseisvust vOi organisatsioonilist eraldatust;
2) arhiivimoodustaja iseseisvat asjaajamist ja funktsioonide olemasolu;

3) isikut ja tema seotust teiste isikutega.

(6) Arhiivikorrastamise kéigus vaib arhiivi kooskolas arhiiviskeemiga jagada allarhiivideks. Allarhiivide
moodustamine pShineb arhiivimoodustaja tegevuse ajalisel liigendatusel, organisatsioonilisel iilesehitusel ja
funktsioonide jaotusel ning sellele vastaval asjaajamise korraldusel.

(7) Arhiivimoodustajate liitmisel vdi funktsioonide {ilemineku korral v6ib mitme (tegevuse 16petanud)
arhiivimoodustaja arhivaalid koondada iihte arhiivi, méératledes iga moodustaja allarhiivina.
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(8) Kollektsioon on arhiivi tasandi korrastusiiksus, mis on moodustunud liigi-, tiiiibi-, teema-, autori- vdi mitme
tunnuse alusel.

(9) Kui kollektsiooni moodustaja langeb kokku arhiivimoodustajaga, korrastatakse kollektsioon
arhiivimoodustaja arhiivi osana.

(10) Sari on korrastusiiksus, mis tihendab funktsiooni-, liigi-, sisu- vdi muu tunnuse alusel kokkukuuluvaid
arhivaale. Sarja vdib korrastamisel liigendada allsarjadeks.

(11) Sailik on korrastusiiksus arhivaalide haldamiseks. Sailiku voib moodustada:
1) tihte sarja kuuluvatest kokku riihmitatud (toimik, mapp, karp jms) arhivaalidest;
2) tiksikarhivaalist (kiri, foto jne).

§ 21. Arhiiviskeem ja selle kooskélastamine

(1) Arhiivimoodustaja koostab vdi muudab arhiiviskeemi enne arhiivi voi selle osa korrastamist iileandmiseks.
Arhiiviskeem maéérab kindlaks:

1) korrastusiiksused — arhiiv ja sari koos alltasanditega;

2) korrastusiiksuste hierarhilise jarjestuse, nimetused ja tdhistuse.

(2) Korrastusiiksuste valikul ja nendevaheliste seoste kindlaksméaramisel arhiiviskeemis l&htutakse:
1) liigitusskeemist;

2) funktsioonidest;

3) struktuurist ning selles toimunud muudatustest;

4) arhiivi suurusest ja koosseisust.

(3) Arhiiviskeem voib ette ndha arhiivi esialgsest korrast erineva korrastuse, kui:
1) esialgne kord ei ole kindlaks tehtav;
2) esialgne kord ei vdimalda arhivaalide jérjekindla liigituse labiviimist.

(4) Arhiiviskeem koostatakse voimalikult optimaalne, et teda saaks kasutada pikema aja viltel. See peab
voimaldama arhiivi jarjepidevat {ileandmist.

(5) Arhiiviskeem ja selle muudatused kooskdlastatakse avaliku arhiiviga.
§ 22. Arhivaalide piisivaks siilitamiseks ettevalmistamine

(1) Paberarhivaalide korrastamisel avalikku arhiivi iileandmiseks:

1) voetakse arhivaalid vilja sdilitamiseks mittesobivast imbrisest;

2) eemaldatakse mittearhiiviaines ning paberiga kontaktis olevad metallkinnitid;

3) jarjestatakse arhivaalid kronoloogiliselt, tdhestiku jérgi voi muu tunnuse alusel;

4) lehed nummerdatakse pehme grafiitpliiatsiga;

5) lehed ja iimbrised kuivpuhastatakse;

6) lisatakse arhiivipiisivast dokumendipaberist leht sdiliku esilehe ette ja kinnituskirje leht sdiliku 16ppu;

7) lehed paigutatakse lahtiselt arhiiviiimbrisesse voi kinnitatakse koitepaeltega arhiivimappi voi -kaantesse ja
paigutatakse arhiiviiimbrisesse.

(2) Paberarhivaalidest moodustatud séilikud paigutatakse horisontaalselt hoiustatavasse arhiivikarpi, sdilikud ja
arhiivikarbid tdhistatakse vastavalt avaliku arhiivi nduetele.

(3) Kahjustunud paberarhivaalide puhul konsulteeritakse edasise tegevuse osas avaliku arhiiviga.

(4) Digitaalarhivaalid antakse Rahvusarhiivi:

1) tarkvaraplatvormist ja kindlast rakendustarkvarast soltumatus voi avatud vormingus ehk arhiivivormingus
vastavalt eeskirja lisale 1;

2) tihendamata voi kadudeta tihendatud ja kriipteerimata.

3) iihtse XML kujul kapslina.

(5) XML kujul kapsel digitaalarhivaalide ja nende kirjelduste tileandmiseks moodustatakse Rahvusarhiivi
koostatud XML skeemi alusel.

(6) Digitaalallkirja kapslis iileantavate digitaalarhivaalide puhul kasutatakse eeskirja lisas 1 nimetatud
arhiivivorminguid.

(7) Uleantavates tekstifailides kasutatakse UTF-8 (Unicode) ISO 10646 mirgikoodi.

(8) Mitte-arhiivivormingus digitaalarhivaalid konverteeritakse enne arhiivi iileandmist arhiivivormingusse.
Vormingu ja konverteerimistoimingud otsustab avalik arhiiv koostd6s arhiivimoodustajaga.
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8. peatiikk
Arhiivikirjeldamine

§ 23. Arhiivikirjeldamise eesmérk ja alused

(1) Arhiivikirjeldamisega luuakse arhiivimoodustaja arhiivi tdpne esitus ning antakse iilevaade
arhiivimoodustamisest. Arhiivikirjeldamisega voimaldatakse:

1) arhiivimoodustaja arhivaalide tekkekonteksti mdistmine;

2) juurdepéds arhivaalidele.

(2) Arhiivikirjeldamise aluseks on Rahvusvahelise Arhiivindukogu poolt heakskiidetud iildised rahvusvahelised
kirjeldusstandardid:

1) ISAD(G): General International Standard Archival Description;

2) ISAAR(CPF): International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and
Families.

§ 24. Arhiivikirjeldamise meetod ja kirjeldustasandid

(1) Arhiivikirjeldamiseks kasutatakse mitmetasandilise kirjeldamise tehnikat, mille kohaselt:

1) iga arhiivi, sarja, séiliku vai arhivaali kohta saab koostada iiksikkirjelduse;

2) korgemal tasandil esitatud kirjeldused on pdhjalikumad ja ulatuslikumad,

3) madalamatel tasanditel lisatakse vajaduse korral vaid tdpsustavat teavet, mida ei saa esitada kdrgematel
tasanditel.

(2) Arhiivikirjeldus koosneb arhiivimoodustaja kirjeldusest ja arhiivi kirjeldusest.

(3) Arhiiv kirjeldatakse jargmistel tasanditel:

1) arhiivi tasand, samal tasandil kirjeldatakse ka kollektsioon;
2) sarja tasand,

3) séiliku tasand;

4) arhivaali tasand.

§ 25. Kirjelduselemendid
(1) Kirjelduselementide loetelu koostab Rahvusarhiiv.

(2) Arhiivimoodustaja ja arhiivi kirjeldamisel kasutatakse véhemalt kirjelduselementide loetelus esitatud
kohustuslikke kirjelduselemente.

§ 26. Nimistu

(1) Nimistu on arhiivikirjelduste kogum. Nimistu on arhivaalide peamine otsi- ja juurdepddsuvahend avalikus
arhiivis.

(2) Arhiivikirjeldus esitatakse iildjuhul iihes nimistus. Keerukale ja mahukale arhiivile voib koostada mitu
nimistut. Mitme nimistu kasutusele votmise aluseks on pdhjalikud muutused arhiivimoodustaja {ilesannetes,
organisatsioonis ja arhiivi koosseisus.

(3) Nimistus esitatud arhiivikirjeldus kooskdlastatakse avaliku arhiiviga enne arhiivikorrastamise 16puleviimist.

9. peatukk
Arhivaalide sailitamine ja kaitse avalikus arhiivis

§ 27. Arhivaalide siilitamise alused

(1) Arhivaalide séilitamiseks korraldatakse ja teostatakse jargmisi arhivaalide eluea pikendamisele suunatud
tegevusi:

1) korrastamisel ja sdilitamisel kasutatakse arhiivipiisivaid materjale, tooteid, vorminguid ja tehnoloogiaid;
2) tagatakse nduetekohased tingimused (sisustus- ja keskkonnatingimused) arhivaalide siilitamisel
arhiivihoidlas;

3) tagatakse arhivaalide kaitse mehaaniliste, keemiliste, fiilisikaliste, bioloogiliste ja inimtekkeliste
(sh vandalism, vargus) kahjustuste vastu;

4) luuakse kasutus- ja tagatiskoopiaid ning vajadusel arhivaalid konserveeritakse.

(2) Optimaalsete siilituslahenduste valimisel ja rakendamisel 1dhtutakse arhivaalide tiilibist, formaadist,
koostismaterjalidest, vormistusviisist ja vajadusel muudest tunnustest.

(3) Avalik arhiiv ja § 1 1dikes 3 nimetatud arhiivimoodustaja sdilitab arhivaale nende piisivaks sdilitamiseks
chitatud voi kohandatud arhiivihoidlas (edaspidi hoidla).
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§ 28. Nouded hoidlale

(1) Hoidlas peavad olema aastaringselt tagatud nduetele vastavad ja stabiilsed keskkonnatingimused.
Keskkonnatingimuste nduded ja Shusaaste piirméérad on sitestatud eeskirja lisas 2.

(2) Hoidla keskkonnatingimusi peab regulaarselt kontrollima nduetekohaselt kalibreeritud seadmetega.

(3) Hoidlad ehitatakse ilma akendeta. Kui hoidlas on aknad, tuleb need kohandada viisil, mis vilistab otsese
paevavalguse.

(4) Hoidla poranda kandevdime peab vastama hoidla sisustuse ja arhivaalide kaalule ja paigutusele hoidlas.
(5) Hoidla peab vastama arhivaalide sdilimist tagavatele tuleohutusnduetele.
(6) Hoidlas kasutatakse iildjuhul dhkkiitet. Ohkkiitte, samuti ventilatsioonisiisteemi 8hk peab olema filtreeritud.

(7) Elektri-, gaasi- ja veevarustussiisteemid ei tohi asuda hoidlas voi selle ligiduses, vélja arvatud juhul, kui neid
vajatakse otseselt arhivaalide sdilitamise vOi kasutamisega seotud eesmaérgil.

(8) Hoidla peab olema turvatud varguse, sissemurdmise, vandalismi ja terrorismi vastu.
(9) Hoidla viljapdésuteedel peab olema pimedas ndhtav mérgistus.

(10) Hoidla peab olema sisustatud viisil, mis tagab efektiivseima 6hu ventileerimise ja vélistab kdrge niiskusega
piirkondade tekkimist.

(11) Hoidlas tohib kasutada valgustust ainult seal ettendhtud tegevuste ajal.

(12) Hoidlas ei tohi olla muud modblit voi seadmestikku, kui arhivaalide séilitamiseks ja kdsitsemiseks vajalik
ning see ei tohi kokkupuutel arhivaalidega neid kahjustada.

(13) Hoidlat, selle dhuvahetussiisteeme, sisustust ja séilikuid peab regulaarselt puhastama. Puhastusvahendid ei
tohi arhivaale kahjustada.

(14) Digitaalarhivaalide sdilitamisel tuleb juhinduda Vabariigi Valitsuse 20. detsembri 2007. a midirusega

nr 252 , Infosiisteemide turvameetmete siisteem” sitestatud infosiisteemide kolmeastmelise etalonturbe
stisteemi (ISKE) rakendamisjuhendi tiilipmoodulite turvameetmetest vastavalt digitaalarhivaalide séilitamisel
kasutatavatele infrastruktuuri, IT-siisteemide, vorkude ja rakenduste komponentidele ning infovarade
turbeastmele.

§ 29. Nouded arhivaalide kasutamisele

(1) Hoidla ja arhivaalide kasutamine ning arhivaalide turvalisuse tagamine sétestatakse avaliku arhiivi sisemist
tookorraldust reguleeriva digusaktiga.

(2) Eriti vaartuslikust, tihti kasutatavast voi halvas fiiiisilises seisukorras arhivaalist valmistatakse
tagatiskoopiaid ja kasutuskoopiaid. Tagatiskoopia valmistatakse viisil, mis tagab koopia pikaajalise séilimise.

(3) Koopiate valmistamisel tuleb jélgida arhivaalide eripdrasusi, mis tulenevad nende formaadist, kaalust,
koostiskomponentidest, korrastusviisist vdi muudest tunnustest.

(4) Arhivaalide transportimisel pakitakse need vastavalt formaadile, seisundile ja teabekandja tiiiibile ning
tagatakse nende kaitse kahjustumise ja varguse eest.

§ 30. Ohuplaneering

(1) Avalik arhiiv ja § 1 15ikes 3 nimetatud arhiivimoodustaja teostab enda valduses olevate arhivaalide
kahjustumise voi hdvimise drahoidmiseks ohuplaneeringu.

(2) Ohuplaneeringu alusel koostatakse tegevuskava arhivaalide kaitseks, padstmiseks ja taastamiseks
toendolistes ohuolukordades.

(3) Tegevuskava kehtestatakse ohuplaanina v3i mone teise seadusest tuleneva ohutust ja paastetoid kasitleva
akti osana.
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§ 31. Arhivaalide konserveerimine

(1) Arhivaali kahjustuse korral otsustab selle valdaja arhivaali konserveerimisvajaduse iile, ldhtudes séilitamise
kohustusest ja kasutamise vajadusest.

(2) Arhivaali tohib konserveerida ainult vastava erialase ettevalmistusega isik.

(3) Arhivaali konserveerimine dokumenteeritakse. Konserveerimise dokumentatsioon sisaldab vdhemalt
teostaja nime, aega, arhivaali seisundikirjeldust enne ja parast to6tlust ning tootluse kirjeldust.

(4) Konserveerimise dokumentatsiooni hoiab arhivaali valdaja.

10. peatiikk
Arhivaalidele juurdepaisu korraldamine

§ 32. Juurdepéiisu korraldamise p6himétted

(1) Avalik arhiiv tagab arhivaalidele juurdepaisu:
1) avalikus arhiivis vdi selle veebikeskkonnas;
2) vahendades teavet vastusena isiku voi asutuse péringule.

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

§ 33. Arhivaalide kasutamise tagamine
(1) Arhivaalide kasutamiseks peab avalikus arhiivis olema uurimissaal voi vastavalt sisustatud to6koht.

(2) Arhivaalide ja nende kasutuskoopiate kasutamiseks peab kasutaja olema registreeritud. Avalikul arhiivil on
oigus nouda isikut tdendavat dokumenti.

(3) Kasutuskoopia olemasolul véljastab avalik arhiiv koopia. Originaalarhivaali viljastamise iile kasutuskoopia
olemasolul otsustab avalik arhiiv.

§ 34. Teabe vahendamine vastusena péaringule

(1) Avalik arhiiv vahendab teavet arhivaalide olemasolu kohta ja arhivaalides sisalduvat teavet vastusena
asutuste ja isikute suulistele ja kirjalikele péaringutele.

(2) Vastusena suulisele paringule vahendatakse teavet vaid arhivaalide olemasolu kohta kas suuliselt voi
kirjaliku lithivastusena.

(3) Vastusena kirjalikule péaringule vahendab avalik arhiiv teavet péringu esitaja vajadustest ldhtuvalt.
(4) Oiguste voi tehingute tdestamiseks vajaliku teabe vahendamiseks viljastab avalik arhiiv arhiiviteatisi.

(5) Avalik arhiiv ei lahenda péringut, kui:

1) sellest ei selgu péringu esitaja isik ja tema kontaktandmed;

2) sellest ei selgu faktilised asjaolud, mille kohta teavet taotletakse;

3) selles esitatud ldhteandmed ei ole kiillaldased objekti késitlevate arhivaalide leidmiseks;
4) sellele vastamine nduab suuremahulist uurimist6od.

(6) Avalik arhiiv teavitab péringu esitajat asjaoludest, mille tottu pole paringu menetlemine voimalik.

§ 35. Arhiiviteatis

(1) Arhiiviteatise taotlemiseks esitatakse paring kirjalikus vormis. Paringus tuuakse dra viahemalt jargmised
andmed:

1) paringu esitanud isiku nimi v4i asutuse nimetus;

2) paringu esitaja kontaktandmed;

3) faktilised asjaolud, mille kohta teavet taotletakse.

(2) Arhiiviteatise kohustuslikud koostisosad on:

1) paringu kokkuvatlik taasesitus;

2) kasutatud arhivaalide lihikirjeldus, milles ndidatakse vihemalt avaliku arhiivi nimetus ning dokumendi liik
ja daatum;

3) arhivaalidel pohinev kokkuvotlik teave paringus piistitatud kiisimuse kohta voi koopiate viljastamist kinnitav
maérge juhul, kui vastavat teavet asendavad taotluse eesmairgist tulenevalt arhivaali koopiad,

4) arhiiviteatise koostamisel kasutatud arhivaalide leidandmed.
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(3) Kui arhiiviteatise koostamisel kasutatud arhivaalis esineb iseédrasusi, millel vib olla sisuline tdhendus (liink,
labikriipsutus voi vahelekirjutus; muudatus voi loetamatu tekstiosa, kustutamisjéljed voi muud dokumendi
esialgse sisu muutmisele viitavad asjaolud, kaasa arvatud asjaolu, et arhiiviteatise aluseks olev arhivaal on
toestatud voi tdestamata &drakiri), siis fikseeritakse see arhiiviteatises.

(4) Arhiiviteatis vormistatakse kirjalikult vastavalt avaliku arhiivi to6korraldust reguleerivatele digusaktidele.

(5) Arhiiviteatis ja sellele lisatud arhivaali koopiad allkirjastatakse arhivaari poolt. Koopiad vormistatakse
viisil, mis vOimaldab tuvastada nende vastavust originaalile.

(6) Arhiiviteatis viljastatakse iihe kuu jooksul paringu saamisest alates. Kui teatise viljastamine nimetatud
tahtaja jooksul ei ole vdimalik, teatatakse paringu esitajale tdhtaja pikenemisest esimesel voimalusel, voi kui
arhiiviteatist ei ole voimalik véljastada, siis selle pohjus.

(7) Arhiiviteatise véljastamise eest tasub péringu esitaja riigildivu vastavalt ,,Riigildivuseadusele”.
§ 36. Arhivaalide kasutamine véljaspool avalikku arhiivi

(1) Seaduses vai selle alusel sétestatud avaliku iilesande tditmiseks voi avalikku huvi silmas pidades vaib
arhivaale anda tdhtajaliseks kasutamiseks véljaspool avalikku arhiivi.

(2) Arhivaalide kasutamiseks véljaspool avalikku arhiivi esitab taotleja avalikule arhiivile taotluse, milles
margitakse vihemalt jirgmised andmed:

1) taotleja nimi, ametiisiku puhul ka ametinimetus;

2) arhivaalide leidandmed, pealkirjad ja daatumid;

3) arhivaalide hulk;

4) arhivaalide kasutamise eesmark;

5) arhivaalide kasutamise téhtaeg.

(3) Arhivaalid antakse avaliku arhiivi juhi v6i tema poolt volitatud isiku otsusega kasutamiseks akti alusel,
milles mérgitakse lisaks kdesoleva paragrahvi 16ikes 2 toodud andmetele jirgmised andmed:

1) arhivaalide tagastamise kuupéev;

2) juurdepédsupiirang selle olemasolu korral;

3) arhivaalide kasutamise ja séilitamise nduded;

4) arhivaalide tileandja ja vastuvdtja nimi, ametinimetus ja allkiri.

(4) Arhivaalide kasutaja véljaspool avalikku arhiivi:
1) tagab arhivaalide eesmérgipérase kasutamise vastavalt taotluses margitule;

2) tagab arhivaalide séilimise, korrastatuse ja edaspidise kasutatavuse;
3) hoiab &ra arhivaalide sattumise kolmandate isikute valdusesse.

11. peatiikk
Rakendussatted

§ 37. Kiesoleva miiiruse § 8 rakendamine

Enne kiesoleva médruse joustumist avaliku arhiivi poolt dokumentide loetelule antud arvamusega loetakse
liigitusskeem kooskdlastatuks kdesoleva médruse § 8 kohaselt.

§ 38. Kiiesoleva méiruse § 15 rakendamine

Enne kdesoleva médruse joustumist loodud paberarhivaalidele rakendatakse lileandmistéhtaega 20 aastat nende
loomisest arvates voi need antakse kokkuleppel avaliku arhiiviga iile koos hiljem tekkinud arhivaalidega.

§ 39. Kéesoleva méiruse 10. peatiiki rakendamine
Avalikud arhiivid rakendavad kéesoleva maaruse §-de 32—36 ndudeid kdigile avalikku arhiivi iile antud
dokumentidele juurdepédsu tagamisel, vélja arvatud juurdepéddsu korraldamisel riigiasutustelt Rahvusarhiivi

sdilitamiseks tileantud rohkem kui 10-aastase séilitustiahtajaga elektroonilistele dokumentidele, mis
arhiivivairtust ei oma.

[RT I, 31.05.2017, 7- joust. 03.06.2017]
§ 40. Miidruse joustumine

Maérus jOustub 1. jaanuaril 2012. a.
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Lisa 2 Nouded hoidla keskkonnatingimustele
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