KINNITATUD
riigiarhivaari 28.12.2011
kaskkirjaga nr 30

RIIGIARHIIVI POHIMAARUS

l. Uldsatted

8§ 1. Riigiarhiiv on Rahvusarhiivi pdhistruktuuriiiks mis on moodustatud Rahvusarhiivile
pandud Ulesannete taitmiseks.

8§ 2. Riigiarhiiv on aruandekohustuslik riigiarhivaees, kes koordineerib tema tegevust ning
teostab riigiarhiivi teenistujate aktide ja toimirtg Ule teenistuslikku jarelevalvet.

8 3. Riigiarhiivi juhib riigiarhivaari asetaitjatgiarhiivi direktor (edaspidi direktor).

8 4. Riigiarhiivi koosseisu kuuluvad ametnikud ntateametisse ja vabastab ametist
riigiarhivaar.

8 5. Riigiarhiivi koosseisu kuuluvate abiteenistaga s6lmib, muudab ning |I6petab
to6lepingud direktor.

8 6. Riigiarhiiv asub Tallinnas. Riigiarhiivil or&jjaspool Tallinna piirkondlike esindustena
osakonnad Haapsalus, Kuressaares, Rakveres jasValga

8§ 7. Riigiarhiivi postiaadress on Maneezi 4, 150&Binn. Mujal asuvate osakondade
postiaadressid on vastavalt:

1) Haapsalu osakond — Lihula mnt 22, 90510 Haapsalu
2) Kuressaare osakond — Arhiivi 1, 93815 Kuressaare
3) Rakvere osakond — Naituse 23, 44314 Rakvere;

4) Valga osakond — Vabaduse 6, 68204 Valga.

8 8. Riigiarhiiv kasutab Rahvusarhiivi ldplankikajaplanki vastavalt Rahvusarhiivi
asjaajamiskorrale.

8 9. Riigiarhiivil on oma uldplank ja kirjaplankmg s606rikujuline 30 mm Iabimb6duga
pitsat, mille sdori Ulemist aart médda on tekst HRAUSARHIIV" ja keskel oleval
ringjoonega piiratud valjal on tekst "RIIGIARHIIVRiigiarhiivi dokumendiplanke ja pitsatit
kasutatakse vastavalt Rahvusarhiivi asjaajamislkeorra

Il. Ulesanded

8 10. Riigiarhiivi pohitlesanne on asutuse voiusgoolt avaliku Glesande taitmise kaigus
loodud vbi saadud dokumentide hindamine, arhivadtimgumine ja sailitamine ning neile
juurdepadasu ja nende kasutamise korraldamine addigiuses ja selle alusel kehtestatud
oigusaktides satestatud ulatuses.

§ 11. Pohitlesande taitmiseks riigiarhiiv:

1) selgitab vajadusel valja avalikku Glesannet taatsatuse voi isiku, kelle tegevuse
kaigus voib tekkida arhivaale, lahtudes seejuusesuge voi isiku olulisusest
Uhiskonnas ning avaliku Ulesande sisust;

2) selgitab kaesoleva paragrahvi punktis 1 nimetasudiuge voi isiku dokumente
hinnates vélja arhivaalid, arvestades avaliku vdieastamise vajadust voi isiku
oiguste vOi tehingute tdendamise vajadust voi téailteiuri- ja ajaloovaartust;

3) ndustab ja toetab avalikku Ulesannet taitvat asuing isikut dokumentide ja



arhivaalide haldamisel,

4) voib avalikku Ulesannet taitvale asutusele ja igkanda arhiiviseaduse ja selle alusel
kehtestatud digusaktide taitmiseks juhiseid dokuidena arhivaalide haldamiseks;

5) kontrollib arhivaalide haldamist ning arhiivieeg&irRahvusarhiivi juhiste ja
Rahvusarhiivile pandud tlesannete raames dokumalddite Gldnduete taitmist
avalikku tlesannet taitva asutuse voi isiku pooigrieeb avastatud puuduse
korvaldamiseks arhiiviseaduse § 6 I6ike 5 alugelpainekuid;

6) kogub ja séilitab arhivaale;

7) kogub ja séilitab tahtajaliselt erastatud voi Ideeritud riigiettevotete
personalidokumente;

8) osutab vdimaluse korral ja kui selleks on avalikihabi kultuuri- ja ajaloovaartusega
eradiguslike dokumentide omanikule dokumentidedsiamiseks, kirjeldamiseks ja
sailitamiseks;

9) kogub kokkuleppel omanikuga ning vGimaluste olerhdsailtuuri- ja
ajaloovaartusega eradiguslikke dokumente, kuilselba avalik huvi;

10)sailitab arhiivivaartusega peremehetuid dokumentke omanikku ei ole véimalik
valja selgitada;

11)sailitab vastavalt Rahvusarhiivi sisemisele todjaete tasu eest riigiasutuste ja -
organite Ule 10-aastase sdilitustdhtajaga digibkalchente, mis arhiivivaartust ei
oma;

12)vdimaldab juurdepééasu arhivaalidele ja korraldaidieekasutamist vastavalt
arhiiviseadusele;

13)valjastab isiku diguste vdi tehingute tbendamisaksiviteatisi;

14)selgitab vélja valjaspool Eesti Vabariiki asuvadtiie kuuluvad voi Eestiga seotud
arhiivivaartusega dokumendid ning teeb ettepaneherdie tagasisaamise voi
Eestisse toimetamise korraldamiseks voi neile jepédsu loomiseks ja osaleb
vastavas tegevuses;

15)levitab arhiivindusalast teavet ja teadmisi ningr&lmlab konverentse, seminare ja
teisi arhiivindusalaseid Uritusi voi osaleb nender&ldamises;

16)teeb oma llesannete taitmiseks koostood Eestiigikide arhiivide, muuseumide,
raamatukogude ja teadusasutustega;

17)taidab teisi Glesandeid, mis on riigiarhiivile paddiigiarhivaari poolt.

8 12. Riigiarhiivi tegevuspiirkond on Harju, Hiilda-Viru, Jarva, Laane, Laane-Viru, Rapla,
Pdlva, Valga, Voru ja Saare maakond.

Juhtimine

§ 13. Riigiarhiivi juhib direktor, kelle nimetab kekdlas avaliku teenistuse seadusega
ametisse riigiarhivaar.

8 14. Direktori araolekul asendab teda direktdemanekul riigiarhivaari maaratud
riigiarhiivi ametnik.
§ 15. Direktor:

1) juhib riigiarhiivi t60d ja tagab riigiarhiivile patud tlesannete taitmise ning annab
riigiarhiivi tegevusest aru riigiarhivaarile;

2) s6lmib, muudab ning I8petab riigiarhiivi Glesann&tiémiseks vajalikud
voladiguslikud lepingud vastavalt riigiarhivaarigdbsaadud volitusele;

3) kohaldab riigiarhiivi teenistujatele ergutusi jadngb distsiplinaarkaristusi;

4) viib labi talle vahetult alluvate teenistujatega-gastased vestlused;

5) kinnitab kaskkirjaga riigiarhiivi teenistujate anpetiendid ja teised tookorralduslikud
aktid;

6) teeb riigiarhivaarile ettepaneku riigiarhiivi pohadruse, struktuuri voi koosseisu



muutmiseks;

7) teeb riigiarhivaarile ettepaneku avaliku konkurdijakuulutamiseks riigiarhiivi
ametnike vabadele, avaliku teenistuse seadusd &tudaursi korras taidetavatele
ametikohtadele;

8) teeb vajadusel riigiarhivaarile pohjendatud etteanarhivaalilt arhiivivaartuse
aravotmiseks;

9) teeb asutuse voi isiku p6hjendatud taotluse ahigerhivaarile ettepaneku
pikendada arhivaalide Gleandmise tahtaega;

10)teeb riigiarhivaarile ettepaneku anda avalikku aeeet taitvale asutusele voi isikule
k&esoleva pohimaaruse § 11 punktis 5 margitud ategdpu mittetaitmisel puuduse
korvaldamiseks korraldus;

11)annab oma padevuse piires riigiarhiivi teenistigaseiulisi ja kirjalikke korraldusi;

12)taidab teisi riigiarhivaari poolt antud ja riigiaith toovaldkonda kuuluvaid
tlesandeid.

V. Struktuur

8§ 16. Riigiarhiivi struktuuris on osakonnad, migasad riigiarhiivile pandud tlesannete
taitmise.

§ 17. Riigiarhiivi osakonnad on:

1) kogumisosakond;

2) sailitusosakond,

3) kasutusosakond;

4) Haapsalu osakond;
5) Kuressaare osakond,;
6) Rakvere osakond,
7) Valga osakond.

8 18. Kogumisosakonna po6hitlesanne on avalik-digissikute, riigi- ja kohaliku
omavalitsuse ning eradiguslike asutuste ndustando&umentide hindamine, arhivaalide
haldamise ule kontrolli teostamine ja nende kogenmimg korrastamine ja kirjeldamine
neile juurdepaéasu loomiseks arhiivis. Kogumisosdkkoordineerib oma pdhitlesandega
seotud riigiarhiivi teiste osakondade tegevusi.

§ 19. Kogumisosakond:

1) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiiviva&tosgiaramiseks;

2) kooskodlastab arhiivimoodustajate liigitusskeeme;

3) kontrollib arhivaalide haldamist arhiivimoodust&gtiures ning teeb ettepanekuid
puuduste kdrvaldamiseks;

4) ndustab arhiivimoodustajaid arhiivinduslikes kiisstes;

5) osaleb Rahvusarhiivi hindamis- ja kogumispoliitkigundamises;

6) kogub riigiarhiivi tegevuspiirkonda kuuluvate riiga kohalike omavalitsuste asutuste
arhivaale;

7) kogub kokkuleppel omanikuga ja avaliku huvi ningmaéluse korral
kultuurivaartusega eradiguslikke dokumente sealtsilgiliseesti kultuuriparandit;

8) votab sdilitamisele arhiivi- vOi tdestusvaartuspgeemehetuid dokumente;

9) peab arvestust riigiarhiivi kogude Ule ning haldabestusdokumente;

10)tagab arhiivi vastuvéetud dokumentide kasutamishafdava korrastatuse ja
kirjeldab arhivaale vastavalt Rahvusarhiivi poahriustatud kirjeldusstandarditele
ning kirjelduselementide loetelule;

11) valmistab ette eraarhivaalide tUleandmisega sdefidguid;



12) levitab arhiivindusalast teavet ja teadmisi nisgleb naituste, seminaride ja muude
arhiivindusalaste Urituste korraldamisel,

13)toetab tagatis- ja kasutusfondi loomist planeehméng tdiendavate kirjelduste
loomisel.

8 20. Sailitusosakonna pohitlesanne on arhivagBdgamine, sailituskeskkonna tagamine,
kasutus- ja tagatisfondi loomine ning arhivaalid@gerveerimise korraldamine.
Sailitusosakond koordineerib oma pdhitlesandegtudeogiarhiivi teiste osakondade
tegevusi.

§ 21. Sailitusosakond:

1) sailitab arhivaale;

2) teostab arhivaalide flusilist korrastamist ja hatelhooldust;

3) kogub ja analtisib informatsiooni arhivaalide sagiingimuste ja fldsilise seisundi
kohta ning teeb Rahvusarhiivi haldusbiroole ettegaitl hoiutingimuste
parandamiseks;

4) peab arvestust fondide, nimistute, sailikute Ule;

5) kontrollib arhivaalide olemit ja seisukorda;

6) vastutab koostd6os Rahvusarhiivi haldusbiroogaaringivi ohuplaneeringu eest;

7) osaleb riigiarhiivi kogumisplaani koostamisel,

8) selgitab vélja konserveerimist vajavad arhivaalid;

9) korraldab arhivaalide konserveerimist;

10)osaleb digiteerimisprioriteetide valjatootamisel;

11)korraldab tagatis- ja kasutusfondi loomist;

12)taidab uurimissaali sailikute ja koopiate tellimusi

13)taidab uurijatellimusi kauglaenutuse teel ning degwyib sailikuid;

14)korraldab riigiarhiivi koostatud naituste laenutatni

8 22. Kasutusosakona pdhiulesanne on klienditeasa#@orraldamine riigiarhiivis ja
juurdepaasu tagamine riigiarhiivi kogudes sadilitata teabele. Kasutusosakond koordineerib
oma pohillesandega seotud riigiarhiivi teiste osdkole tegevusi.

§ 23. Kasutusosakond:

1) annab teavet riigiarhiivis sdilitatavate fondidengle juurdepaasu kohta;

2) tagab juurdepééasu arhivaalidele digusaktides séibeskorras;

3) vaéljastab isiku diguste vi tehingute tdendamiseksiviteatisi;

4) menetleb juurdepdéasutaotlusi juurdepadsupiirangwegvaalidele;

5) teenindab uurijaid uurimissaalis;

6) teenindab uurijaid kauglaenutuse teel,

7) véljastab vastuseid paringutele;

8) korraldab riigiarhiivi raamatukogu t60d;

9) osaleb naituste, seminaride ja muude arhiivindssald@ituste korraldamisel;

10)osaleb Rahvusarhiivi elektroonilise uurijakeskkoanendamises;

11)osaleb tagatis- ja kasutusfondi loomisel ja degitaisprioriteetide valjatdotamisel;
8 24. Haapsalu, Kuressaare, Rakvere ja Valga osakioon riigiarhiivi piirkondlikud
esindused, mille tegevuspiirkonnad on:

1) Haapsalu osakond — Hiiu ja L&&ane maakond,;

2) Kuressaare osakond — Saare maakond;

3) Rakvere osakond — Jarva, Ida-Viru ja Laane Virukoad,

4) Valga osakond — P&lva, Valga ja Voru maakond.
8 25. Oma tegevuspiirkonnas Haapsalu, Kuressaake/eRe ja Valga osakond:

1) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivA&togiaramiseks;
2) koosk®dlastab arhiivimoodustajate liigitusskeeme;



3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

kontrollib arhivaalide haldamist arhiivimoodust&gtiures ning teeb ettepanekuid
puuduste kdrvaldamiseks;

ndustab arhiivimoodustajaid arhiivinduslikes kisstas;

kogub oma tegevuspiirkonda kuuluvate riigi- ja kidteaomavalitsuste asutuste
arhivaale;

sdilitab arhivaale vastavalt riigiarhiivi sisemesébdojaotusele;

peab arvestust fondide, nimistute, sailikute jadeemsukoha Ule;

kontrollib arhivaalide olemit ja seisukorda;

teostab arhivaalide fuusilist korrastamist ja hatelhooldust;

10)annab teavet sdilitatavate fondide ja neile juusidsp kohta;

11)tagab juurdepéasu arhivaalidele digusaktides séieskorras;
12)valjastab isiku diguste voi tehingute tdendamisaksiviteatisi;
13)menetleb juurdepaasutaotlusi juurdepdésupiiranguddygvaalidele;
14)teenindab uurijaid uurimissaalis;

15)taidab teisi direktori poolt antud tlesandeid vealariigiarhiivi sisemisele

toojaotusele.

8 26. Osakonna t66d juhib ja korraldab juhataja,&&ib vahetult direktorile.

§ 27. Osakonnajuhataja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

juhib ja korraldab osakonna t66d ning tagab osafilenpandud lGlesannete taitmise;
kontrollib osakonna teenistujate kohustuste tasgeaegset ja digusparast taitmist;
teeb direktorile ettepanekuid koosseisu, tookousdda teenistujate véljadppe,
palkade, lisatasude, toetuste ja distsiplinaarkesie maaramise ning ergutuste
kohaldamise kohta;

teeb direktorile ettepanekuid osakonna teenist@dtgamiseks ja vabade
ametikohtade taitmiseks; viib alluvatega labi igestased vestlused;

vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saaikuchisdmete, arisaladuse ning tksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud teabe hoieksis

taidab teisi direktori antud teenistusalaseid Kdursi.

§ 28. Osakonnajuhataja araolekul asendab tedaadlireké&ratud osakonna teenistuja.

V.

Umberkorraldamine

8§ 29. Riigiarhiivi timberkorraldamise voi pohimaguauutmise algatab direktor voi
riigiarhivaar.



