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Infoallikate ja infotehnoloogia haldamise kéigus loodava teabe
hindamine arhiivivéértuse véljaselgitamiseks

1 ULDOSA

1.1 HINDAMISE EESMARK JA RAKENDUSALA

Hindamise eesmirk on infoallikate ja infotehnoloogia haldamisega seonduvate
tugifunktsioonide kdigus loodava arhiivivdértusega teabe viljaselgitamine.

Hindamisele kuuluvad Rahvusarhiivi kogumisallikateks olevate asutuste tegevuse kédigus
alates 1991. aastast loodud ja edaspidi loodavad dokumendid ning infosiisteemides
(andmekogudes) olevad andmed, mis kajastavad:

+ dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamist,

- erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamist,

- infotehnoloogilise teenindamise korraldamist.

Asutusele, kellele infoallikate ja infotehnoloogia haldamisega seonduv on pohitegevuseks,
kehtib kdesolev hindamisotsus ainult tugifunktsiooni kdigus loodava teabe ulatuses.

1.2 HINDAMISE ALGATAMINE

Tugifunktsioonide kdigus loodava teabe hindamine algatati Rahvusarhiivi
hindamiskomisjoni otsusega 11.03.20009. a.

1.3 HINNATAVA TEABE KONTEKST

Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine on asutuse pohitegevust toetav valdkond, millega
tagatakse asutusele seadustest ja nende alusel antud digusaktidest tulenevate pohiiilesannete
tditmine.

Infoallikad on arhiivimoodustaja dokumendid ja andmekogud, samuti tema
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erialaraamatukogus hoitavad publikatsioonid ja triikised ning ka esemelised kollektsioonid
muuseumis. Infoallikaid hallatakse ja tagatakse neile juurdepéés suuremalt jaolt
infotehnoloogiliste vahenditega.

Infoallikate ja infotehnoloogia haldamise valdkonnas voib eristada jargmisi funktsioone ja
nende tditmiseks teostatavaid tegevusi (lisatud nidited funktsiooni tditmise kédigus loodavatest
dokumendiliikidest):

Dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamine

Dokumendihaldus tegeleb dokumentide loomise, saamise, alalhoidmise, kasutamise ja
eraldamise korraldamisega (dokumendihalduskord, dokumentide loetelu jms). Arhiivihaldus
tegeleb dokumentide sdilitustihtaja mééramise, sdilitamise, hdvitamiseks eraldamise ja
arhiivi ileandmiseks korrastamise ja kirjeldamisega (arhivaalide loetelu, arhiivi ohuplaan,
hévitamisakt, arhiivinimistu jms). Dokumendi- ja arhiivihalduse kdigus korraldatakse ka
juurdepadsu avalikule teabele (teabenduded, mérgukirjad, selgitustaotlused, avaldused,
infoparingud jms).

Erialaraamatukogu ja kollektsioonide haldamine

Erialaraamatukogu haldamine véimaldab osutada asutuse td6tajatele teenust tema
raamatukogus hoitavate teavikute kasutamiseks. Funktsioon hdlmab erialaraamatukogu
kogude koosseisu planeerimist, juurdepdisu tagamise jalgimist ning teenuse efektiivsuse ja
klientide rahulolu seiret. Kollektsioonide haldamine on asutustele kingituste kaudu voi muul
pohjusel alles hoitud esemete vai artefaktide korraldamine, juurdepdisu tagamine,
kasutamise organiseerimine (sh néitused) ja jdlgimine, konserveerimis- vOi
restaureerimistodde teostamine voi koordineerimine (inventari- ja tulmeraamatud,
kataloogid, registrid jms).

Infotehnoloogiline teenindamine

Infotehnoloogia haldamine tdhendab iihelt poolt asutuse tegevuse toetamiseks vajaliku riist-
ja tarkvara ning kommunikatsioonivdrkude toimimise tagamist, sh funktsionaalsus- ja
tehniliste nouete jdlgimist, installeerimist, testimist, varundamist, teiselt poolt asutuse
strateegiliste eesmarkide ja iilesannete saavutamiseks vajalike uute infosiisteemide
disainimist ja arendamist ning olemasolevate siisteemide vastavusse viimist tehniliste
standardite ja tegevusvajadustega (tarkvara litsentsid, -kirjeldused, kasutamise juhendid,
analiilisid, projektid jms).

II HINDAMISE LABIVIIMINE

2.1 HINDAMISE ALUSDOKUMENDID

Infoallikate ja infotehnoloogia haldamise kdigus loodava teabe hindamisel ldhtuti valdkonda
reguleerivatest digusaktidest.

Hindamisel léhtuti arhiiviseadusest, arhiivieeskirjast, "Rahvusarhiivi hindamispoliitikas ja
-stra‘[eegias”1 toodud hindamiskriteeriumitest ning Rahvusarhiivi juhisest ,,Soovitused
tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks‘*. Hindamisel kasutati Rahvusarhiivi
kogumisallikateks olevate asutuste dokumentide ja arhivaalide loetelusid.
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2.2 HINDAMISE KAIK

Hindamise kiigus arvestati teabe unikaalsust, seotust teiste dokumentidega, olulisust
ithiskonna uurimisel ja Rahvusarhiivi varasemat kogumistraditsiooni.

Hindamise kéigus selgitati vilja, et infoallikate ja infotehnoloogia haldamise strateegilist
planeerimist, arendamist ja aruandlust kajastav oluline teave sisaldub asutuse t66
korraldamise/juhtimise kdigus tekkivates dokumentides (késkkirjad, plaanid, aruanded,
protokollid jne). Asjaajamiskord, dokumentide loetelu, ohuplaan, arhiiviruumi juurdepéésu
ja ohutuse tagamise kord sdilitatakse reeglina neid kinnitava késkkirja lisana.
Arhiivivéartuslikuks hinnatud arhivaalide nimistu kuulub koos arhivaalidega iileandmisele
avalikku arhiivi. Publikatsioone ja museaale Rahvusarhiiv ei kogu, seetdttu ei ole
erialaraamatukogu ja asutuses sdilitatavate kollektsioonide haldamise dokumendid
arhiivivaértuslikud. Infotehnoloogilise teenindamise dokumendid on suuremas osas
praktilise vairtusega ning vajalikud lithiajaliste lilesannete tditmiseks. Tarkvara litsentsidega,
kasutamisega, andmekogude/infosiisteemide loomise, paigaldamise ja haldamisega seotud
dokumendid on vaadeldavad koos vastava andmekogu/ infosiisteemiga

Vabariigi Valitsuse méirusega "Asjaajamiskorra iihtsed alused™ olid kindlaks médratud
ithtsed sisunduded asjaajamise lileandmis-vastuvotmisaktile asutuse juhtimise iileandmisel.
Hetkel kehtiva redaktsiooni® jirgi on asutus kohustatud tagama asjaajamise jérjepidevuse
ning asjaajamise korrektse iileandmise, kusjuures iileandmise tdpsem kord sétestatakse
asutuse asjaajamiskorras. Hindamise ldbiviimise tulemusena jouti jareldusele, et asjaajamise
iileandmise-vastuvotmise kidigus koostatud dokumendid (aktid koos lisadega, iilevaated,
kokkulepped jms) asutuse juhtimise iileandmisel, asutuse iimberkorraldamisel voi
likvideerimisel kajastavad juhtimistegevuse iihte osa, seega voivad dokumendid pakkuda
huvi asutuse tegevuse uurimisel ja on arhiivivdértuslikud.

Ulejasnud hinnatavate tugifunktsioonide tiitmise kiigus tekkivad dokumendid sisaldavad
teavet, mis suuremas osas ei ole unikaalne ja mille uurimispotentsiaal pikemas ajaraamis on
viike.

Hindamise viisid 1ibi Riigiarhiivi jirelevalveosakonna inspektorid Kiilli Niidassoo, Ulla

Mang ja Elsa Paju. Hindamisotsust arutati Rahvusarhiivi hindamiskomisjoni koosolekul
09.12.2010.

III KOKKUVOTE

3.1 HINDAMISOTSUS

Hindamisel otsustati, et arhiiviviirtuslikud on Rahvusarhiivi kogumisallikaks oleva
asutuse juhtimise iileandmisel, asutuse iimberkorraldamisel voi likvideerimisel
asjaajamise iileandmise-vastuvotmise kiigus koostatud dokumendid.

Hindamisotsus kehtib alates 1991. aastast loodud ja edaspidi loodavatele dokumentidele.

Ulejiinud infoallikate ja infotehnoloogia haldamisega seonduvate tugifunktsioonide

3RT 12001, 20, 112
“RTT, 10.11.2010, 6



taitmisel loodaval teabel puudub arhiivivdartust.

Kaesolev hindamisotsus ei tunnista kehtetuks varem tehtud hindamisotsuseid.

3.2 HINDAMISOTSUSE RAKENDAMINE

Hindamisotsusest tulenevalt teeb asutus oma dokumentide loetelus ja arhivaalide loetelus
jérgmised tdiendused:

- arhiivivddrtusliku teabe puhul lisatakse vastava dokumendisarja juurde mirge AV koos
viitega kdesoleva hindamisotsuse numbrile ja kuupéevale;

- arhiivivdirtuseta teabe puhul lisatakse vastava dokumendisarja juurde mirge H koos
viitega kdesoleva hindamisotsuse numbrile ja kuupédevale.

Arhiivivaartuslikuks tunnistatud arhivaalid kuuluvad tleandmisele Rahvusarhiivi vastavalt
arhiivieeskirjale.

Asutus tagab arhiivivddrtust mittesaanud teabe séilimise Oigusaktides sdtestatud
sdilitustihtaja jooksul ja dokumenteerib hdvitamise.

Toivo Jullinen Kiilli Niidassoo Hanno Vares
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