RAHVUSARHIIVI KOGUMISPOHIMOTTED

Versioon: 1.2
Kuupdev: 13.04.2021
Versioonide ajalugu:

Kuupaev Versioon Kirjeldus

09.03.2017 | 1.0 Rahvusarhiivi kogumispdhimdtted on heaks kiidetud
Rahvusarhiivi nukoja 16.12.2016 ja 07.03.2017 otsustega

25.06.2019 | 1.1 Taiendused:
- eradiguslikku paritolu teabe kogumine;
- vastuvotu pohimotted;
- andmekogude hindamine.
Heaks kiidetud Rahvusarhiivi ndukoja 18.06.2019 otsusega

13.04.2021 | 1.2 Taiendused: kooskdlla viidud
- Rahvusarhiivi arengusihtidega?;
- ASTRA vastuvétuvdimekuse arendustega;
- arhiivieeskirja 2020. a muudatustega.
Heaks kiidetud Rahvusarhiivi ndukoja 08.04.2021 otsusega

RAHVUSARHIIVI MISSIOON

Rahvusarhiiv kogub ja sdilitab Eesti ajalugu, kultuuri, riiklust ja Ghiskondlikke olusid dokumenteerivat
teavet ning tagab selle mugava kasutamise.

PEAMISED EESMARGID ARHIVAALIDE KOGUMISEL

- asutuste paberarhivaalid on véimalikult suurel maaral arhiivi vastu voetud;
- digistindinud arhivaalide arhiveerimine toimub nupulevajutusega (seamless archiving).
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SISSEJUHATUS

Oma missiooni sdnastades on Rahvusarhiiv |lahtunud sellest, et kogutav teave peab peegeldama
kogu Eesti iihiskonda, st andma vdimalikult paljudele Gihiskonnaliikmetele vGimaluse maletada. See
aitab niihasti Gksikisikutel, organisatsioonidel kui ka riigil end nild ja tulevikuski paremini maaratleda
ja teostada. Kui kogumine keskenduks vaid tihele Gihiskonna osale (nt riik, avaliku sektori
funktsioonid, avalik teave), jadksid kogutavasse teabesse liialt suured augud.

Kogu lhiskonda peegeldava teabe kogumine on keeruline, sest ihiskond ise muutub kiiremini ja infot
tekib rohkem kui eales varem. Samu néahtusi, protsesse ja funktsioone dokumenteeritakse nii era- kui
ka avalikus sektoris, nii digitaalselt kui ka paberil, nii traditsiooniliste tekstidokumentidena kui ka
fotode ja liikuva pildi ning infostisteemide abil. Eri eluvaldkondades dokumenteeritakse oma tegevusi
erineva intensiivsusega, kasutades selleks erinevaid vaatenurki, meetodeid ja tdovahendeid.

Kogu Eesti Gihiskonda peegeldava teabe kogumist ei saa mdista valimatult kdige kogumisena.
Vastupidi, Rahvusarhiiv teeb teadlikke valikuid ning p6hjendab neid arusaadavalt. Mdistagi arvestab
Rahvusarhiiv siinkohal teiste maluasutuste tegevus- ja padevusvaldkondi.

Valikuotsustest soltub ihelt poolt, millist teavet hakatakse Rahvusarhiivis pisivalt sailitama, st millist
teavet on praegustel ja tulevastel pdlvkondadel véimalik kasutada. Need otsused on péordumatud
teabe jaoks, mida Rahvusarhiiv otsustab mitte koguda. Teisalt peavad valikuotsused olema reaalselt
rakendatavad. Uhiskonna peegelduse kogumine, eriti aga sellise teabe korrastamine, kirjeldamine,
sdilitamine ja kasutusse andmine on ressursimahukas. Arvestada tuleb nii Rahvusarhiivi kui ka
valdavalt avaliku raha toel tegutsevate iileandvate organisatsioonide eelarveliste voimalustega
(avaliku sektori eelarverahaga).



I. KOGUMINE

Arhiivivaartusliku teabe kogumine on séilitamise ja kasutamisvdimaluste (juurdepadsu) tagamise
korval Gks Rahvusarhiivi kolmest peamisest lilesandest.

Kogumine on protsesside kogum (vt allolevat joonist), mis algab arhiivivaartusliku teabe kvaliteedi
tagamisega arhiivimoodustaja juures ning Idpeb Rahvusarhiivi valmisolekuga kogutud teavet
kasutusse anda. Kogumise protsessid on Uksteisega kas suuremal vdi vahemal maaral l1abi pdimunud.

Arhivaalide vastuvott

Hindamine / arhivaalide
valjaselgitamine

Liigitus- ja
arhiiviskeemide
kooskolastamine

Haldusjarelevalve
arhivaalide haldamise
ule

KOGUMINE

Arhivaalide
korrastamine ja
kirjeldamine

Turundus ja partnerlus*

*noustamine ja koolitus on asutustele mdeldud ja arhivaalide (ileandmist suunavad turundustegevuse osad.

Il. INFOSUSTEEMID

Kogumistegevuste labiviimiseks, toetamiseks ja dokumenteerimiseks kasutab ning arendab
Rahvusarhiiv infosiisteemi ASTRA? (asutuse ja Rahvusarhiivi vaheline koostddkeskkond). Seda
tehakse ndnda, et ASTRA vdimaldaks l3bi viia enamikku arhivaalidega seotud arhiivihalduse
protsesse.

MARKUS: UAMi (universaalne arhiveerimismoodul) toimimine on tagatud seni, kuni leidub kasutajaid.
UAM (hildub ASTRAga taielikult. Aja jooksul kantakse k&ik UAMi funktsionaalsused iile ASTRAsse.

Ill. NORMIVIITED

— Rahvusarhiiv on Haridus- ja Teadusministeeriumi valitsemisalas olev valitsusasutus, mille pShitlesanne on asutuse
voi isiku poolt avaliku Glesande taitmise kdigus loodud v&i saadud dokumentide hindamine, arhivaalide kogumine
ja sailitamine ning neile juurdepaasu véimaldamine ja nende kasutamise korraldamine (,,Arhiiviseadus”, § 3 Ig 1).

— Rahvusarhiiv kogub kokkuleppel omanikuga ning vdéimaluste olemasolul kultuuri- ja ajaloovaartusega
eradiguslikke dokumente, kui selleks on avalik huvi (,,Arhiiviseadus”, § 3 Ig 2).

— Rahvusarhiiv selgitab valja avalikku ilesannet tditva asutuse vai isiku, kelle tegevuse kaigus v&ib tekkida arhivaale,
lahtudes seejuures asutuse voi isiku olulisusest tGhiskonnas ning avaliku Glesande sisust (,,Arhiiviseadus”, § 7 Ig 1).3

2 https://www.ra.ee/astra
3 Seadusandja on Rahvusarhiivi Glesanded konkreetselt piiritlenud. Rahvusarhiivi Glesanne ei ole lahendada kaiki avaliku
sektori info-, teabe- ja dokumendihalduse ning sédilitamisega seotud probleeme.
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IV. DOKUMENDI EESMARK

Rahvusarhiivi kogumispdhimétted (edaspidi: phim&tted) seavad Rahvusarhiivile kindlad raamid
oma missiooni taitmiseks ning tapsustavad ,Arhiiviseadusega“ Rahvusarhiivile pandud tlesandeid
kogumisel.

PShimdstetes ei tdpsustata kogumistegevuse detaile ega véimalikke erijuhtumeid, vaid need
otsustatakse operatiivselt, vdljumata p6himotetes kirjeldatud raamidest.

V. SIHTRUHMAD
PShimotted on moeldud:

— Rahvusarhiivi tootajatele, kelle toollesanded on seotud arhiivivaartusliku teabe kogumise ja
sailitamisega ning Rahvusarhiivi kogutud teabe kasutamise korraldamisega;

— avalikke lGlesandeid taitvatele asutustele ja isikutele, kellel on , Arhiiviseadusest” tulenev
kohustus arhivaale Rahvusarhiivile tle anda;

— eradiguslikele organisatsioonidele ja isikutele, kelle valduses on kultuuri- ja ajaloovaartusega
teavet;

— teenusepakkujatele, kes korrastavad ja kirjeldavad asutuste arhiive ileandmiseks;

— mis tahes huvirihmadele ja isikutele, kelle vaba eneseteostus (pShiseaduse § 19) on seotud
Rahvusarhiivi kogutava teabe kasutamisega;

— maluasutustele, kes koguvad oma tegevus- ja padevusvaldkonna piires kultuuripdrandit.

VI. PARTNERLUS

Rahvusarhiiv tutvustab oma kogumispGShimotteid méaluasutustele (teised avalikud arhiivid,
muuseumid, raamatukogud, teadusasutused jt), arhivaale, sh arhiivivaartuslikke andmekogusid
valdavatele asutustele ja isikutele ning teistele sihtrihmadele.

Kogumistegevusi (eriti eraarhivaalide puhul) korraldatakse heas kollegiaalses infovahetuses teiste
maluasutustega ning plilitakse valtida dubleerimist v&i arhiivide I6hkumist eri maluasutuste vahel.

Rahvusarhiiv teeb koosto6d nende eradiguslike organisatsioonide ja isikutega, kelle arhiivi sdilimine
on eesti kultuuripdrandi seisukohalt oluline. Kui eradiguslike dokumentide omanik ei soovi neid
Rahvusarhiivi tle anda, aitab Rahvusarhiiv voimalusel kaasa arhiivi sdilimisele ja valdaja loal uurijatele
kasutatavaks tegemisele.

Koost00 eradiguslike organisatsioonide ja isikutega tahendab eelkdige ndustamist ja avalikkusele
suunatud t66d ning erinevaid turundustegevusi dokumentide ajaloolise ja kultuurilise vaartuse
laiemaks teadvustamiseks thiskonnas.

VII. VASTUTUS

Rahvusarhiivi kogumispdhim&tted kujundab, sGnastab ja vaatab lle Rahvusarhiivi hindamiskomisjon,
neid arutab Rahvusarhiivi noukoda ja nende kohta avaldab arvamust arhiivindukogu.

Turunduseelarve koostamisel arvestatakse kogumise eesmarke ja sihtriihmi, sh eradiguslikke
organisatsioone ning dokumendi- ja arhiivihalduse teenusepakkujaid.



VIIl. KOGUMISE EELDUSED

Avalikke Ulesandeid taitvate asutuste voi isikute teabe haldamine peab vastama , Arhiiviseaduse” ja
»Arhiivieeskirja“ nduetele ning valdkondlikele regulatsioonidele. Sealhulgas tuleb asutustel:

— tegevused dokumenteerida;

— funktsioonid ja funktsioonide taitmise kdigus tekkiv teave liigitada;

— luua funktsionaalsused andmekogudest teabe eraldamiseks;

— arhiivivaartusliku teabe loomisel arvestada arhiiviplsivusndudeid (sh arhiivivorminguid);
— arhivaalid Gleandmiseks ette valmistada.

Asutus aitab arhivaalide kogumisele kaasa sellega, et loob ja haldab oma liigitusskeemi ASTRASs.
Rahvusarhiiv toetab asutust arenduste, vahetu ndustamise ja juhiste andmise kaudu. Kogumise
tooprotsessid ndaevad ette arhiivimoodustajate liigitusskeemide kooskdlastamise ASTRA siseselt.

Rahvusarhiiv tutvub arhiivimoodustaja liigitusskeemiga vahemalt kord viie aasta jooksul, kui
arhivaalide ileandmist voi liigitusskeemi kooskdlastamist ei ole toimunud.

Eradiguslikku teavet ileandev organisatsioon voi Uksikisik peab esmajoones olema valmis teabe
omandidiguse Rahvusarhiivile (st Eesti riigile) Gle andma.



1. MIDA RAHVUSARHIIV KOGUB?

1.1 Rahvusarhiiv kogub arhiivivdirtuslikku teavet®.

1.2 Teabe arhiivivaartuse olemasolu on kogumise eeltingimus. Arhiivivaartus selgitatakse vélja
hindamise teel (vt p 2.1).

1.3 Arhiivivaartuse selgitab valja Rahvusarhiiv.
1.4 Arhiivivaartuslik teave véib olla mis tahes:
— kujul (digitaalsel v6i analoogsel);

— vormis (andmete kogum koos metaandmetega infoslisteemi osana, PDF-fail, XML-fail,
mistahes arhiivivormingus tekstidokument, foto mones digitaalses vormingus voi fotopaberil,
helisalvestis, film jne);

— kandjal (paberil, pargamendil, magnetkettal, magnetlindil, valisel kdvakettal, filmilindil, CD-R-
plaadil jne);

kui see on piisav faktide voi tegevuste téendamiseks (ehk téendusvaartusega) voi sellel on laiem
tihiskondlik vaartus (olemuslik vdirtus®) (vt p 2.1.2.7) ning see on varustatud vihemalt minimaalsel
ndutud tasemel metaandmetega.

1.5 Rahvusarhiiv kasitleb niisugust teavet, sh andmekogudes olevaid andmeid, dokumentidena
(records) ning arhiivivaartuslikku osa sellest arhivaalidena , Arhiiviseaduse” mottes.

MARKUS: Rahvusarhiiv arvestab kogumisel tsiasjaga, et dokumendid (records) kui faktide ja tegevuste
tdendused esinevad jarjest rohkem digitaalsete andmete (data) ja nendevaheliste seoste kujul
andmekogudes.

1.6 Kogutav teave peab oluliselt tdiendama teadmisi ja arusaamist Eesti (ihiskonnast, see peab
olema oluline Eesti rahvusriigi, riigi rahvastiku, territooriumi ning riigivéimu ja -valitsemise
seisukohast. See peab olema seotud tegevusvaldkondade voi funktsioonidega, mis peegeldavad:

1.6.1 riikliku ja omavalitsuspoliitika valjakujundamist, otsuseid véi haldusprotsessi;
1.6.2 kohalikku eripéra, sh kultuurindhtusi;
1.6.3 riikliku poliitika moju tksikisikutele, inimkooslustele v&i Gihiskonnale;

1.6.4 tksikisikute, gruppide, avalike ja eradiguslike organisatsioonide staatust, digusi voi
kohustusi;

1.6.5 erandlikke, unikaalseid v6i varem tundmatuid nahtusi, sindmusi voi olukordi
Uhiskonnas.

MARKUS: Kogutav teave ei pea olema seotud nende tegevusvaldkondade vi
funktsioonidega, kui sellel on laiem Ghiskondlik vaartus (olemuslik vaartus).

4 Mdistet teave kasutatakse labivalt ,Arhiiviseaduse” § 2 Ig-s 1 esitatud tdhenduses.
5 Olemusliku véddrtuse ingliskeelne vaste on intrinsic value, mis , Arhiiviseaduse” mdistes on kaetud § 7 Ig 2 punktiga 3
(kultuuri- ja ajaloovaartus).
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1.7 Arhiivivaartusliku teabe kogumisel keskendub Rahvusarhiiv:

1.7.1 avalikke tlesandeid tditvate asutuste ja isikute pohi- ja juhtimisfunktsioonidele ning
riigi infoslisteemidele;

1.7.2 eradiguslike organisatsioonide ja uksikisikute tegevusvaldkondadele vi
funktsioonidele, kui need kattuvad p-s 1.6 kirjeldatuga;

1.7.3 audiovisuaalse teabe kogumiskohtadele, kus luuakse teavet, millel on laiem
tihiskondlik vaartus (olemuslik vaartus).

1.8 Rahvusarhiiv kogub filmi algmaterjali ,Sdilituseksemplari seaduse” § 2 Ig 2 p 4 tdhenduses. Selle
arhiivivdirtus on vilja selgitatud hindamise teel, kohaldades kiesolevaid p&himdtteid®.

1.9 Rahvusarhiiv ei kogu:
1.9.1 teavet, mida luuakse asutuste tugifunktsioonide tditmisel;

1.9.2 teavet, mida loovad avalikke llesandeid tditvad asutused vdi isikud, kes pole
arhiivimoodustajad’ (vt p 2.1.1.4);

1.9.3 pikaajalise sailitustihtajaga digitaalset teavet, mida avalikke Gilesandeid taitvad
asutused ja isikud annavad Rahvusarhiivile sailitada, et valtida taisfunktsionaalse
digitaalarhiivi viljatddtamise vajadust;®

1.9.4 vdljaandeid ja vorguvdljaandeid (veebilehti) ,Sdilituseksemplari seaduse” tahenduses;
1.9.5 kultuurivaartusega asju, mida koguvad muuseumid.

1.10 Lisaks sellele 1ahtub Rahvusarhiiv arhiivivaartusliku teabe kogumisel tldjuhul jargmistest
pohimotetest:

1.10.1 Rahvusarhiiv hindab funktsioone voi tegevusvaldkondi, kuid votab kogudesse teavet
vastu organisatsioonide ja isikute kaupa voi kollektsioonina.

MARKUS: Rahvusarhiiv teadvustab, et kollektsioonide osakaal v&ib tulevikus suureneda, sest
digitaalsetes andmekogudes ja virtuaalkeskkondades ladestuvat teavet ei saa alati seostada lihe
kindla asutuse vGi isikuga, mistSttu selle suhtes pole iga kord vGimalik m&istliku pingutusega
rakendada klassikalist paritolupdhimdétet.

1.10.2 Rahvusarhiiv, panustades oma padevuse piires vastuvotueelsetesse tegevustesse,
eeldab, et vastuvotu hetkel on kogutav arhiivivaartuslik teave autentne, usaldusvairne ja
terviklik. Rahvusarhiiv tagab nende omaduste sailimise pusivalt koos kogutud teabega.

1.10.3 Kui arhiivivaartusliku teabe moodustab andmekogu, kogutakse see voimalikult
terviklikult, eeldades, et andmed, nendevahelised seosed ja paringuteks kasutatavad
algoritmid dokumenteerivad tegevusvaldkondi.

6 Rahvusarhiivi hindamisotsus 06.01.2017 nr 2 ,,Filmi algmaterjali ja filmi tootmisega kaasneva dokumentatsiooni
arhiivivaartuse valjaselgitamine®.

7 Maaratluse arhiivimoodustaja sisu satestab , Arhiiviseaduse” § 7 Ig 1 ja Vabariigi Valitsuse maaruse , Arhiivieeskiri“ § 2 1g 1
p3.

8 Satestatud Vabariigi Valitsuse maaruse , Teabe korraldamise ja teabehalduse alused” § 16 Ig 14.
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2. KUIDAS RAHVUSARHIIV KOGUB?

2.1 TEABE ARHIIVIVAARTUSE VALIASELGITAMINE — HINDAMINE®
2.1.1 Hindamise meetodid
2.1.1.1 Rahvusarhiiv lahtub alati ihesugustest hindamiskriteeriumidest. See:

— kindlustab Rahvusarhiivi kogude Uhtlase kvaliteedi;
— selgitab sihtrihmadele, kuidas jouti konkreetse hindamistulemuseni;
— hdlbustab iga tksikut hindamist.

2.1.1.2 Hindamiskriteeriumid aitavad hindajal hinnatavat teavet ja selle konteksti
analiilisida ning teabe arhiivivaartuse Ule otsustada. Analliisimisel tuleb véimaluse korral
kasutada koiki hindamiskriteeriume, mis ndnda Ulksteist tdiendavad.

2.1.1.3 Hinnatavat teavet ja selle konteksti analiilsides tuleb silmas pidada, et
arhiivivaartuslik on teave, mis on seotud p-s 1.6 kirjeldatuga.

2.1.1.4 Avalikku (st avaliku Gilesande tditmisel tekkinud) teavet hindab Rahvusarhiiv
Uldjuhul kahes etapis.

— Esimeses etapis analtsitakse:

e avalikke Ulesandeid taitvate asutuste ja isikute tegevusvaldkondi,
funktsioone ja struktuuri ning arvestatakse nende 6iguslikku staatust.
Analuusi tulemusel selguvad thiskonda enam mdjutavad avalikke
lesandeid taitvad asutused ja isikud ehk arhiivimoodustajad™®.
Arhiivimoodustajate tegevuse tulemusena v8ib tekkida arhiivivaartuslikku
teavet;

e riigi tasandil, st. asutuste ja isikute lleselt toimivaid andmekogusid
(andmestikke), mille hindamine Gihe asutuse kontekstis pole mdistlik ega
vOimalik. Anallisi tulemusel selguvad riigi pdhiressursse dokumenteerivad
andmekogud'!, mida peetakse (ldistes huvides riigi kdige olulisemate
Ulesannete taitmiseks.

Kui arhiivimoodustaja funktsioonid aja jooksul muutuvad ning tema maju Ghiskonnas
kahaneb, I6petatakse tema loodud teabe kogumine. Arhiivimoodustaja staatusesse
jatmist voib kaaluda juhul, kui Rahvusarhiiv on kogunud tema arhivaale ulatuslikul
ajaperioodil. Sel juhul tuginetakse kogumistraditsioonile.

Arhiivimoodustaja staatuse saab asutus ka siis, kui talle antakse iile teise asutuse
funktsioonid, mille kaigus luuakse arhiivivaartuslikku teavet.

9 Hindamise kulgu on kirjeldatud jargmisel skeemil: http://www.rahvusarhiiv.ee/arhiivihaldus/juhised/#4.

10 Rahvusarhiivi hindamisotsus 30.12.2011 nr 548 , Avalikke tlesandeid téitvate arhiivimoodustajate véljaselgitamine”.

11 Rahvusarhiivi hindamisotsus 31.10.2017 nr 51 ,Riigi infosisteemi haldussiisteemis registreeritud andmekogude hulgast
arhiivivadrtusega osa véljaselgitamine”
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— Teises etapis anallsitakse arhiivimoodustajate dokumendisarju liigitusskeemis,
nende seotust tegevuste ja/vdi té6protsesside ning funktsioonidega. Vajaduse korral
analllsitakse dokumendisarja sisu. AnalliUsi tulemusel selgitatakse valja
arhiivivaartuslik teave liigitusskeemi dokumendisarja tasandil, sh selguvad ka
andmekogud, mis on arhiivivaartuslikud asutuse funktsioonide ning tegevuste ja/voi
protsesside vaatevinklist.

Kui anallisi tulemusel selgub, et arhiivimoodustaja dokumendisarjades
arhiivivaartuslikku teavet ei teki, vietakse organisatsioonilt arhiivimoodustaja
staatus.

MARKUS: Rahvusarhiiv teadvustab, et dokumendisarja tasandil hindamine v&ib tehnoloogiliselt
kiiresti muutuvate teabe loomise ja ladestumise vdimaluste tottu keeruliseks osutuda.

2.1.1.5 Eradiguslikku teavet hindab Rahvusarhiiv kokkuleppel teabe omanikuga ning
Iahtudes valdkonna olulisusest ihiskonnas.

— Prioriteetsete eradiguslike valdkondade viljaselgitamisel peetakse silmas
Rahvusarhiivi kogude koosseisu kaasaegse lihiskonna terviklikul peegeldamisel. Olulist
teavet otsitakse valdkondadest, mis hetkel (ihiskonnas tooni annavad. Sellised
valdkonnad muutuvad kiiresti.

— Eradigusliku organisatsiooni ja eraisiku kui arhiivivdartusliku teabe looja
véljaselgitamisel vietakse hindamiskriteeriumide k&rval arvesse avalikule sektorile
rakenduvaid hindamisotsuseid. Analiilisitakse selleks vastava ndusoleku andnud
eradiguslike organisatsioonide dokumendisariju liigitusskeemis, dokumente arhiivi
koosseisu lilevaates ja/véi mujal teabe ladestumise kohtades. Hinnatakse isiku poolt
loodud ja/vi kogutud teavet.

2.1.1.6 Rahvusarhiiv teeb koost6od teabe omanike v&i valdajatega ning pdhjendatud juhtudel
kaasab hindamisse eksperte valjastpoolt Rahvusarhiivi.

2.1.1.7 Hindamine on Rahvusarhiivi kogumisega tegelevate osakondade iilesanne. Suurema
mdjuulatusega hindamiste puhul otsustab teabe arhiivivaartuse tle Rahvusarhiivi
hindamiskomisjon.

2.1.2 Hindamiskriteeriumid
2.1.2.1 Isiku, Ghiskondliku liikumise vGi organisatsiooni moju

Mida kesksem on isiku, Ghiskondliku liikumise v&i organisatsiooni asend tihiskonnas voi
avaliku halduse hierarhias ning mida suurem on tema mdju thiskonnas toimuvale, seda
olulisem on tema tegevuste ning Glesannete ja funktsioonide taitmise kdigus loodud teave.
Mida lahemal on mingi funktsioon otsustuse kdrgeimale tasemele, seda suurem on selle
moju Uhiskonnale.

Eradigusliku organisatsiooni ja eraisiku puhul arvestatakse, kuivord tema tegevus ja
saavutused on lihiskonnas esile tdusnud ja seda mdjutanud.

Audiovisuaalse teabe puhul arvestatakse selle tootja professionaalsust, kogu tema loomingu
kunstilist teostust, professionaalset tunnustust ning seda, kas tema toid on riiklikult
rahastatud.



2.1.2.2 Uurimisvaartus

Uurijale on oluline uuritava Gihiskonna, valdkonna, nahtuse vdi siindmuse tajumine
vOimalikult sellisena, nagu seda tajuti teabe loomise ajal. Uurijal peab seetdttu olema
vOimalus teabe abil maaratleda ndhtuse tahtsust ja avaldumisvorme. Uurimisvaartusega
teave tdendab, selgitab ja pohjendab nii toimunud siindmusi kui ka uurimise tulemusena
tehtud otsuseid ja tolgendusi.

Andmekogude andmed, mis on muu teabega (nt tekstiga) vorreldes kergemini téédeldavad,
vOivad olla kasutaja jaoks suurema uurimisvaartusega.

Arhiivivaartuse andmisel eelistatakse teavet, millel on seos erandlike ja murranguliste
perioodidega ihiskonnas (nt 1986.-1992. aasta lleminekuaeg, fosforiidisdda, iseseisvuse
taastamine jms), rahvusvaheliste sindmustega, pretsedente loovate otsustega, aga ka
muutustega arhiivimoodustaja tegevuses.

Eradigusliku ja audiovisuaalse teabe puhul peetakse muu hulgas silmas seda, kuivord see
talletab Eesti kultuuri, majanduse, Gihiskonna ja ajaloo s6lmpunkte, trende ja votmeisikuid,
neid kujundanud tegureid ja arusaamu.

Audiovisuaalse teabe hindamisel arvestatakse sedagi, kuivord see on palvinud olulist
kolapinda Gihiskonnas véi asjatundjate tunnustust.

Teave, mis on loodud enne 1920. aastat (kaasa arvatud), on Gldjuhul arhiivivaartuslik.
2.1.2.3 Unikaalsus

Hindajal tuleb kindlaks teha, kas teave véi andmekandja on ainulaadne ja/vdi taielik. Selleks
tuleb arvestada valdkonna laiemat konteksti, seotud organisatsioone ja funktsioone. Teave,
mis ei ole kdttesaadav mujalt (nt arhiivimaterjalist, ajakirjandusest, sotsiaalmeediast vm
allikatest), on pisivaks sailitamiseks vaartuslikum kui see, mis on mujal dubleeritud.

Kui on olemas kaks vdi rohkem teabekogumit pdhimotteliselt sama teabega, eelistatakse
kasutatavamat vormi ja formaati. Uldjuhul eelistatakse sellisel puhul digitaalset analoogsele.

Dubleeritud audiovisuaalse teabe puhul kasitletakse filmikomplekti osi (negatiiv,
duubelpositiiv ja -negatiiv, koopia(d)) tervikuna.

2.1.2.4 Kasutatavus

Teabe kasutatavuse kiisimus tekib eelkdige digitaalse teabe puhul. Kasutatavus séltub teabe
Glesleidmisest ning sellest, kas teavet on vGimalik lugeda, vaadata véi muudmoodi tajuda.
Silmas tuleb pidada ka andmekandja fisilist seisukorda.

Vaartuslikum on teave, millel on piisav hulk kirjeldavaid metaandmeid. Tagantjarele pole
metaandmete (nt loomiskonteksti) tekitamine sageli vdimalik v6i nGuab teabe omanikult,
valdajalt v6i Rahvusarhiivilt ebaproportsionaalselt suuri kulutusi.

Kui digitaalne teave on Rahvusarhiivi jaoks tundmatus v&i vahe levinud vormingus, tuleb
otsustada, kas teabe sisuline vaartus digustab vormingu muutmise riski ja tédmahukust.
Teabe vaartus kahaneb, kui see on tehnilistel pdhjustel raskesti kasutatav. Hindamisel tuleb
leida tasakaal teabe vaartuse ja kasutatavuse vahel.

Analoogkandjal audiovisuaalsete dokumentide puhul tuleb hindamisel arvesse votta
mahamangimisseadmete olemasolu voi nende soetamise vdimalikkust.
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Rahvusarhiiv eelistab koguda teavet selle loomiskujul, kuid otstarbekusest johtuvalt véidakse
koguda ka teise vormingusse konverteeritud (nt digiteeritud) versiooni teabest.

Kui mélema versiooni (loomiskujul analoogse ning konverteeritud digitaalse) kogumine
osutub ilemaéara kulukaks (vt p 2.1.2.6), eelistatakse digitaalset teavet. Seda p&himdtet ei
rakendata filmilindil olevate filmide puhul.

2.1.2.5 Ajaraam

Tahtsad on (piir)aastad, mida teave hdlmab vdi mille jooksul see on kogunenud. Kasutajale
on vaartuslikum teave, mis on ladestunud pikema ajavahemiku jooksul, vdi lihikese aja véltel
loodud teave, mis sisaldab fakte pikema ajavahemiku kohta.

2.1.2.6 Sailituskulud

Hindamisel tuleb leida tasakaal teabe vaartuse ja selle sdilitamise kulude vahel. Teave, mis on
plsivat sailitamist vaart, hinnatakse arhiivivaartuslikuks mahust hoolimata. Vaga mahuka,
kuid vahem vaartusliku teabe puhul rakendatakse naidiste jatmist (vt p 2.1.2.7), kui teabe
iseloom seda véimaldab.

Kui teised tingimused on samad, vaarib kogumist teave, mille fiilisiline maht on vaiksem.

Kui teave on loodud analoogkujul ning sellest on olemas ka hdlpsalt kasutatav
digitaalversioon, kaalutakse esmalt vGimalust mdlemaid versioone koguda (vt p 2.1.2.4). Kui
see osutub lGlemaara kulukaks, eelistatakse digitaalset teavet.

Kui eradiguslike audiovisuaalsete dokumentide korrastamine ja sdilitamine on liiga kulukas,
pohjendab nendele arhiivivadrtuse andmist vaid omandidiguse lileandmine riigile.

2.1.2.7 Laiem iihiskondlik vaartus (olemuslik vaartus)

Olemuslik vaartus on uksikobjekti kunstiline, esteetiline, tehnoloogiline voi ajalooline vaartus
objektist endast tuleneval p&hjusel?. Seda kriteeriumi kasutab Rahvusarhiiv peamiselt
audiovisuaalse teabe hindamisel, kuid vajaduse korral saab seda kasutada ka muudel
juhtudel (nt kui toimik, Uksikdokument, andmekandja, pitser, kdide, trik on erakordne).

Avalikke tlesandeid tditvate asutuste ja isikute puhul kasutatakse seda kriteeriumi ndidiste
jatmisel (nt laia Gihiskondliku kdlapinnaga kriminaaltoimik). Naidisena alles jaetav teave ei
pretendeeri tegevuse tdendamisele, vaid sellel on illustreeriv Glesanne — peegeldada seda,
milline nagi valja teave, teabekandja, dokument, andmekogu v6i menetlusprotsess mingil
hetkel.

Filmilindil olevad filmid on Gldjuhul arhiivivaartuslikud.
2.1.3 Hindamise dokumenteerimine

2.1.3.1 Rahvusarhiiv dokumenteerib hindamise tulemused hindamisotsusega infosilisteemis
ASTRA. Hindamisotsus peab dokumenteerima hindamise protsessi piisavalt, aitamaks isikul,
organisatsioonil, Rahvusarhiivil ja avalikkusel otsust mdista nii niid kui ka edaspidi.

2.1.3.2 Hindamise tulemust pohjendatakse. PGhjenduse pakub analiis, milles kasutatakse
hindamiskriteeriume ja p-s 1.6 esitatut.

12 Ingl for its own sake.
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2.1.3.3 Tehnoloogiad, teabekandjad, teave ja digusaktide nduded aja jooksul muutuvad.
Rahvusarhiiv vaatab vajaduse korral hindamisotsused iile ning péhjendatud juhtudel
muudab neid.

— Enne ndukogude perioodist parinevate dokumentide ileandmist vaatab Rahvusarhiiv
nende sdilitusvaartuse kohta tehtud otsused lle ja vajaduse korral hindab nende
dokumentide arhiivivaartuslikkust uuesti.

— Etteabe Gleandmise ettevalmistamisega kaasnevad kulud, teavitatakse teabe valdajaid
hindamisotsuse muudatustest vdimalikult vara.

— Hindamisotsuse muutmisel dokumenteeritakse ainult hindamisotsuse muudetav osa.
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2.2 ARHIIVIVAARTUSEGA TEABE ULEANDMINE®
2.2.1 Uleandmise tihtaeg

2.2.1.1 Avalikke Glesandeid taitvad asutused ja isikud peavad arhiivivdartusliku teabe, mis
on loodud pérast 2012. aastat (kaasa arvatud), Rahvusarhiivile ile andma hiljemalt kiimme
aastat parast selle loomist, kui seda ei vajata enam oma llesannete tditmiseks. See on
»Arhiiviseadusest” tulenev kohustus.

2.2.1.2 Rahvusarhiiv on huvitatud enne 2012. aastat loodud arhiivivaartusliku teabe
vastuvotmisest niiviisi, et see jduaks Rahvusarhiivi enne hiljem loodud teavet véi sellega
samal ajal. Ndnda toimides kasutavad asutused kdige tdhusamalt arhiivi korrastamisele ja
kirjeldamisele kuluvat ressurssi ja vabanevad teabe haldamise koormusest.

MARKUS: Asutuse personalile tagab Rahvusarhiiv iiksikasjaliku ja teabe erisusi (vormingud,
andmekogude iseloom jms) arvestava ndustamise ja/vdi koolituse, kuidas kasutada
Gleandmise, kirjeldamise ja korrastamise to0riistu.

2.2.1.3 Teavet, millele juurdepadsu piirab kehtiv asutuse juhi poolt ,,Avaliku teabe seaduse”
alusel seatud piirang (v.a isikuandmeid puudutav), Rahvusarhiiv Gldjuhul vastu ei vota.
Rahvusarhiiv kasitleb seda kui teavet, mis pole asutuse asjaajamisest valjunud ega ole seega
Uleandmiskdlbulik.

MARKUS 1: Punkti 2.2.1.3 ei rakendata iileantavate andmekogude puhul.

MARKUS 2: Uleandmise mdistlikkust tuleb hoolikalt kaaluda juhtudel, kui juurdepé&supiirangud
jaavad teabe kasutamist piirama totaalselt (ilma piirangu I&ppemise daatumita ja juurdep&asu
lle kaalutlemise vGimaluseta). See takistab Rahvusarhiivi teavet kasutusse andmast ja oma
pohillesandeid tditmast. Sama toimub siis, kui juurdepdasulubade menetlemine nduab
Rahvusarhiivilt ebaproportsionaalsel hulgal ressursse (sh teiste organisatsioonide kaasamist) ja
selliseid padevusi, mida Rahvusarhiivil ei pea olema.

2.2.2 Uleandmise planeerimine

2.2.2.1 Uleandmisel lepib Rahvusarhiiv asutusega kokku mdistliku iileandmise vilba
(regulaarsuse).

2.2.2.2 Eradiguslikud isikud annavad arhiivivaartusliku teabe Rahvusarhiivile iile vastavalt
kokkuleppele.

2.2.2.3 Arhiivivaartuslikest andmekogudest teeb Rahvusarhiiv viljavotteid voi tommiseid iga
andmekogu puhul kokkulepitud valba jarel.

MARKUS: Uleandmise vilp (sh andmekogude puhul) séltub teabe hulgast ning asutuse
kasutusvajadusest. Selle kokkuleppimisel arvestatakse, et igakordsel Gleandmisel tehtav
korrastamine, kirjeldamine ja kvaliteedikontroll oleks mdistlikult hallatav nii asutusele kui ka
Rahvusarhiivile. Arhiivivaartusliku teabe tleandmine peab samas toimuma piisavalt tihti, et
asutuses sdiliks arhivaalide kirjelduste kontrolliks (ja vajaduse korral tdiendamiseks) vajalik
oskusteave ning et digitaalne teave oleks arhiivivormingutesse teisaldatav juhul, kui see
Gleandmise kaigus vajalik on.

Uleandmise vilp vdib eri sarjade puhul olla erinev. V&ib osutuda mdistlikuks:

13 Uleandmine on Rahvusarhiivi poolt vaadatuna vastuvdtmine. Uleandmise kulgu on kirjeldatud jargmisel skeemil:
https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/#6.
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— suuremahulisi sarju sagedamini lle anda;
— arhiivivaartuslikest andmekogudest tehtud véaljavotteid voi tommised lle anda eraldi
tileandmisprojektidena ning erineva regulaarsusega.

2.2.3 Korrastamine ja kirjeldamine

2.2.3.1 Arhiivivaartusliku teabe korrastatus ja kirjeldused peavad tagama, et Rahvusarhiivi
Uleantav teave on uurijatele kasutatav.

2.2.3.2 Uleantava arhiivivaartusliku teabe kirjelduse minimaalne maar on Rahvusarhiivi
arhiivikirjelduse elementide loetelus'* kohustuslikuna mirgitud osa.

2.2.3.3 Rahvusarhiivi eesmark on tagada olukord, kus Rahvusarhiivi kasutuses olevad
kirjeldused toetavad lileandmise protsessi ja on taaskasutatavad lihtsate ja mugavate
toovahenditega.

MARKUS: Asutuse ja selle arhiivivaartusliku teabe kohta ei nduta kirjeldusi, mis hindamise,
liigitusskeemi kooskdlastamise vGi varasema lileandmise korral on juba kord loodud ja
Rahvusarhiivi kasutuses. Puuduvad kirjeldused tuleb luua asutusel vastavalt Rahvusarhiivi
nduannetele.

2.2.3.4 Rahvusarhiiv koostab enne korrastamist koostdos asutuse voi korrastusteenuse
pakkujaga arhiiviskeemi infostisteemis ASTRA ja vajaduse korral tdiendab seda jargmisel
Gleandmisel (Uleandmise valba alusel).

2.2.3.5 Rahvusarhiiv on véimaluse olemasolul valmis katma eradiguslikelt organisatsioonidelt
ja isikutelt vastuvdetava arhiivivaartusliku teabe korrastamise ja kirjeldamise kulud.

2.2.3.6 Rahvusarhiiv tagab arhiivivaartuslikku teavet lileandvate organisatsioonide ja isikute
ndustamise ja vajaduse korral koolitamise, kuidas teavet korrastada ja kirjeldada, ning
toetab neid tehniliste vahendite kasutamisel.

2.2.4 Vastuvotu dokumenteerimine

2.2.4.1 Avalike Ulesannete tditmise kaigus loodud arhiivivaartusliku teabe vastuvott
Rahvusarhiivi dokumenteeritakse vastuvotmisaktiga.

2.2.4.2 Eradigusliku arhiivivaartusega teabe vastuvdtt dokumenteeritakse vastuvdtmisaktile
lisaks lepinguga, milles margitakse tleandja poolt kehtestatud juurdepaasupiirang (ArhS §10
Ig5), kasutustingimused ning millega nahakse ette omandi iileminek Rahvusarhiivile (st Eesti
riigile).

2.2.5 Lisaks sellele lahtub Rahvusarhiiv arhiivivaartusliku teabe vastuvotmisel jargmistest
pohimotetest:

MARKUS: Punktis 2.2.5 toodud pdhimdtteid ei rakendata iileantavate audiovisuaalsete
dokumentide puhul.

2.2.5.1 Vastu vdetakse vaid dokumentide originaalid. Originaali maarab kindlaks
dokumendi looja, tehes seda minimaalselt toimiku tasandil. Digiallkirja olemasolu v&i selle
puudumine nimetatud pShimotte juures rolli ei mangi.

14 https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/05/RA-KIRJ_ELEM_LOEND_Vers.3.0_2020_07.05.2020.pdf.
14



2.2.5.2 Digitaalseid kasutuskoopiad voetakse arhiivi vastu vaid erandjuhtudel (naiteks on
EDHSis olev koopiate kogum sedavord terviklik).

2.2.5.3 Kui arhiivivadrtuse on saanud dokumendisari paberkandjal ja asutusel on olemas
sama teave digitaalsena ning see on arhiivi poolt aktsepteeritavas vormis, kujul ja
korrastatuses (lileandmiseks valmis), voetakse arhivaalid Rahvusarhiivi vastu tiksnes
digitaalsel kujul. Vastav otsus vormistatakse edaspidi hindamisotsuse rakendusosa lisana.
Seda pShimdétet rakendatakse minimaalselt sarja tasandil.

2.2.5.4 Digiteeritud teave vOetakse Rahvusarhiivi vastu digitaalselt juhul, kui digiteerimise
protsess vastab Eesti Standardikeskuse tehnilise aruande ISO/TR 13028:2010 ,,Informatsioon
ja dokumentatsioon. Juhised dokumentide digiteerimise korraldamiseks” péhimétetele ning
riigiarhivaari kaskkirja ,,Rahvusarhiivi digiteerimispohimétted ja failinimetamise reeglid”
nduetele.

2.2.5.5 Arhivaalide migreerimistoimingud arhiivivormingusse katkevad endas hulgaliselt
riske, mille realiseerumisel muutub teave kasutuskdlbmatuks. Rahvusarhiiv, arvestades oma
teadmisi ja kompetentse, votab migreerimistoimingud enese teostada.

2.2.6 Infovahetus maluasutuste vahel

2.2.6.1 Rahvusarhiivile pakutavate irddokumentide ning madala uurimisvaartusega, kuid
potentsiaalse eksponeerimisvdartusega dokumentide puhul pltab Rahvusarhiiv leida
maluasutuse, kelle kogudesse pakutav voiks kuuluda.
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