RAHVUSARHIIV

KASKKIRI

30. detsember 2022. a. nr 1-

Tartu 1/22/34

Osakondade pohimaérus

Kinnitatud haridus- ja teadusministri 25.11.2011. a mééruse nr 67 ,,Rahvusarhiivi pdhiméérus”
§1llg5ja§161g1p 13 alusel.

I Uldsitted

1. Tallinna kogumisosakond, Tallinna siilitus- ja kasutusosakond, Tartu kogumisosakond,
Tartu séilitusosakond ja Tartu kasutusosakond (edaspidi koik koos osakond) on Rahvusarhiivi
struktuuritiksused, mis on moodustatud Rahvusarhiivile pandud iilesannete tditmiseks.

2. Osakond on aruandekohustuslik riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetiitja ees, kes
koordineerib osakonna tegevust ning teostab osakonna iile teenistuslikku jirelevalvet.

3. Osakonda juhib osakonna juhataja, kelle nimetab ametikohale ja vabastab ametikohalt
riigiarhivaar. Osakonna juhataja allub vahetult riigiarhivaarile voi riigiarhivaari asetiitjale.
4. Osakonna koosseisu kuuluvad ametnikud nimetab ametikohale ja vabastab ametikohalt
riigiarhivaar osakonna juhataja ettepanekul.

5. Osakonna koosseisu kuuluvate todtajatega sdlmib, muudab ning 16petab todlepingud
riigiarhivaar voi riigiarhivaari asetditja osakonna juhataja ettepanekul._

6. Tallinna kogumisosakonna ning Tallinna séilitus- ja kasutusosakonna postiaadress on
Madara 24, 10613 Tallinn. Tartu kogumisosakonna, Tartu séilitusosakonna ja Tartu
kasutusosakonna postiaadress on Nooruse 3, 50411 Tartu. Rakvere hoone postiaadress on
Naituse 23, 44314 Rakvere. Valga hoone postiaadress on Vabaduse 6, 68204 Valga.

7. Osakond kasutab Rahvusarhiivi tildplanki, kirjaplanki ja pitsatit vastavalt Rahvusarhiivi
teabehalduskorrale.

II Osakondade itilesanded

8. Osakond
8.1. Osaleb Rahvusarhiivi:

1) arengusihtide, poliitikate, koostooprojektide, tegevuskava, (valdkonna) digusaktide ja

juhiste viljatéotamisel ning elluviimisel,

2) teadussuundade ja publitseerimiskava elluviimisel;

3) infosiisteemide viljatootamisel, tdiendamisel ja e-teenuste arendamisel.
8.2. Teeb oma iilesannete tditmiseks koostddd Rahvusarhiivi struktuuriliksustega ning
teiste asutuste, isikute ja organisatsioonidega ning arendab oma valdkonnas rahvusvahelist
koostddd.



8.3.  Taidab teisi Rahvusarhiivi pohimédrusest ja strateegilistest dokumentidest tulenevaid
ning riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetditja antud iilesandeid.

9. Tallinna kogumisosakond

9.1. Tallinna kogumisosakonna podhiiilesanne on dokumentide hindamine, arhiivimoodustajate
noustamine ja arhivaalide kogumine Harju, Hiiu, Ida-Viru, Jarva, Lidne, Ladne-Viru, Rapla
ja Saare maakonnas.

9.2. Pohiiilesande tditmiseks Tallinna kogumisosakond:

1) selgitab vélja avalikku iilesannet tditva asutuse voi isiku, kelle tegevuse kéigus voib
tekkida arhivaale;

2) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivdartuse véljaselgitamiseks;

3) ndustab avalikku iilesannet tditvaid asutusi ja isikuid dokumentide ja arhivaalide
haldamisel;

4) teostab haldusjirelevalvet arhivaalide haldamise ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi
juhiste ja oma iilesannete raames dokumendihalduse nduete tditmise iile avalikku
iilesannet tditvates asutustes ning teeb ettepanekuid puuduste kdrvaldamiseks;

5) kooskolastab arhiivimoodustajate dokumentide liigitusskeeme;

6) kogub avalikke iilesandeid tditvate asutuste arhivaale;

7) tagab ndustamise ja juhendamisega iileantavate avalike arhivaalide korrastatuse ja
kirjelduse;

8) ndustab kultuuri- ja ajalooviirtusega eraarhivaalide valdajaid;

9) kogub kokkuleppel omanikuga ja avaliku huvi ning vdimaluse korral kultuuri- ja
ajaloovéirtusega eradiguslikke dokumente;

10) votab sdilitamisele arhiivi- voi tdendusviirtusega peremehetuid dokumente;

11) korrastab ja kirjeldab arhivaale Rahvusarhiivi infosiisteemides;

12) peab arvestust kogude iile.

10. Tallinna séilitus- ja kasutusosakond
10.1. Tallinna séilitus- ja kasutusosakonna pohiiilesanne on arhivaalide séilitamine,
juurdepédsu tagamine séilitatavale teabele ning klienditeeninduse korraldamine
Rahvusarhiivi Tallinna (Maneezi ja Madara) ja Rakvere hoonetes.
10.2. Pohiiilesande tditmiseks Tallinna sdilitus - ja kasutusosakond:
1) kogub ja analiilisib informatsiooni arhivaalide sdilitustingimuste ja seisundi kohta
ning vajadusel todtab vilja tegevuskava hoiutingimuste parandamiseks;
2) korraldab koostdds teiste struktuuriiiksustega ohuplaneeringut;
3) korraldab arhivaalide ja hoidlate hooldust;
4) konserveerib arhivaale ja teavikuid;
5) laenutab ja paigutab arhivaale hoidlates ja hoiab nende asukohaandmed ajakohasena;
6) valmistab arhivaalidest sdilituskoopiaid ja tdidab koopiatellimusi;
7) annab teavet Rahvusarhiivis siilitatavate kogude ja neile juurdepdisu kohta;
8) tagab juurdepéisu arhivaalidele digusaktides sétestatud korras;
9) lahendab arhiivipdringuid;
10) teenindab uurijaid uurimissaalis, kliendilauas ja e-keskkondades;
11) korraldab raamatukogu t66d (Tallinnas);
12) tutvustab Rahvusarhiivi kogusid arhiivipedagoogika, néituste, seminaride ja muude
arhiivindusalaste tirituste kaudu.

11. Tartu kogumisosakond

11.1. Tartu kogumisosakonna pdhiiilesanne on dokumentide hindamine, arhiivimoodustajate
ndustamine ja arhivaalide kogumine Jogeva, Polva, Parnu, Tartu, Valga, Viljandi ja Voru
maakonnas.

11.2. Pohitilesande tditmiseks Tartu kogumisosakond:
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1) selgitab vélja avalikku iilesannet tditva asutuse vai isiku, kelle tegevuse kdigus voib
tekkida arhivaale;

2) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivdirtuse véljaselgitamiseks;

3) ndustab avalikku iilesannet tditvaid asutusi ja isikuid dokumentide ja arhivaalide
haldamisel;

4) teostab haldusjirelevalvet arhivaalide haldamise ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi
juhiste ja oma iilesannete raames dokumendihalduse nduete tditmise iile avalikku
iilesannet tditvates asutustes ning teeb ettepanekuid puuduste kdrvaldamiseks;

5) kooskdlastab arhiivimoodustajate dokumentide liigitusskeeme;

6) kogub avalikke iilesandeid téditvate asutuste arhivaale;

7) tagab ndustamise ja juhendamisega lileantavate avalike arhivaalide korrastatuse ja
kirjelduse;

8) ndustab kultuuri- ja ajalooviirtusega eraarhivaalide valdajaid;

9) kogub kokkuleppel omanikuga ja avaliku huvi ning voimaluse korral kultuuri- ja
ajaloovéirtusega eradiguslikke dokumente;

10) votab sdilitamisele arhiivi- voi tdendusvéirtusega peremehetuid dokumente;

11) korrastab ja kirjeldab arhivaale, avaldab kirjeldused Rahvusarhiivi infosiisteemis;

12) peab arvestust kogude {ile;

13) paigutab arhivaale ja hoiab nende asukohaandmed ajakohasena (Valgas).

12. Tartu sdilitusosakond
12.1 Tartu sdilitusosakonna pdhiiilesanne on arhivaalide sdilitamine Rahvusarhiivi Tartu ja
Valga hoonetes.
12.2. Pohiiilesande tditmiseks Tartu séilitusosakond:
1) kogub ja analiilisib informatsiooni arhivaalide sdilitustingimuste ja seisundi kohta ning
vajadusel todtab vilja tegevuskava hoiutingimuste parandamiseks;
2) korraldab koost00s teiste struktuuriliksustega ohuplaneeringut;
3) korraldab hoidlate ja arhivaalide hooldust;
4) konserveerib arhivaale ja teavikuid,
5) laenutab ja paigutab arhivaale hoidlates ning hoiab nende asukohaandmed ajakohasena
(Tartus);
6) valmistab arhivaalidest sdilituskoopiaid ja tdidab koopiatellimusi (Tartus).

13. Tartu kasutusosakond
13.1. Tartu kasutusosakonna pohiiilesanne on juurdepdisu tagamine séilitatavale teabele ning
klienditeeninduse korraldamine Rahvusarhiivi Tartu ja Valga hoonetes.
13.2. Oma pohiiilesande tditmiseks Tartu kasutusosakond:
1) annab teavet Rahvusarhiivis siilitatavate kogude ja neile juurdepdisu kohta;
2) tagab juurdepddsu arhivaalidele digusaktides sitestatud korras;
3) lahendab arhiivipdringuid;
4) teenindab uurijaid uurimissaalis, kliendilauas ja e-keskkondades;
5) korraldab raamatukogu t66d (Tartus);
6) tutvustab Rahvusarhiivi kogusid arhiivipedagoogika, ndituste, seminaride ja muude
arhiivindusalaste tirituste kaudu;
7) koostab ja tdiendab arhiiviteatmestut;
8) laenutab arhivaale ja tdidab koopiatellimusi (Valgas).

III.  Juhtimine
14. Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisu voivad kuuluda asejuhataja(d)

ja/vdi valdkonna juht(juhid).
15. Osakonna juhataja draolekul, kui asutuse t66 oleks tema puudumise tottu takistatud,

3(4)



asendab teda riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetditja poolt midratud osakonna teenistuja.
16. Osakonna juhataja:

1)

2)
3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

Iv.

planeerib, juhib ja korraldab osakonna t66d ning tagab osakonnale pandud iilesannete
tditmise, ldhtudes Rahvusarhiivi tegevuskavast ja eelarvevoimalustest ning annab
sellest aru riigiarhivaarile vdi riigiarhivaari asetditjale;

esindab osakonda vdi vajadusel korraldab osakonna esindamise ning avaldab
osakonna nimel arvamust ja esitab kooskolastusi;

méiirab osakonna todjaotuse ja tootab vilja osakonna tootajate toojuhendid ja
ametnike ametijuhendid;

annab osakonna teenistujatele teenistusalaseid juhiseid ja korraldusi ning tagab
teenistuskohustuste tépse, digusparase ja digeaegse tditmise; viib osakonna
teenistujatega 1abi arengu- ja hindamisvestlused voi delegeerib nende ldbiviimise
asejuhatajale voi valdkonna juhile;

teeb riigiarhivaarile voi riigiarhivaari asetéitjale ettepanekuid osakonna koosseisu voi
tookorralduse muutmiseks ning teenistujate viljadppe ja tdiendkoolituste, palkade,
lisatasude ja preemiate madramiseks, samuti distsiplinaarmenetluse algatamise ning
toolepingu iilesiitlemise hoiatuse tegemiseks;

osaleb osakonna kulude ja investeeringute eelarve koostamisel ning jargib riigieelarve
vahendite tohusat ja sddstlikku kasutamist;

teeb vajadusel riigiarhivaarile ettepanekuid komisjonide ja tooriithmade
moodustamiseks Rahvusarhiivi {ilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;
vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud isikuandmete ning asutusesiseseks
kasutamiseks méératud teabe saladuses hoidmise eest kuni juurdepddsupiirangute
kehtimisaja 1opuni;

tdidab teisi riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetditja antud iilesandeid.

Umberkorraldamine

17. Osakonna iimberkorraldamise voi pohiméédruse muutmise algatab osakonna juhataja,
riigiarhivaari asetéitja voi riigiarhivaar.

V.

Rakendussatted

18. Tunnistan kehtetuks riigiarhivaari 28.06.2019 késkkirjaga nr 24 kinnitatud Rahvusarhiivi
osakondade pdhimééruse.
19. Késkkirja rakendada 01. jaanuarist 2023. a.

(allkirjastatud digitaalselt)

Toivo Jullinen
riigiarhivaari asetditja
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