Taisversioon
Osakondade pdhimaarus

Kinnitatud haridus- ja teadusministri 25.11.2011. a madruse nr 67 ,,Rahvusarhiivi
pdhimaérus” 8§ 111g5ja § 16 Ig 1 p 13 alusel.

l. Uldsatted

1. Tallinna kogumisosakond, Tallinna séilitus- ja kasutusosakond, Tartu kogumisosakond,
Tartu sdilitusosakond, Tartu kasutusosakond ja kommunikatsiooni- ja turundusosakond
(edaspidi kdik koos osakond) on Rahvusarhiivi struktuuritiksused, mis on moodustatud
Rahvusarhiivile pandud Glesannete taitmiseks.

2. Osakond on aruandekohustuslik riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetditja ees, kes
koordineerib osakonna tegevust ning teostab osakonna Ule teenistuslikku jarelevalvet.

3. Osakonda juhib osakonna juhataja, kellega s6lmib, muudab ning IGpetab t66lepingu voi
kelle nimetab ametikohale ja vabastab ametikohalt riigiarhivaar. Osakonna juhataja allub
vahetult riigiarhivaarile voi riigiarhivaari asetditjale.

4. Osakonna koosseisu kuuluvad ametnikud nimetab ametikohale ja vabastab ametikohalt
riigiarhivaar osakonna juhataja ettepanekul.

5. Osakonna koosseisu kuuluvate to6tajatega sélmib, muudab ning I16petab t6dlepingud
riigiarhivaar voi riigiarhivaari asetditja osakonna juhataja ettepanekul.

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

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

Il Osakondade Ulesanded

8. Osakond
8.1. Osaleb Rahvusarhiivi:

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

juhiste valjatéotamisel ning elluviimisel;

2) teadussuundade ja publitseerimiskava elluviimisel;

3) infoslsteemide véljatdGtamisel, tdiendamisel ja e-teenuste arendamisel.
8.2.  Teeb oma llesannete taitmiseks koostood Rahvusarhiivi struktuuritiksustega ning
teiste asutuste, isikute ja organisatsioonidega ning arendab oma valdkonnas rahvusvahelist
koost6od.
8.3.  Téidab teisi Rahvusarhiivi pdhimaarusest ja strateegilistest dokumentidest tulenevaid
ning riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetaitja antud tlesandeid.

9. Tallinna kogumisosakond



9.1. Tallinna kogumisosakonna pdhitilesanne on dokumentide hindamine, arhiivimoodustajate
ndustamine ja arhivaalide kogumine Harju, Hiiu, Ida-Viru, Jarva, L&&ne, L&ane-Viru, Rapla
ja Saare maakonnas.

9.2. Pdhillesande taitmiseks Tallinna kogumisosakond:

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

2) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivaartuse véljaselgitamiseks;

3) ndustab avalikku Ulesannet téitvaid asutusi ja isikuid dokumentide ja arhivaalide
haldamisel;

4) teostab haldusjarelevalvet arhivaalide haldamise ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi
juhiste ja oma Ulesannete raames dokumendihalduse nduete taitmise tle avalikku
ulesannet taitvates asutustes ning teeb ettepanekuid puuduste kdrvaldamiseks;

5) kooskolastab arhiivimoodustajate dokumentide liigitusskeeme;

6) kogub avalikke Utlesandeid téitvate asutuste arhivaale;

7) tagab ndustamise ja juhendamisega Uleantavate avalike arhivaalide korrastatuse ja
Kirjelduse;

8) ndustab kultuuri- ja ajaloovaartusega eraarhivaalide valdajaid,;

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

10) votab séilitamisele arhiivi- vOi tdendusvéartusega peremehetuid dokumente;

11) korrastab ja kirjeldab arhivaale Rahvusarhiivi infosusteemides;

12) peab arvestust kogude ule.

10. Tallinna séilitus- ja kasutusosakond
10.1. Tallinna séilitus- ja kasutusosakonna pohiiilesanne on arhivaalide séilitamine,
juurdepidisu tagamine sdilitatavale teabele ning klienditeeninduse korraldamine
Rahvusarhiivi Tallinna (Maneezi ja Madara) ja Rakvere hoonetes.
10.2. Pohillesande taitmiseks Tallinna siilitus - ja kasutusosakond:
1) kogub ja analiitisib informatsiooni arhivaalide sailitustingimuste ja seisundi kohta
ning vajadusel to6tab vélja tegevuskava hoiutingimuste parandamiseks;
2) korraldab koostdds teiste struktuuritiksustega 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 sdilitatavate kogude ja neile juurdepdisu kohta;
8) tagab juurdepédsu arhivaalidele digusaktides sétestatud korras;
9) lahendab arhiivipéringuid;
10) teenindab uurijaid uurimissaalis, kliendilauas ja e-keskkondades;
11) korraldab raamatukogu t66d (Tallinnas);
12) tutvustab Rahvusarhiivi kogusid arhiivipedagoogika, ndituste, seminaride ja muude
arhiivindusalaste tirituste kaudu.



11. Tartu kogumisosakond
11.1. Tartu kogumisosakonna p&hitilesanne on dokumentide hindamine, arhiivimoodustajate

ndustamine ja arhivaalide kogumine Jdgeva, Pblva, Parnu, Tartu, Valga, Viljandi ja Voru
maakonnas.
11.2. Pdhillesande taitmiseks Tartu kogumisosakond:

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

2) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivaartuse véljaselgitamiseks;

3) ndustab avalikku Ulesannet téitvaid asutusi ja isikuid dokumentide ja arhivaalide
haldamisel;

4) teostab haldusjarelevalvet arhivaalide haldamise ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi
juhiste ja oma Ulesannete raames dokumendihalduse nduete taitmise tle avalikku
ulesannet tditvates asutustes ning teeb ettepanekuid puuduste kdrvaldamiseks;

5) kooskolastab arhiivimoodustajate dokumentide liigitusskeeme;

6) kogub avalikke tlesandeid téitvate asutuste arhivaale;

7) tagab ndustamise ja juhendamisega lleantavate avalike arhivaalide korrastatuse ja
Kirjelduse;

8) ndustab kultuuri- ja ajaloovaartusega eraarhivaalide valdajaid,;

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

10) votab séilitamisele arhiivi- voi tdendusvaartusega peremehetuid dokumente;

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

12) peab arvestust kogude Ule;

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

12. Tartu sdilitusosakond
12.1 Tartu sailitusosakonna pdhitlesanne on arhivaalide sailitamine Rahvusarhiivi Tartu ja
Valga hoonetes.
12.2. PBhiulesande taitmiseks Tartu sdilitusosakond:
1) kogub ja analuisib informatsiooni arhivaalide séilitustingimuste ja seisundi kohta ning
vajadusel tootab valja tegevuskava hoiutingimuste parandamiseks;
2) korraldab koostdds teiste struktuuritksustega 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 pdhitilesanne on juurdepaasu tagamine séilitatavale teabele ning
klienditeeninduse korraldamine Rahvusarhiivi Tartu ja Valga hoonetes.
13.2. Oma pohitilesande taitmiseks Tartu kasutusosakond:
1) annab teavet Rahvusarhiivis séilitatavate kogude ja neile juurdepaésu kohta;



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

tagab juurdepddsu arhivaalidele digusaktides sdtestatud korras;

lahendab arhiivipéringuid;

teenindab uurijaid uurimissaalis, kliendilauas ja e-keskkondades;

korraldab raamatukogu t66d (Tartus);

tutvustab Rahvusarhiivi kogusid arhiivipedagoogika, néituste, seminaride ja muude
arhiivindusalaste trituste kaudu;

koostab ja tdiendab arhiiviteatmestut;
laenutab arhivaale ja tdidab koopiatellimusi (Valgas).

13, Kommunikatsiooni- ja turundusosakond

13.1 Kommunikatsiooni- ja turundusosakonna pdhiiilesanne on avalikkuse teavitamine
Rahvusarhiivi tegevustest ning ndustamine ja koordineerimine kommunikarsiooni, turunduse
ja haridustegevuste valdkonnas.

131.2. Pohitilesande taitmiseks kommunikatsiooni- ja turundusosakond:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

tegeleb meediasuhete haldusega: koostab pressiteated, vastab paringutele, korraldab
intervjuusid;

koordineerib arendamist ja haldab veebilehte ja sotsiaalmeedia kanaleid ning osaleb
sisekommunikatsiooni platvormide halduses;

korraldab avalikke Gritusi, ndituseid ja avatud uste péevi, et tutvustada Rahvusarhiivi
tood laiemale avalikkusele;

pakub strateegilist ndu kommunikatsiooni- ja avaliku arvamuse kisimustes;

juhib ja koordineerib reklaamikampaaniaid, analtitisib turundustegevuste
tulemuslikkust ning rakendab strateegiaid, et jouda uute sihtriihmadeni;

koostab Gppematerjale ja -vahendeid ning viib ellu haridusprogramme, mis toetavad
Rahvusarhiivi kogude kasutamist 6ppet6os koolides, tlikoolides ning
taiskasvanudppes.

korraldab koolitusi ja seminare dpetajatele, et tutvustada Rahvusarhiivi kogude
kasutusvoimalusi.

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

1)

2)
3)

4)

planeerib, juhib ja korraldab osakonna t66d ning tagab osakonnale pandud llesannete
taitmise, lahtudes Rahvusarhiivi tegevuskavast ja eelarvevéimalustest ning annab
sellest aru riigiarhivaarile vai riigiarhivaari asetditjale;

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

mé&érab osakonna td6jaotuse ja tootab vélja osakonna tootajate todjuhendid ja
ametnike ametijuhendid,;

annab osakonna teenistujatele teenistusalaseid juhiseid ja korraldusi ning tagab



teenistuskohustuste tapse, Giguspérase ja digeaegse taitmise; viib osakonna
teenistujatega labi arengu- ja hindamisvestlused v6i delegeerib nende labiviimise
asejuhatajale voi valdkonna juhile;

5) teeb riigiarhivaarile voi riigiarhivaari asetditjale ettepanekuid osakonna koosseisu voi
tookorralduse muutmiseks ning teenistujate véljadppe ja tdiendkoolituste, palkade,
lisatasude ja preemiate maaramiseks, samuti distsiplinaarmenetluse algatamise ning
to6lepingu Ulesltlemise hoiatuse tegemiseks;

6) osaleb osakonna kulude ja investeeringute eelarve koostamisel ning jérgib riigieelarve
vahendite t6husat ja sdastlikku kasutamist;

7) teeb vajadusel riigiarhivaarile ettepanekuid komisjonide ja to6rihmade
moodustamiseks Rahvusarhiivi ilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

8) vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud isikuandmete ning asutusesiseseks
kasutamiseks méadratud teabe saladuses hoidmise eest kuni juurdepédésupiirangute
kehtimisaja 16puni;

9) téidab teisi riigiarhivaari vai riigiarhivaari asetditja antud Glesandeid.

IV. Umberkorraldamine

17. Osakonna Umberkorraldamise vdi pohiméaruse muutmise algatab osakonna juhataja,
riigiarhivaari asetditja voi riigiarhivaar.

V. Rakendussatted

18. Tunnistan kehtetuks riigiarhivaari 28.06.2019 kaskkirjaga nr 24 kinnitatud Rahvusarhiivi

osakondade p&himaaruse.
19. Kaskkirja rakendada 01. jaanuarist 2023. a.



