RAHVUSARHIIV

KASKKIRI

29. september 2026. a. nr 1-

Tartu 1/26/24

Osakondade pohimiirus

Kinnitatud haridus- ja teadusministri 25.11.2011. a miiruse nr 67 ,,Rahvusarhiivi pdhiméérus”
§111lg5ja§161g1p 13 alusel.

I Uldsitted

1. Tallinna kogumisosakond, Tallinna siilitusosakond, Tallinna kasutusosakond, Tartu
kogumisosakond, Tartu sdilitusosakond, Tartu kasutusosakond ja kommunikatsiooni- ja
turundusosakond (edaspidi kdik koos osakond) on Rahvusarhiivi struktuuriiiksused, 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 jarelevalvet.

3. Osakonda juhib osakonna juhataja, kellega sdlmib, muudab ning 16petab t66lepingu voi
kelle nimetab ametikohale ja vabastab ametikohalt riigiarhivaar. Osakonna juhataja allub
vahetult riigiarhivaarile voi riigiarhivaari asetéitjale.

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

5. Osakonna koosseisu kuuluvate tootajatega sdlmib, muudab ning lopetab t66lepingud
riigiarhivaar voi riigiarhivaari asetiitja osakonna juhataja ettepanekul._

6. Tallinna kogumisosakonna, Tallinna séilitusosakonna, Tallinna kasutusosakonna ning
kommunikatsiooni- ja turundusosakonna postiaadress on Endla 3, 15019 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 iilesanded

8. Osakond
8.1. Osakond osaleb Rahvusarhiivi:

1) arengusihtide, poliitikate, koostdoprojektide, tegevuskava, (valdkonna) digusaktide ja
juhiste vdljatootamisel ning elluviimisel;
2) teadussuundade ja publitseerimiskava elluviimisel,



3) infosiisteemide viljatootamisel, tdiendamisel ja e-teenuste arendamisel;

4) koolitus- ja ndustamistegevuses vastavalt oma tegevusvaldkonnale.
8.2. Osakond teeb oma iilesannete tditmiseks koostddd Rahvusarhiivi struktuuriiiksustega
ning teiste asutuste, isikute ja organisatsioonidega ning arendab oma valdkonnas rahvusvahelist
koost6dd.
8.3. Osakond tédidab teisi Rahvusarhiivi pdhimdarusest ja strateegilistest dokumentidest
tulenevaid ning riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetéitja antud iilesandeid.

9. Tallinna kogumisosakond

9.1. Tallinna kogumisosakonna pdhitilesanne on dokumentide hindamine, arhiivimoodustajate
ndustamine ja arhivaalide kogumine Harju, Hiiu, Ida-Viru, Jarva, Ladne, Li4ne-Viru, Rapla
ja Saare maakonnas.

9.2. Pohiiilesande tditmiseks Tallinna kogumisosakond:

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

2) hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivdirtuse véljaselgitamiseks;

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

4) teostab haldusjarelevalvet 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 tditvate asutuste arhivaale;

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

8) noustab kultuuri- ja ajaloovéértusega eraarhivaalide valdajaid;

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

10) votab séilitamisele arhiivi- vai tdendusvairtusega peremehetuid dokumente;

11) korrastab ja kirjeldab arhivaale;

12) peab arvestust kogude iile.

10. Tallinna siilitusosakond

10.1. Tallinna sdilitusosakonna pdhiiilesanne on arhivaalide (v.a filmiarhiivi kogude)
sdilitamine Rahvusarhiivi Tallinna ja Rakvere hoonetes.

10.2. PShiiilesande tditmiseks Tallinna siilitusosakond:

1) kogub ja analiiiisib informatsiooni arhivaalide seisundi ning nende séilitus- ja
kasutustingimuste kohta; vajadusel to6tab vélja tegevuskava hoiutingimuste
parandamiseks ja annab juhiseid originaale sdéstvaks kasutamiseks;

2) otsustab arhivaalide fiiiisilisest seisundist tulenevate kasutuspiirangute ning
konserveerimis- ja digiteerimisvajaduse iile;

3) laenutab arhivaale arhiivisiseseks kasutamiseks ja deponeerib arhivaale
arhiivivéliseks kasutamiseks;

4) korraldab koostdos teiste struktuuritiksustega kogude ohuplaneeringut ja koostab
tegevuskava;
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5)
6)
7)

8)
9

korraldab arhivaalide ja hoidlate hooldust;

konserveerib arhivaale, sh valmistab neid ette digiteerimiseks;

kontrollib arhivaalide korrastuse vastavust arhiivi nduetele nende iileandmisel ning
annab asutustele tagasisidet;

paigutab arhivaale hoidlatesse ja hoiab nende asukohaandmed ajakohasena;
vajadusel koordineerib vilispartnerluses teostatavaid digiteerimisprojekte, korraldab
partnerite igapdevast teenindamist ja arhivaalide logistikat ning teostab digikujutiste
kvaliteedikontrolli;

10) valmistab arhivaalidest sdilituskoopiaid ja tdidab koopiatellimusi (Tallinnas).

11. Tallinna kasutusosakond

11.1. Tallinna kasutusosakonna pohiiilesanne on juurdepddsu tagamine siilitatavale teabele
ning klienditeeninduse korraldamine Rahvusarhiivi Tallinna ja Rakvere hoonetes.

11.2. Oma pohiiilesande tditmiseks Tallinna kasutusosakond:

1)
2)
3)
4)
5)

annab teavet Rahvusarhiivis sdilitatavate kogude ja neile juurdepédsu kohta;
tagab juurdepdidsu arhivaalidele digusaktides sétestatud korras;

lahendab arhiiviparinguid;

teenindab uurijaid uurimissaalis, kliendilauas ja e-keskkondades;

tutvustab Rahvusarhiivi kogusid, ndituste, seminaride ja muude arhiivindusalaste
urituste kaudu.

12. Tartu kogumisosakond
12.1. Tartu kogumisosakonna pohitilesanne on dokumentide hindamine, arhiivimoodustajate

ndustamine ja arhivaalide kogumine Jogeva, Polva, Parnu, Tartu, Valga, Viljandi ja Voru
maakonnas.
12.2. Pohiiilesande tditmiseks Tartu kogumisosakond:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

selgitab vilja avalikku iilesannet tditva asutuse voi isiku, kelle tegevuse kdigus v3ib
tekkida arhivaale;

hindab arhiivimoodustajate dokumente arhiivivdirtuse véljaselgitamiseks;

ndustab avalikku tilesannet tditvaid asutusi ja isikuid dokumentide ja arhivaalide
haldamisel,

teostab haldusjdrelevalvet arhivaalide haldamise ning arhiivieeskirja, Rahvusarhiivi
juhiste ja oma iilesannete raames dokumendihalduse nduete tditmise iile avalikku
iilesannet tditvates asutustes ning teeb ettepanekuid puuduste kdrvaldamiseks;
kooskolastab arhiivimoodustajate dokumentide liigitusskeeme;

kogub avalikke iilesandeid tditvate asutuste arhivaale;

tagab ndustamise ja juhendamisega ilileantavate avalike arhivaalide korrastatuse ja
kirjelduse;

ndustab kultuuri- ja ajaloovédrtusega eraarhivaalide valdajaid,;

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

10) votab sdilitamisele arhiivi- voi tdendusviirtusega peremehetuid dokumente;
11) korrastab ja kirjeldab arhivaale;
12) peab arvestust kogude iile.
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13. Tartu siilitusosakond

13.1 Tartu séilitusosakonna pdhiiilesanne on arhivaalide sédilitamine Rahvusarhiivi Tartu ja
Valga hoonetes.

13.2. Pohiiilesande tditmiseks Tartu sdilitusosakond:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

kogub ja analiiiisib informatsiooni arhivaalide seisundi ning nende siilitus- ja
kasutustingimuste kohta; vajadusel tootab vilja tegevuskava hoiutingimuste
parandamiseks ja annab juhiseid originaale sddstvaks kasutamiseks;

otsustab arhivaalide fiiiisilisest seisundist tulenevate kasutuspiirangute ning
konserveerimis- ja digiteerimisvajaduse iile;

laenutab arhivaale arhiivisiseseks kasutamiseks ja deponeerib arhivaale arhiivivéliseks
kasutamiseks;

korraldab koostd0s teiste struktuuriiiksustega kogude ohuplaneeringut ja koostab
tegevuskava;

korraldab arhivaalide ja hoidlate hooldust;

konserveerib arhivaale, sh valmistab neid ette digiteerimiseks;

paigutab arhivaale hoidlatesse ja hoiab nende asukohaandmed ajakohasena (Tartus);
vajadusel koordineerib vélispartnerluses teostatavaid digiteerimisprojekte, korraldab
partnerite igapdevast teenindamist ja arhivaalide logistikat ning teostab digikujutiste
kvaliteedikontrolli;

valmistab arhivaalidest sdilituskoopiaid ja tdidab koopiatellimusi (Tartus).

14. Tartu kasutusosakond

14.1. Tartu kasutusosakonna pdhiiilesanne on juurdepddsu tagamine séilitatavale teabele ning
klienditeeninduse korraldamine Rahvusarhiivi Tartu ja Valga hoonetes.

14.2. Oma pohiiilesande tiitmiseks Tartu kasutusosakond:

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

7)

annab teavet Rahvusarhiivis séilitatavate kogude ja neile juurdepdisu kohta;
tagab juurdepiisu arhivaalidele digusaktides sétestatud korras;

lahendab arhiivipéringuid;

teenindab uurijaid uurimissaalis, kliendilauas ja e-keskkondades;

korraldab raamatukogu t66d (Tartus);

tutvustab Rahvusarhiivi kogusid néituste, seminaride ja muude arhiivindusalaste
drituste kaudu;

koostab ja tdiendab arhiiviteatmestut.

15. Kommunikatsiooni- ja turundusosakond

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

15.2. Pohiiilesande tditmiseks kommunikatsiooni- ja turundusosakond:

1)
2)
3)

4)
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tegeleb meediasuhete haldusega: koostab pressiteated, vastab paringutele, korraldab
intervjuusid;

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

korraldab avalikke tiritusi, ndituseid ja avatud uste péevi, et tutvustada Rahvusarhiivi
t60d laiemale avalikkusele;

pakub strateegilist ndou kommunikatsiooni- ja avaliku arvamuse kiisimustes;



5) juhib ja koordineerib reklaamikampaaniaid, analiiiisib turundustegevuste

6)

7)

I11.

tulemuslikkust ning rakendab strateegiaid, et jouda uute sihtrithmadeni;

koostab dppematerjale ja -vahendeid ning viib ellu haridusprogramme, mis toetavad
Rahvusarhiivi kogude kasutamist dppetdods koolides, tilikoolides ning
taiskasvanudppes.

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

Juhtimine

16. Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisu vdivad kuuluda asejuhataja(d)
ja/voi valdkonna juht(juhid).

17. Osakonna juhataja draolekul, kui asutuse t66 oleks tema puudumise tdttu takistatud,
asendab teda riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetiitja poolt madratud osakonna teenistuja.
18. Osakonna juhataja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Iv.

planeerib, juhib ja korraldab osakonna t66d ning tagab osakonnale pandud iilesannete
taitmise, ldhtudes Rahvusarhiivi tegevuskavast ja eelarvevdimalustest ning annab
sellest aru riigiarhivaarile voi riigiarhivaari asetéitjale;

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

méiirab osakonna td6jaotuse ja tootab vilja osakonna tootajate to6juhendid ja
ametnike ametijuhendid;

annab osakonna teenistujatele teenistusalaseid juhiseid ja korraldusi ning tagab
teenistuskohustuste tépse, diguspérase ja digeaegse tditmise; viib osakonna
teenistujatega labi arengu- ja hindamisvestlused voi delegeerib nende lébiviimise
asejuhatajale voi valdkonna juhile;

teeb riigiarhivaarile voi riigiarhivaari asetiitjale ettepanekuid osakonna koosseisu voi
téokorralduse muutmiseks ning teenistujate viljadppe ja tdiendkoolituste, palkade,
lisatasude ja preemiate médramiseks, 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 todriihmade
moodustamiseks Rahvusarhiivi lilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;
vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud isikuandmete ning asutusesiseseks
kasutamiseks méddratud teabe saladuses hoidmise eest kuni juurdepaisupiirangute
kehtimisaja I6puni;

tdidab teisi riigiarhivaari voi riigiarhivaari asetéitja antud tilesandeid.

Umberkorraldamine

19. Osakonna limberkorraldamise v3i pohimaaruse muutmise algatab osakonna juhataja,

riigiarhivaari asetditja voi riigiarhivaar.

V.

Rakendussatted

20. Tunnistan kehtetuks riigiarhivaari 30.12.2022 kiskkirjaga nr 34 kinnitatud ja 14.03.2024
késkkirjaga nr 8 muudetud Rahvusarhiivi osakondade pdhimééruse.
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21. Kaskkiri joustub tagasiulatuvalt alates 26. juunist 2026. a.

(allkirjastatud digitaalselt)

Priit Pirsko
riigiarhivaar
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