KINNITATUD

Eesti Sotsiaalt6o Assotsiatsiooni
eestseisuse 26.01.2015 otsusega
protokoll nr 2

Kutse andmisega seotud dokumentide arhiveerimise kord
Uldsatted

1. Kdesolev kord satestab Eesti Sotsiaaltod Assotsiatsiooni (ESTA) kutsekomisjoni nduded kutse
andmise kaigus tekkivate arhivaalide osas nende sdilitamiseks, kasutamiseks ja havitamiseks.

2. Kutse andmise tegevuse tulemusena loodud voi saadud arhivaalid on naiteks kutse andmise
kord, kutse andmise tasu ja taastdendamise kalkulatsioon, hindamisjuhend, kutse taotleja
esitatud dokumendid, kutse andmise korraldamise aruanne, kirjavahetus jt dokumentide
loetelus margitud dokumendid.

3. Arhiveerimise korra tditmiseks ESTA:

3.1. mdarab kindlaks kutse andmisega seotud dokumentide ja arhivaalide haldamise eest
vastutavad isikud (kutsekomisjonide asjaajajad),

3.2. tagab kutse andmisega seotud tegevuse ja otsuste vastuvOotmise tdpse ja killaldase
dokumenteerimise,

3.3. tdidab kutse andmisega seotud arhivaalide sdilitusndudeid, juhindudes arhiivieeskirjas
satestatust,

3.4. tagab juurdepaddsu kutse andmisega seotud arhivaalidele.

4. ESTA peab kutse andmise tegevuses loodud ja saadud arhivaale alal hoidma vahemalt neile
kehtestatud sdilitustahtaja jooksul ja tagama nende autentsuse, usaldusvaarsuse, terviklikkuse
ja kasutatavuse.

Dokumentide loetelu koostamine, sailitustahtaja madramine

5. ESTA kehtestab kutse andmise tegevuse kaigus loodud ja saadud dokumentide liigitamiseks
ning neile sailitustahtaja ja vajadusel juurdepdasupiirangu maaramiseks dokumentide loetelu.

6. Dokumentidele sailitustdhtaja kehtestamisel |ahtub ESTA:

6.1. isikute Giguste kaitseks vajalikust tahtajast,

6.2. kutse andmise tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadusest,

6.3. dokumentide néidisloetelus (vt Lisa 1) ettendhtud sailitustdhtajast.

7. Dokumendi sailitustdhtaeg vastab dokumentide loetelus sarjale kehtestatud sailitustéhtajale.

Dokumendi sdilitustdhtaeg kehtestatakse:

7.1.aastates voi

7.2.tahtajana, mis on seotud kindlaksmaaratud siindmuse toimumisega (nt kutsetunnistuse
kehtivusaeg) voi

7.3. alatisena.



8. Dokumendi sdilitustdhtaega arvestatakse tema loomise vdi saamise voi kindlaksmaaratud
sindmuse toimumise kuupdevast. Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega
arvestatakse viimase dokumendi loomise vdi saamise kuupdevast.

9. Alatiselt sdilitatakse dokumentide loetelusse kantud tdhtajatult antava kutse taotlemise ja
andmise originaaldokumente (kutsekomisjoni protokoll, hindamiskomisjoni protokoll,
aruanded).

10. Dokumentide loetelu juurde kuuluvasse lisatabelisse kantakse ka andmed
dokumendiregistrite kohta. Dokumendiregistri andmete sdilitustdhtaeg peab olema
vahemalt sama pikk kui selles registreeritavate dokumentide sailitustahtaeg.

Dokumentide arhiveerimine
11. Dokumentide arhiveerimise aluseks on dokumentide loetelu.
12. Arhiveeritakse dokumendid, millega seotud asjaajamine on |Gppenud.

13. Arhiveeritud dokumentide ehk arhivaalide kohta koostatakse arhivaalide loetelud, et
kindlaks teha arhivaalide olemasolu ja vGimaldada nende kasutamist.

13.1. Arhivaalide loetelud koostatakse sarjade kaupa. Arhivaalide loetelu peab sisaldama
teavet, millisest ajast alates hoitakse alal arhivaale ainult digitaalsena ja hiibriidsarjades.

Arhivaalide sdilitamine
14. Arhivaalide séilitamiseks valmistatakse arhivaalid ette. (Vt Lisa 2)

15. Arhivaalide séilitamiseks ettevalmistamisel arvestatakse nii arhivaalide séilitamise
(arhiiviplisivate materjalide kasutamine) kui ka kasutamise (kopeerimine) vajadusi ja
noudeid.

16. Sdilitamismeetodeid rakendatakse vastavuses arhivaalide vaartuse, tlitbi, liigi, paritolu, ea,
formaadi ja muude tunnustega.

16.1. Paberkandjal sailikud (toimikud) paigutatakse sobiva suurusega (sisemised mddtmed on
370x280x130 mm) arhiivikarpidesse horisontaalselt. Karp peab olema kokkuvolditava
pinnalaotusega, topeltkiilgedega, klammerdamata ning vastupidavast materjalist. Karpi
jaetakse kuni 2 cm ulatuses vaba ruumi, et toimikuid hdlpsamini katte saada. Arhiivikarp
varustatakse sildiga, millele kirjutatakse kutse andja nimetus, sarja tahis, sarja pealkiri,
karbisolevate sdilikute (toimikute) jarjekorranumbrid, piirdaatumid ja karbi number. Karbid
nummerdatakse jarjekorras Ghe loetelu ulatuses.

16.2. Luhiajalise sdilitustahtajaga paberkandjal arhivaalid vOetakse registraatoritest vdlja ja
kinnitatakse plastklambritega arhiveerimisalustele, dokumentide ette paigutatakse A4
formaadis leht, kuhu kantakse toimiku tdhis dokumentide loetelu jargi, pealkiri,
sdilitustahtaeg ja jarjekorranumber arhivaalide loetelu jargi. Metallkinnitite ja kilekaante
eemaldamine ei ole ndutav. Kui toimikuid on peetud Kkiirkditjates, siis arhiveeritakse nad
samuti kiirkoitjates, markides kaanele sarja tdhise, pealkirja ja piirdaatumid ning lisaks
toimiku jarjekorranumbri arhivaalide loetelu jargi. Jarjekorranumber margitakse toimiku
kaane alumisse vasakusse nurka.

16.3. Digitaalarhivaalid salvestatakse (ihekordseks salvestamiseks mdeldud kompaktplaadile
(CD) tarkvaraplatvormist ja kindlast rakendustarkvarast sdltumatus voi avatud vormingus.



16.4. Digitaalarhivaal peab olema iihes jargmistest vormingutest:
1) Portable Document File Format (PDF),
2) Standard Generalized Markup Language (SGML), sealhulgas World Wide Web
Consortium’i (W3C) soovitustele vastav Extensible Markup Language (XML),
3) Tagged Image File Format (TIFF),
4) Portable Networks Graphics (PNG).

Arhivaalide havitamine
17. Arhivaalid, mille sailitustahtaeg on mé6dunud, eraldatakse havitamiseks.

18. Arhivaalide havitamiseks koostatakse havitamisakt (vt Lisa 3), kuhu kantakse eraldatavate
arhivaalide tahis dokumentide loetelu jargi, pealkiri, piirdaatumid, kogus ja sailitustdhtaeg.
Aktis ndidatakse dra ka arhivaalide havitamisviis — purustamine, pdletamine, teabe
kustutamine vms.

19. Parast kutset andva organisatsiooni juhilt kooskdlastuse saamist arhivaalid havitatakse.

20. Arhivaalide loetelu (vt Lisa 4) markuste lahtrisse margitakse havitatud arhivaalide hulk ning
havitamisakti number ja kuupédev, mille alusel arhivaalid havitati.

Arhivaalide kasutamine

21. ESTA tagab arhivaalide kasutamise selliselt, et see ei kahjusta arhivaalide seisukorda ega
ohusta edasist sailimist.

22. Juurdepdasupiiranguga arhivaalidele voimaldatakse arhiiviseaduse alusel juurdepdés vaid
seda Oigust omavale isikule isikut tdendava dokumendi alusel ja allkirja vastu. Juurdepaasu
voimaldamine registreeritakse kutse andja sisseseatud registris.

23. Juurdepdasupiiranguga arhivaalide loetelud ja arhivaalidele juurdepdasu tingimused on
avalikud.

24. Isiku Oiguste tbGestamiseks vajalike arhivaalide olemasolu ja nendes sisalduva teabe
vahendamiseks véljastab kutse andja arhivaalide kohta suulist teavet, valgus-, foto- v6i muid
koopiaid arhivaalidest, arhiivieeskirjas satestatud vorminduetele vastavaid arhiiviteatisi, drakirju
ja valjavotteid. Teabe vahendamise viis valitakse vastavalt teabe taotleja vajadusele ning
arhivaali ttubile ja liigile.

25. Arhiiviteatist, drakirja vOi valjavotet taotletakse kirjalikult. Avalduses esitatakse vahemalt
jargmised andmed:

25.1. paringu esitaja ees- ja perekonnanimi ja kontaktandmed,

25.2. taotletav arhivaal voi faktilised asjaolud, mille kohta isik teavet taotleb.

26. Arhivaalide transportimisel tagatakse arhivaalide kaitse kahjustamise ja varguse eest:
26.1. pakitakse arhivaalid vastavalt formaadile, seisukorrale ja teabekandja tuubile,

26.2. kasutatakse ainult kinnist, vettpidavat ja soojustatud sdidukit.



Lisa 1

KUTSE ANDMISE TEGEVUSE KAIGUS LOODUD JA SAADUD DOKUMENTIDE
NAIDISLOETELU

DOKUMENTIDE LOETELU TIITTELLEHE NAIDIS

KINNITATUD

Eesti Sotsiaaltoo Assotsiatsiooni
eestseisuse ....vvvvviiennenens otsusega
protokoll nr ......

Eesti Sotsiaaltoo Assotsiatsioon

(Kutse andja nimetus)

Dokumentide loetelu




Lisa 1 jarg
Veergude ja tihiste selgitus

Sarja tahis
Igal sarjal on kindel tahis. Tahis koosneb:
e funktsiooni tahistavast numbrist;
e sarja jarjekorranumbrist selles funktsioonis.

Funktsioon eraldatakse sarjast sidekriipsuga. Sidekriipsuga eraldamine on numereerimise Uhtse
siisteemi tagamiseks kohustuslik.
Naiteks: 1-9 Kutsekomisjoni koosolekute protokollid
kus 1 tahistab funktsiooni (Kutse andmise korraldamine),
9 tahistab sarja (Kutsekomisjoni koosolekute protokollid).

Sarja pealkiri - pealkiri peab avama sarja paigutavate dokumentide sisu.

Sdilitustahtaeg - maarab kindlaks sarja kuuluvate dokumentide hoidmise ja havitamiseks
eraldamise aja.
Sdilitustahtaeg kehtestatakse
e aastates,
e tdhtajana voi
o alaliselt.
Sdilitustahtaja kehtestamisel arvestatakse dokumendi praktilist vaartust ja unikaalsust.
Séilitustahtaja maaramisel tuleb lahtuda
1) seadustest (raamatupidamisseadus, v6ladigusseadus (to6votu- voi kdsunduslepingu osas))
it
2) organisatsiooni tegevuse téestamise vajadusest,
3) vajadusest tagada mingi toimingu jarjepidevus,
4) dokumentide naidisloetelus ettenahtud sailitustahtaegadest.

Teabekandja - millisel teabekandjal on dokumendid loodud.

Juurdepadsupiirangu alus - teabele juurdepddsu piiramine peab alati tuginema odigusaktidele
(avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus), sest vastavalt digusaktidele on teatud
andmetele juurdepaas piiratud (keelatud).

Juurdepddsupiirangu aluse markimisel dokumentide nadidisloetelus on kasutatud jargmisi
lihendeid:

AK - juurdepdasupiirangu marge ,Asutusesiseseks kasutamiseks”, teabe asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistamisel (avaliku teabe seaduse ja isikuandmete kaitse seaduse alusel).

AVTS - avaliku teabe seadus

IKS - isikuandmete kaitse seadus

Avalikustamine - eradiguslikule juriidilisele isikule, kes tdidab seaduse, haldusakti voi lepingu
alusel avalikke (ilesandeid, laienevad talle avaliku teabe seadusest tulenevad teabevaldaja
kohustused teabe osas, mis puudutab nende llesannete tditmist. Marge naitab, millistes
sarjades asub avalikustamisele kuuluvaid dokumente.

Markused - margitakse llhiselgitused, nditeks kas on vaja teha tagatiskoopiaid vdi salvestada
uuele andmekandjale vmes.



Lisa 1 jarg

| FUNKTSIOON: KUTSE ANDMISE KORRALDAMINE

Sarja Sarja pealkiri Séilitustahtaeg Teabekandja | Juurdepdasu- | Avalikustamine Markused
tahis (D —digitaal, piirangu alus
P — paber)
1-1 Kutse andmise kord 1 a uue korra kinnitamisest | D Avalikustatakse
veebis
1-2 Kutse andmise ja taastdendamise tasu | 1 a kalkulatsiooni kehtivuse | D Kutse
kalkulatsioon IGppemisest taotlemise tasu
suurus
avalikustatakse
veebis
1-3 Kutse andmise tegevuse ja rahaliste 7a D
vahendite kasutamise aruanne
1-4 Toovotulepingud voi kdsunduslepingud 7a lepingu |6ppemisest P AK, AvVTS § 35 Sisaldab isiku-
lg1p12jalkS andmeid
§41g1,86p4
ja6,8101g1
1-5 Kulude aruandlus (arved, 7a P,D Hubriidsari
sularahakviitungid jms)
1-6 Kirjavahetus riikliku kutseregistriga la D
(taotlused kutsetunnistuse
valjastamiseks)
1-7 Kirjavahetus Kutsekojaga kutse 3a D
andmise korraldamise kiisimustes
1-8 Kutsekomisjoni tockord 3 a komisjoni tegevuse D
[Opetamisest
1-9 Kutsekomisjoni koosolekute protokollid 10 a P, D! IKS§41g1,860p Sisaldab isiku-
4ja6,8§101g1 andmeid

! Digitaalsetele protokollidele lisatakse elektroonset hisletamist tdendavad dokumendid




Sarja Sarja pealkiri Sailitustahtaeg Teabekandja | Juurdepadsu- | Avalikustamine Markused
tahis (D — digitaal, piirangu alus
P — paber)

1-10 Kutsetunnistuse taotlejate dokumendid 1 a kutsetunnistuse P,D IKS§41g1,86 Sisaldavad isiku-
(kutse taotlemise avaldus; koopia isikut valjastamisest pdijab, §10 andmeid
téendavast dokumendist; haridust/ lg 1 Moodustatakse
kvalifikatsiooni téendavate dokumentide .. .. .
koopiad; tdiendGppe dokumentide koopiad; ISIkUtOImIku_d (iga
CV/To06alase tegevuse kirjeldus/Té6analtis/ kutse taotleja
Praktilise kogemuse kirjeldus/ Portfoolio jms; dokumente
maksekorraldus; kirjalik test, kirjavahetus jt) hoitakse koos Uhes

toimikus)

1-11 Kutseeksamikeskuste tunnustamise Kutse andmise Giguse D
kord |IGppemiseni

1-12 Kutseeksamikeskuste tunnustamis- Kutse andmise Giguse P,D Keskuste
otsused IGppemiseni nimekiri

avalikustatakse
veebis

1-13 Hindamisjuhend hindajale Kutse andmise Giguse D Avalikustatakse

IGppemiseni veebis
1-14 Hindamiskomisjoni to6kord 1 a komisjoni tegevuse D
I[Gpetamisest
1-15 Hindamiskomisjoni protokollid 1 a kutsetunnistuse P IKS§41g1,§6 Sisaldab
valjastamisest p4ja6,§10 isikuandmeid
g1
1-16 Suuliste hindamiste helisalvestised 1 a kutsetunnistuse D

valjastamisest




ARHIVAALIDE SAILITAMISEKS ETTEVALMISTAMINE

ARHIIVIKAANTE VOI MAPI KAANE VORMISTUS

Eesti Sotsiaaltoo Assotsiatsioon
(Kutse andja nimetus)

Funktsioon: Kutse andmise korraldamine

1-....

(Sarja tdhis dokumentide loetelu jérgi)

(Sarja pealkiri)

Alustatud 01.01.20.....
LOpetatud 31.12.20.....

(Sdiliku alustamise ja I6petamise kuupdevad)

Sdilitada .ececeeeecnenes
(Tdhtaeg)

Lisa 2



ARHIIVIKARBI SILDI VORMISTUS

Eesti Sotsiaaltoo Assotsiatsioon
(Kutse andja nimetus)

Sari 1-......
Sailikud 1-......
Aastad 20.....-20......

(Karbi number)

Lisa 2 jarg



ARHIVAALIDE HAVITAMISAKTI VORM

ARHIVAALIDE HAVITAMISAKT

(koostamise aeg ja akti nr)

(koostamise koht)

Arhivaalide havitamine

Lisa 3

KINNITAN
(allkiri)
(Ees- ja perenimi)

(Ametikoht)
(kinnitamise aeg)

Havitamiseks eraldatakse jargmised ... (kutse andja nimetus) tegevuse kaigus loodud ja saadud

arhivaalid, mille sailitustahtaeg on méédunud:

Jrk Tahis Pealkiri
nr

Piirdaatumid Hulk | Sailitus-
tahtaeg

Kokku eraldatakse havitamiseks ... (toimikute ja muude (iksuste hulk ja nimetus) arhivaali.
Arhivaalid kuuluvad havitamisele ... (hdvitamisviis) teel.

(Asjaajamise korraldamise eest vastutaja allkiri,
ees- ja perenimi,
ametinimetus)

Arhivaalid on havitatud ... (hédvitamise aeg ja koht).
(Arhivaalide hévitamise eest vastutaja allkiri,

ees- ja perenimi,

ametinimetus)




ARHIVAALIDE LOETELU (LOPETATUD TOIMIKUTE ESITAMINE)

Lisa 4

Funktsioon: 1. KUTSE ANDMISE KORRALDAMINE

Sarja pealkiri: Kutsetunnistuse taotlejate isikutoimikud

Sarja tahis: 1-10
Sdilitustahtaeg: 1 a kutsetunnistuse valjastamisest

Sarja Toimiku Pealkiri Hulk | Piirdaatumid Markused
tahis jrk nr
1-10 1 Kutse andmise tegevuse ja 1 2013 Havitatud.
rahaliste vahendite kasutamise Havitamisakt nr ...,
aruanne kuupdev ............
1-10 2 Kutse andmise tegevuse ja 1 2014 Paberkandjal
rahaliste vahendite kasutamise Digitaalsel kandjal
aruanne
1-10 3 Kutse andmise tegevuse 1 2015 Paberkandjal
aruanne Digitaalsel kandjal
jne

DIGITAALARHIVAALIDE ESITAMINE ARHIVAALIDE LOETELUS

Funktsioon: 1. KUTSE ANDMISE KORRALDAMINE
Sarja tahis: 1-7

Sarja pealkiri: Kirjavahetus Kutsekojaga kutse andmise korraldamise kiisimustes

Sdilitustahtaeg: 3 aastat

Sarja | Toimiku Pealkiri Hulk | Piirdaatumid Markused

tahis jrk nr

1-7 1 Kirjavahetus Kutsekojaga kutse 1 2013 Digitaalsel kandjal
andmise korraldamise kiisimustes

1-7 2 Kirjavahetus Kutsekojaga kutse 1 2014 Digitaalsel kandjal
andmise korraldamise kiisimustes

1-7 3 Kirjavahetus Kutsekojaga kutse 1 2015 Digitaalsel kandjal
andmise korraldamise kiisimustes

jne




