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DOKUMENTIDE HAVITAMISE KORD

1. Dokumentide hiavitamise kord

1.1 Dokumente, mille sdilitustahtacg on méddunud, voib eraldada hévitamiseks.
Dokumentide hivitamiseks voi arhiivi ileandmiseks eraldamiseni hoiab dokumentide valdaja
need arhivaalide loeteluga vastavuses. Avalike dokumentide hdvitamiseks ettevalmistamisel
koostab dokumentide valdaja dokumentide havitamiseks eraldamise akti (edaspidi
hivitamisakt) kavandi ja esitab selle hindamise l&biviimiseks avalikule arhiivile, kelle

1.2 Havitamisakt (vt lisa 10) vormistatakse asutuse lildplangil. Havitamisaktis esitatakse
andmed hivitamiseks eraldatavate dokumentide kohta nii, et tiheselt oleks kindlaks tehtav
hévitatavate dokumentide koosseis ja hulk.

1.3  Asutus voib oma dokumendid eraldada hévitamiseks pérast sdilitustdhtaja moodumist.
Arhivaale ei hdvitata.

2. Havitamisakti kohustuslikud andmed

2.1  Havitamisaktis esitatakse hdvitamiseks eraldatavate dokumentide kohta vihemalt
jargmised andmed:

2.1.1 viide avaliku arhiivi hindamisotsusele;

2.1.2 tdhis dokumentide loetelu vdi muu arhiivi koosseisu loetleva liigitusskeemi jérgi;
2.1.3 sarja nimetus voi toimiku pealkiri;

2.1.4 piirdaatumid,

2.1.5 toimikute voi muude iiksuste hulk;

2.1.6 dokumentide siilitustihtaeg;

2.1.7 viide digusaktidele, mis reguleerivad dokumentide séilitamist voi hdvitamist, kui need
on olemas;

2.1.8 mairge dokumentide hivitamise viisi kohta;

2.1.9 mirge havitamise viisi, aja, koha ja ldbiviija kohta.

2.2 Peale hindamise otsuse saabumist avalikust arhiivist v3ib hdvitamisakti 16plikult
vormistada (tdita hindamisotsuse number ja kuupéev) ning kanda hévitamisakti jargmised
andmed:

2.2.1 kuidas on arhivaalid havitatud (purustamise, pdletamise vms teel);

2.2.2 mis kuupdeval arhivaalid hévitati;

2.2.3 allkirjad.

3.Dokumentide hivitamisel juurdepiisupiirangute jirgimine
Dokumentide valdaja tagab havitamisloetelusse kantud dokumentidele kehtestatud

juurdepddsupiirangute jargimise kuni avaliku arhiivi hindamise otsuse saamiseni ja
dokumentide tegeliku hivitamiseni.



4. Dokumentide hiavitamise hindamise otsus

Dokumentide valdaja hivitab dokumendid avaliku arhiivi dokumentide hivitamist lubava
hindamise otsuse saamisel hdavitamisakti kavandis kindlaksméératud mahus {ihe kuu jooksul.
Pérast arhivaalide hivitamist tehakse arhivaalide loetelusse mérge arhivaalide vidljumuse
kohta koos viitega hiavitamisaktile.

5. Dokumendi hivitamise viis

5.1  Dokument hévitatakse:
5.1.1 dokumendi fiiiisilise hdvitamise teel (purustamine, pdletamine jm);
5.1.2 teabe kustutamisega selle kandjalt.

5.2 Dokumentide hédvitamise viisi otsustab arhiivimoodustaja, arvestades
5.2.1 teabekandja tiiiipi;
5.2.2 dokumendile kehtestatud juurdepédsupiiranguid.



