Tehniline kirjeldus

Hankija: Valga Vallavalitsus

Hange: Valga Vallavalitsuse arhiivi korrastamine

1. Hankija eesmärk

Hankega tellitava teenuse osutamise tulemusena vastab Valga Vallavalitsuse (Valga Linnavalitsuse osa) (edaspidi Hankija) arhiiv Eesti Vabariigi õigusaktidega ja Rahvusarhiivi juhistes sätestatud nõuetele, dokumendid on kirjeldatud ja arhiveeritud, dokumendid ja arhivaalid valmistatud ette säilitamiseks ja paigutatud arhiiviruumi. Arhiiviruum on süstematiseeritud ja dokumendid arhiivist kiiresti leitavad. 

2. Arhiivi asukoht 
Valga Vallavalitsuse arhiiv asub Puiestee 8 hoones, Valgas.
3. Töö sisu ja koosseis

3.1. Olemikontrolli teostamine. Töö hõlmab arhiiviruumi paigutatud ja varasemalt säilitamiseks ettevalmistatud dokumentide olemasolu ja arhiivinimistule vastavuse kontrollimist. Vajadusel arhiivinimistu parandamist ja täiendamist ning arhiveeritud dokumentide ümberkorrastamist (õigesse sarja paigutamine, ümberköitmine jms).

3.2. Valga Linnavalitsuse ja Valga Vallavalitsuse (alates 01.01.2018, õigusjärgne) dokumentide korrastamine ja kirjeldamine (sh füüsiline korrastamine ja arhiivinimistusse lisamine, arhiiviruumi paigutamine). Töö hõlmab dokumentide süstematiseerimist vastavalt dokumentide liigitusskeemile. Lühiajalise säilitustähtajaga dokumentide eraldamine pikaajalise säilitustähtajaga dokumentidest ja arhivaalidest ning vastavalt sellele dokumentide säilitamiseks ettevalmistamine. 

3.4. Ülevaate koostamine või täiendamine arhiivi koosseisu kohta vastavalt arhiivieeskirja §-le 4.

3.5. Hankija arhiivist säilitustähtaja ületanud dokumentide tuvastamine ja nende nõuetekohase hävitamise korraldamine vastavalt arhiivieeskirja §-dele 13 ja 14 ning rahvusarhiivi juhisele nr 5 (http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/).
3.6. Arhivaalide üleandmise korraldamine Rahvusarhiivile vastavalt arhiivieeskirja peatükile 6 ja Rahvusarhiivi juhisele nr 5 (http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/). Arhivaalide üleandmiseks vajalike dokumentide koostamine (nt arhiivimoodustaja, sarjade kirjeldus, arhiivikirjeldus ja arhiivinimistu, üleandmis-vastuvõtmisakt, arhiiviskeem). Vajadusel Hankija nõustamine nimetatud dokumentide kooskõlastamisel avaliku arhiiviga ja viimase poolt tehtud võimalike paranduste sisseviimine.

3.7. Arhiivi korrastamise käigus dokumentide tuvastamine, mis ei ole loodud asutuse tegevuse käigus või mis ei kuulu dokumentide loetelusse ega nimistutesse. Selliste dokumentide leidmisel tuvastada, kas tegemist on arhivaalidega või asutusele olulist väärtust omava dokumendiga. Arhivaalide puhul selgitada välja dokumentide üleandmise võimalusi Rahvusarhiivile (või mõnele muule avalikule arhiivile). Võimalusel üleandmise korraldamine avalikule arhiivile.

3.8. Koostöös Hankija esindajaga arhiiviruumides asuvate arhiveeritud dokumentide süsteemne paigutamine ja riiulite tähistamine hõlbustamaks dokumentide ülesleidmist ja kasutamist.

3.10. Hankija nõustamine arhiivi korrastamise küsimustes, sh dokumentide edasisel korrastamisel, arhiivi üle jooksva arvestuse pidamisel ja kasutamisel, arhiivikirjeldusdokumentide kasutamisel ja täiendamisel, töö tegemiseks vajalike materjalide hankimisel jne.
4. Töö tegemise tingimused

4.1. Arhiivi füüsilise korrastamise tööd tuleb teostada Hankija juures kohapeal – dokumente ei ole lubatud viia välja Hankija ruumidest.
4.2. Töö tegemiseks vajalikud materjalid (kiirköitjad, karbid, toimikukaaned, mapid, paber jms) hangib Pakkuja.

4.3. Tööde eest tasutakse pärast nõuetekohast valmimist ja üleandmist.

4.5. Tööde kirjeldus

4.5.1. Varasemalt korrastatud arhiivi olemikontroll ja vajalike parandustööde tegemine.

Kontrollitakse, kas varasemalt korrastatud arhiiviosa dokumentide reaalne paiknemine ja olemasolu vastavad varasemate korrastamiste käigus koostatud nimistutele ja dokumentide loeteludele. Samuti kontrollitakse, kas dokumendid on tegelikult liigitatud vastavalt kehtinud dokumentide liigitusskeemile ning mittevastavuse korral paigutatakse valesti liigitatud dokumendid õigetesse sarjadesse ning kajastatakse muudatused olemasolevates nimistutes ja loeteludes. Selle tulemusel teostatakse vajadusel dokumentide füüsiline ümberkorrastamine. Vajadusel koostatakse uus ülevaade arhiivi koosseisu kohta. 

4.5.2. Valga Linnavalitsuse ja Valga Vallavalitsuse korrastamata arhiiviosa korrastamine ja kirjeldamine.

Korrastatakse ja kirjeldatakse vastavalt konkreetsel ajaperioodil kehtinud dokumentide liigitusskeemile seni korrastamata arhiivi osa. Korrastamise käigus paigutatakse lühiajalise säilitustähtajaga (alla 10 a) dokumendid kiirköitjatesse, tähistatakse toimikud nõuetekohaselt ning paigutatakse toimikud arhiivikarpidesse. Pikaajalise säilitustähtajaga dokumendid (10 a ja üle selle) valmistatakse säilitamiseks ette vastavalt arhiivieeskirjale.

Korrastatud dokumendid kantakse arhiivi koosseisu ülevaatesse.

Pärast korrastamist paigutatakse dokumendid arhiiviruumi ning koostatakse arhiiviruumi paigutusskeem dokumentide hõlpsamaks kasutamiseks.

4.5.3. Dokumentide eraldamine hävitamiseks ja/või Rahvusarhiivi üleandmiseks.

Tuvastatakse säilitustähtaja ületanud dokumendid ning korraldatakse nende hävitamine – lihtsustatud korras hävitamise ettevalmistamine Rahvusarhiivi poolt koostatud olemasolevate hindamisotsuste alusel (hävitamisaktide koostamine) ja hävitamiseks eraldamine juhtudel, kui varasemat hindamist ei ole Rahvusarhiivi poolt toimunud (hävitamisakti kavandi koostamine ja selle kooskõlastamine Rahvusarhiiviga). Säilitustähtaja ületanud dokumentide füüsiline eraldamine ja nõuetekohase hävitamise korraldamine.

Rahvusarhiivile üleandmiseks sobivate dokumentide tuvastamisel nende hindamine ja selleks vajalike dokumentide ettevalmistamine, dokumentide eraldamine Rahvusarhiivi hindamisotsuste alusel ning üleandmiseks vajalike korrastus- ja kirjeldustööde tegemine, sh vastavate kirjeldusdokumentide (arhiiviskeemi, arhiivikirjelduse ja -nimistu) koostamine ja Rahvusarhiiviga kooskõlastamine.

