Rahvaraamatukogude dokumentide näidisloetelu

rakendamise juhend

Kultuuriministeeriumi juurde moodustatud töörühma poolt töötati välja kooskõlas "Arhiivieeskirja" punktiga 213 rahvaraamatukogude dokumentide näidisloetelu, abistamaks rahvaraamatukogusid nende dokumentide loetelude koostamisel. Töörühma kuulusid Kultuuriministeeriumi kantselei juhataja Terje Viertek, Kultuuriministeeriumi kunstide osakonna nõunik Meeli Veskus, Harju Maakonnaraamatukogu direktor Rutt Enok, Lääne Maakonna Keskraamatukogu direktor Ilme Sepp, Põlva Keskraamatukogu direktor Reet Kappo ja Tallinna Keskraamatukogu asedirektor Arda Mäepere.

Näidisloetelu koostamisel on lähtutud "Rahvaraamatukogude seadusest", kultuuriministri 17.märtsi 1999.a. määrusega nr 10 kinnitatud "Rahvaraamatukogude töökorralduse juhendist", kultuuriministri 1. märtsi 1999.a. määrusega nr 7 kinnitatud "Raamatukogudevahelise laenutuse juhendist" ja teistest õigusaktidest. Arvestatud on ka rahvaraamatukogudes väljakujunenud praktikat.

Näidisloetelu ei sisalda personalitöö ning töötervishoiu ja tööohutusalaseid dokumente. Nimetatud osas tuleb võtta aluseks sotsiaalministri 25.05.2001.a. käskkirjaga nr 211 kinnitatud "Töö-, teenistus-, töötervishoiu- ja tööohutusalaste dokumentide näidisloetelu". Samuti ei sisalda näidisloetelu finantseerimise ja raamatupidamise dokumente, välja arvatud jrk nr 1.9 ja 1.10 all toodud dokumendiliigid, mille pidamise kohustus tuleneb kultuuriministri määrusest. Ülejäänud osas tuleb raamatukogudel, kes täidavad ka raamatupidamise funktsiooni, lähtuda rahandusministri 07.03.2001.a. käskkirjaga nr 123 kinnitatud "Riigi- ja kohaliku omavalitusse asutuste finantseerimise ja raamatupidamise arvestuse käigus tekkivate dokumentide näidisloetelust". Nimetatud näidisloetelud on kättesaadavad Riigikantselei veebilehel www.riik.ee/riigikantselei .

Näidisloetelu on koostatud "Arhiivieeskirjas" toodud vormi kohaselt, millele on lisatud lahter "säilitustähtaja määramise alus". Nimetatud lahtrisse on lisatud viited kultuuriministri määruse sätetele, millega on reguleeritud loetelus toodud dokumentide säilitustähtaegu. Raamatukogu dokumentide loetelu koostamisel võib "Arhiivieeskirjas" toodud vormi täiendada lahtritega, mis sisaldavad muid dokumentide haldamiseks vajalikke lisaandmeid (sarja pidamise eest vastutaja, teabekandja, juurdepääsupiirang jm). 

Raamatukogu dokumentide loetelus asendatakse lahter "jrk nr" lahtriga tähis. Tähistuste süsteem tuleb üles ehitada skeemi järgi: funktsioon-sari või vajadusel funktsioon.all-funktsioon-sari.allsari, kasutades araabia numbreid. Näiteks tähis 1-3, kus 1 tähendab funktsiooni ja 3 sarja järjekorranumbrit antud funktsiooni all. 

Näidisloetelu lahtris "sarja/dokumendiliigi nimetus" toodud dokumendiliikidest moodustakse raamatukogu dokumentide loetelus sarjad, lähtudes tekkivate dokumentide hulgast ja säilitustähtajast. Nii on võimalik jrk nr 1.5 all nimetatud kirjavahetuse sarjast suure hulga dokumentide tekkimise puhul moodustada eraldi kirjavahetuse sarjad juhtimise üldküsimustes ja raamatukogu nõukogu töö küsimustes. Väga väikese kirjavahetuse hulga puhul aga võib jrk nr 1.5 all toodud kirjavahetusele lisada ka kirjavahetuse kontrolli ja järelevalve küsimustes (jrk nr 1.10). Sellisel juhul laieneb aga kogu tekkivale sarjale pikem dokumentide näidisloetelus toodud säilitustähtaeg, antud juhul alatine.

Näidisloetelus ei ole nimetatud neid õigusaktidest tulenevaid dokumendiliike (näit sisekorraeeskiri, asjaajamiskord, dokumentide loetelu jt), mis kehtestatakse direktori üldkäskkirjaga. Sel juhul kuulub vastav dokument direktori üldkäskkirjade sarja. Samuti ei sisalda näidisloetelu kõrgemalseisvate organite poolt kinnitatud dokumente (näiteks rahvaraamatukogude arengukavad), mis kinnitatakse vastavalt Kultuuriministeeriumi ja kohaliku omavalitsuse õigusaktiga ning kuuluvad säilitamisele vastavas asutuses. Seetõttu ei sisalda näidisloetelu ka Kultuuriministeeriumi ja kohaliku omavalitsuse määruseid, korraldusi jms. Lisaks ei sisalda näidisloetelu iga registreerimisele kuuluva dokumendiliigi juures eraldi registrit (näiteks päringud ja teadised), kuna nimetatud dokumendid kuuluvad registreerimisele saabunud ja väljasaadetud dokumentide registris.

Rahvaraamatukogu direktor kehtestab raamatukogu dokumentide loetelu oma käskkirjaga 1. jaanuariks 2002. Enne dokumentide loetelu kehtestamist tuleb selle eelnõu esitada arvamuse saamiseks avalikule arhiivile, kes teostab tema üle arhiivijärelevalvet.

Raamatukogu dokumentide loetelu muudetakse, kui tema ülesannete või struktuuri muutumise tulemusena tekivad uued dokumendisarjad, muutub neile kehtestatud säilitustähtaeg või teabekandja või teeb avalik arhiiv vastava ettepaneku. Kui raamatukogu ülesannetes või struktuuris toimuvad ulatuslikud muudatused, mille tagajärjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide koosseis, kehtestab raamatukogu direktor uue dokumentide loetelu. 

