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Lisa 4 Kutse andmisega seotud dokumentide arhiveerimise kord

Uldsitted

Kiesolev kord sétestab Mittetulundusiihing Eesti Tdiend- ja Alternatiivmeditsiini Noukoda
(TAM Noukoda) nduded kutse andmise kdigus tekkivate arhivaalide osas nende siilitamiseks,
kasutamiseks ja havitamiseks.

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

Arhiveerimise korra tditmiseks TAM Noukoda:

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

3.2. tagab kutse andmisega seotud tegevuse ja otsuste vastuvotmise tépse ja kiillaldase
dokumenteerimise,

3.3. tdidab kutse andmisega seotud arhivaalide séilitusndudeid, juhindudes arhiivieeskirjas
sdtestatust,

3.4. tagab juurdepidisu kutse andmisega seotud arhivaalidele.

TAM Noukoda peab kutse andmise tegevuses loodud ja saadud arhivaale alal hoidma vihemalt
neile kehtestatud sdilitustihtaja jooksul ja tagama nende autentsuse, usaldusviérsuse,
terviklikkuse ja kasutatavuse.

Dokumentide loetelu koostamine ja siilitustihtaja miiramine

TAM Noukoda kehtestab kutse andmise tegevuse kdigus loodud ja saadud dokumentide
liigitamiseks ning neile séilitustéhtaja ja vajadusel juurdepddsupiirangu midramiseks
dokumentide loetelu.

Dokumentidele séilitustdhtaja kehtestamisel 1dhtub TAM Ndoukoda:
6.1. isikute diguste kaitseks vajalikust tdhtajast,

6.2. kutse andmise tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadusest,

6.3. dokumentide niidisloetelus (vt Lisa 2) ettendhtud siilitustihtajast.

Dokumendi séilitustédhtaeg vastab dokumentide loetelus sarjale kehtestatud séilitustdhtajale.
Dokumendi siilitustdhtaeg kehtestatakse:

7.1. aastates vOi

7.2. tdhtajana, mis on seotud kindlaksmiiratud siindmuse toimumisega (nt kutsetunnistuse
kehtivusaeg) voi

7.3. alatisena.
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Dokumendi sdilitustdhtaega arvestatakse tema loomise vO1 saamise vOi kindlaksméératud
stindmuse toimumise kuupdevast. Uksteisega seotud dokumentide séilitustihtaega arvestatakse
viimase dokumendi loomise v0i saamise kuupdevast.

Alatiselt sidilitatakse dokumentide loetelusse kantud téhtajatult antava kutse taotlemise ja
andmise originaaldokumente (kutsekomisjoni protokoll, hindamiskomisjoni protokoll,
aruanded).

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

Dokumentide arhiveerimine

. Dokumentide arhiveerimise aluseks on dokumentide loetelu.
12.
13.

Arhiveeritakse dokumendid, millega seotud asjaajamine on 16ppenud.

Arhiveeritud dokumentide ehk arhivaalide kohta koostatakse arhivaalide loetelud, et kindlaks
teha arhivaalide olemasolu ja voimaldada 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 siilitamine
Arhivaalide séilitamiseks valmistatakse arhivaalid ette. (Vt Lisa 1)

Arhivaalide séilitamiseks ettevalmistamisel arvestatakse nii arhivaalide séilitamise
(arhiivipiisivate materjalide kasutamine) kui ka kasutamise (kopeerimine) vajadusi ja ndudeid.

Sdilitamismeetodeid rakendatakse vastavuses arhivaalide vairtuse, tiiiibi, liigi, péritolu, ea,
formaadi ja muude tunnustega.

16.1. Arhivaale séilitatakse digitaalselt (Digiarhivaalid).

16.2. Digitaalarhivaalid salvestatakse {ihekordseks salvestamiseks moeldud
kompaktplaadile (CD) tarkvaraplatvormist ja kindlast rakendustarkvarast sdltumatus voi
avatud vormingus.

16.3. Digitaalarhivaal peab olema iihes jdrgmistest 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
Arhivaalid, mille sdilitustdhtaeg on méodunud, eraldatakse hévitamiseks.

Arhivaalide hivitamiseks koostatakse hdvitamisakt, kuhu kantakse eraldatavate arhivaalide tdhis
dokumentide loetelu jdrgi, pealkiri, piirdaatumid, kogus ja siilitustédhtaeg. Aktis ndidatakse dra
ka arhivaalide hdvitamisviis — purustamine, pdletamine, teabe kustutamine vms.

Pérast kutset andva organisatsiooni juhilt kooskdlastuse saamist arhivaalid havitatakse.
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Arhivaalide loetelu mirkuste lahtrisse mirgitakse hivitatud arhivaalide hulk ning havitamisakti
number ja kuupidev, mille alusel arhivaalid havitati.

Arhivaalide kasutamine

TAM Noukoda tagab arhivaalide kasutamise selliselt, et see ei kahjusta arhivaalide seisukorda
ega ohusta edasist sdilimist.

Juurdepédsupiiranguga arhivaalidele voimaldatakse arhiiviseaduse alusel juurdepiis vaid seda
Oigust omavale isikule isikut tdendava dokumendi alusel ja allkirja vastu. Juurdepddsu
vOimaldamine registreeritakse kutse andja sisseseatud registris.

Juurdepadsupiiranguga arhivaalide loetelud ja arhivaalidele juurdepdisu tingimused on avalikud.

Isiku diguste toestamiseks vajalike arhivaalide olemasolu ja nendes sisalduva teabe
vahendamiseks viljastab kutse andja arhivaalide kohta suulist teavet, valgus-, foto- voi muid
koopiaid arhivaalidest, arhiivieeskirjas sitestatud vorminduetele vastavaid arhiiviteatisi, drakirju
ja valjavotteid. Teabe vahendamise viis valitakse vastavalt teabe taotleja vajadusele ning
arhivaali tiilibile ja liigile.

Arhiiviteatist, drakirja voi véljavotet taotletakse kirjalikult. Avalduses esitatakse vdhemalt
jargmised andmed:

25.1. paringu esitaja ees- ja perekonnanimi ja kontaktandmed,

25.2. taotletav arhivaal voi faktilised asjaolud, mille kohta isik teavet taotleb.
Arhivaalide transportimisel tagatakse arhivaalide kaitse kahjustamise ja varguse eest:
26.1. pakitakse arhivaalid vastavalt formaadile, seisukorrale ja teabekandja tiilibile,

26.2. kasutatakse ainult kinnist, vettpidavat ja soojustatud sdidukit.

KUTSE ANDMISE TEGEVUSE KAIGUS LOODUD JA SAADUD DOKUMENTIDE
NAIDISED

Lisa 1 Dokumentide loetelu tiitellehe naidis

TAM Noukoda

(Kutse andja nimetus)

Dokumentide loetelu

KINNITATUD TAM Noukoja .......cccceeueennee. otsusega nr ......

Lisa 2 tabeli veergude ja tiahiste selgitus

Sarja tihis — igal sarjal on kindel téhis, mis koosneb:

- funktsiooni tdhistavast numbrist;
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- sarja jarjekorranumbrist selles funktsioonis.
Funktsioon eraldatakse sarjast sidekriipsuga. Sidekriipsuga eraldamine on numereerimise {ihtse
sisteemi tagamiseks kohustuslik.
Naiteks: 1-9 Kutsekomisjoni koosolekute protokollid kus 1 téhistab funktsiooni (Kutse andmise
korraldamine), 9 tdhistab sarja (Kutsekomisjoni koosolekute protokollid).

Sarja pealkiri peab avama sarja paigutavate dokumentide sisu.

Siilitustihtaeg — selle miérab kindlaks sarja kuuluvate dokumentide hoidmise ja hévitamiseks
eraldamise aja. Siilitustihtaeg kehtestatakse
- aastates,

- tédhtajana voi
— alaliselt.

Sdilitustdhtaja kehtestamisel arvestatakse dokumendi praktilist vadrtust ja unikaalsust.
Sailitustdhtaja madramisel tuleb ldhtuda:

1) seadustest (raamatupidamisseadus, voladigusseadus (t66votu- voi kdsunduslepingud)) jt,
2) organisatsiooni tegevuse toestamise vajadusest,

3) vajadusest tagada mingi toimingu jarjepidevus,

4) dokumentide néidisloetelus ettendhtud siilitustihtacgadest.

Teabekandja
millisel teabekandjal on dokumendid loodud.

Juurdepédsupiirangu alus - teabele juurdepédsu piiramine peab alati tuginema digusaktidele (avaliku
teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus), sest vastavalt digusaktidele on teatud andmetele
juurdepads piiratud (keelatud). Juurdepdasupiirangu aluse markimisel dokumentide néidisloetelus
on kasutatud jargmisi lithendeid:

AK - juurdepéésupiirangu mirge ,,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
iilesandeid, laienevad avaliku teabe seadusest tulenevad teabevaldaja kohustused teabe osas, mis
puudutab nende iilesannete tditmist. Mérge néitab, millistes sarjades asub avalikustamisele
kuuluvaid dokumente.

Mirkused
Lihiselgitused, nditeks kas on vaja teha tagatiskoopiaid voi salvestada uuele andmekandjale vms.



Lisa 2 KUTSE ANDMISE KORRALDAMINE

Sarja | Sarja pealkiri Siilitus-tihtaeg Teabekandja Juurdepéaisupiirangu alus | Avalikustamine
tahis (D—digitaal,
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 taotlemise tasu
16ppemisest suurus avalikustatakse
veebis

1-3 Kutse andmise tegevuse ja rahaliste 7a D

vahendite kasutamise aruanne
1-4 Toovotulepingud voi kdsunduslepingud 7a lepingu 10ppemisest D AK,AVTS §351g1p12ja

IKS §41g1,§6p4 ja6,§101gl

1-5 Kulude aruandlus (arved, 7a D

sularahakviitungid jms)
1-6 Kirjavahetus TAM Kutseregistriga la D

(taotlused kutsetunnistuse

viljastamiseks)
1-7 Kirjavahetus Kutsekojaga kutse andmise 3a D

korraldamise kiisimustes
1-8 Kutsekomisjoni téokord 3 a komisjoni tegevuse D

10petamisest

1-9 Kutsekomisjoni koosolekute protokollid 10a D* IKS§41g1,86p 4ja6,§101g1

* Digitaalsetele protokollidele lisatakse elektroonset hddletamist tdendavad dokumendid




Lisa 2 jérg
Sarja Sarja pealkiri Siilitustihtaeg Teabekandja Juurdepéisupiirangu alus Avalikustamine
tahis (D-digitaal, P—
paber)
1-10 Kutsetunnistuse taotlejate dokumendid | 1 a kutsetunnistuse D IKS§41g1,§6 p4ja6, § 101g
(kutse taotlemise avaldus; koopia isikut | véljastamisest 1
toendavast dokumendist; haridust/
kvalifikatsiooni tdendavate
dokumentide koopiad; tdienddppe
dokumentide koopiad; CV/T66alase
tegevuse kirjeldus/ Té6analiiiis/
Praktilise kogemuse kirjeldus/
Portfoolio jms; maksekorraldus;
kirjalik test, kirjavahetus jt).
1-11 Hindamisjuhend hindajale Kutse andmise diguse
16ppemiseni
1-12 Hindamiskomisjoni t66kord 1 a komisjoni tegevuse D | D
1opetamisest
1-13 Hindamiskomisjoni protokollid 1 a kutsetunnistuse D IKS§41gl1,§6 p4jao, § 10 Igl
véljastamisest
1-14 Suuliste hindamiste helisalvestised 1 a kutsetunnistuse D

véljastamisest




