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1. Arhiivmuuseumi missioon ja iilevaade toimepohimdtetest

1.1. Missioon

Eesti Pedagoogika Arhiivmuuseum (EPAM) on Tallinna Ulikooli (TLU) alliiksus. EPAM on
omandoline siimbioos muuseumist, arhiivist ja raamatukogust, mille missiooniks on hariduse
ajalise pidevuse hoidmine ning minevikukogemuse sidumine tulevikuga.

1.2. Ajalugu

TLU EPAM on 1983. aastal Vabariikliku Opetajate Tiiendusinstituudi (VOT) juurde loodud
ENSV Pedagoogikamuuseumi ja aastatel 1995-1998 Haridus- ja Teadusministeeriumi
haldusalas riigimuuseumina toiminud EPAMI digusjarglane, mille asutamisel tugineti 1922—
1941 tegutsenud Tallinna Linna Pedagoogilise Muuseumi traditsioonidele ning 1960. aastail
VOTi juures loodud haridusloolisele arhiivkogule.

1.3. Arhiivmuuseumi kogu
EPAMI kogud jagunevad:
arhivaalid:

e kisikirja- ja dokumendikogu (sh pisitriikised) — K-kogu;
e triikisekogu (raamatud, ajakirjad-ajalehed, ajaleheldiked) — R-kogu;
e audiovisuaalne kogu (fotod, postkaardid, dia-, audio- ja videomaterjalid) — F- kogu.

museaalid:

e esemekogu (0ppevahendid-koolitarbed, siimboolika- ja késitdoesemed, koolimoobel)—
E-kogu.
2013. aasta 1. jaanuari seisuga on EPAMis arvel 136 796 sailikut, neist K-kogus 42 177, R-
kogus 47 969 ning F-kogus 42 770 ja E-kogus 8011.

1.4. Arhiivmuuseumi koosseis

EPAMis tootab 2013. aasta seisuga seitse tootajat (tdidetud on 5,5 ametikohta): direktor
(0,75), peavarahoidja (1,0), haridusloo spetsialist (0,3), arhivaar-koguhoidja (2,5), koguhoidja
(0,75), tehniline assistent (0,25). Lisaks koosseisulistele tootajatele kasutab EPAM vastavalt
vajadusele ja voimalusele lepingulisi to6tajaid.

1.5. Arhiivmuuseumi koost6ovorgustik

Haridus- ja Teadusministeerium;
Kultuuriministeerium;

Tallinna Haridusamet;

TLU Kasvatusteaduste Instituut;
TLU Ajaloo Instituut;

TLU Infoteaduste Instituut;

TLU Akadeemiline Raamatukogu;



TLU Emakeeledpetuse Infokeskus;
Eesti Muuseumitihing;

B. G. Forseliuse Selts;

Johannes Kaisi Selts;

Eesti Kodu-uurimise Selts;

Eesti Akadeemiline Pedagoogika Selts;
Eesti Noorsoot6o Keskus;

Eesti Rahvusringhdaling.

Lisaks nimetatuile teeb EPAM koost60d veel mitmete teiste haridusasutuste, kohalike
omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, muuseumide, arhiivide, raamatukogude ja
tiksikisikutega.

1.6. Arhiivmuuseumi tegevust reguleerivad digusaktid ning strateegilised dokumendid

EPAM tegutseb muuseumiseaduse, arhiiviseaduse, iilikooliseaduse, TLU pdhikirja, EPAMi
pohiméadruse, 21. sajandi Eesti muuseumid: Arengustrateegia aastateks 20052015, ICOMi
muuseumide eetikakoodeksi ning teiste Eesti Vabariigi digusaktide alusel.



2.  Kogumispohimétted

2.1. Kogumise eesméirk

EPAMIi kogumistegevuse eesmédrk on eesti haridusloo, eriti pedagoogilise mdtte ajaloo kulgu
kajastava  kultuuri- ja  ajaloovddrtusega eesti hariduse ja kooliajaloo alase
arhivaalide/museaalide kogu siisteemne ning jarjepidev tdiendamine, sdilitamine ja
tuvustamine, kogude kasutamise vOimaldamine, kogudel baseeruva teadus- ja arendustoo
edendamine ning muuseumipedagoogika viljelemine.

2.2. Teiste sarnaste voi ldhipiirkonnas tegutsevate muuseumide kogude liihianaliiiis
EPAMil on iihisvaldkondi jirgmiste méluasutustega:

Eesti Kirjandusmuuseum (elulood, mélestused, koolivihikud);

Eesti Vabadhumuuseumi Kuie kool;

Palamuse Kihelkonnakoolimuuseum;

koolide muuseumid (eri ajastute Sppevahendid, dokumendid, koolitarbed, Opilaste
kasitood);

Okupatsioonide muuseum (perioodi hariduselu);

e Rahvusarhiiv (koolide dokumendid, kirjavahetus, koolikroonikad);

e Eesti Rahvusraamatukogu (0pikud, haridusvaldkonda kajastavad triikised,
koolialmanahhid).

Enim sarnaneb EPAM Eesti Kirjandusmuuseumiga. EPAM on omanéoline siimbioos
muuseumist, arhiivist ja raamatukogust, millel puudub analoog nii Eestis kui vilismaal. Mujal
maailmas on levinud koolimuuseumid, kus eksponeeritakse avaral pinnal erinevaid perioode
kajastavat piisiekspositsiooni ja toimub aktiivne muuseumipedagoogiline tegevus. EPAMi
tegevus on vilja kujunenud kitsastes ruumioludes ja suunatud eesti haridusloo uurimisele,
mistottu kogude tuumaks on hariduslugu késitlev késikirja- ja dokumendikogu ning
kasutajateks teadustootajad, iliopilased ja Oppejoud, kodu-uurijad ning teised haridusloost
huvituvad inimesed.

2.3. Arhiivmuuseumi kogu tidiendamise iildpohimotted

EPAM kogub sdltumata teabekandjast pohiméaruse alusel ja kooskdlas Muuseumiseadusega
ning Arhiiviseadusega (§ 12 Kultuuri- ja ajaloovaértusega dokumendikogu) eesti haridusloo,
eriti aga pedagoogilise motte ajaloo kulgu kajastavat materjali.

Kogud tdienevad:

o eelarveliste vahendite 1dbi (ostmine);
o lepinguliste suhete kaudu (eksemplar dppekirjandusest);
e annetuste kaudu.

EPAM arvestab arhivaali/museaali arvele vottes teiste sama piirkonna vOi sarnase
ainevaldkonna muuseumide kogumispdhimotetega. Loobudes oma  prioriteetidega



mittesobivast v0i kogus juba esindatud objektist soovitab EPAM objekti omanikule teisi
muuseume voi jagab ise teavet teiste muuseumidega.®

Kogu tdiendamisel piiiab EPAM vodimaluse piires vilja selgitada kultuurivdirtusega asja
paritolu, valtimaks kogusse niisuguste asjade soetamist, mis on omandatud ebaseaduslikult
(Muuseumiseadus § 16 15ige 2).

2.4. Arhiivmuuseumi kogu tdiendamise sisulised kriteeriumid

Arhivaali/museaali vastuvotmisel arvestab EPAM eseme voi teabe kultuuri- ja ajaloovéértust
(Arhiiviseadus §7, 16ige 3). Vastavalt Kultuuriministeeriumi juhendile (“Kogumispoliitika
pohialused ja kogude koostamise juhend”) peab arvele voetav kultuurivadrtusega asi vastama
viahemalt iihele pohikriteeriumile ja vihemalt kahele tdiendavale kriteeriumile.

Hindamise pShikriteeriumideks on

e ajalooline védrtus (objekt on seotud konkreetse inimese, paiga, siindmuse voi
tegevusega ja aitab paremini ajalugu mdista);

e csteetiline véddrtus (objekt on meisterlikult valmistatud voi on hea ndide teatud
oskustest, stiilist, kunstivoolust);

e teaduslik voi uurimuslik vairtus (teadlastel on tédnapdeval voi tulevikus huvi objekti
pohjalikumalt uurida);

e sotsiaalne vOi vaimne viaidrtus (objektiga on seotud mingid uskumused, ideed, lood,
kombed, tavad).

Taiendavad kriteeriumid hindamisel:

e piritolu (kes oli objekti omanik, kasutaja v3i valmistaja; kus ja kuidas seda kasutati;
kuivord hésti see on dokumenteeritud);

e iseloomulikkus/tiiiipilisus (kas see on teatud liiki objektide, tegevuste, eluviisi voi
ajalooperioodi tiilipiline néide);

e rariteetsus (kas see on haruldane, ebatavaline vo0i erakordselt hea niide teatud
objektist; kas see on erakordselt hédsti dokumenteeritud vorreldes teiste samalaadsete
objektidega);

e seisund, terviklikkus (kas objekt on hésti sdilinud, tookorras; kas objekt on siilinud
tahtlike voi juhuslike muudatusteta, mis takistaksid tema tajumist originaalina);

e Kkasutatavus (kas objekti abil on vdimalik interpreteerida siindmusi, kogemusi, inimesi
jne; kas see aitab muuseumil jutustada mingit lugu; kuidas seostub muuseumi néituste
kavaga voi haridusprogrammidega).

Arhivaalide hindamisel arvestab EPAM ka Rahvusarhiivi hindamispoliitikaga,? mille alusel
on tiaiendavateks kriteeriumideks veel:

e gajaraam (pikema ajavahemiku jooksul kogutud vd&i selle kohta teavet sisaldavad
dokumendid on véaartuslikumad);

L EPAM ei vdta arhivaalina/museaalina arvele: annetust, kingitust, piarandit ega muuseumi tervikkogu, kui see ei
vasta EPAMi arengukavale ja kogumispdhimdtetele voi kui selle ileandja esitab eritingimusi, mis on vastuolus
muuseumi ja selle kiilastajate pikaajaliste huvidega; museaali, mille sdilitamiseks, eksponeerimiseks voi mille
iile arvestuse pidamiseks puuduvad tingimused vdi eelarvelised voimalused.

2 Rahvusarhiivi hindamispoliitika ja -strateegia. Kinnitatud riigiarhivaari 15. veebruari 2010 kiskkirjaga nr 10.
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e seotus teise teabega (dokumendid aitavad leida muud arhiivivddrtusega teavet, nt
loendid, registrid ja indeksid);

e kogumistraditsioon (dokumendid lisavad juba siilitatavatele dokumentidele tdhendust
vOi védrtust).

Soovitavad tulemused:

e kogud on esinduslikud (indikaator: EPAMI spetsiifikast ldhtuv valdkondlik ja ajaline
kaetus);

e kogumiskava on kooskdlas EPAMI missioonist ning eesmérkidest tuleneva siilitus-,
teadus- ja nditusepoliitikaga (indikaator: tegevuste vastavus kogumiskavale);

e kogumiskava viljatootamisel tehakse koostodd (indikaator: koostoona valminud
kogumiskavade olemasolu);

e kogumistdol jargitakse ICOM-i eetikakoodeksi pohimdtteid (indikaator: tegevuste
vastavus ICOM-i eetikakoodeksi pohimotetele);

e kogumistdosse on kaasatud laiad huviliste ringid (indikaator: korrespondentide arv,
saadud arhivaalide/museaalide arv).

Meetmed ja olulisemad tegevussuunad:

e jirjepideva kogumistdd tagamine ja kogumistddd toetavate tegevuste arendamine;
e kogumiskavade koostamine;

e kogumisaktsioonide ldbiviimine;

e korrespondentvorgustike loomine;

¢ |COM-i eetikakoodeksi pohimdtete tutvustamine.

2.5. Arhiivmuuseumi kogu hetkeseis ja tiiendamisvajadus
2.5.1. Kogumistoo ulatuse miératlus

Temaatika: haridus- ja kultuurilugu.

Geograafia: Eesti, eestlaste elu- ja tegevuspaigad vilismaal.
Ajavahemik: piiranguteta.

2.5.2. Arhiivmuuseumi kogu tiiiipiline aines

Triikisekogus domineerivad eestikeelne ja Eestis ilmunud Oppe- ning metoodiline ja
kasvatusteaduslik kirjandus, koolide véljaanded (Opilasalmanahhid, -ajakirjad, koolilehed)
ning pedagoogiline perioodika. Omaette iiksuse kogus moodustavad véliseesti kogukondade
kooli loomist ja arengut puudutavad triikised, vilisriikides vilja antud eestikeelsed
koolidpikud, maélestusteraamatud. Olulisel kohal on Oppekavad/aineprogrammid ja
hariduskorraldust puudutavad seadusandlikud materjalid.

Kisikirjakogu sisaldab haridus- ja koolitegelaste mélestusi, uurimusi, kirjavahetust ning
tahtsaid haridus- ja kultuuriloolisi allikaid (koolikroonikad, protokolli- ja pédevaraamatud,
koolitunnistused, vihikud jms). Analoogselt triikkisekoguga on hulgaliselt valiseesti
kogukondade koolide arengulugu kajastavaid materjale. Mahukamad isikufondid on
moodustunud tuntud kasvatusteadlaste ja koolitegelaste Johannes Kéisi, Aleksander Elango,
Herman Rajamaa ja Heino Liimetsa materjalidest.
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Audiovisuaalne kogu sisaldab fotosid haridus- ja koolitegelastest, koolihoonetest ning —
stindmustest, klaasdiapositiive, diafilme, filme, heli- ja videosalvestusi.

Esemekogu sisaldab eeskatt eri acgadest parinevaid dppevahendeid, samuti opilaste kunsti- ja
késitoid, koolide siimboolikaesemeid (koolimirgid, vormimiitsid jms) ning koolimodblit.
Viimase intensiivset kogumist on takistanud kitsad ruumiolud.

EPAM ei kogu asutuste dokumente, mis arhiiviseaduse alusel tuleb anda iile avalikku arhiivi
ning ndukogude ajal siinsetes venekeelsetes koolides kasutatud (mujal NSV Liidus
viljaantud) dppekirjandust.

2.6. Arhiivmuuseumi kogu tiiendamise protseduurid

EPAMI kogude tdiendamise eest vastutavad direktor ja peavarahoidja. Kultuurivaértusega
asjade ostmise voi muul viisil omandamise ning arvele vGtmise otsustab peavarahoidja koos
vastava koguhoidjaga, 1dhtudes punktis 2.4. esitatud kriteeriumidest.

Asjade vastuvtmine:
e Vastuvotuakt

Arhivaalide/museaalide vastuvotmisel vormistab peavarahoidja vastuvotuakti, mis on
pohidokumendiks asja kuulumise kohta muuseumile.

Vastuvdtuaktis méargitakse:

1) muuseumi nimi;

2) akti koostamise koht ja kuupiev;

3) vastuvotja nimi ja ametikoht;

4) iileandva isiku vO1 asutuse nimi ja aadress;

5) ostu korral hind;

6) vastuvoetavate asjade tildarv;

7) iileandja ja vastuvotja allkirjad,

8) vastuvoetavate arhivaalide/museaalide loetelu (koos arvelevotu tdhisega), mis lisatakse
vastuvotuaktile peale tulmeraamatusse kandmist.

Vastuvotuakti koostab peavarahoidja vihemalt kahes eksemplaris, millest iiks jadb EPAMile,
teine lileandjale. Arhivaali/museaali vastuvotmisel fikseerib peavarahoidja voimalikult tépselt
info asja kohta: paritolu, valmistamise ja kasutamise aeg ning koht, omanik/kasutaja, seos
ajaloosiindmustega jmt. Vastuvotuakti kinnitab direktor allkirjaga. Arhivaal/museaal loetakse
arvelevoetuks pérast vastuvotuakti vormistamist. Vastuvdtuaktidel on jooksev numeratsioon.
Vastuvotuaktid registreerib peavarahoidja aktide registris — tildtulmeraamatus.

e tulmeraamat

Tulmeraamat on kogude juurdekasvu péevik, ndoritud, nummerdatud lehekiilgedega kaust.
Akteeritud arhivaalid/museaalid kantakse tulmeraamatusse. Sissekanne tulmeraamatusse
tehakse tulenevalt vastuvoetud arhivaalide/museaalide arvust soovitavalt mitte hiljem kui iiks
kuu akti koostamisest arvates. Sissekanded tulmeraamatusse tehakse tiksikobjektide kaupa voi
summaarselt. Summaarset sissekannet kasutatakse terviklikku arhiiviiihikut moodustavate
arhiivimaterjalide jms puhul, mil arhivaalid/museaalid grupeeritakse ithe numbri alla {ihise
tunnuse alusel. Summaarse sissekande korral kirjeldatakse arhivaale/museaale iiksikobjektide



kaupa teadusliku inventeerimise kaigus. Summaarse sissekande tegemisel kantakse
arhivaalid/museaalid, mis koos moodustavad terviku, ithe numbri alla, fikseerides koostisosad
kald- ja sidekriipsuga eraldatud alanumbriga (nt 475/1-15 (alanumbrite rithm); konkreetse
arhivaali/museaali number antud rithmas on sel juhul 475-1, 475-2 jne kuni 475-15).

Sissekanded tulmeraamatusse on liihikesed ja selged, avavad arhivaali/museaali valised
individuaalsed tunnused spetsiaalsete legendide ja teatmeteta.

Tulmeraamatusse kantakse:

1) jarjekorranumber;

2) sissekande kuupiev;

3) arhivaali/museaali nimetus ning lithikirjeldus. Triikise puhul pohilised ilmumisandmed,
kasikirja voi arhiividokumendi puhul autori nimi ning lithidalt dokumendi sisu, eseme puhul
margitakse eseme materjal, valmistamise aeg ja koht;

4) arhivaalide/museaalide iildarv, mis antud numbri all on sisse kantud;

5) arhivaali/museaali suurus. Fikseeritakse suurimad moddud jérjekorras kdorgus, laius,
mahuliste esemete puhul ka stigavus. Ebakorrapdrase kujuga esemete puhul mérgitakse ainult
kdrgus voi laius, ndidates dra missugune mdot on antud;

6) arhivaali/museaali seisundi iildhinnang koos esinevate defektide dranditamisega;

7) vastuvotuakti number;

8) inventeerimisnumber koos alakogu sifriga;

9) mérge ennistamise/restaureerimise kohta;

10) marge arhivaali/museaali kogust véljaarvamise kohta koos viitega viljaarvamise aluseks
olevale dokumendile.

Kogust vilja arvatud arhivaali/museaali tulmenumbrit ei kasutata uute arhivaalide/museaalide
tahistamiseks.

Dokumenteerimiseks vajalik info saadakse kultuurivdédrtusega asja ileandjalt ja ise
taustauuringut tehes. Esmase info talletab peavarahoidja ja edastab selle koos arvelevoetava
arhivaaliga/museaaliga vastava kogu hoidjale.

2.7. Juurdekasvuvoimaluste analiiiis

EPAM on pidanud korduvalt kolima, kusjuures viimase kahe kolimise (2005 ja 2010)
tagajérjel vihenes jarsult muuseumi kasutuses olev pind. Puuduvad kaasaja nduetele vastavad
hoidlaruumid. Praegustes tingimustes on vdimalik koguda peamiselt triikiseid, késikirju ja
dokumente ning fotosid. Ruumipuuduse tdttu ei saa koguda suuremddtmelisi esemeid, kiill
aga kogutakse viikesi esemeid (vimplid, koolitarbed jne).

2.8. Arhiivmuuseumi kogu analiiiis ja vidrtuste hindamine

EPAMI kogu on ainulaadne eesti hariduselu kajastav arhiiv, mis sisaldab materjale alates 19.
sajandi keskpaigast (drkamisaegne rahvakool, dppeplaanid, emakeelne Sppekirjandus), eesti
rahvusliku kooli loomisest ja selle arengust Eesti Vabariigis 1918-1940 (iihtluskooli loomine,
oppekavade viljatootamine, kooliuuendusliikumine), Noukogude okupatsiooni ajast
(muutused koolisiisteemis, voitlus emakeelse kooli sdilimise, originaaldpikute, valik- ja
slivaainete Opetamise eest), taasiseseisvunud Eesti koolist (Sppekavad, oppekirjandus,
Tiigrihiipe, vene Oppekeelega kool Eestis) ja eesti koolidest vilismaal (1940 kuni tédnapéev).
EPAMi kogu pohjal saab igakiilgse pildi eesti kooli- ja hariduselus toimunust alates
hariduskorralduslikest dokumentidest, Gpetajate ettevalmistamisega seotud materjalidest,



koolihoonete fotodest ja plaanidest ning 10petades erinevate (sh isevalmistatud)
Oppevahendite, Opetajate tunnikonspektide ja Opilaste koolivihikutega. EPAMiIs on hoiul
tuntud kasvatusteadlaste Johannes Kaiisi, Aleksander Elango, Heino Liimetsa ja Herman
Rajamaa materjalid (sh mahukas kirjavahetus).

2.9. Arhivaalide/museaalide véljaarvamine

Arhivaalide/musecaalide viljaarvamine muuseumikogust toimub Muuseumiseaduses (§19)
satestatud alustel. Arhivaal/museaal arvatakse muuseumikogust vélja kui see:

1) on kahjustatud ja seda ei ole voimalik taastada;
2) on hdavinud vai kaotsi ldinud;
4) antakse iile teisele muuseumile (§17);

5) on soetatud heauskselt kdesoleva seaduse §16 10ikes 2 sitestatu vastaselt ja antakse seetottu
iile omanikule vai teisele riigile.

Arhivaali/museaali ~ viljaarvamine  muuseumikogust  vormistatakse  Haridus-  ja
Teadusministeeriumi digusaktiga.
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3. Arhiivmuuseumi kogu dokumenteerimine

3.1. Dokumenteerimismeetod

EPAM kasutab dokumenteerimisel kombineeritult paberkandja- ja arvutipohist (ProCite5)
meetodit. EPAMiIs on kasutusel elektrooniline kataloog. Programmiga ProCite5 on loodud
eraldi kataloog-andmebaasid késikirja- ja dokumendikogule (K), triikistele (R ja RA),
ajakirjadele (N), véljaldigetele ajakirjandusest (NA), esemetele (E), fotodele (F),
diamaterjalidele (S), audiovisuaalsetele vahenditele (), tabelitele ja kaartidele (T). Kataloog-
andmebaas ProCite5 on kasutatav kohapeal. Enam kasutust leidvad kataloog-andmebaasid K,
R ja F on kittesaadavad ka interneti vahendusel aadressil http://epam.tlu.ee. 2013. aastast
alustab EPAM veebipohise digitaalarhiivi Hariduslooline e-varamu viljaarendamist.

3.2. Arvestusdokumentatsiooni vormistamine ja hoidmine
Kasutusel on jargmised arvestusdokumendid:

e EPAMI ildtulmeraamat/EPAMI aktide register (tdidab peavarahoidja); juurdepais:
peavarahoidja, direktor;

e Kkisikirjakogu tulmeraamat: tdidab késikirja- ja dokumendikogu hoidja; juurdepiis:
késikirja- ja dokumendikogu hoidja, peavarahoidja, direktor;

e tritkkisekogu tulmeraamat: taidab triikisekogu hoidja; juurdepais: triikisekogu hoidja,
peavarahoidja, direktor;

e audiovisuaalse kogu tulmeraamat: tdidab audiovisuaalse kogu hoidja; juurdepads:
audiovisuaalse kogu hoidja, peavarahoidja, direktor;

e esemekogu tulmeraamat: tdidab esemekogu hoidja; juurdepdds: esemekogu hoidja,
peavarahoidja, direktor;

e Vvastuvotuaktid (koos arvelevoetud ja elektrooniliselt kirjeldatud
arhivaalide/museaalide loeteluga);

e deponeerimisaktid: koostab peavarahoidja, kinnitab direktor; hoiab peavarahoidja;

e ostukomisjoni aktid: koostab peavarahoidja, kinnitab direktor; hoiab peavarahoidja;

e kogust viljaarvamise aktid: koostab peavarahoidja, kinnitab direktor; hoiab
peavarahoidja;

e niituste elektrooniline kataloog/andmebaas: koostab néituse koostaja.

Koik arvestusdokumendid on alatise sdilitustdhtajaga. Andmebaasi ProCite, millel on ka
arvestuslik funktsioon, salvestatakse perioodiliselt CD-le (2 korda aastas). lga CD-d
sdilitatakse viahemalt 10 aastat.

3.3. Dokumenteerivad tegevused, rollid ja vastutus
3.3.1. Objektide vastuvott
Arhivaalide/museaalide arvelevotmine:

e Esmane dokumenteerimine

Peavarahoidja koostab vastuvetavate materjalide kohta akti, hindab ja kontrollib materjalide
seisundit. Vajadusel puhastab, parandab ja korrastab peavarahoidja materjali vastavalt
voimalustele ja edastab akteeritud arhivaalid/museaalid vastava osakonna spetsialistile.
Vajadusel korrastatakse materjali pdhjalikumalt, siistematiseeritakse see ning tehakse
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sissekanne tulmeraamatusse. Materjal margistatakse arhivaalide/museaalide numbriga
(templijéljend kirjaga “Eesti Pedagoogika Arhiivmuuseum”, millele lisatakse kogutéhis ja
number. Viikesemdodulistele esemetele (pliiatsid, méargid jm) kantakse ainult kogutahis ja
number.

¢ Kirjeldamine

Peale tulmeraamatusse kandmist sisestatakse andmed koos Kirjeldusega elektroonilisse
andmebaasi ProCite5.

e Eseme muuseumi hoiule votmine

Hoiulevoetud esemeid ei vdeta arvele arhivaalidena/museaalidena ega arvata
muuseumikogusse. Hoiulevoetavate esemete kohta koostab peavarahoidja deponeerimisakti.

3.3.2. Arhivaalide/museaalide liikumine ja ajutine kasutamine
Muuseumiviline liikumine ja kasutamine:

e Arhivaalide/museaalide deponeerimisel viljaspool muuseumi (néitusel eksponeerimine,
filmivotetel kasutamine vms) vormistatakse deponeerimisakt, mis on hoiul
peavarahoidja kabinetis.

e Triikiste voi Kkésikirjade véljalaenutamine  eraisikule  toimub  erandkorras
(koostddpartnerid, TLU dppejoud) ja kokkuleppel peavarahoidjaga, kelle juures saab
tdita laenutusvormi.

e Arhivaalide/museaalide véljaviimisel restaurcerimiseks Kkoostatakse neist nimekiri.
Pérast restaureerimist tehakse vastav mirge tulmeraamatusse ja elektroonilisse
andmebaasi.

Muuseumisisene liikumine ja kasutamine:

e Laenutamine toimub vastavalt kogude kasutamisjuhendile. EPAMi to6taja toob
kliendile soovitud triikise, késikirja, foto vm arhivaali/museaali lugemistuppa. Kiilastus
registreeritakse kiilastusraamatus ja kasutatud arhivaalid/museaalid kasutuslehel.
Lugejate iile peetakse 2012. aastast alates statistiliste]l eesmérkidel arvestust
elektroonilise andmebaasi vahendusel.

¢ Filmimine ja pildistamine toimub kokkuleppel EPAMIi to6tajaga.

e EPAMi tootajate lithiajalist muuseumisisest arhivaalide/museaalide kasutamist ei
dokumenteerita.

3.3.3. Inventuur

EPAMIl ei ole varasematel aastatel olnud kindlat inventuuride ldbiviimise kava. Kuna EPAM
on korduvalt kolinud (1993, 1999, 2005, 2010), siis on arhivaalide/museaalide kohalolu ja
seisundi kontrolli teostatud jooksvalt kolimise kéigus.

Audiovisuaalses kogus toimus pohiosa (fotokogu) inventuur 2009. aastal, mille kaigus
eraldati kogust kahjustunud ja ebakvaliteetsed fotod/koopiad. Fotokogu 16plikuks
inventeerimiseks kontrollitakse iile ka késikirjakogus olevad fotod. Seda tehakse paralleelselt
kasikirja- ja dokumendikogu inventuuriga, mis plaani kohaselt toimub 2013. aastal. 2013.
aastaks on kavandatud ka inventuur esemekogus. Triikisekogus toimus inventuur 2012. aastal.
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3.3.4. Siilitusprotseduurid

Peavarahoidja teostab jooksvalt seiret arhivaalide/museaalide olukorra iile. Samuti jélgib iga
osakond jooksvalt oma arhivaalide/museaalide olukorda ja vajadusel teostab korrastustoid.
Hoidlaruumide temperatuuri ja Shuniiskust jalgib peavarahoidja.

3.3.5. Arhivaali/museaali muuseumikogust viljaarvamine ja hoiule véetud asja
tagastamine

EPAMi kogust viljaarvatud arhivaaliga/museaaliga seotud dokumentatsiooni séilitatakse
EPAMis. Muuseumikogust véljaarvatud arhivaali/museaali dokumentatsioonile lisatakse
véljaarvamise pdhjused ja ametlik kinnitus véljaarvamise kohta. Arhivaali/museaali
ileandmisel teisele méluasutusele annab EPAM iile ka koopia arhivaali/museaali puudutavast
dokumentatsioonist.

3.4. Retrospektiivne dokumenteerimine

EPAMI K-kogus on 2013. aasta 1. jaanuari seisuga 458 kasikirja-dokumenti, mille kohta on
andmebaasis vaid lithikirje. Soltuvalt tdiendava t66jou voimalustest Kirjeldatakse neid
elektroonilises andmebaasis pohjalikumalt jarkjargult.
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4. Muuseumikogu kasutamine

4.1. Rollid ja vastutus

Peavarahoidja vastutab muuseumivéliste laenutuste eest. Koik tootajad ja peavarahoidja
vastutavad muuseumisiseste laenutuste eest (uurijate teenindamine).

4.2. Muuseumikogu kasutamisega seotud protseduurid ja dokumentatsioon
Arhivaalide/museaalide laenutamine:

e Laenutamisel teisele muuseumile vo&i asutustele (sh juriidilisele isikule) koostab
peavarahoidja véljaantavate arhivaalide/museaalide kohta deponeerimisakti.

e Eraisikule laenutamine toimub vaid erandkorras. Sel juhul tdidetakse laenutusvorm,
mida sdilitab peavarahoidja.

e Uurijate teenindamisel vastutab arhivaalide/museaalide eest teenindav to6taja.

Uurijate teenindamine:

e Uurija saab esitada tellimuse kohapeal vdi eelnevalt interneti teel (http://epam.tlu.ee).

e EPAMIi t66taja toimetab tellitud triikised, késikirjad voi fotod lugemistuppa.

e Kui uurija soovib tutvuda esemetega, tuleb kokku leppida esemekogu hoidja voi
peavarahoidjaga.

e Arhivaalide/museaalide pildistamine ja filmimine toimub kokkuleppel EPAMI
tootajaga.

e Skaneerimine toimub kokkuleppel koguhoidja voi tehnilise assistendiga ning vastavalt
hinnakirjale. Tasulise teenuse arve esitab peavarahoidja.

4.3. Teenuste loetelu ja nendega seotud piirangud

EPAM teostab tasulise teenusena valguskoopiate valmistamist ja skaneerimistoid. Materjali
CDle salvestamisel lisandub CD hind. Kasutaja voib kokkuleppel EPAMi to6tajaga
arhivaale/museaale isikliku kaameraga filmida ja pildistada. Arhivaalide/museaalide
kasutamisel uurimist6os tuleb viidata EPAMile.

4.4. Digiteerimispoliitika
2013.-2014. aastal toimub audiovisuaalse kogu 100%-line digiteerimine.
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5. Sailitamine

5.1. Rollid ja vastutus

e Eksponeerimispind, hoidlate nduetele vastavus, soodsate hoiutingimuste loomine:
EPAM i direktor koostods TLU ning Haridus- ja Teadusministeeriumiga.

e Arhivaalile/museaalile sobiva hoidla valik: peavarahoidja.

e Hoidlaruumide seire: peavarahoidja, koguhoidjad.

e Nouetele vastavate materjalide ja vahendite kasutamine arhivaalide/museaalide
korrastamisel: peavarahoidja, koguhoidjad.

e Hoidlaruumide kasutuskorrast kinnipidamine: siseneda véivad ainult EPAMi t66tajad
voi kiilastajad koos EPAMIi toGtajaga; hoidlate uksed hoitakse lukus.

e Restaureerimine ja konserveerimine: teenus ostetakse sisse, vajaduse otsustab
peavarahoidja.

5.2. Siilitustingimused

EPAM asub TLU Ajaloo Instituudi hoonetekompleksis aadressil Tallinn, Riiiitli 4.
Hoidlaruumid asuvad Riiiitli 4 ja Riditli 10.

5.2.1. Hooned

Kivimajad; vahelaed ja porandad betoonist, aknaraamid ja uksed puidust; katused: Riiiitli 4 —
valtsplekk, Riiiitli 10 — katusekivi.

Hoone Riiiitli tn 4 on 3-korruseline. | korrusel asuvad kogude ruumid R1 ja R2, kus on hoiul
trikkisekogu, filmid ja osa esemekogust. Il korrusel paiknevad kisikirjakogu ruum ja
tooruumid. Fotokogu asub tooruumis.

5.2.2. Hoiuruumid

Hoiuruumideks on kohandatud tavalised suurte akende ja puidust ustega to6ruumid ilma
spetsiaalse ventilatsiooni ja temperatuuri ning dhuniiskuse reguleerimise voimaluseta.

Hoidla R1: Riiiitli 4 I korrusel, keskkiite. Hoidla koosneb iihest suuremast ruumist (23,2 m?)
ja panipaigast. Suuremas ruumis on aken, mis on kaetud ribikardinatega, riiulid paiknevad
aknaga ristisuunas (otsasein vastu akent).

Hoidlal lagi ja seinad varvitud, suuremas ruumis on pdrandal puitparkett; panipaigas
betoonporand. Sisustus: metallriiulid, puituste ja -riiulitega seinakapp.

Hoidla R2: Riiiitli 4 I korrusel, keskkiite. Hoidla moodustub iihest suuremast ruumist (38 m?),
selle ees asuvast eeskojast ja kolmest panipaigast. Suuremas ruumis on kaks akent, mis on
kaetud ribikardinatega ja mille suhtes paiknevad riiulid ristisuunas. Ribikardinaga kaetud
aken on ka {ihes panipaigas.

Suuremas ruumis ning eeskojas on lagi ja seinad varvitud, parkettporand; panipaikades lagi ja
seina iilaosa varvitud, seintel ja porandal kahhelplaadid. Sisustus: metallriiulid, puitriiulid.

Kiisikirjakogu hoidlaruum: Riiiitli 4 II korrusel, keskkiite, pindala 24,7 m?; kaks akent, mis
on kaetud ribikardinatega. Lagi virvitud, seintel vérvitud tapeet, pdrandal puitparkett.
Sisustus: metallriiulid, puidust riiulite ja ustega seinakapp.
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Fotokogu ja CD-d: Riiiitli 4 II korrusel, pindala 9,6 m?% iiks aken, porandal puitparkett.
Sisustus: kapid — saepuruplaat, CD-riiulid — plastmass, pealetommatava kattega.

Esemekogu hoidlaruum: Riitli 10 keldrikorrusel (sissepddsuga sisechoovist). Hoidlas
paikneb enamus esemekogust. Ruumis on keskkiite, aknaid ei ole. Pindala 20 m? lagi ja
seinad varvitud, pdrandal linoleum. Sisustus: metallriiulid, puidust kapid.

Ruumide tdpsemad kirjeldused on esitatud ohuplaanis.

5.3. Siilitustingimuste tagamine
Sobivaid sdilitustingimusi aitab tagada:

e moobel: erinevas moodus metallriiulid, puitkapid (stigavamad riiulid on ajalehtede
ning suureformaadiliste tabelite, jooniste ja fotomappide hoidmiseks, samuti filmide
ja esemete ladustamiseks; viiksema sligavusega riiulid on raamatutele ja
arhiivikarpidele. Riiulivahede korgus on reguleeritav vastavalt vajadusele.
Puitkappidest on kasutuses vana kooli- ja kontorimoobel ning uued firma Standard
kapid. Puitkappides hoiustatakse dppevahendeid (katseriistad, preparaadid, tabelid) ja
fotosid, mis on paigutatud wmbrikutesse ning need omakorda vertikaalselt
pappkarpidesse. CD-d paiknevad kattega CD-riiulites);

e pakkematerjal, mis ei kahjusta arhivaali/museaali (arhiivipiisivast materjalist karbid,
mapid, imbrikud, koopiapaber);

e hoidlaruumide regulaarne seire;

e arhivaalide/museaalide  regulaarne  seire, mille kdigus selgitatakse ka
arhivaalide/museaalide restaureerimisvajadus.

5.4. Turvalisus

EPAMi ruumid on varustatud turvasiisteemiga. Hoones on tuletdrjealarmi siisteem,
kattesaadavates kohtades on tulekustutid. Hoidlatesse on lubatud siseneda muuseumi
tootajatel ja kiilalistel koos muuseumi tootajaga. Lisaks on voimalus hoidlatesse siseneda
TLU Ajaloo Instituudi majahalduril, kes tegeleb kommunikatsioonisiisteemidega.

Tépsemalt on turvalisuse kiisimused kirjas ohuplaanis.
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6. Toimepidevus

6.1. Ohuplaani ja/voi hidaolukorra lahendamise kava koostamise ja rakendamise kord

EPAMIl on olemas ohuplaan, kus on niidatud tegutsemine héddaolukorras. Ohuplaan
vaadatakse iile juhul, kui muuseumi struktuuris, tooprotsessides voi -keskkonnas toimub
olulisi muudatusi. Ohuplaani koopiaid hoitakse to6tajatele kéttesaadavates kohtades.

17



