Dokumentide haldamine ja sdilitamine Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskuses (RmIT)

1. Kuidas on avaliku voimu asutustes reguleeritud dokumentide haldamine, sailitamine ja

arhiveerimine?

Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskuses on dokumentide haldamine, sailitamine ja
arhiveerimine reguleeritud asutuse dokumendihalduse korras, dokumentide liigitusskeemis,
valdkonna juhistes. Valdkondlikud juhised reguleerivad muu hulgas IT teenuste arendamisega
seotud andmete haldamist Atlassiani tootepere keskkonnas Jira.

. Kas kdik avaliku vdimu asutuse valduses olevad dokumendid registreeritakse? Kui jah, siis millised
andmed dokumentide kohta registrisse kantakse? Kes vastutab registreerimise eest? Millisel hetkel
registreerimine toimub?

Vastavalt asutuse dokumendihalduse korrale kuuluvad registreerimisele kdik asutuse tegevusega
seotud allpool kirjeldatud dokumendid, vilja arvatud arved, reklaam triikised, perioodika, valesti
adresseeritud dokumendid, to6le voi praktikale kandideerimisega seotud dokumendid jm.

Registrisse kantakse jargmised andmed:
e Sissetulev/vidljaminev kiri:

dokumendi liik, dokumendi sisu peegeldav pealkiri, sisukirjeldus, saatja/saaja andmed:
organisatsioon, kontaktandmed, saatja/saaja kuupdev, saatja viit, registreerimise kuupaeyv,
registreerimise number, allkirjastaja nimi, koostaja nimi, saatmisviis, formaat, markused,
juurdepaasupiirang, alus, algus- ja [6pp-kuupdaey, kestus.

e  Kaskkiri/korraldus/leping/protokoll:

dokumendi liik, registreerimise kuupdev, registreerimise number, dokumendi kandja,
juurdepaasumarked: algus- ja |8pp-kuupaev, juurdepaasupiirang, alus, algus- ja Idppkuupaev.

Lepingutel osapoolte andmed, riigihanke viitenumber, summad, hankelepingute etapid ja
aktid, lepingu kehtivuse 16pp, lepingu staatus, dokumendi kandja, allkirjastaja nimi, kontaktisik,
kululiksus.

Dokumendi registreerimise eest vastutajad on maaratud asutuse dokumendihalduse korras:

RmITi Uldmeilile (info@rmit.ee), DHXi kaudu ja postiaadressile saabunud dokumendid
registreerib DHSis dokumendihalduse spetsialist. Paberkandjal dokumendi registreerimisel
lisab dokumendihalduse spetsialist DHSi skaneeritud dokumendi.
Tootaja e-posti aadressile saabunud kirjade registreerimise vajaduse otsustab to6taja, [ahtudes
DHSis satestatud nduetest. Registreerimisele kuuluva e-kirja saadab t66taja registreerimiseks
RmITi Gldmeilile.

Millisel hetkel registreerimine toimub?

Dokumendid registreeritakse DHSi dokumendiregistris hiljemalt selle allkirjastamisele,
saabumisele voi vdljasaatmisele jargneval toopdeval. Kui dokumendil on marge «KIIRE», siis
registreeritakse ja edastatakse see |labivaatamiseks esimesel vdimalusel.

3. Kas dokumentide sisu pdhjal kohaldatakse registreerimiskohustusele erandeid?



Registreerimiskohustuse erandeid kohaldatakse kooskdlas seadustega. Vastavalt asutuse
dokumendihalduse korrale kuuluvad registreerimisele koik asutuse tegevusega seotud
dokumendid, vélja arvatud arved, reklaam- ja informatiivse sisuga trikised, perioodika jm kas
dokumendihaldussiisteemis voi teistes infoslisteemides.

. Kas on olemas juhised voi phim&tted avalikule teenistujale otse saadetud vGi temalt otse saadetud
kirjavahetuse registreerimise kohta?

Asutuse dokumendihalduse korras on reguleeritud:

Tootaja e-posti aadressile saabunud kirjade registreerimise vajaduse otsustab too6taja, lahtudes
DHSis satestatud nduetest. Registreerimisele kuuluva e-kirja saadab too6taja registreerimiseks RmiITi
uldmeilile.

. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?
Asutuse dokumendiregistrid on avalikud.
. Kas elektroonilisi sonumeid (e-kirjad, SMS-id jms) kasitletakse samamoodi nagu paberdokumente?

So6ltumata teabekandjast vOetakse asutuse tegevusega seotud teave arvele kas
dokumendihaldussiisteemis vOi teises infoslisteemis. Suuliselt esitatud teave protokollitakse,
registreeritakse ja menetletakse dokumendihaldussiisteemis.

. Kas avaliku voimu asutused kasutavad dokumentide registreerimiseks hist slisteemi véi kasutab iga
asutus oma susteemi?

Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskus kasutab dokumendihaldussiisteemi Livelink ja
Riigitootaja iseteenidusportaali (RTIP). Personalivaldkonnaga seotud dokumentide menetlemine
toimub kooskdlas RTIPi juhenditega.

. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused ametlike dokumentide sailitamisel?
Naiteks millises vormingus ja kus dokumente hoitakse?

Dokumentide sdilitamine on reguleeritud Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskuse
dokumendihalduse korras ja dokumentide loetelus kooskdlas Gigusaktidega.

Dokumente hoitakse alles nende sailitustdahtaja jooksul ning parast sailitustahtaja I6ppu voib
dokumendid héavitada, kooskdolas Arhiivieeskirja § 13 lg-ga 1.
Iga tootaja vastutab tema kasutuses voi vastutusel olevate paberdokumentide sdilimise eest.
Lihiajalise sailitustdahtajaga (kuni 10 aastat) paberdokumente, millega seotud asjaajamine on
|6ppenud, tuleb  hoida dokumentide loetelus margitud  sdilitustdhtaja  [Gpuni.
Kuni 10-aastase ehk liihiajalise sailitustdhtajaga digitaalseid dokumente ja nende metaandmeid
sailitatakse dokumentide liigitusskeemis margitud infosiisteemis.
Alatise ja pikaajalise sdilitustdhtajaga (lle 10 aasta) digitaalseid dokumente ja nende metaandmeid
sailitatakse kuni nende sailitustahtaja I6ppemiseni dokumentide liigitusskeemis margitud
infoslisteemis.

Dokumendid, mille sailitustdhtaeg on moddunud, vGib eraldada havitamiseks.
Dokumentide hdvitamise kohta koostatakse havitamisakt. Dokumentide havitamist koordineerib
dokumendihalduse spetsialist.

Asutuses kasutatakse arhiiviseadusega kehtestatud arhiivivorminguid. Teavet hoitakse
dokumendihaldussiisteemis, sise- ja valisveebis.



9.

10.

11.

12.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku vBimu asutused dokumentide sailitustdhtaegade
maadramisel ning milliseid sailitustahtaegu kasutatakse?

Asutuse dokumentide sailitustahtaegade maaramise aluseks on:

Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskuse dokumendihalduse kord, dokumentide loetelu,
valdkonna eriseadused; arhiiviseadus ja selle rakendusakt arhiivieeskiri;

Vastavalt Rahvusarhiivi hindamisotsusele arhiivivaartuslikke dokumente Rahandusministeeriumi
Infotehnoloogiakeskusel ei ole. Sailitustdhtaja Uletanud dokumendid/teave héavitatakse asutuse
havitamisakti alusel.

Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskus kasutab sailitustahtaegu: alatine, 75, 55, 50, 25, 10,
7,5,3.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide tleandmisel arhiivi?

Asutuse dokumentide lileandmine on reguleeritud Rahandusministeeriumi dokumendihalduse
korras, dokumentide loetelus koosk&las digusaktidega.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide havitamisel?

Asutuse dokumentide héavitamine on reguleeritud Rahandusministeeriumi dokumendihalduse
korras, dokumentide loetelus kooskdlas maaruste ja digusaktidega.

Sailitustahtaja Gletanud dokumendid/teave hévitatakse asutuse havitamisakti alusel.

Palun kirjeldage dokumentide haldamise ja sailitamisega seotud kohtupraktikat ja/voi
halduspraktikat (kohtud, diguskantsler, andmekaitse jarelevalveasutused jms).

Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskusel ei ole dokumentide haldamise ja sédilitamisega
seotud kohtupraktikat.



