KULTUURIMINISTEERIUM

Kért Nemvalts Teie 28.11.2025 nr 7-2/9004
Justiits- ja Digiministeerium
info@just.ee Meie 07.01.2026 nr 9-1/1260-24

Vastus Euroopa Noukogu eksperdirithma
kiisimustikule dokumentide haldamise ja
sdilitamise kohta

Esitame alljargnevalt vastused Euroopa Noukogu ametlikele dokumentidele juurdepédsu
eksperdirithma kiisimustikule dokumentide haldamise ja sdilitamise kohta.

1.

Kuidas on avaliku voimu asutustes reguleeritud dokumentide haldamine, siilitamine
ja arhiveerimine?

Kultuuriministeeriumi  dokumentide haldamine, séilitamine ja arhiveerimine on

reguleeritud riikliku digusraamistiku ning ministeeriumi sisemiste kordade ja juhistega.

Dokumendi- ja arhiivihalduse pohimdtted on kehtestatud:

- asjaajamiskorras, mis reguleerib dokumentide loomist, registreerimist, menetlemist,
sdilitamist ja hdvitamist kogu dokumendi elutstikli ulatuses;

- dokumentide liigitusskeemis, mis on aluseks dokumentide silistemaatilisele
liigitamisele, siilitustihtaegade rakendamisele ning arhiivivdirtuslike dokumentide
tileandmisele Rahvusarhiivile.

Dokumendihaldust ja arhiveerimist reguleerivad muu hulgas:

- Vabariigi Valitsuse méadrus ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused®;
- avaliku teabe seadus;

- arhiiviseadus ja arhiivieeskiri;

- isikuandmete kaitse seadus ja isikuandmete kaitse tildméaarus (GDPR);

- Rahvusarhiivi juhised ja hindamisotsused.

Kas koik avaliku voimu asutuse valduses olevad dokumendid registreeritakse?

Uldpshimattena registreeritakse dokumendihaldussiisteemis kdik dokumendid, mis on
seotud Kultuuriministeeriumi iilesannete tditmisega ning omavad diguslikku, halduslikku
vOi teabekandvat tdhendust, sealhulgas dokumendid, millega vodetakse kohustusi,
solmitakse kokkuleppeid vOi antakse vastuseid ministeeriumi nimele saabunud
poordumistele.

Kultuuriministeeriumis ei toimu kogu teabe haldamine ja registreerimine iihes

infosiisteemis, vaid kasutatakse mitut infosiisteemi vastavalt valdkondlikele

tooprotsessidele:

- Dokumendihaldussiisteem Delta - ministeeriumi iildine dokumendi- ja arhiivihalduse
stisteem, milles dokumentide liigitusskeemi alusel registreeritakse ja hallatakse
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ministeeriumi tegevuse kdigus loodud ja saadud ametlikku kirjavahetust, digusakte,
haldusakte, lepinguid, protokolle, memosid ning muud tegevust dokumenteerivat
teavet.

- Taotluste (toetuste) menetlemise infosiisteem - infosiisteem, milles toimub
Kultuuriministeeriumi eelarvest rahastatavate toetuste taotluste vastuvotmine,
menetlemine ning menetluse kdigus tehtud otsuste dokumenteerimine.

- Eesti Spordiregister - andmekogu, kuhu kogutakse ja hallatakse andmeid spordialade,
spordiorganisatsioonide, spordirajatiste, treenerite, sportlaste ning muude
spordivaldkonnaga seotud objektide ja tegevuste kohta.

- Loomeliitude andmekogu - andmekogu, kuhu kogutakse ja hallatakse andmeid
loomeliitude, nende liikkmesuse ning loomeliitude tegevusega seotud teabe kohta.

Dokument loetakse registreerituks, kui sellele on antud viit (nt sarja tdhis ja
registreerimisnumber) ning siisteemi on kantud dokumendi identifitseerimist voimaldavad
andmed. Registreerimisel kantakse siisteemi dokumendi pdhiandmed: dokumendi liik,
pealkiri, sisu kirjeldus, saatja vO0i saaja, kuupdev ning vajaduse Kkorral
juurdepadsupiirangud.

Dokumentide registreerimise eest vastutab dokumendi- ja arhiivihalduse teenuse osutaja
dokumentide puhul, mis saabuvad dokumendihaldussiisteemi Delta v0i ministeeriumi

iildisele e-posti aadressile min@kul.ee.

Teenistuja todalasele e-posti aadressile ees.perekonnanimi@kul.ee otse saabunud
ametialaste dokumentide registreerimise eest vastutab vastav teenistuja, kes registreerib
dokumendi ise dokumendihaldussiisteemis Delta vdi edastab selle registreerimiseks
ministeeriumi lildisele e-posti aadressile.

Dokument registreeritakse selle saabumise paeval voi hiljemalt sellele jargneval toopédeval.
Ministeeriumis koostatud ja allkirjastatud digitaalsed dokumendid registreeritakse
allkirjastamisel; paberdokumendid registreeritakse iildjuhul allkirjastamise pédeval voi
hiljemalt sellele jargneval toopdeval.

Kas dokumentide registreerimise nouetest tehakse erandeid nende sisu alusel?

Kultuuriministeeriumis on asjaajamiskorras satestatud, millised dokumendid ei kuulu
dokumendihaldussiisteemis registreerimisele. Samas kehtib {ildpdhimote, et ministeeriumi
tegevusvaldkonda puudutavad poordumised vaadatakse 1dbi ning poordumised ei jda
tahelepanuta.

Dokumendihaldussiisteemis Delta ei registreerita muu hulgas:

- kutseid iiritustele, mis ei ole otseselt seotud ministeeriumi todga (nt kutsed esitlusele,
koolitusele, seminarile, konverentsile jms);

- saabunud Onnitluskaarte;

- reklaamtriikiseid ja perioodilisi triikiseid,

- kirju mérkega ,,ISIKLIK*;

- anoniilimkirju, mille saatjat ei ole vdoimalik kindlaks teha ja millel puuduvad
sideandmed;

- valel postiaadressil saabunud kirju, mille adressaadiks on mérgitud teine asutus voi
isik;

- dubleeritud dokumente (kui originaal on juba registreeritud);

- dokumente, mis registreeritakse teistes infosiisteemides;

- rdmpsposti tunnustega kirju;
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- ebatsensuurseid poordumisi, mis ei puuduta ministeeriumi tegevusvaldkondi ega
eelda vastust;

- ministri erakonna tegevust puudutavat kirjavahetust;

- ministeeriumi teenistujate ja osakondade omavahelist kirjavahetust;

- teabendudeid, kui need on esitatud suuliselt voi elektrooniliselt ja tdidetakse
kittesaamise pdeval,

- meediapéringuid.

Kas on kehtestatud juhised voi poliitikad seoses otse avalikule teenistujale saadetud
voi temalt saadetud kirjavahetuse registreerimisega?

Jah, vastavad pohimotted on sitestatud Kultuuriministeeriumi asjaajamiskorras. Lisaks on
juhised avalikustatud ministeeriumi siseveebis ning neid késitletakse sisekoolitustel ja uute
tootajate sisseelamiskoolitustel.

Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?

Jah, Kultuuriministeeriumi dokumendiregister on avalik ning kéttesaadav ministeeriumi
veebilehe kaudu, arvestades juurdepédsupiiranguid.

Kas elektroonilisi sonumeid (e-kirjad, SMS-id jne) kiisitletakse samamoodi nagu
paberdokumente?

Elektroonilisi dokumente (sh e-kirju) kaésitletakse samadel pohimodtetel nagu
paberdokumente juhul, kui neil on halduslik voi diguslik tihendus. Sellised elektroonilised
dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Delta, kui need:

- sisaldavad konkreetse asja menetluses olulist fakti, asjaolu voi otsust;

- on seotud lepingu sdlmimise, muutmise voi ldpetamisega;

- hdlmavad valdkonna spetsialistilt arvamuse kiisimist;

- sisaldavad nouet analiilisida voi koondada andmeid;

- eeldavad ametniku vai tootaja ndusolekut, kooskdlastust voi arvamust;

- vajavad edasist menetlemist voi vastuskirja koostamist.

Liihisonumeid (nt SMS-id) ja sotsiaalmeedia kanalite kaudu saabunud pdordumisi
kasutatakse iildjuhul esmaseks suhtluseks ja teabe vahendamiseks. Kui sellise suhtluse
tulemusena kujundab ministeerium ametliku seisukoha, vastuse vdi otsuse, fikseeritakse
see teave ja registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Delta.

Kas avaliku voimu asutused kasutavad dokumentide registreerimiseks iihist siisteemi
voi kasutab iga asutus oma siisteemi?

Iga avaliku vOimu asutus kasutab dokumentide registreerimiseks oma
dokumendihaldussiisteemi.

Kultuuriministeerium kasutab ametliku dokumendi- ja arhiivihalduse siisteemina
dokumendihaldussiisteemi Delta.

Riigitilestest siisteemidest on kasutusel riigihangete register, arvete esitamise ja
menetlemise keskkond (FITEK) ja riigitdotaja iseteenindusportaal (RTIP).

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku v6imu asutused ametlike dokumentide
sailitamisel? Naiteks millises vormingus ja kus dokumente siilitatakse?



Kultuuriministeeriumis ldhtutakse ametlike dokumentide sédilitamisel jargmistest
kriteeriumidest:

- Oiguslik alus ja siilitustdhtaeg - dokumente séilitatakse nii kaua, kui see tuleneb
seadusest, madrusest voi dokumentide liigitusskeemis kehtestatud séilitustdhtajast;

- dokumendi véirtus - sdilitamise vajadus soltub sellest, kas dokument on
oiguslikult, halduslikult voi ajalooliselt oluline ministeeriumi tegevuse ja otsuste
toendamiseks;

- arhiivivddrtus - Rahvusarhiivi hindamisotsuste alusel on osale dokumentidest
omistatud arhiivivéddrtus, mis tdhendab nende pilisivat sdilitamist ja iileandmist
Rahvusarhiivile;

- autentsus ja terviklus - dokument peab sdilima muutumatuna koos teda kirjeldavate
metaandmetega kogu sdilitustidhtaja jooksul;

- juurdepdds ja konfidentsiaalsus - dokumentide sdilitamisel arvestatakse
juurdepddsudigusi, juurdepdisupiiranguid ja andmekaitsendudeid;

- kéttesaadavus ja tehniline sdilitusvdime - dokument peab olema kogu sdilitustéhtaja
jooksul loetav ja kasutatav ning digitaalsel kujul siilitatav sobivas vormingus, mis
voimaldab vajaduse korral tehnoloogilist lileviimist uutesse siisteemidesse.

Teavet ja metaandmeid séilitatakse:

- digitaalselt dokumendihaldussiisteemis Delta ning valdkondlikes infosiisteemides
ja andmekogudes (Taotluste Menetlemise Infosiisteemis, Eesti Spordiregistris ja
Loomeliitude andmekogus);

- vOi vajaduse korral ka paberkandjal, sealhulgas paralleelselt digitaalse
sdilitamisega.

Digitaalsed dokumendid séilitatakse vormingutes, mis tagavad nende pikaajalise loetavuse
ja kasutatavuse ning vastavad Rahvusarhiivi juhistes kirjeldatud arhiivivormingute
pohimotetele

Paberkandjal dokumente hoitakse dokumendi- ja arhiivihalduse teenuse osutaja hallatavas
arhiivihoidlas kuni nende séilitustdhtaja 10ppemiseni voi iileandmiseni Rahvusarhiivi.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku vdimu asutused dokumentide
sédilitustihtaegade mairamisel ja millised séilitustihtajad on kasutusel?

Kultuuriministeeriumis ~ méddratakse =~ dokumentide  sdilitustihtajad  dokumentide
liigitusskeemi alusel, 1dhtudes jargmistest kriteeriumidest:

- Oigusaktidest tulenevad nduded, sealhulgas seadustes ja miirustes sitestatud
kohustuslikud séilitustidhtajad,

- ministeeriumi tegevuse ja otsuste tdendamise vajadus, st kui kaua on dokument
vajalik ministeeriumi iilesannete tditmise, diguste ja kohustuste tdendamiseks;

- dokumendi védrtus, sealhulgas selle diguslik, halduslik voi ajalooline tdhendus;

- Rahvusarhiivi hindamisotsused, mille alusel on teatud dokumentidele ja
dokumentide sarjadele omistatud arhiivivddrtus, mis toob kaasa nende piisiva
sdilitamise ja ileandmise Rahvusarhiivile;

- andmekaitse ja eesméirgipdrasuse pohimotted, eelkdige isikuandmeid sisaldava
teabe puhul, mida séilitatakse iiksnes nii kaua, kui see on eesmérgi tditmiseks
vajalik.

Kasutatavad séilitustihtajad:

- luhiajalised (1-5 aastat);
- pikaajalised (10-50 aastat);
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- alalised, mille puhul dokumente siilitatakse Kultuuriministeeriumi arhiivihoidlas
puisivalt;

- arhiivivaartuslikud dokumendid, millele on Rahvusarhiivi hindamisotsuse alusel
omistatud arhiivivddrtus ning mis sdilitatakse ministeeriumi arhiivihoidlas kuni
nende lileandmiseni Rahvusarhiivile.

10. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide arhiivi

11.

ileandmisel?

Kultuuriministeeriumis antakse dokumendid arhiivi iile jargmiste kriteeriumide alusel:

- arhiivivddrtuse  olemasolu -  Rahvusarhiivi  hindamisotsuste  alusel
arhiivivadrtuslikuks tunnistatud dokumendid ja dokumentide sarjad kuuluvad
iileandmisele Rahvusarhiivile;

- sdilitustdhtaja Ioppemine asutuses - dokumendid antakse iile parast nende aktiivse
kasutuse 10ppemist ja asutuses sdilitamise perioodi méddumist;

- dokumendi korrastatus ja kirjeldatus - iileantavad dokumendid peavad olema
korrastatud ja kirjeldatud vastavalt arhiiviseadusele, arhiivieeskirjale ja
Rahvusarhiivi juhistele;

- autentsuse ja tervikluse tagamine - iileandmisel peab olema tagatud dokumentide
autentsus, terviklus ja seos neid kirjeldavate metaandmetega;

- ileandmise vorm ja viis - digitaalsed ja paberkandjal dokumendid antakse {ile
vastavalt Rahvusarhiivi kehtestatud nduetele ja kokkulepitud tehnilisele korrale.

Dokumendihaldussiisteemis Delta hallatavate digitaaldokumentide puhul hdlmab arhiivi
tileandmine  nii  dokumente  kui ka  nendega  seotud  metaandmeid.
Valdkondlikes infosiisteemides ja andmekogudes loodud ja siilitatava teabe puhul toimub
arhiivivéaartusliku teabe lileandmine koost6os Rahvusarhiiviga vastavalt slisteemipohistele
voimalustele, arhiiviseadusest tulenevatele nduetele ning Rahvusarhiivi juhistele.

Dokumentide iileandmine Rahvusarhiivile toimub koost6ds dokumendi- ja arhiiviteenuse
osutajaga. Dokumentide tileandmine dokumenteeritakse Rahvusarhiivi loodud keskkonnas
ASTRA.

Uleandmine Rahvusarhiivile toimub soovitavalt 10 aasta jooksul pérast siilitustihtaja
16ppu.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide havitamisel?

Kultuuriministeeriumis hévitatakse dokumente jargmiste kriteeriumide alusel:

- sdilitustdhtaja moddumine - dokumente v3ib hivitada pdrast dokumentide
liigitusskeemis méératud sdilitustdhtaja 10ppemist;

- arhiivivairtuse puudumine - hdvitamisele kuuluvad tiksnes dokumendid, millele
Rahvusarhiivi hindamisotsuste alusel ei ole omistatud arhiivivaartust;

- Oigusaktide ja juhiste jdrgimine - dokumentide hivitamine toimub kooskolas
arhiiviseaduse, arhiivieeskirja ning Rahvusarhiivi juhistega;

- andmekaitse ja turvalisus - hdvitamine peab tagama isikuandmete ja muu
kaitstava teabe poordumatu hdvimise ning vilistama andmete sattumise
kolmandate isikute kétte;

- hévitamise dokumenteerimine - dokumentide hdvitamine dokumenteeritakse
vastavalt kehtestatud korrale.

Too kidigus tekkinud registreerimisele mittekuuluvad paberkandjal kavandid
(tooversioonid), kisikirjalised tooméarkmed jms abimaterjalid hévitab teenistuja
paberipurustajas; selliseid dokumente ei visata tavapriigisse.



12. Palun Kkirjeldage dokumendihalduse ja dokumentide sidilitamisega seotud
kohtupraktikat ja/voi praktikat (kohtud, oiguskantsler, teabevolinikud jne).

Ministeeriumil ei ole dokumentide haldamise ja sdilitamisega seotud kohtupraktikat.

Lugupidamisega

(allkirjastatud digitaalselt)
Merilin Piipuu
kantsler

Ingrid Kaskpeit
Ingrid.Kaskpeit@kul.ee
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