1. Kuidas on avaliku võimu asutustes reguleeritud dokumentide haldamine, säilitamine ja arhiveerimine? 

Tallinna Lennujaamas rakendatakse dokumendihalduse korda, mis määrab dokumentide ringluse, säilitamise ja arhiveerimise protsessid. 
Ettevõtte kasutab elektroonilist dokumendihaldussüsteemi (eDHS), kus dokumente hallatakse ja säilitatakse vastavalt liigitusskeemile ja säilitustähtaegadele.

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

Registreerimise kohustus kehtib kõigile dokumentidele, sõltumata teabekandjast. Registreeritakse mh saabunud ja väljuvad kirjad, lepingud, protokollid, aktid, avaldused, teabenõuded.
Registreeritavate dokumentide loend on leitav ettevõtte liigitusskeemis. 
Ettevõtte töötaja vastutab tema valduses, st tema e-posti aadressile saabunud registreerimata teabekandja registreerimise ja menetlemisse suunamise eest.
Ettevõtte ametlikule e-postiaadressile saadetud dokumentide registreerimise eest vastutab bürootoe töötaja. Registreerimine toimub üldjuhul dokumendi saabumise päeval või dokumendi saabumise päevale järgneval tööpäeval. 

Metaandmeväljad võivad erineda dokumentide sarjade vaates, kuid üldjuhul kantakse registrisse järgmised metaandmed:
· registreerimise kuupäev;
· registreerimise number;
· välise osapoole reg nr;
· välise osapoole kuupäev;
· väline osapool.

3. Kas dokumentide sisu põhjal kohaldatakse registreerimiskohustusele erandeid?

Jah

4. Kas on olemas juhised või põhimõtted avalikule teenistujale otse saadetud või temalt otse saadetud kirjavahetuse registreerimise kohta?

Dokumendihalduse korras on välja toodud töötaja vastutus töötaja nimelisele e-postiaadressile saadetud ametliku sisuga kirjade registreerimise kohustuse kohta. 

5. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?

Ei

6. Kas elektroonilisi sõnumeid (e-kirjad, SMS-id jms) käsitletakse samamoodi nagu paberdokumente?

Jah, dokumendi loomise, saamise või saatmise viis ei vabasta registreerimiskohustusest. Elektroonilised sõnumid, mis on ametlikud, registreeritakse ja säilitatakse samadel alustel
7. Kas avaliku võimu asutused kasutavad dokumentide registreerimiseks ühist süsteemi või kasutab iga asutus oma süsteemi?

ASil Tallinna Lennujaam on enda elektrooniline dokumendihaldussüsteem.

8. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused ametlike dokumentide säilitamisel? Näiteks millises vormingus ja kus dokumente hoitakse?

Elektroonilised dokumendid säilitakse elektroonilises dokumendihaldussüsteemis. Paberdokumendid säilitatakse arhiiviruumis toimikutes kuni säilitustähtaja lõpuni või arhiivi üleandmiseni. 

9. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide säilitustähtaegade määramisel ning milliseid säilitustähtaegu kasutatakse?

Säilitustähtajad määrataks:
õigusaktide alusel;
dokumendi väärtuse ja vajaduse põhja.

10. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide üleandmisel arhiivi?

Arhiiviväärtusega dokumendid antakse üle Rahvusarhiivile vastavalt Arhiiviseadusele ja Rahvusarhiivi kogumispõhimõtetele. 

11. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide hävitamisel?

Dokumentide hävitamine on lubatud alles pärast säilitustähtaja lõppemist.
Dokumente, mis on arhiiviväärtuslikud (kultuuri- või tõendusväärtus), ei ole lubatud hävitada.
Paberdokumendid hävitatakse turvaliselt, st purustamise teel (teenus pakub lepingupartner). 

12. Palun kirjeldage dokumentide haldamise ja säilitamisega seotud kohtupraktikat ja/või halduspraktikat (kohtud, õiguskantsler, andmekaitse järelevalveasutused jms).

