1. Kas koik avaliku voimu asutuse valduses olevad dokumendid registreeritakse? Kui
jah, siis millised andmed dokumentide kohta registrisse kantakse? Kes vastutab
dokumentide registreerimise eest? Millisel ajahetkel registreerimine toimub?

Jah. SA Eesti Kontserdis registreeritakse koik saabuvad ja védljuvad dokumendid, sh nii
paberdokumendid kui ka digitaalselt loodud ja saadud dokumendid, olenemata nende
edastamise viisist, kui neil on diguslik voi halduslik tdhendus.

Dokumendiregistrisse kantakse viahemalt jargmised andmed:

e dokumendi liik (nt kiri, kdskkiri, leping, protokoll, akt jm),
e dokumendi pealkiri voi sisuviide,

e registreerimisnumber ja -kuupéev,

e dokumendi saatja ja/v0i saaja,

e vastutav tditja voi struktuuriiiksus,

o vajadusel séilitustdhtaeg ja juurdepéddsupiirang,

e dokumendi lisad.

Dokumentide registreerimise eest vastutab SA Eesti Kontserdis dokumendihaldur (sekretér).
Tootajad on kohustatud oma toodiilesannete tditmisel loodud ja saadud dokumendid
registreerima voi korraldama nende registreerimise.

Registreerimine toimub:

o dokumendi saabumisel,

o dokumendi allkirjastamisel,

o dokumendi véljasaatmisel, hiljemalt dokumendi saabumise voi allkirjastamise paeval
voi sellele jargneval toopéaeval

2. Kas dokumentide registreerimise nouetest tehakse erandeid nende sisu alusel?

Jah. SA Eesti Kontserdis tehakse dokumentide registreerimise nouetest erandeid dokumendi
sisu alusel. Registreerimisele ei kuulu dokumendid ja teated, millel puudub &iguslik voi
halduslik tdhendus.

Registreerimisele ei kuulu eelkdige:

o reklaam ja reklaamtriikised,

o pakkumised ja teavitused, millel puudub edasine menetlusvajadus,

 isiklikud teated,

e rdmpspost ja massilised teavitussonumid,

o Onnitlused, tdnu- ja kaastundeavaldused,

e kutsed ja muu informatiivne materjal,

e asutusesisene tOoo0korralduslik infovahetus e-posti teel, kui seda ei ole vaja
dokumenteerida.



Need erandid on sitestatud SA Eesti Kontserdi dokumendihalduskorras ja asjaajamiskorras,
mis madravad kindlaks, millist teavet ei kisitleta dokumendina dokumendihalduse tdhenduses

3. Kas on kehtestatud juhised v6i poliitikad seoses otse avalikule teenistujale
saadetud voi temalt saadetud kirjavahetuse registreerimisega?

Jah. SA Eesti Kontserdis on kehtestatud kirjalikud juhised ja reeglid, mis reguleerivad otse
tootajale (avalikku iilesannet tditvale teenistujale) saadetud voi temalt saadetud kirjavahetuse,
sh e-kirjade, registreerimist.

Kehtiva korra kohaselt:

o Registreerimisele kuulub t66tajale otse saadetud voi temalt saadetud kirjavahetus (sh e-
kirjad), kui sellel on Giguslik, halduslik v&i sisuline tdhendus vai kui see on seotud
asutuse iilesannete tditmisega.

e Tootaja vastutab oma tooiilesannete tditmisel saadud voi loodud dokumentide
registreerimise eest voi selle korraldamise eest dokumendihalduri kaudu.

e Kui e-kiri on saabunud mitmele toGtajale, vastutab registreerimise eest adressaatide
nimekirjas esimesena margitud tootaja.

e Registreerimine toimub dokumendihaldussiisteemis Webdesktop kas t66taja enda poolt
voi dokumendihalduri (sekretdri) vahendusel.

o Registreerimisele ei kuulu asutusesisene tookorralduslik kirjavahetus ja teated, millel
puudub dokumenteerimisvajadus.

Need juhised on sidtestatud SA Eesti Kontserdi dokumendihalduskorras, mis késitleb eraldi e-
kirjade ja digitaalselt saadud dokumentide holmamist, registreerimist ja menetlemist

4. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?
Osaliselt. SA Eesti Kontserdi ametlike dokumentide register on osaliselt avalik.

Avalikkusele on tagatud juurdepdds dokumendiregistris olevatele andmetele ja dokumentidele
vastavalt avaliku teabe seadusele, arvestades kehtestatud juurdepédsupiiranguid.
Registrist ei avalikustata dokumente ega andmeid, millele on seaduse voi asutuse sisekorra
alusel kehtestatud juurdepddsupiirang (nt isikuandmeid sisaldavad dokumendid,
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teave).

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

Jah, sisuliselt kiill. SA Eesti Kontserdis kasitletakse elektroonilisi sonumeid dokumendihalduse
seisukohast samamoodi nagu paberdokumente, kui neil on diguslik, halduslik vo1 muu asutuse
tegevusega seotud tdhendus.

Kehtiva korra kohaselt:



o E-kirjad ja muud elektroonilised dokumendid, mis sisaldavad asutuse tegevuse
seisukohalt olulist teavet (nt otsused, taotlused, lepingulised kokkulepped, ametlik
kirjavahetus), registreeritakse dokumendihaldussiisteemis ja neile kohaldatakse samu
sdilitamis-, juurdepéésu- ja arhiveerimisndudeid nagu paberdokumentidele.

e Dokumendi loomise vOi saamise viis ja teabekandja liik ei ole alus dokumenti
registreerimata jitta.

e Elektroonilised dokumendid holmatakse dokumendihaldussiisteemi vastavas
digitaalses vormingus ning neid séilitatakse koos metaandmetega.

Elektroonilised sonumid, millel puudub Giguslik voi halduslik tdhendus (nt tookorralduslik voi
informatiivne kirjavahetus), ei kuulu registreerimisele.

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

SA  Eesti Kontsert kasutab dokumentide registreerimiseks ja  haldamiseks
dokumendihaldussiisteemi Webdesktop, mida kasutatakse kogu asutuses iihtselt nii
paberdokumentide digikujutiste kui ka digitaalselt loodud ja saadud dokumentide haldamiseks.

7. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused ametlike dokumentide
siilitamisel? Niiteks millises vormingus ja kus dokumente siilitatakse?

SA Eesti Kontserdis kohaldatakse ametlike dokumentide séilitamisel digusaktidest ja asutuse
sisekorrast tulenevaid kriteeriume, mille eesmirk on tagada dokumentide terviklus,
toestusvédrtus, sdilimine ja kasutatavus kogu siilitustdhtaja jooksul.

Dokumentide sdilitamisel ldhtutakse jargmistest pohimotetest ja kriteertumidest:

Sdilitamiskoht
o Digitaalselt loodud ja saadud dokumendid sdilitatakse
dokumendihaldussiisteemis Webdesktop.
o Paberkandjal originaaldokumendid siilitatakse paberarhiivis kuni nende
iileandmiseni arhiivi vOi hivitamiseni.
Vorming
o Elektroonilised dokumendid sdilitatakse iildjuhul PDF-vormingus voi
digitaalselt allkirjastatud failidena.
o Paberdokumendid siilitatakse originaalkujul; vajaduse korral luuakse neist
digitaalsed koopiad.
Tdestusvairtus ja terviklus

o Séilitamisviis peab tagama dokumendi autentsuse, tervikluse ja usaldusviérsuse
kogu sdilitustihtaja jooksul.
o Digitaalsete dokumentide puhul tagatakse seos metaandmetega (nt
registreerimisnumber, kuupédev, siilitustihtaeg).
Vordne kohtlemine



o Koiki dokumente Kkésitletakse dokumendihalduse seisukohast vordselt,
soltumata nende loomise vdi saamise viisist ja teabekandjast.
e Juurdepiis ja turvalisus
o Dokumentidele rakendatakse juurdepddsupiiranguid vastavalt avaliku teabe
seadusele ja asutuse sisekorrale.
o Siéilitamine peab vilistama dokumentide hdvimise, muutmise vOi loata
kasutamise.

8. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku v0imu asutused dokumentide
sédilitustihtaegade mairamisel ja millised siilitustihtajad on kasutusel?

SA Eesti Kontserdis méaratakse dokumentide sdilitustdhtajad digusaktidest tulenevate nouete
ja asutuse sisekorra alusel, kasutades kehtestatud liigitusskeemi (dokumentide loetelu) koos
sdilitustdhtaegadega.

Kasutusel olevad siilitustihtajad on muu hulgas:

« 5 aastat,
e 10 aastat,
e 50 aastat,

o alaline séilitamine.
Alalisele siilitamisele kuuluvad dokumendid méiratakse Rahvusarhiivi hindamisotsuse alusel.

9. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide arhiivi
ileandmisel?

SA Eesti Kontserdis kohaldatakse dokumentide arhiivi iileandmisel arhiiviseadusest,
Rahvusarhiivi juhistest ning asutuse dokumendihalduskorrast tulenevaid kriteeriume.

10. Milliseid Kkriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide
héavitamisel?

SA Eesti Kontserdis toimub dokumentide havitamine Gdigusaktidest, Rahvusarhiivi juhistest
ning asutuse dokumendihalduskorrast lahtudes.

Dokumentide héavitamisel kohaldatakse jargmisi kriteeriume:

o Havitamisele kuuluvad dokumendid, mille séilitustdhtaeg on 16ppenud ja millel puudub
arhivaalne véértus.
e Enne hivitamist hinnatakse dokumentide arhivaalset védirtust koostdds
Rahvusarhiiviga.
o Dokumente ei hdvitata, kui need on seotud:
o pooleliolevate menetluste, vaidluste voi jarelevalvemenetlustega,
o auditi, kontrolli voi muu digusliku kohustusega.



Havitamine toimub kindlate sdilitustdhtacgade ja kehtestatud dokumentide loetelu
alusel.

Dokumentide hévitamine dokumenteeritakse héavitamisaktiga, milles kajastatakse
hivitatud dokumentide koosseis ja hivitamise aeg.

Havitamise viis peab tagama, et dokumentides sisalduvat teavet ei ole voimalik taastada
(nt  paberdokumentide purustamine, digitaalsete dokumentide pddrdumatu
kustutamine).



