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A. Sissejuhatus
Euroopa Nõukogu juurdepääsuteabe töörühm (AIG) on lõpetanud Euroopa Nõukogu ametlikele dokumentidele juurdepääsu konventsiooni (CETS nr 205, edaspidi konventsioon) rakendamise lähtehindamise 15 osalisriigis. Samuti on AIG avaldanud oma seisukoha konventsiooni artikli 1 lõike 2 punkti b tähenduses mõiste „ametlik dokument“ määratluse kohta.
AIG jätkab nüüd konventsiooni rakendamise seiret konventsiooni artikli 11 lõike 1 alusel. Käesoleva küsimustiku abil kogub AIG teavet dokumendihalduse ja dokumentide säilitamise korralduse kohta.
Avaliku võimu asutuste valduses olevate dokumentide (vt konventsiooni artikli 1 lõike 2 punkt a) tõhus haldamine ning selgete ja kehtestatud säilitamisreeglite kohaldamine tagab, et dokumendid on olemas ja kergesti kättesaadavad. Seetõttu käsitleb AIG konventsiooni artikli 9 punktide c ja d alusel ametlike dokumentide haldamise ja säilitamise küsimusi.
Vastavalt konventsiooni artikli 11 lõikele 2 ja AIG kodukorra reeglile 30.1 kutsub AIG asjakohast teavet esitama ka valitsusväliseid organisatsioone.
Vastused käesolevale küsimustikule koos võimalike lisamaterjalidega tuleb esitada ühes Euroopa Nõukogu ametlikus keeles (inglise või prantsuse keeles).

B. Küsimused
1. Kuidas on avaliku võimu asutustes reguleeritud dokumentide haldamine, säilitamine ja arhiveerimine? Palun esitage asjaomaste õigusaktide ametlik tõlge ühes Euroopa Nõukogu ametlikus keeles (inglise või prantsuse keeles).
ERSO kasutab asjaajamises ERSO serverit, kus registreeritakse saabuv ja ERSO-s loodav ametlik teave. 
2. Kas kõik avaliku võimu asutuse valduses olevad dokumendid registreeritakse? Kui jah, siis millised andmed dokumentide kohta registrisse kantakse? Kes vastutab dokumentide registreerimise eest? Millisel ajahetkel registreerimine toimub?
· Teabe registreerimise kohustus 
· ERSO on kohustatud tagama enda põhiülesannete täitmisel loodud ja saadud teabe registreerimise dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise või väljasaatmise või suulise taotluse protokollimise päeval või sellele järgneval tööpäeval.  
· Kui suulisele pöördumisele antakse viivitamata suuline vastus, siis ei pea pöördumist registreerima. 
· Elektrooniline dokument tuleb serverisse salvestada muutmata kujul, v.a krüpteeritud fail, mis laaditakse üles dekrüpteeritult. 

3. Kas dokumentide registreerimise nõuetest tehakse erandeid nende sisu alusel?
· ERSO-s ei registreerita: 
· valele või märkimata adressaadile saabunud teavet, mis edastatakse õigele adressaadile; teavet märkega „Isiklik“ või „Ainult adressaadile“; 
· anonüümset teavet (v.a juhul, kui see sisaldab olulist teavet, mida asutus peab kontrollima). Anonüümne ei ole teabenõue, selgitustaotlus või märgukiri, kui sellele on lisatud e-posti aadress; 
· reklaame, kutseid, õnnitlusi, kaastundeavaldusi ja rämpsposti. 
4. Kas on kehtestatud juhised või poliitikad seoses otse avalikule teenistujale saadetud või temalt saadetud kirjavahetuse registreerimisega?
· Teabe avalikkus ja juurdepääsupiirangu määramine 
· Seaduses sätestatud juhul määratakse teabele, sealhulgas dokumendile või selle osale, juurdepääsupiirang serveri piiranguga. ERSO määrab teabele juurdepääsupiirangu liigitusskeemis. 
· Kui teabele ei ole liigitusskeemis määratud juurdepääsupiirangut, kuid teave sisaldab andmeid, millele juurdepääsu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb määrata serveri piirang eraldi. 
· Juurdepääsupiirangu määramisel teabele, sealhulgas dokumendile, arvestab asutus kehtivat juurdepääsupiirangu aluste klassifikaatorit, märkides juurdepääsupiirangu aluseks oleva seadusesätte ja piirangu kehtivuse tähtaja. 
· Juurdepääsupiirang määratakse serveri tehniliste võimalustega. Enne teabe serverisse kandmist kontrollib töötaja sellele juurdepääsupiirangu määramise vajadust ning määrab vajaduse korral juurdepääsupiirangu.  
· Juurdepääsupiiranguga teabega võivad tutvuda töötajad, kes vajavad seda teenistusülesannete täitmiseks, ja isikud, kellel on selleks seadusest tulenev õigus. 

5. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud? 
Ei
6. Kas elektroonilisi sõnumeid (e-kirjad, SMS-id jne) käsitletakse samamoodi nagu paberdokumente?
Jah
7. Kas avaliku võimu asutused kasutavad dokumentide registreerimiseks ühist süsteemi või kasutab iga asutus oma süsteemi?
ERSO kasutab RIT serverit.
8. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused ametlike dokumentide säilitamisel? Näiteks millises vormingus ja kus dokumente säilitatakse?
-
9. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide säilitustähtaegade määramisel ja millised säilitustähtajad on kasutusel?
· ERSO tagab teabe säilimise, kasutatavuse ja kaitse kuni selle üleandmiseni riigiarhiivi või hävitamiseni.  
· Kui server võimaldab, siis säilitab asutus rohkem kui kümneaastase säilitustähtajaga elektroonilisi dokumente serveris. 
· Säilitustähtajad vastavad EV seadustele.

10. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide arhiivi üleandmisel?
· ERSO on oma teabe liigitamiseks välja töötanud funktsioonide, struktuuri ja tööprotsesside ning nendega seotud toimingute analüüsil põhineva liigitusskeemi, mis on kinnitatud ASTRA-s. 
· ERSO asjaajamisperiood on kalendriaasta ehk 1. jaanuar kuni 31. detsember. 

11. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide hävitamisel?
Dokumentide hävitamise vajaduse tekkimisel tellib ERSO vastava teenusepakkuja, kes viib eelnevalt sorteeritud, arhiveeritud ja säilitustähtaja ületanud dokumendid hävitamisele.
12. Palun kirjeldage dokumendihalduse ja dokumentide säilitamisega seotud kohtupraktikat ja/või praktikat (kohtud, õiguskantsler, teabevolinikud jne).
Ei ole.
