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Euroopa Noukogu juurdepiisuteabe toorithm (Access Info Group — AIG)
Euroopa Noukogu ametlikele dokumentidele juurdepiisu konventsioon (CETS nr 205)

Temaatiline seire dokumendihalduse ja siilitamise valdkonnas

Kiisimustik konventsiooniosalistele

A. Sissejuhatus

Euroopa Noukogu juurdepéédsuteabe toorithm (AIG) on 16petanud Euroopa Noukogu
ametlikele dokumentidele juurdepidsu konventsiooni (CETS nr 205, edaspidi konventsioon)
rakendamise ldhtehindamise 15 osalisriigis. Samuti on AIG avaldanud oma seisukoha
konventsiooni artikli 1 18ike 2 punkti b tihenduses moiste ,,ametlik dokument* méératluse
kohta.

AIG jatkab niitid konventsiooni rakendamise seiret konventsiooni artikli 11 I1dike 1 alusel.
Kiesoleva kiisimustiku abil kogub AIG teavet dokumendihalduse ja dokumentide siilitamise
korralduse kohta.

Avaliku véimu asutuste valduses olevate dokumentide (vt konventsiooni artikli 1 18ike 2
punkt a) tdhus haldamine ning selgete ja kehtestatud séilitamisreeglite kohaldamine tagab, et
dokumendid on olemas ja kergesti kéttesaadavad. Seetdttu késitleb AIG konventsiooni artikli
9 punktide c ja d alusel ametlike dokumentide haldamise ja sdilitamise kiisimusi.

Vastavalt konventsiooni artikli 11 1dikele 2 ja AIG kodukorra reeglile 30.1 kutsub AIG
asjakohast teavet esitama ka valitsusviliseid organisatsioone.

Vastused kdesolevale kiisimustikule koos vdimalike lisamaterjalidega tuleb esitada iihes
Euroopa Noukogu ametlikus keeles (inglise vdi prantsuse keeles).

B. Kiisimused

1. Kuidas on avaliku voimu asutustes reguleeritud dokumentide haldamine, siilitamine ja
arhiveerimine? Palun esitage asjaomaste digusaktide ametlik tdlge iihes Euroopa
Noukogu ametlikus keeles (inglise voi prantsuse keeles).

Jargides asutuse asjaajamise korda ja arhiiviseadust. Puudub digitaalne DHS.

2. 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?

Kodik dokumendid registreeritakse.

Registrisse kantakse: registreerimise kuupédev ja registrinumber; dokumendi kuupéev
ja number; kellelt voi kellele dokument on suunatud; dokumendi pealkiri vdi lithike
sisukokkuvdte; allkirjastaja; lisad; kellele (saabunud dokument) dokument suunatud;
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10.

11.

kui sissetulnud dokument vajab vastamist, siis vastamise kuupédev ja vastuskirja viide.
Dokumendi registreerimise eest vastutab dokumendi koostaja.

Dokumendi registreerimine toimub kas dokumendi koostamisel/kinnitamisel
(kaskkirjad, lepingud jms) voi viljasaatmise ja saabumise (t60)paeval.

Kas dokumentide registreerimise nouetest tehakse erandeid nende sisu alusel?
Dokumentide registreerimisel tehakse sisu osas erandeid. Ei registreerita reklaamkirju,
eraisikute kirju, mis sisaldavad péringuid etenduste kohta voi muud lihtviisilised
teated, millel puudub ametlik teave voi vastamiskohustus.

Kas on kehtestatud juhised vai poliitikad seoses otse avalikule teenistujale saadetud
vOi temalt saadetud kirjavahetuse registreerimisega?
On kehtestatud.

Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?
Ei ole.

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

E-kirju késitletakse samamoodi kui paberdokumente. SMSide registreerimist ei ole
olnud.

Kas avaliku voimu asutused kasutavad dokumentide registreerimiseks iihist siisteemi
vOi kasutab iga asutus oma siisteemi?
Dokumentide registreerimiseks ei ole tihtset siisteemi.

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

Dokumentide séilitamisel 1dhtutakse Rahvusarhiivi soovitustest. Reeglina siilitatakse
digidokumente pdf formaadis teatri serveri ketastel, paberdokumente séilitatakse teatri
arhiivis.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku vdimu asutused dokumentide
sdilitustdhtacgade madramisel ja millised sdilitustdhtajad on kasutusel?
Sailitustdhtaegade méddramisel 1dhtutakse esmalt Rahvusarhiivi hindamisotsustest,
selle alusel arhiivivddrtuslikeks hinnatud materjale séilitatakse alaliselt. Mitte
arhiivivaartuslike materjalide puhul mairatakse sdilitustihtaecg seadusest tulenevalt voi
vastavalt asutuse enda vajadustele (7-55 aastat).

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide arhiivi
tileandmisel?

Uleandmisel arvestatakse Rahvusarhiivi poolt antud soovitusi ja asutuse enda
vajadusi.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku vdimu asutused dokumentide havitamisel?
Havitamisele kuuluvad siilitustihtaja iiletanud dokumendid, millele Rahvusarhiiv ei
ole omistanud arhiivivdirtust ja mida teatris enam ei vajata. Hivitatavate materjalide



TOLGE

kohta koostatakse hdvitamisakt ning dokumendid hévitab professionaalne andmete
hévitamisega tegelev ettevote.

12. Palun kirjeldage dokumendihalduse ja dokumentide séilitamisega seotud
kohtupraktikat ja/voi praktikat (kohtud, diguskantsler, teabevolinikud jne).
Puudub.



