1. Kuidas on avaliku võimu asutustes reguleeritud dokumentide haldamine, säilitamine ja arhiveerimine? Kehtivate seaduste alusel koostatud sisemise dokumendi – teabehalduskorraga.

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? 
Kõiki saabunud dokumente ei registreerita. Dokumendid, mida ei registreerita on 
· kutseid, tänukirju ja õnnitlusi;
· reklaamväljaandeid ja perioodikat;
· anonüümkirju;
· rämpsposti tunnustega kirju;
· kirju märkega „ISIKLIK“;
· puudulikult vormistatud (allkirjastamata jms) dokumente;
· rikutud või loetamatu tekstiga dokumente;
· dokumente, mille adressaadiks on märgitud teine asutus või mille sisu ei vasta KIK-i tegevusvaldkonnale.
Registreerimise eest vastutab töötaja, kellele on dokument saabunud. Dokumendid registreeritakse nende saabumise või allkirjastamise päeval või järgneval tööpäeval. Kiireloomulised dokumendid edastab registreerija esimesel võimalusel.

3. Kas dokumentide sisu põhjal kohaldatakse registreerimiskohustusele erandeid?
Kiireloomulised dokumendid registreeritakse esmajärjekorras.

4. Kas on olemas juhised või põhimõtted avalikule teenistujale otse saadetud või temalt otse saadetud kirjavahetuse registreerimise kohta? Teabehalduse korras on kirjas kui töötaja peab käituma. Kui on ilmne, et isiklikule aadressile saadetud (e-)kiri puudutab KIKi kui asutust / on sisuliselt adresseeritud KIKile, siis edastab töötaja selle sekretariaadile registreerimiseks ametlikult sissetulnud dokumendina.

5. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?
KIK-s ei ole vastavalt avaliku teabe seadusele, kuivõrd KIK on eraõiguslik juriidiline isik.

6. Kas elektroonilisi sõnumeid (e-kirjad, SMS-id jms) käsitletakse samamoodi nagu paberdokumente? Kui on tegemist ametliku e-kirjaga, siis käsiteletakse seda samamoodi kui paberdokumenti. SMS-iga kogemus KIKil puudub. Vt ka punkt 2.

7. Kas avaliku võimu asutused kasutavad dokumentide registreerimiseks ühist süsteemi või kasutab iga asutus oma süsteemi? 
Iga asutus kasutab oma süsteemi ja need võivad kattuda.

8. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused ametlike dokumentide säilitamisel? Näiteks millises vormingus ja kus dokumente hoitakse? 
Paberdokumente praktiliselt ei esine, kõik on digitaalne. Elektroonilisi dokumente/arhivaale säilitatakse, arhiveeritakse ja hävitatakse DHS-i arhiveerimismoodulis vastavalt teabehalduskorras sarjadele määratud säilitustähtaegadele, mis on kehtestatud kohalduvas osas vastavalt kehtivatele seadustele. 
Paberkandjal dokumente/arhivaale hoiustatakse teenusena sisseostetud arhiivis (KIK-i lepinguline partner).
Hindamisotsusega arhiiviväärtuse saanud dokumendid ehk arhivaalid kuuluvad üleandmisele Rahvusarhiivi vastavalt arhiivieeskirjale.

9. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide säilitustähtaegade määramisel ning milliseid säilitustähtaegu kasutatakse?
Säilitustähtaja kinnitatakse teabehalduskorra osaks olevas teabe liigitusskeemis. Säilitustähtaegade määramise aluseks on seadused ja määrused.

10. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide üleandmisel arhiivi? Hindamisotsusega arhiiviväärtuse saanud dokumendid ehk arhivaalid kuuluvad üleandmisele Rahvusarhiivi vastavalt riiklikult kehtestatud arhiivieeskirjale. Viide hindamisotsusele on märgitud liigitusskeemis. Arhivaalide üleandmisel Riigiarhiivile vormistatakse asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise akt. Ja paberkandjale dokumentide üleandmise eest arhiivi otsustab arhiivi eest vastutav töötaja.

11. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku võimu asutused dokumentide hävitamisel?
Arhivaalidele, mille säilitustähtaeg on möödunud ja mida Rahvusarhiiv ei ole arhiiviväärtuslikuks hinnanud, peab arhiivi eest vastutav töötaja hävitada.  Selleks koostatakse hävitamisakti.

Arhivaalide hävitamise viis (purustamine, põletamine, teabe kustutamine selle kandjalt) sõltub teabekandja tüübist. Hävitatud teabe kasutamine ei tohi olla võimalik.

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

KIKil on 1 juhtum, ca 15 aastat tagasi, kus Andmekaitseinspektsioon tegi KIKile ettekirjutuse, et dokumenti ei saa üldjuhul olla konfidentsiaalne tervikuna ja teabenõude alusel tuleb dokument väljastada, kattes kinni selle osad, mille kinnikatmiseks on seaduses sätestatud alus.

