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Vastus sisendi kogumisele

Kéesolevaga esitab Andmekaitse Inspektsioon eesti keeles oma sisendi saadetud kiisimustikule
(kiisimused tolgituna eesti keelde).

1. Kuidas on reguleeritud avaliku vdimu teostavate asutuste dokumentide haldamine,
sdilitamine ja arhiveerimine? Palun esitage asjakohaste digusaktide ametlik tdlge mdonda
Euroopa Noukogu téokeelde (inglise voi prantsuse keelde).

Eestis reguleerib avaliku vdimu teostava asutuse dokumentide haldamist, séilitamist ja
arhiveerimist, k.a Andmekaitse Inspektsiooni puhul avaliku teabe seadus, arhiiviseadus, aga ka nt
25.05.2017. a maérus teenuste korralduse ja teabehalduse alused. Igal asutusel peab olema
dokumendihalduse/teabehaldusekord ning méératud selle eest vastutav isik.

2. Kas koik avaliku asutuse valduses olevad dokumendid registreeritakse? Kui jah, siis
milline teave dokumentide kohta registrisse kantakse? Kes vastutab registreerimise eest?
Millisel ajahetkel registreerimine toimub?

Andmekaitse Inspektsioonil puuduvad andmekogud, kuid kooskodlas AVTS paragrahviga 12
registreeritakse Delta dokumendiregistris asutusele saabunud dokumendid ja asutusest
viljasaadetud dokumendid hiljemalt saabumise voi viljasaatmise pédevale jargneval toopéeval;
muus osas lahtub Andmekaitse Inspektsioon samuti AvTS paragrahv 12 nduetest.
Registreerimine toimub valdavalt hetkel, kui dokument saabub v41 kui dokument vélja saadetakse.
Dokumendihaldusteenust pakub Riigi Tugiteenuste keskus, mis vastutab sissetulevate
dokumentide registreerimise eest. Viljaminevate dokumentide registreerimise eest vastutab
véljasaatja.

3. Kas dokumentide registreerimise nduetele kohaldatakse erandeid soltuvalt nende sisust?

AvTSi kohaselt dokumendiregistris registreeritakse kdik asutusele saabunud dokumendid ja
asutusest  viljasaadetud  dokumendid.  Raamatupidamisdokumente  ei  registreerita
dokumendiregistrisse. Isikuga seotud dokumente, mis on juba kantud teise andmekogusse ja
millele on isiku juurdepidis tagatud, ei registreerita dokumendiregistrisse, nditeks l&hetus- ja
personalidokumendid RTIPis.

Sissetulevad Euroopa {ilepiirilised menetlusdokumendid, mis saabuvad IMI siisteemi kaudu,
registreeritakse juhul, kui Andmekaitse Inspektsioon on menetluse juhtivas rollis. Mone teise riigi
padeva asutuse menetlusse kaasatuna tildjuhul dokumente ei registreerita.
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4. Kas on olemas juhised vai poliitikad seoses otse avalikule ametiisikule saadetud voi temalt
saadetud kirjavahetuse registreerimisega?

Teenistuja e-posti aadressile saadetud kirjavahetuse registreerimise vOi registreerimiseks
edastamise eest vastutab kirja saanud teenistuja vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni
dokumendihalduskorrale.

5. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?
Ametlike dokumentide register on avalik tulenevalt avaliku teabe seadusest.

6. Kas elektroonilisi sonumeid (e-kirjad, SMS-id jne) késitletakse samamoodi nagu fiiiisilisi
dokumente?

Valdav enamus, ligildhedaselt 99% Andmekaitse Inspektsioonile tulevatest podrdumistest on
elektroonilisel kujul. Selgitustaotlusele ja mirgukirjale vastamise seadus; haldusmenetluse seadus
ning avaliku teabe seadus ei nie ette erisusi fiilisiliste ja elektrooniliste dokumentide vahel, sh on
aktsepteeritud suuline pdordumine. Seetdttu on e-kiri kdsitletav podrdumisena. SMS kujul
poordumisi Andmekaitse Inspektsioonile ei lacku, seejuures puudub vdimalus SMS po6rdumist
nduetekohaseks poordumiseks lugeda, kuivord vdimaldatav tdhemérkide arv on liialt piirav.
Seoses  sotsiaalmeedias tehud kommentaaridega esitab Andmekaitse Inspektsioon
vastukommentaari lihtsamas vormis selgitusega voi paludes poorduda e-posti teel.

7. Kas avalikud asutused kasutavad dokumentide registreerimiseks tihist siisteemi voi kasutab
iga asutus omaenda registreerimissiisteemi?

Seadus ei née ette iihist siisteemi dokumentide registreerimiseks. Samas praktikas kasutatakse
standardlahendust, teatud juhtudel erilahendust. Andmekaitse Inspektsioonil on sarnaselt paljude
muude avalike asutustega kasutusel standardlahendusena dokumendihaldussiisteem Delta.

8. Milliseid kriteeriume rakendavad avalikud asutused ametlike dokumentide sailitamisel?
Naiteks millises vormingus ja kus dokumente hoitakse?

Andmekaitse Inspektsioon sdilitab dokumente digitaalkujul ning konkreetse siilitustihtajaga.
Dokumente ja teavet sdilitatakse ja arhiveeritakse vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni

dokumendihalduse korrale ja arhiivikorrale.

9. Milliseid kriteeriume rakendavad avalikud asutused dokumentide siilitustdhtaja
madramisel ja milliseid sdilitustdhtaegu kohaldatakse?

Dokumendiregistris registreeritud dokumentide sdilitustdhtajad on médratud dokumendiregistris
olevate sarjade kaupa, jdddes enamasti 5-10 aasta piiresse. Igal konkreetsel sarjal on oma
sdilitustdhtaeg ning see on paika pandud Andmekaitse Inspektsiooni arhiivikorras.

10. Milliseid kriteeriume rakendavad avalikud asutused dokumentide arhiivi tileandmisel?

Dokumendid antakse arhiivi iile vastavalt Rahvusarhiiviga kooskdlastatud liigitusskeemile.
Liahtutakse sellest, kas tegemist arhiivivadrtusliku materjaliga vo1 mitte.

11. Milliseid kriteeriume rakendavad avalikud asutused dokumentide
korvaldamisel/hdvitamisel?

Vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni dokumendihalduskorrale ja infoturbekorrale tellitakse
fliiisiliste infokandjate (sh paberdokumentidele) hévitamiseks regulaarselt hévitusteenus.
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Digikandjal dokumendid kustutatakse sdilitamistdhtaja moddumisel, kui puudub alus
sdilitamistdhtaega pikendada.

12. Palun kirjeldage kohtupraktikat ja/vai praktikat, mis on seotud dokumentide haldamise ja
sdilitamisega (kohtud, diguskantsler, teabevolinikud vms).

Andmekaitse Inspektsioon teostab riiklikku jérelevalvet avaliku teabe seaduse alusel seoses
dokumentide haldamise ja séilitamisega. Andmekaitse Inspektsiooni kui teabevaldaja praktika on
iilaltoodud vastustega kirjeldatud.
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