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

Temaatiline seire dokumendihalduse ja siilitamise valdkonnas

Kiisimustik konventsiooniosalistele

A. Sissejuhatus

Euroopa Noukogu juurdepédsuteabe toorithm (AIG) on 16petanud Euroopa Noukogu
ametlikele dokumentidele juurdepdisu konventsiooni (CETS nr 205, edaspidi konventsioon)
rakendamise ldhtehindamise 15 osalisriigis. Samuti on AIG avaldanud oma seisukoha
konventsiooni artikli 1 16ike 2 punkti b tdhenduses mdiste ,,ametlik dokument* médratluse
kohta.

AIG jitkab niitid konventsiooni rakendamise seiret konventsiooni artikli 11 16ike 1 alusel.
Kéesoleva kiisimustiku abil kogub AIG teavet dokumendihalduse ja dokumentide sdilitamise
korralduse kohta.

Avaliku voimu asutuste valduses olevate dokumentide (vt konventsiooni artikli 1 16ike 2
punkt a) tdhus haldamine ning selgete ja kehtestatud siilitamisreeglite kohaldamine tagab, et
dokumendid on olemas ja kergesti kittesaadavad. Seetdttu kisitleb 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 kiesolevale kiisimustikule koos voimalike lisamaterjalidega tuleb esitada iihes
Euroopa Noukogu ametlikus keeles (inglise voi prantsuse keeles).

B. Kiisimused

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

VASTUS:

Teabe- ja dokumentide haldamisel, sdilitamisel ja arhiveerimisel juhindutakse Eesti
Vabariigis kehtivast seadusandlusest, standardist, muuseumi pohikirjast, ndukogu
otsustest, juhatuse liikme kiskkirjadest ja muuseumis kehtestatud asjaajamiskorrast.
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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?

VASTUS:
Registreeritakse muuseumi iilesannete tditmisel loodud ja saadud olulised dokumendid,
olenemata dokumendi loomise, saamise vOi saatmise viisist ja teabekandjast.

Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise voi véljasaatmise voi
suulise teabendude protokollimise pideval voi sellele jargneval toopdeval. Kui dokumendil
on mirge ,,KIIRE”, siis see registreeritakse ja edastatakse ldbivaatamiseks viivitamata.

Dokumendiregistrisse kantakse dokumentide kohta vihemalt jargmised andmed:
- kellelt on saabunud vai kellele viljastatud;

- saabumise voi véljastamise kuupéev;

- mil viisil dokument saabus voi véljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga voi
anti ile isiklikult);

- dokumendi rekvisiidid;

- dokumendi liik (avaldus, mérgukiri, resolutsioon, teabenoue, kiri vms);

- dokumendi suhtes kehtivad juurdepdisupiirangud.

Dokumentide registreerimise eest vastutab teabehalduse spetsialist.

3. Kas dokumentide registreerimise nduetest tehakse erandeid nende sisu alusel?

VASTUS:
Dokumentide registreerimisel tehakse erandeid isikute eraelu puutumatuse, autoridiguste

kaitse, riigi julgeoleku kaitse, drisaladuse kaitse eesmargil.

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

VASTUS:
Ei ole kehtestatud juhiseid voi poliitikat otse avalikule teenistujale saadetava voi temalt

saadetud kirjavahetuse registreerimisele.

5. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?

VASTUS:
Ametlike dokumentide register on avalik.

6. Kas elektroonilisi sonumeid (e-kirjad, SMS-id jne) kisitletakse samamoodi nagu
paberdokumente?
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VASTUS:
Olulise sisuga e-kirjad leiavad kisitlust samavéiirselt paber- vdi e-dokumentidega. SMS-e
ei kisitleta ametlike dokumentidena.

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

VASTUS:
Uhist siisteemi ei kasutata, asutustel oma siisteemid.

8. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused ametlike dokumentide
sailitamisel? Naiteks millises vormingus ja kus dokumente siilitatakse?

VASTUS:
Vastavalt asjaajamiskorras kehtestatule séilitatakse paberdokumentidel olevat teavet
arhiivis ning digitaalset teavet mitmetes erinevates internetipohistes keskkondades,

nditeks:

Nimetus Kirjeldus

Dokumendihaldussiisteem Internetipohine digitaalse asjaajamise ja

WebDesktop dokumendihalduse rakendus dokumentide

(WD) haldamiseks (sh dokumendiringlus, tdovood,
digiarhiiv)

RIK (Registrite ja Infosiisteemide Keskus) | Riiklike registrite ja infosiisteemide e-teenuste

s.h E-driregister jt registrid keskkond.

E-iriregister koondab andmed kdigi Eestis
registreeritud juriidiliste isikute kohta, sh nende
registreerimise ajalugu, majandusaasta aruanded,
audiitori otsused, seotud ja huvitatud isikute
andmed

E-riigikassa Avaliku sektori arvelduste tegemise
internetipohine keskkond

Saldoandmike infosiisteem Avaliku sektori finantsandmete internetipdhine
andmebaas

SAP Majandustarkvara, sh finants- ja personaliarvestus

MulS Muuseumide infosiisteem-t60keskkond, mis on
mdeldud muuseumikogude haldamiseks ja
riigivara iile arvestuse pidamiseks

Finbite e-arvetekeskus E-arvete menetlemise internetipdhine keskkond
(miiligiarved)

FITEKIN E-arvete menetlemise internetipdhine keskkond
(ostuarved)

RTIP Riigitdotaja iseteenindusportaal. Automatiseerib
info liitkumise asutustest riigi finants, personali- ja
palgaarvestuse siisteemi SAP.

E-riigihangete register Rahandusministeeriumi peetav infosiisteem ja
tookeskkond, mille vahendusel menetletakse
hankeid
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E-maksuamet/e-toll Maksu- ja Tolliameti td0tamisega seotud infot
koondav e-register, maksudeklaratsioonide
esitamise keskkond
eSTAT Statistikaameti e-teenuste keskkond
Scoro Aritarkvara broneeringu-, kliendihalduse- ja
kalendri haldamiseks
CompuCash Kassasiisteem
9. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide siilitustihtaegade

10.

11.

12.

midramisel ja millised sidilitustdhtajad on kasutusel?

VASTUS:
Dokumentide siilitustidhtaja kehtestamisel voetakse lisaks seadustes ja teistes digusaktides

dokumendiliigile kehtestatud siilitustihtajale arvesse ka:

- fakti vOi tegevuse tdestamiseks ning isiku diguste kaitseks vajalikku tdhtaega;
- muuseumi tegevuse jirjepidevuse tagamise vajadust.

Niiteks sdilitustidhtajad vastavalt seaduses kehtestatule voi teabe olulisusele: alatine, 55
aastat, 25 aastat, 10 aastat, 7 aastat ja ka vajaduse moodumiseni.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide arhiivi
tleandmisel?

VASTUS:
Arhiivivairtuslikuks hinnatud dokumendid kuuluvad iileandmisele avalikku arhiivi
vastavalt arhiivieeskirjale (RT I, 14.07.2023, 5) voi siilitatakse nduetekohases hoidlas.

Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide hivitamisel?

VASTUS:

Dokumendid, mille séilitusaeg on 10ppenud, voib eraldada hdvitamiseks. Vajadusel
korraldatakse eelnevalt hindamine. Havitamine teostatakse poordumatult ja keskkonda
sadstvalt.

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

VASTUS:
Ei kohaldu — mirgitud kohtupraktika puudub.



