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Euroopa Noukogu kiisimustiku vastused Integratsiooni Sihtasutuse dokumentide haldamise
ja siilitamise kohta

Edastame Integratsiooni Sihtasutuse (INSA) vastused dokumentide haldamise ja sdilitamise kohta.

1. Kuidas on avaliku vdimu asutustes reguleeritud dokumentide haldamine, séilitamine ja
arhiveerimine? Palun esitage asjaomaste digusaktide ametlik tdlge iihes Euroopa Noukogu
ametlikus keeles (inglise v0i prantsuse keeles).

INSA VASTUS: Integratsiooni Sihtasutus jargib Eesti Avaliku teabe seadust ja Arhiiviseadust.
Dokumendihalduse sisemised reeglid pdhinevad nende digusaktide raamil, kohandatuna sihtasutuse
vajadustele.

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?

INSA VASTUS:

Koik saabuvad ja véljaminevad ametlikud dokumendid registreeritakse dokumendiregistris
DELTA. Registreerimisel sisestatakse: registreerimisnumber, kuupdev, dokumentide liik (saabuv,
viljaminev, sisemine), saatja/saaja, pealkiri/teema, jm.

Vastutajad on tavaliselt dokumendi looja vdi vastuvotja ning 10plik vastutus on INSA juhatusel.
Registreerimine  toimub  dokumentide vastuvotmise/saabumise  hetkel/toopdeva  jooksul
(elektrooniline voi paberil) ja vdljastamisel.

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

INSA VASTUS:

Jah, erandid on:

Isiklik kirjavahetus, mis ei ole seotud ametlike iilesannetega.
Reklaam, pakkumised, mis ei ndua menetlust.
Tookuulutustele vastused, kui neid ei menetleta ametlikult.

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

Jah, AvTS ja asutuse dokumendihaldusjuhend néevad ette, et koik todiilesannetega seotud kirjad
tuleb edastada dokumendiregistrisse, isegi kui need saabuvad otse to6taja e-posti aadressile.

5. Kas ametlike dokumentide registrid on avalikud?

INSA VASTUS:

Avalikud dokumendid on avalikult kéttesaadavad INSA veebilehel voi teiste asutuste avalikes
dokumendiregistrites.

Moned andmed (nt isikuandmed, salastatud info) on juurdepdédsupiiranguga vastavalt AvTS
sitetele.

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

INSA VASTUS:
Jah, kui need on seotud ametlike iilesannetega. E-kirjad registreeritakse dokumendiregistris samadel
alustel nagu paberdokumendid.

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

INSA VASTUS:
INSA e kasuta ihtset dokumendihaldussiisteemi vaid kasutab endale kohandatud
dokumendihaldussiisteemi DELTAL.

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

INSA VASTUS:

Sailitatakse nii elektroonseid kui paberallikaid, vormingutes, mis tagavad dokumendi autentsuse,
terviklikkuse ja loetavuse.

Paberil dokumendid hoitakse eraldi arhiiviruumis ning séilitusega tagatakse, et dokumendid oleksid
otsingu- ja kasutamisvdimelised — INSA jirgib Rahvusarhiivi ndudeid.

9. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide sdilitustdhtacgade
méadramisel ja millised sidilitustdhtajad on kasutusel?

INSA VASTUS:

Siilitustdhtajad kooskdlastatakse Rahvusarhiiviga vastavalt dokumendi Siguslikust ja ajaloolisest
vaartusest.

Piisiv sdilitamine: digusaktid, protokollid, strateegiad.

Ajutine sdilitamine: nt lepingud (5-10 aastat), personalidokumendid (50-75 aastat).
Projektipohised dokumendid: vastavalt vilisvahendite kasutamise reeglitele

10. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide arhiivi iileandmisel?

INSA VASTUS:
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Pisivalt sdilitatavad dokumendid antakse 1ile Rahvusarhiivile wvastavalt Arhiiviseadusele.
Digitaaldokumentide puhul tuleb tagada nduetele vastavus.

11. Milliseid kriteeriume kohaldavad avaliku voimu asutused dokumentide hivitamisel?

INSA VASTUS:
Havitamine toimub pérast sdilitustdhtaja moddumist ning koostatakse hdvitamise akt.
Isikuandmeid sisaldavad dokumendid hévitatakse turvaliselt kasutades vastavat teenusepakkujat.

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

INSA VASTUS:
INSAI puudub kohtupraktika.

Lugupidamisega

/allkirjastatud digitaalselt/
Dmitri Moskovtsev
Juhataja

Info: Tiina Kéier, assistent-personalispetsialist, tiina.kaer@integratsioon.ee
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