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KOMISJONI OTSUS,
23. jaanuar 2002,
millega muudetakse komisjoni to6korda

(teatavaks tehtud numbri K(2002) 99 all)

(2002/47[EU, ESTU, Euratom)

EUROOPA UHENDUSTE KOMISJON,

vottes arvesse Euroopa Uhenduse asutamislepingut, eriti selle artik-
li 218 Idiget 2,

vottes arvesse Euroopa Soe- ja Teraseithenduse asutamislepingut,
eriti selle artiklit 16,

vottes arvesse Euroopa Aatomienergiaithenduse asutamislepingut,
eriti selle artiklit 131,

vottes arvesse Euroopa Liidu lepingut, eriti selle artikli 28 1iget 1
ja artikli 41 15iget 1,

ON TEINUD JARGMISE OTSUSE:
Artikkel 1

Dokumentide haldamist kisitlevad sitted, mille tekst lisatakse
kiesolevale otsusele, lisatakse lisana komisjoni tookorrale (1).

() EUTL 308, 8.12.2000, Ik 26.

Artikkel 2

Komisjoni 18. martsi 1986. aasta dokumendihaldust kisitlev
otsus (2) tunnistatakse kehtetuks.

Artikkel 3

Kiesolev méirus jdustub Euroopa Uhenduste Teatajas avaldamise
péeval.
Briissel, 23. jaanuar 2002

Komisjoni nimel
president

Romano PRODI

(2) SEC(89) 388.
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LISA

DOKUMENDIHALDUST KASITLEVAD SATTED

Arvestades jargmist:

(1) Komisjoni igasuguse tegevusega ja kdikide otsustega poliitilises, seadusandlikus, tehnilises, finants- voi
haldusvaldkonnas kaasneb 16puks dokumentide koostamine.

) Neid dokumente tuleb hallata eeskirjade pohjal, mida kohaldatakse kdikide peadirektoraatide ja nende talituste
suhtes, kuna need moodustavad otsesideme pooleliolevate tegevustega ja peegeldavad ka komisjoni
varasemaid tegevusi ajal, mil komisjon tiitis oma paddevust nii Euroopa institutsiooni kui Euroopa avaliku
halduse asutusena.

(3)  Need ithtsed eeskirjad peavad tagama, et komisjon on suuteline igal ajal esitama teavet nende kiisimuste osas,
mille eest ta vastutab. Peadirektoraadis v6i samavairses talituses hoitavad dokumendid ja toimikud peavad
seetOttu toimima institutsiooni maluna, hdlbustama teabevahetust, tdendama labiviidud toiminguid ning
tditma talituse juriidilisi kohustusi.

(4) Eespool nimetatud eeskirjade rakendamiseks on vaja iga peadirektoraadi voi talituse veatut ja usaldusvaarset
organisatsioonilist struktuuri talitustevahelisel ja komisjoni tasandil.

(5) Koikide komisjoni talituste jaoks ithtse nomenklatuuriga seotud kataloogimise kava loomine ja rakendamine,
mis moodustaks osa institutsioonide tegevusepShisest juhtimisest, vdimaldaks toimikuid siistematiseerida
ning suurendada dokumentide avatust ja juurdepddsu nendele.

(6)  Tohus dokumendihaldus on oluline eeldus tShusale poliitikale komisjoni dokumentidele avalikkuse
juurdepddsu osas. Registrite loomine komisjoni poolt koostatud voi saadud dokumentidest, mis varustatakse
viidetega, aitab kodanikel oma juurdepiisudigust kasutada.

Artikkel 1
Miiratlused

Kéesolevates sdtetes kasutatakse jargmisi moisteid:

— dokument on komisjoni poolt koostatud voi saadud materjal, mis hdlmab institutsiooni padevusse ja selle ametlike
tilesannete raami kuuluva poliitika, tegevuse ja otsustega seotud kiisimusi olenemata teabekandjast (paberile
kirjutatuna voi elektroonilises vormis voi heli-, visuaal- v3i audiovisuaalsalvestisena),

— toimik on tuumik, mille imber dokumendid t66 tShususe tagamiseks vastavalt institutsiooni tegevuse tdendamise,
pohjendamise voi teavitamise eesmargil koondatakse.

Artikkel 2

Eesmirk
Dokumendihalduse pohimdtted on sitestatud jargmiste sétetega:

Dokumendihaldus peab tagama:
— dokumentide digeaegse loomise, kittesaamise ja hoiustamise,
— dokumendi tdhistamise asjakohase margistusega, mis voimaldaks seda kataloogida, otsida ja sellele lihtsalt viidata,

— institutsiooni malu siilimise, ldbiviidud tegevuste kohta tdendite siilitamise ja talituse juriidiliste kohustuste
taitmise,

— lihtsa teabevahetuse,

— komisjoni kohustuste tditmise avatuse osas.

Atikkel 3
Uldised eeskirjad
Dokumendid ldbivad jirgmised toimingud:
— registreerimine,

— kataloogimine,
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— hoiustamine,
— toimikute kandmine ajalooarhiivi.

Need toimingud viiakse 1abi kooskdlas teatavate iildiste eeskirjadega, mida kohaldatakse iihtselt koikide komisjoni
peadirektoraatide ja nende talituste suhtes.

Artikkel 4
Registreerimine

Niipea kui dokument (olenemata teabekandjast) saadakse voi talituses ametlikult koostatakse, analiiiisitakse
dokumenti selleks, et teha kindlaks, mida sellega edasi teha, ja et otsustada, kas see tuleb registreerida voi mitte.

Komisjoni talituse koostatud vdi selle poolt saadud dokument tuleb registreerida juhul, kui see sisaldab olulist teavet,
mille kasutusaeg ei ole markimisvaarne ja/voi millele voivad jargneda komisjoni voi mdne selle talituse meetmed voi
jarelmeetmed. Kui dokument on koostatud komisjonis, registreeritakse see paritolutalituse alusel talituse enda
stisteemis. Kui komisjon on dokumendi saajaks, registreeritakse dokument vastuvdtnud talituse siisteemis. Selliselt
registreeritud dokumentide jargmisel to6tlemisel osutatakse nende algsele registreerimisele.

Registreerimine peab voimaldama selgelt ja kindlalt identifitseerida komisjoni voi mone selle talituse koostatud voi
komisjonile esitatud dokumenti selliselt, et seda on voimalik jalgida kogu selle elutsiikli jooksul.

Peetakse dokumendiviiteid sisaldavaid registreid.

Artikkel 5

Kataloogimine

Peadirektoraadid ja samavidirsed talitused koostavad kataloogimise kava, mida on nende enda konkreetsetele
vajadustele kohandatud.

Kataloogimise kava, mis on arvuti abil ligipddsetav, on seotud ithise nomenklatuuriga, mille mairatleb peasekretir
koikide komisjoni talituste heaks. See nomenklatuur moodustab osa ithenduse tegevuspohisest juhtimisest.

Registreeritud dokumendid jagatakse kataloogidesse. Iga kiisimuse kohta, mis langeb peadirektoraadi voi samavairse
talituse padevusse, luuakse iiks ametlik kataloog. Iga ametlik kataloog peab olema tiielik ja vastama talituse poolt
konealuses kiisimuses voetud meetmetele.

Kataloogi loomine ja selle lisamine peadirektoraadi voi samavadrse talituse kataloogimise kavale kuulub selle talituse
vastutusalasse, kes vastavalt iga peadirektoraadi vdi talituse poolt sitestatud tegutsemiskorra alusel kataloogiga
hdlmatud meetme eest vastutab.

Artikkel 6

Hoiustamine

Iga peadirektoraat voi samaviirne talitus tagab nende dokumentide fuiisilise kaitse ja lithiajalise ja keskmise pikkusega
juurdepéidsu, mille eest ta vastutab, ning peab looma v6i timber kujundama kataloogid, millesse need kuuluvad.

Dokumendi séilitamise aeg maaratakse kindlaks halduseeskirjade ja juriidiliste kohustustega.

Iga peadirektoraat voi samavéirne talitus peab mairama kindlaks oma kataloogide pidamise rahvusvahelise
organisatsioonilise struktuuri. Minimaalne aeg, mille jooksul komisjoni talitused dokumente alles hoiavad, maaratakse
kogu komisjoni osas kindlaks kooskolas artiklis 12 osutatud rakenduseeskirjadega koostatud tildnimekirjaga.

Artikkel 7

Hindamine ja ajalooarhiividesse kandmine

IIma, et see piiraks artiklis 6 sdtestatud minimaalse hoiustamisaja kohaldamist, viivad koik artiklis 9 osutatud
dokumendihalduskeskused korrapdraselt koostoos kataloogide eest vastutatavate teiste talitustega 1abi dokumentide
ja kataloogide hindamist, et otsustada, millised neist tuleks kanda komisjoni ajalooarhiivi. Pirast ettepanekute
hindamist voib ajalooarhiiv keelduda dokumentide voi failide kandmisest oma arhiivi. Arhiivi kandmisest keeldumise
kohta tuleb esitada pohjendused ning asjaomast talitust tuleb sellisest otsusest teavitada.

Toimikud v&i dokumendid, mille hoidmist talitused enam vajalikuks ei pea, kantakse hiljemalt 15 aastat parast nende
koostamist asjaomase dokumendihalduskeskuse poolt peadirektori loa alusel komisjoni ajalooarhiivi. Neid toimikuid
voi dokumente hinnatakse seejirel kooskdlas artiklis 12 osutatud rakenduseeskirjades sitestatud korras selleks, et
otsustada, millised tuleks alles hoida ja millistel ei ole haldusalast voi ajaloolist véirtust.
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Ajalooarhiivil on selliselt arhiivi kantud failide ja dokumentide jaoks konkreetsed andmehoidlad. Taotluse korral
teevad nad dokumendid ja toimikud kéttesaadavaks dokumendi voi toimiku péritolujirgsele peadirektoraadile voi
talitusele.
Artikkel 8
Salajased dokumendid

Salajasi dokumente kiideldakse kooskdlas kehtivate julgeolekueeskirjadega.

Artikkel 9
Dokumendihalduskeskused

Iga peadirektoraat voi talitus peab oma struktuuri ja piiranguid arvesse vottes looma voi pidama iihte voi mitut
dokumendihalduskeskust.

Dokumendihalduskeskuse iilesanne on tagada, et nende peadirektoraadis voi talituses koostatud vi vastu vdetud
dokumente hallatakse eeskirjadele vastavalt.

Artikkel 10
Dokumente haldavad ametnikud
Iga peadirektor voi talituse juht médrab ametisse dokumentide haldamise eest vastutava ametniku.

Kaasaegse ja tohusa dokumendihaldus- ja arhiivipidamissiisteemi loomiseks on dokumentide haldamise eest vastutava
ametniku iilesanded jargmised:

— teha kindlaks peadirektoraadi voi talituse tegevusvaldkonna jaoks isedralikud dokumendid ja toimikud,
— koostada ja ajakohastada olemasolevate konkreetsete andmebaaside ja siisteemide nimistu,
— koostada peadirektoraadi voi talituse kataloogimiskava,

— koostada peadirektoraadi voi talituse jaoks konkreetsed eeskirjad ja menetlused, mida kasutatakse dokumentide
ja toimikute haldamiseks, ja tagada nende kohaldamine,

— korraldada iihe peadirektoraadi voi talituse raames nendes sitetes ette ndhtud haldusreeglite rakendamise,
kontrollimise ja seire eest vastutavatele tootajatele koolitust.

Dokumentide haldamise eest vastutav ametnik tagab dokumendihalduskeskus(t)e ja teiste asjaomaste talituste vahelise
laiaulatusliku koost66.

Artikkel 11
Talitustevaheline rithm

Dokumendihalduse eest vastutavatest ametnikest luuakse talitustevaheline rithm. Selle rithma esimeheks on
peasekretir ning selle tilesanded on jargmised:

— tagada dokumendihaldust kisitlevate sitete nduetekohane ja iihtne kohaldamine talituste raames,
— tegeleda nende sitete kohaldamist tuleneda voivate kiisimustega,

— aidata kaasa artiklis 12 osutatud rakenduseeskirjade ettevalmistamisel,

— vahendada peadirektoraatide ja samavédrsete talituste ndudeid koolituse ja toetusmeetmete osas.

Talitustevahelise rithma kutsub kokku selle esimees ning kokkukutsumine toimub esimehe algatusel voi
peadirektoraadi voi talituse taotluse korral.

Artikkel 12
Rakenduseeskirjad

Nimetatud sitete rakenduseeskirjad votab vastu ja neid uuendab korrapdraselt peasekretir personali- ja
halduskiisimuste peadirektoraadi ndusolekul ning dokumendihalduse eest vastutavate ametnike talitustevahelise
rithma ettepanekul.

Ajakohastamisel voetakse arvesse eelkdige:

— uute side- ja infotehnoloogiate arengut,
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— muudatusi dokumendihalduses ning tthendusesiseste ja rahvusvaheliste uuringute tulemusi, sealhulgas uute
dokumenteerimisstandardite tekkimist,

— komisjoni kohustusi seoses avatuse ja avalikkuse juurdepddsuga dokumentidele ja dokumendiregistritele,
— arenguid komisjoni ja selle talituste dokumentide standardiseerimises ning esitamises,

— eclektrooniliste dokumentide tdendi véirtuse osas sitestatud eeskirju.

Artikkel 13

Rakendamine talitustes

Iga peadirektor voi talituse juht paneb paika vajaliku iilesehitusliku, haldus- ja fudisilise struktuuri ja ndeb oma talitustes
nende sitete ja rakenduseeskirjade rakendamiseks ette tootajad.

Artikkel 14

Teave, koolitamine ja tugi

Peasekretariaat ja personali- ja halduskiisimuste peadirektoraat kehtestavad vajalikud teavitamis-, koolitus- ja
toetusmeetmed, et tagada nende sitete rakendamine ja kohaldamine peadirektoraatides ja samavéirsetes talitustes.

Koolitusmeetmete madramisel votavad nad piisavalt arvesse peadirektoraatide ja samaviirsete talituste koolitus- ja
toetusalaseid ndudeid, nagu neid on vahendanud dokumentide haldamise eest vastutatavate ametnike talitustevaheline
rithm.

Artikkel 15

Vastavus sitetele

Peasekretdr vastutab nende sdtete jargimise eest kooskdlas peadirektorite ja talituste juhtidega.



