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(Aktid, mille avaldamine ei ole kohustuslik)

KOMISJON

KOMISJONI OTSUS,
7. juuli 2004,

millega muudetakse komisjoni kodukorda

(2004/563/EU, Euratom)

EUROOPA UHENDUSTE KOMISJON,

vottes arvesse Euroopa Uhenduse asutamislepingut, eriti selle
artikli 218 Idiget 2,

vottes arvesse Euroopa Aatomienergiaithenduse —asutamisle-
pingut, eriti selle artiklit 131,

vottes arvesse Euroopa Liidu lepingut, eriti selle artikli 28 16iget
1 ja artikli 41 Idiget 1,

ON VASTU VOTNUD JARGMISE OTSUSE:

Artikkel 1

Kéesoleva otsuse lisas esitatud komisjoni sdtted elektrooniliste ja
digiteeritud dokumentide kohta lisatakse komisjoni kodukorrale.

Atrtikkel 2

Kiesolev otsus joustub Euroopa Liidu Teatajas avaldamise pdeval.

Briissel, 7. juuli 2004

Komisjoni nimel
president
Romano PRODI
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LISA

Komisjoni sitted elektrooniliste ja digiteeritud dokumentide kohta

Arvestades jargmist:

1) Uute informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogiate iildine kasutamine komisjoni poolt tema enda t66ks ja
kirjavahetuses vilismaailmaga, eelkdige ithenduse ametkondadega, kaasa arvatud teatud ithenduse poliitika raken-
damisega tegelevad asutused, ja riiklike administratsioonidega, on toonud endaga kaasa selle, et komisjoni doku-
mendiruum sisaldab iiha rohkem elektroonilisi ja digiteeritud dokumente.

) Jtkuna valgele raamatule, mis kisitleb komisjoni reformi (') ja mille meetmed 7, 8 ja 9 nievad ette iileminekut “e-
komisjonile” ja kommunikatsioonile “on-line komisjoni poole: toostrateegia ajavahemikuks 2001-2005 (valge
raamatu meetmed 7, 8 ja 9 reformi kohta)”, () tdhustas komisjon oma sisemise t56 ja oma teenistuste vaheliste
suhete raames arvutisiisteemide arendamist, mis vdimaldavad dokumente ja menetlusi elektrooniliselt hallata.

3) Otsusega 2002/47[EU, ESTU, Euratom (*) lisas komisjon oma kodukorrale sitted dokumendihalduse kohta, taga-
maks, et tal oleks voimalik igal hetkel saada iilevaade oma kohustustest. Oma teatises dokumendihalduse lihtsus-
tamise ja kaasajastamise kohta (¥) mairas komisjon keskmise tahtajaga eesmirgiks elektroonilise dokumendiarhiivi
sisseseadmise vastavalt teenistustes iihiselt rakendatavatele reeglitele.

(4) Dokumente tuleb hallata vastavalt turvareeglitele, mis on komisjoni jaoks kohustuslikud, eriti seoses dokumentide
Klassifitseerimisega vastavalt komisjoni otsusele 2001/844/EU, ESTU, Euratom, (%) seoses infosiisteemide kaitsega
vastavalt tema otsusele C(95)1510, ja seoses isiklike andmete kaitsega vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu
miirusele (EU) nr. 45/2001.(%) Seega peab komisjoni dokumendiruum olema loodud nii, et infosiisteemid,
elektrivorgud ja edastuskanalid oleksid adekvaatsete turvameetmetega kaitstud.

(5) On vaja votta vastu sitteid, mis ei madra kindlaks mitte ainult elektrooniliste ja digiteeritud vdi elektroonilisel teel
edastatud dokumentide kehtivustingimused komisjoni puhul, kuna need tingimused ei ole mujal kinnitatud, vaid
ka sdilitamistingimused, mis tagaksid dokumentide ja nendega kaasnevate metaandmete terviklikkuse ja loetavuse
kogu ndutava siilitusaja jooksul,

ON VASTU VOTNUD JARGMISE OTSUSE:

Artikkel 1
Objekt

Kdesolevate sdtetega mddratakse kindlaks elektrooniliste ja digiteeritud dokumentide kehtivuse tingimused komisjoni
puhul. Samuti madratakse sitetega kindlaks dokumentide ja nendega kaasnevate metaandmete autentsuse, terviklikkuse
ja loetavuse tagamine.

Artikkel 2
Rakendusala

Kiesolevaid sitteid rakendatakse komisjoni koostatud, saadud v6i komisjonis silitatavatele elektroonilistele ja digiteeritud
dokumentide suhtes.

(")

(%) SE

() EUT L 21, 24.1.2002, Ik 23.
(*) K(2002) 99 Ioplik.

() EUT L 317, 3.12.2001, Ik 1.
() EUT L 8, 12.1.2001, lk 1.
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Neid sitteid voib kokkuleppe korral rakendada ka teiste ithenduse poliitikat rakendavate iiksuste valduses olevate elek-
trooniliste voi digitaaldokumentide voi dokumentide suhtes, mida vahetavad omavahel telemaatiliste vorkude kaudu
administratsioonid, mille hulka komisjon kuulub.

Artikkel 3

Mbéisted

Kéesolevates sitetes kasutatakse jargmisi moisteid.

1) Dokument: dokument tihenduses, nagu ta on méiratletud Euroopa Parlamendi ja ndukogu mairuse (EU) nr

7

)

1049/2001 (") artikli 3 punktis a ja komisjoni kodukorrale lisatud dokumendihalduse sitete artiklis 1, edaspidi
“dokumendihalduse sitted”.

Elektrooniline dokument: saadud voi siilitatud andmete kogum igasuguses teabesiisteemis vdi sellega sarnaneval
seadmel, mida on vdimalik lugeda voi tajuda isiku v6i sama siisteemi voi seadme poolt, samuti need andmed iikskdik
millised paberkandjal, olgu siis tritkitud voi muul kujul.

Dokumentide digiteerimine: protsess, mis seisneb paberkandjal v6i muud tiiiipi traditsioonilisel materjalil oleva doku-
mendi muutmises elektrooniliseks. Digiteerimine puudutab koiki dokumenditiiiipe ja seda voib tcha erinevatelt
kandjatelt, nagu paber, faks, mikrovormid (mikrokaart, mikrofilm), foto, video- ja audiokassett ja film.

Dokumendi eluiga: tthe dokumendi etappide voi eluperioodide kogum alates tema kittesaamisest voi ametlikust
koostamisest dokumendihalduse sitete artikli 4 tahenduses kuni tema edastamiseni komisjoni ajalooarhiivi ja tema
avalikustamiseni voi kuni tema hdvitamiseni nimetatud sitete artikli 7 tdhenduses.

Komisjoni dokumendiruum: komisjoni poolt koostatud, saadud, registreeritud, klassifitseeritud ja sdilitatud dokumen-
tide, kaustade ja metaandmete kogu.

Terviklikkus: tdsiasi, et dokumendis sisalduv informatsioon ja sellega kaasnevad metaandmed on tervikuna olemas
(koik andmed on esitatud) ja tipsed (kdik andmed on muutmata).

Loetavus aja méddudes: tdsiasi, et dokumentides sisalduv informatsioon ja sellega kaasnevad metaandmed jdivad kogu
nimetatud dokumendi eluaja jooksul alates selle ametlikust koostamisest vdi saamisest kuni selle edastamiseni
komisjoni ajalooarhiivi ja avalikustamiseni vdi kuni selle volitatud hivitamiseni vastavalt tema siilitamise nouetele,
holpsasti loetavaks iga inimese poolt, kes peab neile ligi padsemavdi tohib seda teha.

Metaandmed: andmed, mis kirjeldavad dokumentide konteksti, sisu ja struktuuri ning nende haldamist aja jooksul,
sellistena, nagu need on dokumendihalduse sitete rakenduskorras kinnitatud ja kiesolevate sitete rakenduskorras
taiendatud.

Elektrooniline allkiri: elektrooniline allkiri Euroopa Parlamendi ja ndukogu direktiivi 1999/93/EU (2) artikli 2 1dike 1
tihenduses.

10) Téiustatud elektrooniline allkiri: elektrooniline allkiri direktiivi 1999/93/EU artikli 2 Idike 2 tihenduses.

() EUT L 145, 31.5.2001, lk 43.

(® EUT L 13, 19.1.2000, Ik 12.
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Artikkel 4
Elektrooniliste dokumentide kehtivus

1. Juhul kui rakendatav ithenduse voi siseriiklik site nduab dokumendi allkirjastatud originaali, rahuldab komisjoni
koostatud vo&i saadud elektrooniline dokument selle ndudmise, kui kdnesolev dokument sisaldab tdiustatud elektroonilist
allkirja, mis pShineb kvalifitseeritud sertifikaadil ja mis on loodud turvalise allkirjaloomise seadme abil, vdi elektroonilist
allkirja, millel on sellega vdrdsed garantiid scoses allkirjale omistatava funktsiooniga.

2. Juhul kui tthenduse voi siseriiklik site nduab, et dokument peab olema koostatud kirjalikult, ilma et oleks vajadust
allkirjastatud originaali jarele, rahuldab komisjoni koostatud voi saadetud elektrooniline dokument seda ndudmist, kui isik,
kellelt see parineb, on vormikohaselt tuvastatud, ja kui dokument on koostatud sellistes tingimustes, mis tagavad selle sisu
ja sellega kaasnevate metaandmete terviklikkuse ning kui seda on siilitatud artiklis 7 mddratud tingimustel.

3. Kdesoleva artikli sitteid rakendatakse alates jirgmisest pdevast pdrast artiklis 9 nimetatud rakenduskorra vastu-
vOtmist.

Artikkel 5
Elektrooniliste menetluste kehtivus

1. Juhul kui méni komisjoni menetlus nduab volitatud isiku allkirja vdi ndusolekut ithes v6i mitmes nimetatud
menetluse etapis, voib viimast juhtida 1abi arvutisiisteemide, tingimustel et iga isik tuvastatakse kindlal ja ithemdttelisel
viisil ja et kdnesolev siisteem pakub sisu muutmatuse tagatisi, kaasa arvatud selles osas, mis puudutab menetlusetappe.

2. Juhul kui menetlus puudutab komisjoni ja teisi iiksusi ning nduab volitatud isiku allkirja vdi ndusolekut ithes v6i
mitmes nimetatud menetluse etapis, v6ib viimast juhtida arvutisiisteemide abil, mille tingimused ja tehnilised tagatised on
kokkuleppega kindlaks médratud.

Artikkel 6
Edastamine elektroonilisel teel

1.  Dokumentide edastamine komisjonilt sise- voi vilisadressaadile voib toimuda konkreetse objekti jaoks kdige pare-
mini sobiva kommunikatsioonimeetodi abil.

2. Dokumentide edastamine komisjonile v3ib toimuda iga kommunikatsioonimeetodi abil, kaasa arvatud elektroonilisel
teel — faksiga, elektronpostiga, elektroonilise ankeediga, vorgulehekiilje kaudu.

3. Punkte 1 ja 2 ei rakendata siis, kui konkreetsed saatmismeetmed v6i konkreetsed saatmisega seotud formaalsused on
noutavad rakendatavate ithenduse voi siseriiklike sitetega, lepinguga voi pooltevahelise kokkuleppega.

Artikkel 7
Siilitamine

1. Elektrooniliste ja digiteeritud dokumentide siilitamine komisjoni poolt peab olema tagatud kogu ndutud kestuse ajal
jargmistel tingimustel:

a) dokumenti sdilitatakse sellises vormis, milles ta koostati, saadeti voi vastu veti, voi sellises vormis, et lisaks dokumendi
sisu terviklikkusele siilivad ka sellega kaasnevad metaandmed;

b) dokumendi ja sellega kaasnevate metaandmete sisu on loetav kogu dokumendi siilitamise ajal igaiithe jaoks, kellel on
digus sellele ligi padseda;
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¢) kui tegemist on elektroonilisel teel saadetud vdi saadud dokumendiga, kuulub informatsioon, mis lubab kindlaks
mdédrata tema paritolu, adressaadi ning saatmise vOi vastuvotmise kuupieva ja kellaaja, minimaalsete siilitatavate
metaandmete hulka;

d) kui tegemist on arvutisiisteemide poolt juhitavate elektrooniliste menetlustega, tuleb menetluste ametlike etappidega
seotud informatsioon talletada tingimustel, mis vdimaldavad nende etappide ja autorite ning sekkunute tuvastamist.

2. Loike 1 kohaldamisel seab komisjon sisse elektroonilise talletussiisteemi, mis on ette ndhtud katma elektrooniliste ja
digiteeritud dokumentide kogu eluiga.

Elektroonilise talletussiisteemi tehnilised tingimused on kinnitatud artiklis 9 kirjeldatud korras.

Artikkel 8
Turvalisus

Elektroonilisi ja digiteeritud dokumente hallatakse vastavalt komisjoni kohustuslikele turvareeglitele. Sel eesmirgil on
komisjoni dokumendiruumi infosiisteemid, elektrivorgud ja edastuskanalid kaitstud adekvaatsete turvameetmetega seoses
dokumentide klassifitseerimise, infosiisteemide kaitse ja isiklike andmete kaitsega.
Atrtikkel 9
Rakenduskord
Kiesolevate sitete rakenduskord on vilja tootatud koostdds peadirektoraatide ja seotud teenistustega ning nad on

kinnitatud komisjoni peasekretdri poolt kooskdlas komisjoni tasandil informaatika eest vastutava peadirektoriga.

Neid ajakohastatakse regulaarselt vastavalt infotehnoloogia arengule ja komisjonile kohustuslikuks muutuda véivatele
uutele kommunikatsioonikohustustele.
Artikkel 10
Rakendamine teenistustes

Iga peadirektor voi teenistuse iilem vdtab tarvitusele vajalikud abindud, et dokumendid, menetlused ja elektroonilised
siisteemid, mille eest ta vastutab, vastaksid kéesolevate sitete nduetele ja rakenduskorrale.

Artikkel 11
Sitete elluviimine

Komisjoni peasekretariaat on kohustatud jilgima kiesolevate sitete elluviimist koostoos peadirektoraatide ja seotud
teenistustega, eriti komisjoni juures tegutseva informaatika eest vastutava peadirektoraadiga.



