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KOMISJONI OTSUS (EL) 2021/2121,
6. juuli 2020,

dokumendihalduse ja arhiivide kohta

EUROOPA KOMISJON,
vottes arvesse Euroopa Liidu toimimise lepingut,

vottes arvesse ndukogu 1. veebruari 1983. aasta mairust (EMU, Euratom) nr 354/83, mis kisitleb Euroopa
Majandusithenduse ja Euroopa Aatomienergiaithenduse ajalooarhiivide avalikkusele kittesaadavaks tegemist, (') eriti selle
artikli 9 loiget 1,

ning arvestades jargmist:

(1)  Komisjoni toimimine ja jooksev t66 pohinevad tema kisutuses olevatel dokumentidel. Dokumendid on komisjoni
vara, mille abil toimub teabevahetus ning mille abil saab téendada tehtut, tdita diguslikke kohustusi ja sdilitada
mélu. Seetdttu peaks dokumentide haldamine toimuma vastavalt eeskirjadele, mis on kdigi peadirektoraatide ja
muude sama tasandi talituste jaoks tthised.

(2)  Komisjon hoiab oma tegevuse kiigus loodud, saadud ja hallatud dokumente alal. Kdik dokumendid olenemata
vormingust ning nende saamiseks, loomiseks ja koostamiseks kasutatud tehnoloogiast, paigutatakse ametlikku
digitaaldokumentide hoidlasse.

(3)  Dokumendi- ja arhiivihalduse pohimdtted on ette nihtud digusaktidega ja neis on kisitletud: dokumentide loomist
ja saamist, nende eraldamist ja siilitamist ning nende kasutamist ja kittesaadavaks tegemist; dokumentide ja nende
metaandmete autentsuse, usaldusviirsuse, tervikluse ja loetavuse alalhoidmist; dokumentide identimist ja
varustamist metaandmetega, et neid saaks paigutada toimikusse ja otsida ning nende asukohta vaevata kindlaks
teha; komisjoni dokumendi- ja arhiivihaldussiisteemide ning digitaal- ja analoogdokumentide hoidlate struktuuri
viljatootamist, haldamist ja arendamist.

(4)  Need pohimétted peaksid katma kogu komisjoni dokumentide olelusringi andmekandjast olenemata, ning andmete,
teabe ja dokumentide kittesaadavaks tegemist, vahetamist, jagamist, taaskasutamist ja levitamist kooskdlas
komisjoni andme- ja teabehalduse poliitika, juhtimiskorra ja tavadega.

(5)  Tohus ja asjakohane dokumendihaldus ja arhiveerimine aitavad komisjonil tdita labipaistvusndudeid, eelkdige teha
dokumendid iildsusele kittesaadavaks ja téita avaliku sektori aruandekohustuslikkuse pshimétet.

(6)  Dokumendihaldust ja arhiive kasitlevad sitted peaksid arvestama kohustusega voimaldada juurdepdds komisjoni
dokumentidele vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu maaruses (EU) nr 1049/2001 (%) sitestatud pShimotetele,
korrale ja piirangutele.

(7)  Komisjon muutis otsusega 2002/47[EU, ESTU, Euratom () oma kodukorda, lisades sellesse sitted
dokumendihalduse kohta, samuti muutis ta oma kodukorda otsusega 2004/563EU, Euratom, (*) millega lisas sitted
digitaalsete ja digiteeritud dokumentide kohta — sellega kehtestati elektroonse dokumendihalduse ja arhiveerimise
ithised eeskirjad ja kord, millest lahtuvad kaik talitused.

() EUTL43,15.2.1983, Ik 1.

() Euroopa Parlamendi ja ndukogu 30. mai 2001. aasta madrus (EU) nr 1049/2001 iildsuse juurdepédsu kohta Euroopa Parlamendi,
ndukogu ja komisjoni dokumentidele (EUT L 145, 31.5.2001, Ik 43).

() Komisjoni 23. jaanuari 2002. aasta otsus 2002/47/EU, ESTU, Euratom, millega muudetakse komisjoni tookorda (EUT L 21,
24.1.2002, k 23).

(Y Komisjoni 7. juuli 2004. aasta otsus 2004/563[EU, Euratom, millega muudetakse komisjoni kodukorda (ELT L 251, 27.7.2004, Ik 9).
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(8)  Digitaalsete ja digiteeritud ning elektroonselt edastatud dokumentide kehtivuse tagamise ja nende komisjoni
vajaduste kohaselt alalhoidmise eeskirju tuleb ajakohastada.

(9)  Dokumendihaldus- ja arhiivipoliitikas tuleks arvesse votta komisjoni digipd6rde programmi (°). Seetdttu tuleks
eriliselt rohutada pohimdtet luua dokumente ainult digitaalsena, kuigi sellest pohimdttest peaks saama teha ka
erandeid.

(10) Liidu institutsioonid, organid ja asutused v&iksid halduskoost66 tegemisel kasutusele vtta Euroopa Parlamendi ja
néukogu mdiruse (EL) nr 910/2014 (°) kohased e-identimise ja usaldusteenused ning rakendada selle médaruse
rakendusvaldkonnas juba olemasolevat head tava ja kdimasolevate projektide tulemusi.

(11) Komisjoni dokumendi- ja arhiivihalduse eeskirju ja korda tuleks korraparaselt ajakohastada vastavalt akadeemiliste ja
teadusuuringute edenemisele ja tulemustele, sealhulgas standardite ning info- ja kommunikatsioonitehnoloogia
arengule.

(12) Dokumendihaldussiisteemid ei ole mdeldud ainult dokumentide registreerimiseks, vaid need peavad vdimaldama
dokumente kogu nende olelusringi jooksul selgelt ja usaldusvéidrselt kindlaks teha, iiles leida ja kasutada — selleks
paigutatakse dokumendid toimikusse voi rithmitatakse teisiti.

(13) Infosiisteeme ja vorke, kust périnevad komisjoni dokumendisiisteemi dokumendid, ja dokumentide
edastusvahendeid tuleks kaitsta teabekaitse eeskirjade kohaste turvameetmetega.

(14) Andmed ja teave peaksid olema komisjonis voimalikult laialdaselt jagatud ja kittesaadavad, et soodustada komisjoni
tootajate koostodd, lihtsustada andmete ja teabe kittesaamist ja taaskasutamist, parandada vahendite koostoimet ja
suurendada téhusust.

(15) Médrusega (EMU, Euratom) nr 354/83 on ette nihtud, et iga liidu institutsioon loob ja peab iileval oma arhiivi ning
teeb selle iildsusele kattesaadavaks. Iga institutsioon vtab vastu oma sise-eeskirjad kdnealuse méidruse kohaldamise
kohta.

(16) Vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu mairusele (EL) 20181725 () peab komisjon andma andmesubjektidele
teavet neid puudutavate isikuandmete to6tlemise kohta ja austama nende digusi. Seejuures tuleb komisjonil ldhtuda
isikuandmete kaitset kasitlevatest digusaktidest ning hoolitseda selle eest, et need digused ja avalikest huvidest
lahtuv arhiveerimine oleksid omavahel tasakaalus.

(17) Mdédruse (EL) 20181725 artikli 16 15ikes 5 ja artikli 19 Idikes 3 on sitestatud erandid andmesubjektide igusest
saada teavet ja digusest andmete kustutamisele avalikest huvidest ldhtuval arhiveerimisel toimuva andmetootluse
kdigus. Need digused ei peaks pdhimdtteliselt kehtima komisjoni arhiivide suhtes, vottes arvesse komisjoni kui
institutsiooni suurust ja selle dokumentide arvukust ning seda, et arhiveerimine ldhtub avalikest huvidest. Neis
dokumentides olevate isikuandmete kustutamine kahjustaks eelkdige komisjoni arhivaalide kehtivust, terviklust ja
autentsust ega vastaks avalikest huvidest ldhtuva arhiveerimise eesmarkidele.

() Teatis komisjonile Euroopa Komisjoni digitaalstrateegia kohta (C(2018) 7118). Vt ka komisjoni teatis C(2016) 6626, milles on
sitestatud komisjonisisese andme-, teabe- ja teadmushalduse poliitika iildsuunad.

() Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23. juuli 2014. aasta mdirus (EL) nr 910/2014 e-identimise ja e-tehingute jaoks vajalike
usaldusteenuste kohta siseturul ja millega tunnistatakse kehtetuks direktiiv 1999/93/EU (ELT L 257, 28.8.2014, 1k 73).

() Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23. oktoobri 2018. aasta méirus (EL) 2018/1725, mis kisitleb fuiisiliste isikute kaitset isikuandmete
to6tlemisel liidu institutsioonides, organites ja asutustes ning isikuandmete vaba liikkumist, ning millega tunnistatakse kehtetuks
maérus (EU) nr 45/2001 ja otsus nr 1247/2002/EU (ELT L 295, 21.11.2018, lk 39).
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(18) Komisjonil ei pruugi olla vdimalik teha ebaproportsionaalselt suuri joupingutusi selleks, et anda teavet isikuandmete
to6tlemise kohta, kui tema alaliseks siilitamiseks valitud toimikud ja dokumendid on arhiivi iile antud, ning selliseid
joupingutusi ei tohiks temalt nduda. Andmesubjekte tuleks teavitada sellest, et nende isikuandmeid sisaldavad
dokumendid on osa mairuse (EL) 2018/1725 artiklites 15 ja 16 osutatud teabest, mis vdidakse parast asutuses
hoidmise tdhtaja mo6dumist iile anda komisjoni arhiivi. Teavitamine peaks toimuma kohe alguses, kui
isikuandmeid toodeldakse eesmirgil, milleks nad on kogutud.

(19) Mdédruse (EL) 2018/1725 artikli 25 16ikega 4 on komisjonile antud vdimalus teha erandeid kdnealuse maaruse
artiklites 17, 18, 20, 21, 22 ja 23 osutatud digustest, kui need &igused tdendoliselt muudavad avalikest huvidest
lahtuva arhiveerimise eesmdrkide saavutamise voimatuks voi takistavad seda oluliselt, kuid erandi tegemine
voimaldab neid eesmirke tdita. Kui aluslepingute alusel vastu vdetud digusaktis ei ole erandeid ette nihtud, tuleb
vastu votta komisjonisisesed eeskirjad, mis vdimaldavad tal nendest diguste tagamisest korvale kalduda.

(20) Isikuandmetele juurdepddsu andmine andmesubjekti enda avalduse alusel, milles puudub konkreetne teave
isikuandmete to6tlemise kohta, vdib komisjoni arhiivide suurust ja laadi arvestades pohjustada ebaproportsio-
naalselt suurt halduskoormust ja olla tegelikult voimatu.

(21) Isikuandmete parandamine kahjustaks komisjoni arhiivide terviklust ja autentsust ning oleks vastuolus avalikest
huvidest lahtuva arhiveerimise eesmargiga. See aga ei tdhenda, et kui isikuandmed on ebatipsed, ei vdiks komisjon
pohjendatud juhtudel lisada dokumendile markust vdi marget.

(22) Isikuandmed on piisivaks siilitamiseks valitud dokumentide lahutamatu ja asendamatu osa. Seetdttu muudaks
sellistes dokumentides sisalduvate isikuandmete to6tlemisele vastuviidete esitamise diguse andmine vdimatuks
saavutada avalikest huvidest ldhtuva arhiveerimise eesmark.

(23) Komisjon peaks ette nigema erandid, vottes arvesse madruse (EL) 2018/1725 artiklis 13 osutatud tingimusi ja
kaitsemeetmeid.

(24)  Aruandekohustuslikkusest ldhtudes peaks komisjon erandite kohaldamist dokumenteerima.

(25) Selleks et tagada andmesubjektide diguste ja vabaduste tdielik kaitse ning vastavalt méddruse (EL) 20181725
artikli 44 15ikele 1 tuleks komisjoni andmekaitseametnikku kdesoleva otsuse kohaste erandite tegemisest aegsasti
teavitada.

(26) Kiesolevate eeskirjade kiisimuses peeti ndu ka Euroopa Andmekaitseinspektoriga, kes esitas oma arvamuse ja
soovitused 3. martsil 2020.

(27) Koik tootajad peaksid kandma hoolt nende vastutusalasse kuuluvate poliitikavaldkondade, protsesside ja

asjaajamisega seotud dokumentide loomise ja nduetekohase haldamise eest,

ON TEINUD JARGMISE OTSUSE:

1 PEATUKK

ULDSATTED

Artikkel 1

Reguleerimisese

Kiesolevas otsuses on sitestatud eeskirjad, mis kasitlevad:

a) komisjoni dokumentide ja arhiivide haldamist,
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b) komisjoni arhivaalide sailitamist ja iildsusele kattesaadavaks tegemist ning nende hoiuleandmist Euroopa Liidu
Ajalooarhiivi, mis asub Firenzes, Euroopa Ulikool-Instituudi juures.

Artikkel 2

Kohaldamisala

Kéesolevat otsust kohaldatakse komisjoni dokumentide ja arhivaalide suhtes, olenemata nende vormingust, andmekandjast,
vanusest ja asukohast.

Kui selles eraldi kokku lepitakse, vdib seda kohaldada ka teatavaid liidu poliitikapShimdtteid rakendavate muude iiksuste
dokumentide suhtes, ja selliste dokumentide suhtes, mille vahetuseks kasutatakse komisjoni ja muude asutuste vahelisi
andmeedastusvorke.

Artikkel 3
Moisted

Kiesolevas otsuses on kasutatud jirgmisi mdisteid:

1) ,dokument” - dokumendina, () andmete kogumina v6i muul kujul digitaalsel vdi analoogkandjal loodud voi saadud,
ametlikku hoidlasse hdlmatud ning tdenduseks alal hoitud ja hallatud teabevara (°):

2) ,metaandmed” — teave, mis kirjeldab dokumentide konteksti, sisu ja struktuuri ning nende haldamise ajalugu ning
voimaldab neid kitte saada, neile juurde padseda ja neid taaskasutada;

3) ,digiteerimine” — paberkandjal v6i muul traditsioonilisel andmekandjal oleva dokumendi digitaalseks muutmine;

4) ,ametlik dokumendihoidla“ — peasekretariaadi poolt tunnustatud ja heaks kiidetud siisteem, kuhu kogutakse ning kus
korrastatakse ja liigitatakse komisjoni dokumendid, et neid oleks lihtsam kétte saada, jaotada, kasutada, havitada voi
sailitada;

5) ,hdlmamine” — dokumendi lisamine ametlikku digihoidlasse koos ainuidentifikaatori ja metaandmetega; (%)

6) ,ainuidentifikaator” — masina voi inimese antud itheselt mdistetav kordumatu numbri- ja/véi tihejada, mis véimaldab
dokumenti selgelt identifitseerida ja teistest eristada;

7) ,registreerimine” — dokumendi registrisse kandmine, mis annab tunnistust sellest, et dokument on tdielik ja koostatud
vastavalt haldus- ja/vdi digusnormidele, ning tdendab, et autor on selle teataval kuupieval saatnud adressaadile
sissetuleva voi viljamineva kirjana vdi see on paigutatud mdnda komisjoni ametlikku hoidlasse;

8) ,toimik“ — dokumentide rithm, mis on siistematiseeritud komisjoni tegevuse pdhjal, et seda tegevust tdendada ja
pohjendada, pakkuda selle kohta teavet ning tagada t66 tdhusus; dokumentide rithmitamisel toimikuteks peetakse
silmas, et need moodustaksid komisjoni vdi selle talituste tegevuse seisukohalt tervikliku ja asjakohase iiksuse;

9) liigitusskeem* — hierarhilise ja loogiliselt iiles ehitatud puustruktuuriga loetelu omavahel seotud rubriikidest, mis
kajastavad toimikute (vdi muude dokumendirithmade) intellektuaalset korrastust ja seovad dokumendid nende
koostamise kontekstiga — funktsioonide, tegevuste ja tooprotsessidega;

10) ,autentsus“ — autentne on dokument, mille puhul saab kindlaks teha, et dokument on ehtne, dokumendi looja voi
saatja on isik, kes pidi selle looma vdi saatma, ning dokument on loodud vdi saadetud ajal, mil see pidi loodama vdi
saadetama; ()

% ,Dokument” — dokument mairuse (EU) nr 1049/2001 artikli 3 punkti a tdhenduses.
°) 1SO 15489-1:2016, punkt 3.14.

19 1SO 15489-1:2016, punkt 9.3.

) 1SO 15489-1:2016, punkt 5.2.2.1.
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11) ,usaldusvddrsus“ — usaldusvddrne on dokument, mille sisu voib usaldada kui tdendatavate faktide voi toimingute voi
tdendatava tegevuse tdielikku ja tdpset esitust ning millele v8ib toetuda jirgnevate toimingute voi jirgneva tegevuse
kiigus; (')

12) ,terviklus“ — dokument on terviklik, kui see on tiielik ja seda ei ole muudetud; (**)

13) ,kehtivus“ — dokument on kehtiv, kui sellel on koik selle loomise kontekstis ndutavad sisemised ja vilised tunnused,
mis vdimaldavad dokumenti pidada autori looduks koos sellest tulenevate diguslike tagajirgedega;

14) ,vastuvdetavus” — asjaolu, et dokumendil on kdik selle saamise kontekstis ndutavad sisemised ja vilised tunnused, mis
voimaldavad seda pidada dokumendi autori looduks koos kdigi diguslike tagajirgedega;

15) ,sdilitamine” — tehnilised protsessid ja toimingud dokumentide kestvaks alahoidmiseks, nende tervikluse ja autentsuse
séilitamiseks ning nende sisule juurdepddsu voimaldamiseks.

11 PEATUKK

DOKUMENDIHALDUS

Artikkel 4

Dokumentide loomine

1. Uue teabe autor analiiiisib seda teavet ning mdairab kindlaks, kas see teave tuleb holmata, millises digitaalses
haldussiisteemis hakatakse seda haldama, ning millises ametlikus hoidlas tuleb seda siilitada.

2. Dokumendid luuakse vastavalt iga dokumendiliigi jaoks kehtestatud vorminduetele.
3. Komisjoni dokumendid luuakse digitaaldokumentidena ja neid hoitakse komisjoni ametlikes digihoidlates.

Jargmistel juhtudel v&ib dokumente siiski luua monel muul andmekandjal v6i hoida muul viisil:
a) kui see on ndutud liidu vdi siseriikliku digusnormiga,

b) kui asjaajamiseks sobib paremini paberkandja;

¢) kui dokumendi digiteerimine on praktilistel pdhjustel keeruline;

d) kui originaal-analoogdokumendi siilitamisel on lisavédrtus selle vormingu v&i valmistusmaterjali tottu voi ajaloolistel
pohjustel.

Artikkel 5
Digiteerimine
1. Komisjoni loodud vdi saadud analoogkandjal teave digiteeritakse jirjekindlalt. Teabe digitaalversioon hdlmatakse

ametlikku digihoidlasse ja hoitakse alal vastavate originaal-analoogdokumentide asemel, vilja arvatud juhul, kui liidu voi
asjaomase litkmesriigi voi kolmanda riigi digusaktide kohaselt peab dokumendil olema kasitsi kirjutatud allkiri.

2. Artikli 22 kohaselt vastu vdetud rakenduseeskirjadega nahakse ette digiteerimise kord ja tehnilised néuded ning
erandid ja analoogdokumentide kdrvaldamine parast nende digiteerimist.

(?) 1SO 15489-1:2016, punkt 5.2.2.2.
(") 1SO 15489-1:2016, punkt 5.2.2.3.
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Artikkel 6

Holmamine

1. Iga peadirektoraat ja samavéirne talitus vaatab korrapiraselt 1abi oma tegevuse kdigus loodud ja saadud teabe liigid, et
teha kindlaks, millised andmed holmatakse ametlikku digihoidlasse, ning korraldab lihtuvalt nende koostamise kontekstist
nende haldamise kogu nende olelusringi jooksul.

2. Holmatud dokumente ei tohi muuta. Neid voib eemaldada voi asendada uue versiooniga seni, kuni suletakse toimik,
kuhu need kuuluvad.

Artikkel 7
Registreerimine

1. Dokumendid, mis sisaldavad pikema aja jooksul vajalikuks osutuda voivat olulist teavet, ning dokumendid, mis
kajastavad komisjoni voi mone selle talituse tegevust ja meetmeid, registreeritakse.

2. Registri eesmirk on anda dokumentidele ainuidentifikaator.

Iga register ithendatakse ithe voi mitme digihoidlaga. Turvakaalutlustel v5ib teha erandeid.

Artikkel 8

Liigitusskeem

Liigitus, mida kasutatakse komisjoni liigitusskeemis, on koigi komisjoni talituste jaoks iihine. See liigitus on komisjoni
tegevuspohise juhtimise koostisosa.

Artikkel 9
Arvutipdhised protsessid ja siisteemid

Peadirektoraadid ja samavéirsed talitused siilitavad ja haldavad oma dokumente arvutiprotsesside ning arvutisiisteemide ja
-struktuuride abil, millel on dokumentide hoiustamise, neile juurdepdisu ja nende taastamise liidesed, kui komisjon ei ole
sdtestanud teisiti.

Artikkel 10

Digiallkirjade, e-pitserite, e-ajatemplite ja registreeritud e-andmevahetusteenuste diguslik toime
1. Kuvalifitseeritud digiallkirjal (') on kasitsi kirjutatud allkirjaga samavéirne diguslik toime.
2. Kvalifitseeritud e-pitseri (**) puhul eeldatakse sellega seotud andmete terviklust ja nende andmete piritolu digsust.

3. Kuvalifitseeritud e-ajatempli (%) suhtes kehtib sellega osutatava kuupdeva ja ajahetke tipsuse ja kdnealuse kuupdeva ja
ajahetkega seotud andmete tervikluse eeldus.

(*) ,Digiallkiri“ — e-allkiri mddruse (EL) nr 910/2014 artikli 3 Idigete 10-12 tihenduses.
() ,E-pitser — e-tempel maaruse (EL) nr 910/2014 artikli 3 16igete 25-27 tdhenduses.
(") ,E-ajatempel” — e-ajatempel méddruse (EL) nr 910/2014 artikli 3 16igete 33 ja 34 tihenduses.
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4. Kvalifitseeritud registreeritud e-andmevahetusteenust (V) kasutades saadetud ja saadud andmete suhtes kehtib
kvalifitseeritud registreeritud e-andmevahetusteenuse osutamisel margitud andmete tervikluse, nende andmete idenditud
saatja poolse saatmise ja idenditud adressaadi poolse kittesaamise ning nende andmete saatmise ja kittesaamise kuupdeva
ja ajahetke tdpsuse eeldus.

Artikkel 11

Dokumentide ja asjaajamise kehtivus

1.  Komisjoni loodud vdi saadud dokument loetakse kehtivus- ja vastuvdetavuskriteeriumidele vastavaks, kui see tdidab
jargmised tingimused:

a) isik, kellelt see parineb, on tuvastatud;
b) dokumendi koostamise kontekst on usaldusvairne ja dokument vastab tingimustele, mis tagavad selle tervikluse;
¢) dokument vastab liidu vdi siseriiklikus diguses sitestatud vorminduetele;

d) kui tegemist on digitaaldokumendiga, siis see on loodud viisil, mis tagab dokumendi sisu ja metaandmete tervikluse,
usaldusvédrsuse ja kasutatavuse.

2. Komisjoni loodud v&i saadud analoogdokumendi digiversioon loetakse kehtivus- ja vastuvdetavuskriteeriumidele
vastavaks, kui see tdidab jirgmised tingimused:

a) liidu vdi asjaomase litkmesriigi voi kolmanda riigi digusaktide kohaselt ei ole ndutav allkirja olemasolu;

b) dokumendi vorming tagab tervikluse, usaldusvéirsuse, vastupidavuse, kestva loetavuse ja lihtsa juurdepiddsu selles
sisalduvale teabele.

Kui analoogdokumendil ei ole allkirja olemasolu ndutav, vdib komisjonisiseseks teabevahetuseks ja asjaajamiseks kasutada
digiversiooni.

3. Kui liidu voi siseriikliku digusakti kohaselt on ndutav allkirjaga originaaldokument, vastab komisjoni koostatud vdi
saadud dokument sellele ndudele, kui dokumendil on mdni jargmine element:

a) ks voi mitu kasitsi kirjutatud allkirja voi kvalifitseeritud digiallkirja,

b) iiks voi mitu kvalifitseerimata digiallkirja, mis vdimaldavad piisava kindlusega kindlaks teha allkirjastatud dokumendile
allakirjutaja isiku ja veenduda, et tegemist on tema tahteavaldusega.

4. Asjaajamine vdib toimuda arvutisiisteemides juhul, kui {thes v6i mitmes komisjonisisese asjaajamise etapis on vaja
padeva isiku allkirja v6i ndusolekut, tingimustel et iga isik on selgelt ja themdtteliselt tuvastatav ning et kdnealune siisteem
tagab sisu muutumatuse kogu menetluse jooksul.

5. Asjaajamine voib toimuda arvutisiisteemides ka juhul, kui selles osaleb peale komisjoni ka muid tiksusi ning selle
ithes voi mitmes etapis on vaja padeva isiku allkirja v6i ndusolekut, tingimusel et kokku on lepitud sellekohased nduded ja
loodud on tehnilised tagatised.

(") ,Registreeritud e-andmevahetusteenus” — registreeritud e-andmevahetusteenus mairuse (EL) nr 910/2014 artikli 3 15igete 36 ja 37
tdhenduses.
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Artikkel 12

Andmete ja teabe esitamine komisjonis

1. Andmed ja teave tehakse komisjonis voimalikult laialdaselt kittesaadavaks ja ihiskasutatavaks, vilja arvatud juhul,
kui digusaktide kohaselt tuleb juurdepdisu piirata.

2. Teabe iihiskasutuse huvides tagavad peadirektoraadid ja samaviirsed talitused oma toimikute voimalikult laialdase
kittesaadavuse vastavalt nende sisu konfidentsiaalsuse mérale.

Artikkel 13
Infoturve ja teabe kaitse

Dokumentide haldamisel ldhtutakse teabe kaitset kisitlevatest komisjoni turbe-eeskirjadest. Dokumente, toimikuid,
infosiisteeme ja arhivaale, sealhulgas edastusvahendeid ja vorke, kus neid kasutatakse, kaitstakse salastatud teabe,
salastamata, kuid konfidentsiaalse teabe ja isikuandmete (**) haldamisel rakendatavate turvameetmetega.

Salastatud teavet toodeldakse kooskdlas kehtivate turbe-eeskirjadega.

111 PEATUKK

DOKUMENTIDE SAILITAMINE JA ARHITV

Artikkel 14
Hoiustamine ja siilitamine

1. Hoiustamise ja siilitamise tingimused on jargmised:

a) dokumendid hoiustatakse vormingus, milles need on loodud, saadetud v6i saadud, v&i vormingus, mis vdimaldab
sdilitada nende sisu ja metaandmete autentsuse, usaldusvaarsuse ja tervikluse;

b) dokumentide sisu ja nende metaandmed peavad kogu alalhoidmise viltel olema loetavad igaiihele, kes saab neile
juurdepiddsu;

) saadetud voi saadud digitaaldokumendi metaandmete seas peab olema vdhemalt dokumendi paritolu ja adressaadi
kindlaksmaaramiseks vajalik teave ning dokumendi hdlmamise v&i registreerimise kuupdev ja kellaaeg;

d) kui tegemist on [T-siisteemides toimuva elektroonse asjaajamisega, tuleb alal hoida selline asjaajamise ametlikke etappe
kajastav teave, mis voimaldab kindlaks teha asjaajamise etapid ning autorid ja osalejad.

2. Peasekretir tagab sellise digitaalse siilitamise strateegia rakendamise, millega tagatakse artikli 15 16ikes 1 osutatud
sdilitustihtaegade loetelu alusel siilitatavate dokumentide pikaajaline kasutatavus. Strateegiaga, mis koostatakse koostoos
komisjoni arhiivitalitusega, nihakse ette protsessid, vahendid ja ressursid dokumentide autentsuse, usaldusvairsuse ja
tervikluse ning nende kasutatavuse tagamiseks.

Artikkel 15
Siilitustihtaeg, iileviimine ja eraldamine
1.  Toimikute ja teatavatel juhtudel ka dokumendiliikide siilitustihtaeg médratakse kindlaks kogu komisjoni jaoks
kehtestatavate Oigusaktidega, niiteks iihe iihise siilitustihtacgade loeteluga voi ithe vdi mitme eriloeteluga, mille

koostamisel lahtutakse organisatsioonilisest kontekstist, kehtivatest digusaktidest ja komisjoni juriidilistest kohustustest.

(%), Isikuandmed* - isikuandmed maaruse (EL) 20181725 artikli 3 1dike 1 tdhenduses.
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2. Peadirektoraadid ja samavédrsed talitused hindavad korraparaselt nende hallatavaid dokumente ja toimikuid, et
otsustada, kas viia need tile artiklis 16 osutatud komisjoni arhiivi voi havitada.

Dokumentide ja toimikute metaandmete kogum jaab siiski algses digihoidlas siilitamisele kui tdend nende dokumentide ja
toimikute eneste ning nende arhiivi tileviimiseks v&i hivitamiseks eraldamise kohta.

3. CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL vdi kdrgema salastatuse astmega ELi salastatud teavet ei anta iile komisjoni
arhiivitalitusele.

Artikkel 16
Komisjoni arhiivitalitus

Komisjoni arhiivitalituse tilesanded on jargmised:

a) tagada talle iile antud komisjoni dokumentide, toimikute ja arhivaalide autentsus, usaldusvéirsus ja terviklus ning
vbimaldada neile juurde pddseda;

b) tagada iileandvatest talitustest parit dokumentide ja toimikute metaandmete fuiisiline séilimine ja terviklus;
c) teha dokumendid ja toimikud peadirektoraatidele ja samavaarsetele talitustele nende taotluse korral kittesaadavaks;

d) vajaduse korral vaadata koostoos iileandnud peadirektoraadi voi samaviirse talituse voi selle digusjirglasega talle
tileantud dokumentide, toimikute ja arhivaalide alalhoidmine uuesti labi;

e) algatada mddruse (EMU, Euratom) nr 3541983 artiklites 3 ja 5 osutatud salastatud dokumentide salastatuse
1dpetamine;

f) teha parast 30 aasta moodumist tildsusele kittesaadavaks komisjoni arhivaalid, vilja arvatud dokumendid, mille suhtes
on kehtestatud erand eraelu puutumatuse ja isikupuutumatuse kaalutlustel voi fuisilise voi juriidilise isiku drihuvide,
sealhulgas intellektuaalomandi kaitseks;

g) viia komisjoni arhivaalid parast nende iildsusele kittesaadavaks tegemist iile Euroopa Ulikool-Instituudi juures asuvasse
Euroopa Liidu Ajalooarhiivi.

Artikkel 17

Komisjoni arhivaalides sisalduvate isikuandmete t66tlemine

1.  Vastavalt méidruse (EL) 2018/1725 artikli 25 likele 4 tehakse erandeid jargmistest andmesubjektide digustest, kui see
on vajalik avalikest huvidest lahtuva arhiveerimise eesmarkide tditmiseks ja komisjoni arhivaalide tervikluse sdilitamiseks:

a) Oigus tutvuda andmetega, (**) kui andmesubjekti avalduse alusel ei ole vdimalik konkreetseid dokumente vilja selgitada,
sest see pohjustaks ebaproportsionaalselt suurt halduskoormust. Andmesubjekti avalduse alusel astutavate sammude ja
halduskoormuse analiiiisimisel voetakse eelkdige arvesse andmesubjekti esitatud teavet ning vdimalike asjakohaste
dokumentide eeldatavat laadi, ulatust ja kogust;

b) oigus andmete parandamisele, () kui parandamine ei vdimalda sdilitada komisjoni arhiivis alaliseks silitamiseks
valitud dokumentide tervikliklust ja autentsust, ent ilma et see piiraks vdimalust lisada asjaomasele dokumendile
mirkusi, kui see on vdimalik ega ndua ebaproportsionaalselt suurt jdupingutust;

(") Médruse (EL) 2018/1725 artikkel 17.
(*) Mairuse (EL) 2018/1725 artikkel 18.
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c¢) kohustus teatada isikuandmete parandamisest voi kustutamisest, (2!) kui see osutub véimatuks v&i nduab ebaproport-
sionaalselt suurt joupingutust;

d) oigus esitada tootlemisele vastuvditeid, () kui isikuandmed on dokumendis, mis kuulub lahutamatu ja asendamatuna
komisjoni alaliselt sailitatava arhiivi koosseisu.

2. Komisjon rakendab mdiruse (EL) 2018/1725 artikli 13 tditmiseks asjakohaseid kaitsemeetmeid. Tegemist on
tehniliste ja korralduslike meetmetega, mis eelkdige aitavad tdita voimalikult vdheste andmete kogumise pShimdtet. Need
kaitsemeetmed on jargmised:

a) komisjoni arhiivi antavad toimikud valitakse vilja komisjoni sdilitustihtaegade loetelude alusel toimikhaaval hindamise
tulemusel. Muud toimikud, sealhulgas niiteks struktureeritud isiku- ja tervisetoimikud, eraldatakse haldusliku
séilitustdhtaja 16ppedes havitamiseks;

b) siilitustdhtaegade loeteludes nahakse ette, et teatavat liikki dokumendid eraldatakse nende haldusliku silitustdhtaja
16ppedes halduskorras hivitamiseks. Seega teatavat liiki dokumente avalikes huvides arhiivi andmiseks ei korrastata;

c¢) enne avalikes huvides arhiivi andmise eelset korrastamist annab peadirektoraat voi samavéirne talitus teada, et
komisjoni arhiivi antavates toimikutes voib leiduda mdidruse (EMU, Euratom) nr 354/83 artikli 2 1dike 1
kohaldamisalasse kuuluvaid dokumente;

d) enne, kui komisjoni toimikud pghakse iildsusele kittesaadavaks, kontrollib komisjoni arhiivitalitus isikuandmete
kaitsmise eesmargil madruse (EMU, Euratom) nr 354/83 artikli 2 16ikes 1 osutatud eranditega hdlmatud dokumentide
olemasolu, sealhulgas punkti ¢ kohaste teadete alusel.

3. Komisjon dokumenteerib pdhjused, mille tdttu kdesoleva otsuse kohased erandid tehti. Need dokumendid ning
asjakohastel juhtudel ka faktilist ja diguslikku konteksti kasitlevad dokumendid registreeritakse. Kdnealused dokumendid
tehakse kittesaadavaks Euroopa Andmekaitseinspektorile, kui ta neid taotleb.

4. Sellest, et andmesubjekti digustest on kdesoleva otsuse alusel tehtud erandeid, teavitatakse komisjoni andmekaitsea-
metnikku niipea kui vOimalik. Kui andmekaitseametnik seda taotleb, vdimaldatakse talle juurdepidds asjakohastele
dokumentidele ja muudele dokumentidele, kus on avatud faktilist ja diguslikku tausta.

Artikkel 18

Komisjoni arhivaalide hoiuleandmine Euroopa Ulikool-Instituuti

1.  Komisjoni arhiivitalitus annab Euroopa Ulikool-Instituudile vdimaluse piires juurdepéésu analoogkandjal siilitatavate
dokumentide digiteeritud koopiatele.

2. Euroopa Ulikool-Instituut on peamine juurdepddsupunkt komisjoni arhivaalidele, mis on iildsusele juurdepaisetavad.

3. Komisjoni arhiivitalitus saadab Euroopa Ulikool-Instituudile nende arhivaalide nimistud, mis on talle hoiule antud.
Metaandmete vahetamise vOimaldamiseks arendab komisjon oma arhiivisiisteemide ja Euroopa Ulikool-Instituudi
siisteemide koostalitlusvdimet, lahtudes rahvusvahelistest standarditest.

(*) Médruse (EL) 2018/1725 artikkel 21.
(*) Mairuse (EL) 2018/1725 artikkel 23.
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4. Euroopa Ulikool-Instituut tegutseb isikuandmete volitatud tdotlejana () vastavalt madruse (EL) 2018/1725
artiklile 3, lihtudes juhistest, mille on andnud komisjon, kes on Euroopa Ulikool-Instituuti hoiule antud arhivaalides
olevate isikuandmete vastutav tootleja (). Komisjoni arhiivitalitus annab komisjoni nimel vajalikke juhiseid komisjoni
poolt hoiule antud arhivaalides olevate isikuandmete tootlemiseks ja jilgib Euroopa Ulikool-Instituudi sellealast tegevust.

5. Salastatud teavet Euroopa Ulikool-Instituuti hoiule ei anta.

IV PEATUKK

JUHTIMINE JA RAKENDAMINE

Artikkel 19

Juhtimine komisjoni tasandil

1. Peadirektorid voi talituste juhid loovad vajaliku organisatsioonilise, haldusliku ja materiaalse struktuuri ning ndevad
ette tootajad, keda on vaja kdesoleva otsuse ja rakenduseeskirjade rakendamiseks oma iiksustes.

2. Kiesoleva otsuse ja selle rakenduseeskirjade rakendamise eest vastutab peasekretariaat.

3. Kdesoleva otsuse rakendamiseks vajaliku tehnoloogiataristu loomise eest vastutab informaatika peadirektoraat.

Artikkel 20

Dokumendihaldurite vorgustik

1. Peadirektorid voi talituste juhid méddravad dokumendihaldurid, kes haldavad oma talituse niiiidisaegset ja tdhusat
dokumendihaldussiisteemi ning koordineerivad oma tegevust peasekretariaadi ja muude komisjoni talitustega.

2. Dokumendihaldurite vorgustikku juhib peasekretariaat ja selle iilesanded on jargmised:
a) tagada kdesoleva otsuse nduetekohane ja iithtne rakendamine peadirektoraatides ja samavairsetes talitustes;
b) lahendada rakendamisel tekkivad probleemid;

¢) vahendada peadirektoraatide ja samaviirsete talituste koolitus- ja toevajadust.

Artikkel 21

Teave, koolitamine ja tugi

Peasekretariaat ndeb tihedas koost66s informaatika peadirektoraadi, personalihalduse ja julgeoleku peadirektoraadi ning
komisjoni arhiivitalitusega ette vajalikud teavitus-, koolitus- ja toetusmeetmed, et peadirektoraadid ja samavairsed talitused
saaksid kdesolevat otsust ellu viia.

(#) ,Volitatud tootleja“ — volitatud to6tleja madruse (EL) 2018/1725 artikli 3 16ike 12 tdhenduses.
(*) ,Vastutav tootleja“ — vastutav tootleja madruse (EL) 2018/1725 artikli 3 16ike 8 tdhenduses.
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Artikkel 22

Rakenduseeskirjad
Peasekretdr koostab koostoos peadirektoraatide ja samaviirsete talitustega rakenduseeskirjad ning tagab nende tditmise.

Neid eeskirju ajakohastatakse korrapiraselt, vottes eclkdige arvesse jargmist:

a) dokumendi- ja arhiivihalduse areng ning akadeemiliste ja teadusuuringute edenemine, sealhulgas uute standardite
valmimine;

b) info- ja kommunikatsioonitehnoloogia areng;
c) digitaaldokumentide tdendusvairtust kisitlevate eeskirjade kehtestamine;

d) komisjoni kohustused tagada labipaistvus, vdimaldada iildsuse juurdepddsu dokumentidele ja teha arhiivid tildsusele
kittesaadavaks;

e) komisjonile siduvate uute kohustuste kehtestamine;

f) komisjoni ja selle talituste koostatavate dokumentide vormingute iihtlustamine.

Artikkel 23
Loppsite

Otsus 2002/47[EU, ESTU, Euratom ja otsus 2004/563/EU, Euratom enam ei kehti.

Briissel, 6. juuli 2020

Komisjoni nimel
president
Ursula VON DER LEYEN
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