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(Sddddkset, joita ei tarvitse julkaista)

KOMISSIO

KOMISSION PAATOS,

tehty 7 pidivini heinikuuta 2004,

komission ty6jirjestyksen muuttamisesta

(2004/563/EY, Euratom)

EUROOPAN YHTEISOJEN KOMISSIO, joka

ottaa huomioon Euroopan yhteison perustamissopimuksen ja
erityisesti sen 218 artiklan 2 kohdan,

ottaa huomioon Euroopan atomienergiayhteison perustamisso-
pimuksen ja erityisesti sen 131 artiklan,

ottaa huomioon Euroopan unionista tehdyn sopimuksen ja eri-
tyisesti sen 28 artiklan 1 kohdan sekd 41 artiklan 1 kohdan,

ON PAATTANYT SEURAAVAA:

1 artikla

Tamin pddtoksen liitteend olevat komission sddnnokset sihkoi-
sistd ja digitoiduista asiakirjoista otetaan komission ty6jarjestyk-
sen liitteeksi.

2 artikla

Tdmd pditos tulee voimaan pdivind, jona se julkaistaan Euroo-
pan unionin virallisessa lehdessd.

Tehty Brysselissd 7 pdiviand heindkuuta 2004.

Komission puolesta
Romano PRODI
Puheenjohtaja
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LIITE

Sihkéisid ja digitoituja asiakirjoja koskevat komission siinnokset

Sekd katsoo seuraavaa:

Uuden tieto- ja viestintdtekniikan kayttd on yleistynyt komission omassa toiminnassa seka asiakirjojen vaihdossa
komission ja ulkomaailman, erityisesti yhteisén hallintoelinten, kuten joidenkin yhteisén politiikkojen tiytint66n-
panosta vastaavien elinten vililld sekd komission ja kansallisten hallintoelinten vililld. Niinp4 komission asiakirjat
koostuvat yhd enenevissd mairin sihkoisistd ja digitoiduista asiakirjoista.

Komissio on tehostanut sisdisen toimintansa ja yksikoidensd vilisten suhteiden puitteissa sellaisten tietoteknisten
jarjestelmien kehittdmistd, jotka mahdollistavat asiakirjojen ja menettelyiden hallinnan sihkoisesti, perustaen toi-
miaan komission uudistamista koskevaan valkoiseen kirjaan ('), jonka toimet 7, 8 ja 9 koskevat komission
siirtymistd sdhkoiseen toimintaympéristoon (e-Commission), sekd tiedonantoon "Towards the e-Commission:
Implementation Strategy 2001-2005 (Actions 7, 8 and 9 of the Reform White Paper)” (2).

Komissio on liittdnyt paitokselld 2002/47[EY, EHTY, Euratom (%) tyojirjestykseensd asiakirjahallintoa koskevia
sdannoksid varmistaakseen, ettd komissio voi milloin tahansa tehdi selkoa asioista, joista se on vastuussa. Tiedon-
annossaan asiakirjahallintonsa yksinkertaistamisesta ja uudenaikaistamisesta (*) komissio asetti keskipitkin aikavilin
tavoitteekseen asiakirjojen sihkoisen arkistoinnin kayttoon ottamisen kaikkiin yksik6ihinsd sovellettavien yhteisten
sdantojen ja menettelyjen perusteella.

Asiakirjahallinnossa on noudatettava komissiota velvoittavia turvaméirdyksid erityisesti seuraavilta osin: asiakirjo-
jen luokittelu komission paitoksen 2001/844/EY, EHTY, Euratom) () mukaisesti, tietojirjestelmien suoja komis-
sion pddtoksen K(95)1510 mukaisesti sekd henkilotietojen suoja Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen
(EY) N:o 45/2001 mukaisesti (°). Niinpd komission asiakirjat on suunniteltava siten, ettd niitd palvelevat tietojir-
jestelmit, verkot ja toimitusjirjestelmédt on suojattu riittdvin turvatoimin.

On annettava saannoksid, joissa maaritetddn komissiota koskevat sihkoisten ja digitoitujen asiakirjojen tai sdhkoi-
sesti toimitettujen asiakirjojen pdtevyysehdot, kun niitd ei ole muutoin vahvistettu, ja lisiksi sdilyttimisehdot, joilla
taataan asiakirjojen ja nithin liittyvien metatietojen eheys ja pitkdaikainen luettavuus koko niiden edellytetyn
sdilyttamisen ajan,

ON PAATTANYT SEURAAVAA:

1 artikla
Kohde

Niissd sdannoksissd madritetddn komissiota koskevat sihkoisten ja digitoitujen asiakirjojen pétevyysehdot. Niilld taataan
myos kyseisten asiakirjojen ja nithin liittyvien metatietojen aitous, eheys ja pitkdaikainen luettavuus.

2 artikla

Soveltamisala

Niitd sddnnoksid sovelletaan komission laatimiin, vastaanottamiin ja hallussaan pitdmiin sihkoisiin ja digitoituihin asia-
kirjoihin.
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Niitd voidaan soveltaa sopimuksen perusteella muiden sellaisten elinten hallussaan pitdmiin sdhkoisiin ja digitoituihin
asiakirjoihin, jotka vastaavat tiettyjen yhteison politiikkojen soveltamisesta, tai asiakirjoihin, joita vaihdetaan hallintoelinten
vilisten telematiikkaverkkojen puitteissa komission osallistuessa vaihtoon.

3 artikla
Miiritelmit

Niissd sddnnoksissi tarkoitetaan:

1) asiakirjalla” asiakirjaa, sellaisena kuin se on mdiritelty Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen (EY) N:o
1049/2001 () 3 artiklan a alakohdassa ja komission tyojirjestyksen liitteend olevien, asiakirjahallintoa koskevien
sdannosten, jdljempdnd “asiakirjahallintoa koskevien sddnnosten” 1 artiklassa;

>

“sahkoiselld asiakirjalla” tietoja, jotka on syotetty tai tallennettu tietoteknisen jdrjestelmin tai vastaavan jirjestelmin
avulla mihin tahansa muotoon ja joita henkilot voivat lukea tai esittdd taikka joita voidaan lukea tai esittdd tallaisessa
jarjestelmadssd, sekd téllaisten tietojen esittdmistd tai hakua tulostettuna tai muussa muodossa;

=2

“asiakirjojen digitoinnilla” menettelyd, jossa paperimuodossa oleva asiakirja tai minkd tyyppinen tahansa muu perin-
teisessd muodossa oleva asiakirja muunnetaan sihkoiseen kuvamuotoon. Digitointi koskee kaikenlaisia asiakirjoja, ja
se voidaan tehdi erilaisista 1dhtomuodoista, kuten paperista, telekopiosta, mikrotallenteista (mikrokorteista tai mikro-
filmeistd), valokuvista, video- tai ddnikaseteista ja filmeists;

*

“asiakirjan elinkaarella” asiakirjan elinkaaren vaiheita tai kausia sen vastaanottamisesta tai virallisesta laatimisesta
asiakirjahallintoa koskevien sddnnosten 4 artiklan mukaisesti aina sen siirtdimiseen komission historialliseen arkistoon
ja arkistojen avaamiseen yleisolle tai tuhoamiseen mainittujen sddnnosten 7 artiklan mukaisesti;

2

“komission asiakirjoilla” kaikkia komission laatimia, vastaanottamia, kirjaamia, luokittelemia ja sailyttimid asiakirjoja ja
metatietoja;

2

“eheydelld” sitd, ettd asiakirjojen sisdltimat tiedot ja niihin liittyvdt metatiedot on siilytetty kokonaisuudessaan (kaikki
tiedot ovat tallella) ja ettd ne ovat oikeita (tietoja ei ole muutettu);

~

“pitkdaikaisella Tuettavuudella” sitd, ettd henkilot, joiden pitdd pystyd saamaan ja jotka voivat saada asiakirjojen sisil-
timit tiedot ja niihin liittyvdt metatiedot, voivat helposti lukea ne asiakifjojen koko elinkaaren ajan, eli niiden
virallisesta laatimisesta tai vastaanottamisesta aina niiden siirtdimiseen komission historialliseen arkistoon ja arkistojen
avaamiseen yleisolle tai tuhoamiseen, johon on saatu lupa vaaditun siilyttdmisajan umpeuduttua;

>

“metatiedoilla” tietoja, jotka kuvaavat asiakirjojen asiayhteyttd, sisiltod ja rakennetta sekd niiden pitkdaikaista hallintaa,
sellaisina kun ne ovat vahvistettuina asiakirjahallintoa koskevien sidnnosten soveltamista koskevissa yksityiskohtai-
sissa sddnnoissd sekd tdydennettyind ndiden sddnndsten soveltamista koskevissa yksityiskohtaisissa sddnnoissd;

=

“sihkoiselld allekirjoituksella” Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivin 1999/93/EY (3) 2 artiklan 1 kohdan mu-
kaista sihkoistd allekirjoitusta;.

10

=

“kehittyneelld sihkoiselld allekirjoituksella” direktiivin 1999/93/EY 2 artiklan 2 alakohdan mukaista sahkoistd allekirjoi-
tusta.

() EYVL L 145, 31.5.2001, s. 43.
() EYVL L 13, 19.1.2000, s. 12.
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4 artikla
Sihkoisten asiakirjojen pitevyys

1. Kun sovellettavissa yhteison tai kansallisissa sddnnoksissd edellytetddn alkuperdisen asiakirjan allekirjoittamista,
tdyttdd komission laatima tai vastaanottama sihkoinen asiakirja kyseisen vaatimuksen, jos se sisiltdd kehittyneen sdhkoi-
sen allekirjoituksen, joka perustuu hyvaksyttyyn varmenteeseen ja joka on luotu turvallisella allekirjoituksen luomisme-
netelmilld, tai sdhkoisen allekirjoituksen, joka tarjoaa vastaavat takeet allekirjoitukselle.

2. Kun sovellettavissa yhteison tai kansallisissa sddnnoksissd edellytetddn asiakirjan laatimista kirjallisena muttei edelly-
tetd alkuperdisen allekirjoittamista, tdyttdd komission laatima tai vastaanottama sahkoinen asiakirja kyseisen vaatimuksen,
jos henkild, jolta asiakirja on periisin, mainitaan asianmukaisesti ja jos asiakirja on laadittu siten, ettd sen sisillon ja sithen
liittyvien metatietojen eheys varmistetaan ja asiakirja siilytetddn 7 artiklassa vahvistetuin edellytyksin.

3. Timin artiklan sddnnoksid sovelletaan seuraavana piivind sen jilkeen, kun 9 artiklassa tarkoitetut soveltamista
koskevat yksityiskohtaiset sd@nnét on annettu.

5 artikla
Sahkoisten menettelyjen pitevyys

1. Jos erityisessd komission menettelyssi edellytetddn valtuutetun henkilon allekirjoitusta tai tietyn henkilon hyviksyn-
tdd yhdessd tai useammassa menettelyvaiheessa, voidaan menettelyd hallinnoida tietotekniselld jarjestelmalld, kun kunkin
asianosaisen henkildys médritetddn pitdvésti ja yksiselitteisesti ja kun kyseiselld jarjestelmilld tarjotaan takeet sisllon
muuttumattomuudesta menettelyn kaikissa vaiheissa.

2. Kun menettelyyn osallistuu komissio ja muita elimid ja siind edellytetddn valtuutetun henkilon allekirjoitusta tai
tietyn henkilon hyviksyntdd yhdessd tai useammassa menettelyvaiheessa, voidaan menettelyd hallinnoida tietotekniselld
jarjestelmalld, jonka edellytykset ja tekniset takeet on vahvistettu sopimuksella.

6 artikla
Sihkoinen toimittaminen

1. Komissio voi toimittaa asiakirjat sisdiselle tai ulkopuoliselle vastaanottajalle parhaiten tapauksen olosuhteisiin sopi-
valla viestintdvalineelld.

2. Asiakirjat voidaan toimittaa komissiolle kaikilla viestintavalineilld, myos sdhkoisesti eli faksilla, sahkopostilla, sdhkoi-
selld lomakkeella ja verkkosivujen kautta.

3. Edelld olevaa 1 ja 2 kohtaa ei sovelleta, kun sovellettavissa yhteison tai kansallisissa sddnnoksissi taikka osapuolten
vilisen sopimuksen perusteella edellytetddn erityisten toimitusvilineiden tai muodollisuuksien kéyttod.

7 artikla
Siilyttiminen

1. Komission on siilytettivd sihkoiset ja digitoidut asiakirjat koko vaaditun siilyttimisajan seuraavin ehdoin:

a) asiakirja siilytetddn muodossa, jossa se on laadittu, lihetetty tai vastaanotettu, tai muodossa, jossa asiakirjan sisillon
sekd sithen liittyvien metatietojen eheys siilyy;

b) henkilot, joilla on oikeus saada asiakirjat ja nithin liittyvdt metatiedot, pystyvit lukemaan niiden sisdllon koko
sdilyttimisajan;
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¢) kun kyseessd on sahkoisesti ldhetetty tai vastaanotettu asiakirja, metatiedoista on siilytettdva vahintddn sen alkuperdn
ja kdyttotarkoituksen maarittimisen mahdollistavat tiedot sekd lahettdmis- ja vastaanottamispdivd ja kellonaika;

d) kun kyseessd ovat tietoteknisten jarjestelmien hallinnoimat sihkoiset menettelyt, menettelyn virallisia vaiheita koskevat
tiedot sdilytetddn siten, ettd kyseiset vaiheet sekd asiakirjojen laatijoiden ja menettelyyn osallistujien henkiloys voidaan
madrittda.

2. Komissio ottaa 1 kohtaa soveltaakseen kdyttoon sihkoisen tallennusjirjestelmin, joka kattaa sihkoisten ja digitoi-
tujen asiakirjojen koko elinkaaren.

Sahkoisen tallentamisen tekniset edellytykset vahvistetaan 9 artiklassa tarkoitetuissa soveltamista koskevissa yksityiskoh-
taisissa sddnnoissa.
8 artikla
Turvallisuus

Sahkoisid ja digitoituja asiakirjoja hallinnoidaan komissiota velvoittavia turvallisuusmaardyksid noudattaen. Taman vuoksi
komission asiakirjoja toimittavia tietojirjestelmid, verkkoja ja vilineitd on suojattava riittdvin turvatoimin, jotka koskevat
asiakirjaluokitusta, tietojarjestelmien suojaamista ja henkilGtietojen suojaa.

9 artikla

Soveltamista koskevat yksityiskohtaiset siinnot

Niiden sddnnosten soveltamista koskevat yksityiskohtaiset sddnnot laaditaan yhteistyssd pddosastojen ja vastaavien
yksikoiden vililld, ja komission péisihteeri vahvistaa ne yhteisymmarryksessi komissiossa tietotekniikasta vastaavan
padjohtajan kanssa.

Niitd péivitetddn sddnnollisesti tieto- ja viestintdtekniikan kehittymisen ja komissioon mahdollisesti kohdistuvien uusien
velvoitteiden myota.

10 artikla

Tiytintoonpano yksikoissi

Kukin pddjohtaja tai toimialajohtaja ryhtyy tarvittaviin toimiin, jotta hinen vastuualueeseensa kuuluvat asiakirjat, menet-
telyt ja sihkoiset jirjestelmit vastaavat ndiden sddnndsten ja niiden soveltamista koskevien yksityiskohtaisten sidntojen
vaatimuksia.

11 artikla

Sdinnosten tdytintoonpano

Komission péisihteeristd valvoo ndiden sddnnosten tdytintdonpanoa yhteistyossd padosastojen ja vastaavien yksikoiden
kanssa ja erityisesti komissiossa tietotekniikasta vastaavan pidosaston kanssa.



