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1. Dokumendihalduse ja asjaajamise iildpohimétted

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

Ravimiameti (edaspidi ka amet) dokumendihalduse korraga kehtestatakse Ravimiameti
dokumendihalduse ja asjaajamise pohinduded.

Kord on tditmiseks kohustuslik kdigile ameti ametnikele ja todtajatele (edaspidi koos
nimetatud teenistujad). Uuele teenistujale tutvustab dokumendihalduse korda arendus- ja

haldusosakonna dokumendihalduse spetsialist.

Ameti asjaajamiskeel on eesti keel. Vilissuhtluses on digus kasutada mdlemale poolele
sobivat keelt.

Ravimiamet loob ja menetleb dokumente iildjuhul elektrooniliselt.
Ameti asjaajamisperioodiks dokumentide haldamisel on kalendriaasta 1. jaanuarist kuni
31. detsembrini. To6riihma, komisjoni ja muude kindla iilesande tditmiseks moodustatud

iiksuste asjaajamisperioodiks voib olla kogu nende tegevusperiood.

Peadirektor kehtestab kéaskkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide registreerimisel, séilitustdhtaegade ning juurdepéddsupiirangute midramisel.
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1.7. Ravimiametis loodud ja saadud teavet ja dokumente hallatakse jdrgmistes
infosiisteemides:
1.7.1. dokumendihaldussiisteem Delta (edaspidi DHS),
1.7.2. miiligilubade menetlemise infosiisteem SamTrack,
1.7.3. Ravimiameti tegevuslubade register (RKAB),
1.7.4. Ravimiameti kliendiportaal,
1.7.5. riigitootaja Iseteenindusportaal (RTIP),
1.7.6. majandustarkvara SAP,
1.7.7. e-arvekeskus FITEK,
1.7.8. meditsiiniseadmete ja abivahendite andmekogu (MSA).

1.8. Ameti koikidel teenistujatel on DHSi kasutusodigus, teistesse infosilisteemidesse antakse
kasutusdigused vastavalt teenistuja teenistus- voi todiilesannetele. Juurdepédésupiiranguid
sisaldavale teabele piiratakse kasutajate juurdepddasu DHSis sarjapdhiselt ning teistes
infosiisteemides reguleeritakse seda kasutaja rollipohiste digustega.

1.9. Ameti {ldine e-posti aadress on info@ravimiamet.ee ja veebilehe aadress
www.ravimiamet.ee. Ravimiameti kontaktandmed avalikustatakse ja hoitakse
ajakohasena ameti veebilehel. DHSi avalikule vaatele on samuti juurdepids Ravimiameti
veebilehelt.

1.10. Kéesoleva korra juurde kuuluvad jargmised lisad:
1.10.1. Lisa 1 — dokumendi elementide vormistamine,
1.10.2. Lisa 2 — dokumentide ndidisvormingud.
Arendus- ja haldusosakond vOib koostada dokumendihalduskorra paremaks
rakendamiseks juhiseid, mis avaldatakse ameti siseveebis.

2. Ametikohtade padevus ja vastutus ameti dokumendihalduses

2.1. Dokumendihalduse korra ja dokumentide liigitusskeemi koostamine ning ameti
dokumendihalduse tildine korraldamine — arendus- ja haldusosakonna juhataja.

2.2. Ametisse saabunud dokumentide registreerimine (sh juurdepéddsupiirangute seadmine ja
haldamine), tiitmiseks edastamine, dokumentide tihtaegse lahendamise kontroll ning
DHSi kasutajate ndustamine ja juhendamine - arendus- ja haldusosakonna
dokumendihalduse spetsialist.

2.3. Osakonda saabunud dokumentide (nii asutusesiseselt kui vilistelt osapooltelt)
registreerimise ja tditmise tagamine, dokumentide liigitusskeemi osas ettepanekute
tegemine ja juurdepddsupiirangute maéiratlemine osakonna téovaldkonna piires —
osakonnajuhatajad.

2.4. Dokumentidest tulenevate iilesannete tdhtaegne tditmine, dokumentide nduetekohane
vormistamine ning loodud ja saadud dokumentidele juurdepédésupiirangute seadmine —
kdik teenistujad oma iilesannete piires.

2.5. Arhiivi koosseisu lilevaate koostamine, dokumentide arhiveerimine ja hoidmine arhiivis,

korrastamine, hdvitamine ja avalikku arhiivi iileandmine — arendus- ja haldusosakonna
dokumendihalduse spetsialist, vajadusel koostd0s arendus- ja haldusosakonna juhatajaga.
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3. Teabe avalikustamine ja teabenoude tiitmine

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Ametiviliste isikute juurdepdds dokumentidele toimub avaliku teabe seaduses ja
arhiiviseaduses sitestatud korras.

Avalikke tilesandeid téites saadud voi loodud teave avalikustatakse ameti veebilehel voi
sellele tagatakse juurdepdis teabendude tditmisega.

Dokumendid avalikustatakse Ravimiameti avalikus dokumendiregistris, millele on
juurdepdds ameti veebilehelt. Avalikustamisega tagatakse juurdepdds registreeritud
dokumentide metaandmetele ja juurdepddsupiiranguta digitaaldokumentidele. Arendus-
ja haldusosakonna dokumendihalduse spetsialist kontrollib avalikus dokumendiregistris
avalikustatud andmeid kord kuus.

Ameti arhiivis asuvatele dokumentidele tagab amet juurdepiisu, loob dokumentide voi
nende kasutuskoopiate kasutamise vOimaluse ning vahendab teavet dokumentide
olemasolu kohta ja dokumentides sisalduvat teavet vastusena suulistele ja kirjalikele
paringutele vastavalt digusaktides kehtestatud korrale.

Teabendudele ning maérgukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine toimub vastavalt
avaliku teabe seaduses ning maérgukirjadele ja selgitustaotlustele vastamise ning
kollektiivse pddrdumise esitamise seaduses sitestatud korrale.

4. Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamine

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Teabe  asutusesiseseks  kasutamiseks  tunnistamisel  ja  dokumentidele
juurdepadsupiirangute kehtestamisel ldhtutakse digusaktidest ning riigi infoslisteemi
haldussiisteemis (RIHA) registreeritud juurdepéédsupiirangu aluste klassifikaatorist.

Dokumendi sarjade juurdepadsupiirangud kehtestatakse dokumentide liigitusskeemis.

Dokumendi registreerimisel DHSis méédrab dokumendi registreerija dokumendile
juurdepédsupiirangu (voi jitab selle avalikuks kasutamiseks) eelkdige ldhtudes
dokumendi sisust, sealjuures kasutades abiks ka liigitusskeemis sarjadele madratud
juurdepédsupiiranguid.

Juurdepéésupiiranguga dokumendi loomisel lisatakse sellele mérge ,, ASUTUSE-
SISESEKS KASUTAMISEKS®, piirangu kehtestamise kuupédev, piirangu lopp-
kuupdev, piirangu alus ja teabevaldaja nimetus (vt ndidet Lisa 1 punkt 3.5). Mirke teeb
ning selle dokumendile ja DHSI1 lisamise eest vastutab dokumendi looja voi vastuvotja.

5. Dokumentide vastuvotmine ja registreerimine

5.1.

Ameti iildisele e-posti aadressile ja ametisse paberkandjal saabunud dokumendid votab
vastu arendus- ja haldusosakonna dokumendihalduse spetsialist. Teenistuja e-posti
aadressile saabunud dokumendid votab vastu teenistuja.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Dokumendi vastuvotja kontrollib saabunud dokumendi adressaadi digsust ning vajadusel
allkirjade ja maérgitud lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.
Valele adressaadile saabunud dokumentide osas, mis sisaldavad isikuandmeid, eriliigilisi
isikuandmeid voi drisaladust, soovitatakse Oiget adressaati ning teavitatakse saatjat
dokumentide kustutamisest.

Saabunud paberdokumendile tehakse esimese lehekiilje parema &dire vabale pinnale
saabumismérge, mis sisaldab ameti nime ja dokumendi saabumise kuupieva.

Registreerimisele kuuluvad ameti t66 seisukohast olulist informatsiooni sisaldavad
dokumendid, niiteks taotlused, otsused, kaskkirjad, ettekirjutused, lepingud, ametlikud
kirjad, protokollid ja aktid.

Koik saabunud, loodud ja viljasaadetavad registreerimisele kuuluvad dokumendid
hdlmatakse DHSi voi ameti infosiisteemi, kus registreerib dokumendid arendus- ja
haldusosakonna dokumendihalduse spetsialist vOi osakonna teenistuja, kellele see on
iilesandeks tehtud.

Teenistuja e-postile saabunud voi viljasaadetavad dokumendid registreeritakse juhul, kui
need sisaldavad ameti t60 seisukohalt olulist informatsiooni. Dokumentide DHSis
registreerimise eest vastutab teenistuja, registreerides dokumendid DHSis ise vdi
edastades need registreerimiseks.

Dokumendi registreerimiseks DHSis tdidetakse registreerimisvormi metaandmed,
sealjuures  médratakse  juurdepddsupiirang ja  lisatakse = dokumendifail(id).
Paberdokumendid eelnevalt skaneeritakse. Registreerimisel genereeritakse dokumendile
registreerimiskuupiev ja viit (sarja tdhis ja registreerimisnumber). Dokumentidele saab
DHSis luua omavahelisi seoseid. Koik dokumendid registreeritakse tihekordselt.

Vastuskiri registreeritakse alati algatuskirja vastusena. Sama teemat kisitlevate
dokumentide puhul kasutatakse sama viita ja registreeritakse need dokumendi jérjena.

6. Dokumentide tiditmine ja tiditmise tihtajad

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Dokumendi registreerija edastab dokumendi DHSi kaudu asjaga tegelevale teenistujale
taitmiseks voi struktuuriiiksuse juhile tditja madramiseks.

Saabunud dokumentide vastamise tdhtajad tulenevad digusaktidest, lepingutest ja asja
algatavas dokumendis méddratud tdhtajast. Dokumentide iildine vastamise tihtaeg on 15

pdeva. Teabendudele vastatakse kohe voi hiljemalt viie toopédeva jooksul.

Dokumendi tditmise tdhtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumise pievale
jargnevast toopaevast.

Tditmise tdhtaega vOib pikendada digusaktides ettendhtud korras ja tingimustel,
teavitades sellest dokumendi saatjat.
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6.5.

6.6.

6.7.

Dokumendi tdhtaegse tditmise eest vastutab teenistuja, kellele see on tditmiseks méaératud.
DHS saadab meeldetuletuse dokumendi tditmise kohta pidev enne tdhtaja saabumist ning
kui dokumenti tdhtajaks ei tdideta, siis iga pdev kuni dokumendi tditmiseni.

Dokument loetakse tiidetuks, kui dokumendi saatjale on vastatud voi kui dokumendist
tulenevad toimingud on sooritatud ja asjaosalisi sellest teavitatud. Kui dokumendi
tditmine ei vaja eraldi vastusdokumendi koostamist, kirjutab dokumendi tditja DHSi
taitmismarke (nt vastatud suuliselt) ning seejidrel margib todiilesande tdidetuks.

Tdhtaegadest kinnipidamise tagamiseks teeb arendus- ja  haldusosakonna
dokumendihalduse spetsialist kord kuus DHSist véljavotte tditmata dokumentide kohta ja
edastab selle teabe dokumendi tditjale ja vajadusel tema vahetule juhile.

7. Dokumentide loomine ja vormistamise nouded

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Dokumendi koostab teenistuja, kelle padevusse see kuulub voi kellele see on iilesandeks
tehtud.

Dokumendi tekst peab olema tipne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja
voimalikult lithike. Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.

Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks iilevaatlik.
Dokumendi kasutamise holbustamiseks vOib koostada sisukorra.

Dokumendid vormistatakse dokumendiplangile, dokumendivormile voi valgele lehele.
Dokument vormistatakse tildjuhul piistkirjas Sriftiga Times New Roman tdhesuurusega
12 ja pdhireavahega. Uhe ja sama dokumendi vormistamiseks ei kasutata mitut eri $rifti,
iiksteisest tunduvalt erinevaid kirja suurusi, erinevat reavahet, sdrendatud, paksu voi
kaldkirja.

Dokumendi kohustuslikud elemendid on dokumendi andja, kuupéeyv, sisu ja allkirjastaja.
Lisaks kasutatakse dokumendiliigile omaseid elemente. Dokumendi elementide
vormistamine on toodud korra lisas 1 ,,Dokumendi elementide vormistamine*.

Peadirektori késkkirjaga kinnitatud korrad, juhendid, eeskirjad jms vaadatakse iile
viahemalt kord kolme aasta jooksul.

8. Dokumendiplangid ja dokumendivormid

8.1.

8.2.

8.3.

Ametis kasutatakse riigiasutuste iihtse slimboolikaga planke (iild- ja kirjaplank).
Digitaalsed plangid on teenistujatele kéttesaadavad MS Wordi dokumendimallide
kataloogis  (Fail->Uus->Uhiskasutusega). Paberdokumentide korral kasutatakse
digitaalse must-valge riigivapiga plangi véljatriikki voi arhiiviplisivast materjalist
varvilise riigivapiga paberplanki.

Uldplangile vormistatakse kiskkirjad, protokollid ja load.

Kirjaplangile vormistatakse kirjad, aktid, otsused, ettekirjutused ja arved.
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8.4.

8.5.

Dokumendivorm on plangil voi valgel lehel osaliselt eeltdidetud tekstiga dokumendi
pohi. Uldkasutatavad dokumendivormid ja nende kasutamine kehtestatakse kiskkirja voi
toojuhendiga.

Valgele lehele vormistatakse lepingud, memod jm asutusesisesed dokumendid.

9. Dokumendi kooskolastamine

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Kooskolastamine on toiming, millega kooskodlastaja kinnitab oma padevuse piires
dokumendi sisu digsust ja sellega ndustumist.

Dokumente kooskdlastatakse elektrooniliselt DHSis, mones muus infosiisteemis (nditeks
e-arvekeskus, Riigitodtaja Iseteenindusportaal jms) voi e-kirja teel.

Uldjuhul koosk®lastatakse dokumente jirgmiselt:

dokumendi liik Kooskoélastajad
iilldkaskkiri eeskirjad ja korrad - Ravimiameti juhtkond
ametijuhend — teenistuskoha vahetu juht
teenistujate avaldused, teenistuja vahetu juht
taotlused, deklaratsioonid jms
té6juhend struktuuritiksuste  juhid, kes vastutavad to6juhendiga

reguleeritud protsessi voi selle osade toimimise eest voi
osakonnajuhataja poolt médratud teenistujad, kelle t66
valdkonda t66juhendiga reguleeritakse

muud dokumendid peadirektori vdi osakonnajuhataja poolt miiratud teenistujad

*E-arvekeskuses ja Riigitootaja Iseteenindusportaalis kooskolastatavate dokumentide
menetlusringid on toodud Kuludokumentide kinnitamise korras.

Eelpool nimetamata dokumendid kooskdlastatakse vajadusel struktuuriiiksuse juhiga,
kellele pannakse selle dokumendiga kohustusi voi kelle t66 valdkonda reguleeritakse.

Kui kooskdlastaja keeldub dokumenti kooskolastamast, esitab ta keeldumise pohjuse ja
omapoolse parandusettepaneku. Viimase vaatab 1dbi dokumendi koostaja, kes vajadusel
viib parandused dokumenti ja edastab uuesti kooskdlastamiseks.

10. Dokumentide allkirjastamine ja viljasaatmine

10.1.

10.2.

10.3.

Allkiri kinnitab dokumendi autentsust, usaldusviérsust ja terviklust. Allkiri antakse kas
omakdeliselt kirjutatult (nt isiku ees- ja perekonnanimi) voi digitaalallkirjana.
Digitaalallkirjal on samad diguslikud tagajérjed nagu omakéelisel allkirjal, kui seadusega
ei ole neid tagajirgi piiratud.

Digitaalsete dokumentide tdendamiseks kasutatakse Ravimiametis lisaks e-Templit ehk
digitembeldamist. E-Tempel kinnitab, et elektroonselt saadetud dokumendid voi muu
info parinevad Ravimiametist.

Ravimiametis on kasutusel kriipteerimisvahend, mis vdimaldab tundlikku teavet
sisaldavaid dokumente kriipteerida voi dekriipteerida. Kriipteerimisvahendit haldab
arendus- ja haldusosakonna dokumendihalduse spetsialist.
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10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Teatud juhtudel, peamiselt vélisriikidega suheldes, kasutatakse ka allkirja mehhaanilist
jéljendit (n-0 allkirja pilti), mis loetakse omakaéelise allkirjaga vordseks iiksnes juhul, kui
selle kasutamine on kéibes tavaline ja teine pool viivitamata ei ndua omakaelist allkirja.

Enne dokumentide allkirjastamist kontrollitakse, et failid ei sisaldaks avaldamisele
mittekuuluvat jadkteavet (kommentaarid, muudatuste ajalugu vm) ja vajadusel see
kustutatakse.

Dokumendid allkirjastatakse iildjuhul DHSis koos kdikide lisadega. Kui dokument
allkirjastatakse véljaspool DHSI, siis peab olema dokumendi fail eelnevalt viidud PDF-
vormingusse.

Allkirjastamise ja digitembeldamise digused tulevad Oigusaktidest (nt peadirektoril ja
peadirektori asetéitjal), peadirektori késkkirjadest (nt volituste andmise kaskkiri) voi
teenistujale maidratud teenistusiilesannetest. Igal teenistujal on oigus allkirjastada
dokumente oma teenistusiilesannete piires.

Allkiri on kohustuslik, kui see on sitestatud digusaktis ning kui dokumendiga voetakse
kohustusi voi antakse digusi.

Digitaalselt allkirjastatud dokumendid koos kaaskirjaga saadetakse vilja DHSist. Kui
koostaja saadab registreerimisele kuuluva e-kirja vélja oma e-posti aadressilt, vastutab ta
dokumendi DHSi hdlmamise ja registreerimise eest.

10.10. Posti ja kullerposti teel saadetavad dokumendid ja saadetised viib teenistuja vilja

saatmiseks arendus- ja haldusosakonna sekretérile.

11. Dokumendi drakiri ja koopia

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Arakiri on dokumendi sisu tiielik taasesitamine. Koopia on dokumendi tipne jéljend, mis
vastab originaalile nii sisult kui vormilt. Dokumendi digsust voib kinnitada ainult
originaaldokumendist tehtud &drakirjal voi koopial.

Paberkandjal dokumendist d&rakirja vOi koopia tegemiseks tehakse dokumendist
paljundusmasinaga valguskoopia ja see kinnitatakse kinnitusmérkega (vt punkti 11.4.)
vOi skaneeritakse dokument ja kinnitusmédrge tehakse digitaalallkirja konteinerisse
resolutsiooni viljale.

Digitaalselt vormistatud ja allkirjastatud dokumendist tehakse drakirja voi koopiat harva,
eelistatakse saata uuesti originaaldokument. Kui siiski on vaja kinnitada, et tegemist on
arakirja voi koopiaga, siis ldhtutakse punktis 11.2 toodud juhistest.

Koopia ja #rakirja esimese lehe paremale iiles nurka tehakse mirge KOOPIA OIGE/
ARAKIRI OIGE ja dokumendi viimasele lehele kinnitusmérge, mis koosneb dokumendi
Oigsust kinnitavast tekstist koos lehekiilgede arvuga, kuupidevast, kinnitaja ees- ja
perekonnanimest, ametinimetusest ning allkirjast ja pitserist (vt ndidet Lisa 1 p 4.5).
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11.5.

Dokumendi koopiat vdi drakirja vOib kinnitada vastava valdkonna spetsialist voi
dokumendihalduse spetsialist.

12. Pitsatid ja templid, nende hoidmine ja kasutamine

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Ametis on kasutusel riigivapiga pitsatid, mille s60ri 1dbimdot on 35 millimeetrit ja mille
keskel on véikese riigivapi kujutis. Soori llemisel ddrel on kiri ,,RAVIMIAMET®.
Virvipitsati pitser on sinist varvi. Lisaks kasutatakse reljeefpitsatit.

Virvipitsatit kasutatakse dokumentide érakirjade ja koopiate ning personalidokumentide
kinnitamisel ja teistel vajalikel juhtudel. Reljeefpitsatit kasutatakse sisse- ja
véljaveolubadel. Pitsati kasutamisel peab pitser riivama dokumendi allkirja kahte viimast
téhte.

Pitsateid hoitakse lukustatud kapis. Rikutud ja kehtetud pitsatid hévitatakse ning selle
kohta koostatakse akt.

Asutuses kasutatakse templeid dokumendile kindlas vormis informatsiooni kandmiseks,
nt koopia dige, sisse tulnud, aadressi tempel jms.

13. Dokumentide liigitusskeemi koostamine ja dokumentidele siilitustihtaja mairamine

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

Ametis loodud ja saadud dokumentide haldamiseks on koostatud ameti funktsioonide,
tegevuste ja tooprotsesside alusel dokumentide liigitusskeem, kus koondatakse iihte sarja
ithe vO1 mitme tunnuse (dokumendiliik, sisu voi teema, juurdepdisupiirangud jms) alusel
kokku kuuluvad dokumendid.

Liigitusskeem on aluseks dokumentide hdlmamisel ja registreerimisel DHSis ja muudes
infosiisteemides ning juurdepéddsupiirangute madramisel.

Dokumentidele siilitustidhtaja kehtestamisel ldhtutakse Oigusaktides dokumendiliigile
kindlaksméératud siilitustihtajast, praktilisest vajadusest (faktide voi tegevuse
toestamiseks ning isikute Oiguste kaitseks) ja asutuse tegevuse jirjepidevuse tagamise
vajadusest. Séilitustdhtaega arvestatakse asjaajamisaasta 1dpust, lepingute puhul lepingu
13ppemise aastale jirgnevast aastast. Uksteisega seotud ja/vdi iihes sarjas registreeritud
dokumentide sdilitustdhtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise, saamise voi asja
10petamise kuupéevast.

Juurdepddsupiirangud maérgitakse liigitusskeemis sarjadele, kus enamus dokumente on
Jjuurdepédsupiiranguga.

Liigitusskeem vaadatakse iile vastavalt vajadusele voi vihemalt kord kolme aasta jooksul.

Kui muudatused puudutavad arhiivivddrtuslikuks hinnatud sarju, kooskolastatakse
muudatused enne liigitusskeemi kehtestamist Rahvusarhiiviga.
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14. Dokumentide hoidmine

14.1. Digitaaldokumente hoitakse DHSis, ameti infosilisteemis voOi vorgukettal sellises
vormingus, mis tagab nende séilimise autentse ja terviklikuna vahemalt neile kehtestatud
sdilitustdhtaja jooksul.

14.2. Paberdokumente hoitakse vastavalt sdilitustdhtajale kas ameti kontoriruumides voi
arhiivis kuni hdvitamiseks eraldamiseni.

14.3. Juurdepédsupiiranguga dokumentide hoidmisel tuleb viltida kdorvaliste isikute
juurdepddsu dokumentidele.

15. Arhiivi haldamine

15.1. Asjaajamises suletud toimikud votab arendus- ja haldusosakonna dokumendihalduse
spetsialist arvele arhiivi koosseisu lilevaates, mille koostamise aluseks on dokumentide
liigitusskeem. Arhiivi koosseisu iilevaadet peetakse digitaalselt Exceli tabelis, mis asub
S-kettal arendus- ja haldusosakonna kaustas.

15.2. Arhiivi koosseisu iilevaadet tidiendatakse kolme kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi
16ppu, s.o hiljemalt 1. aprilliks igal aastal.

15.3. Dokumente hoitakse ameti arhiivis alles autentsena ja kasutatavana kuni sdilitustéhtaja
16puni vai avalikku arhiivi tileandmiseni. Pérast sdilitustdhtaja m6ddumist dokumendid
hivitatakse. Dokumentide séilitamisel ldhtutakse arhiiviseaduses ja arhiivieeskirjas
toodud nduetest.

15.4. Ule kiimneaastase siilitustihtajaga paberdokumendid korrastatakse ning paigutatakse
ameti arhiiviruumi kolme aasta jooksul péarast nende loomist voi saamist.

15.5. Ameti arhiiviruum on lukustatud ning sinna on piiratud ligipdds. Teenistujal on digus
laenutada arhiivist dokumente ajutiseks kasutamiseks. Ameti arhiiviruumi votme
kasutuse registreerib arendus- ja haldusosakonna sekretdr ning dokumentide laenutamise
sama osakonna dokumendihalduse spetsialist.

15.6. Dokumentide ja arhivaalide kaitseks, padstmiseks ja taastamiseks ohuolukordades on
juhised ameti foimepidevuse tagamise korras.

15.7. Amet annab arhiivivédirtusega dokumendid {ile Rahvusarhiivi hiljemalt 10 aastat pérast
dokumendi loomist vdi saamist, kui neid ei vajata enam oma iilesannete tditmiseks.
Uleandmine toimub arhiiviseaduse ja arhiivieeskirjaga ettendhtud korras.

15.8. Arhivaalide tileandmiseks eraldamiseni peab hoidma neid arhiivi koosseisu iilevaatega

vastavuses. Arhivaalide iileandmise korral tehakse mirge koosseisu iilevaatesse koos
viitega ileandmis-vastuvotmisaktile.
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16. Dokumentide havitamine

16.1. Havitamisele kuuluvad dokumendid ja muu teave, mille siilitustihtaeg on méddunud,
kasutamise vajadus 10ppenud ning millele avalik arhiiv pole andnud arhiivivairtust.

16.2. Dokumentide hévitamise kohta koostatakse hédvitamisakt, mis kooskolastatakse selle
osakonna juhataja voi valdkonna juhiga, kelle vastutusalasse hdvitatav teave kuulub.
Havitamisakti allkirjastab peadirektor. Dokumentide hévitamist korraldab arendus- ja
haldusosakonna dokumendihalduse spetsialist.

16.3. Teenistujate todarvutites, vorguketastel ja muudes hoiukohtades olevad digitaalsed ja
paberkandjal asja lahendamise kiigus kogutud koopiad, dokumendi mustandid jms
hdvitab teenistuja jooksvalt moistliku aja jooksul, kui nende vajadus t66ks kasutamiseks
on méodunud.

17. Asjaajamise lileandmine-vastuvotmine

17.1. Asjaajamine, st teenistuja lahendamisel olevad iilesanded ja dokumendid, antakse {ile
teenistuja t60- vOi teenistussuhte 1dppemisel voi pikaajalisel peatumisel (rohkem kui 3
kuud) hiljemalt teenistusest voi to6lt lahkumise pdevaks teenistuja vahetule juhile.

17.2. Asjaajamine antakse lile DHSi to6voos, kus néidatakse éra iile antavad dokumendid ja
pooleliolevad t66d. Vajadusel koostatakse akt paberil.
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