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1.  Uldsitted

1.1.  Riigi Info- ja Kommunikatsioonitehnoloogia Keskuse (edaspidi RIT) teabehalduse korraga

1.2.

1.3.

1.4.

(edaspidi kord) reguleeritakse teabe haldamist, jagamist ja vahetamist infosiisteemides ja
andmekogudes. Teabehalduse alategevused on andmehaldus, dokumendihaldus,
sisuhaldus sise- ja vilisveebis ning teabele juurdepéésu ja kaitse korraldamine.

Kord ei reguleeri riigisaladust ja salastatud vilisteavet sisaldavate dokumentide to6tlemist,
mis on sdtestatud riigisaladuse ja salastatud vilisteabe seaduses ning riigisaladuse ja
salastatud vilisteabe kaitse korras.

Teabehalduse puhul ldhtutakse teabe minimaalse dubleerimise pohimottest, st et {ihte ja
sama teavet ei hoiustata erinevates siisteemides.

Dokumendihalduses ldhtutakse lisaks kdesolevale korrale arhiivieeskirjast ja Vabariigi

Valitsuse 25.05.2017 madrusest nr 88 ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused*.

2/21



L.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

2.2.

2.3.

2.4.

Dokumentide puhul, millele kehtivad erinduded (nditeks raamatupidamisdokumendid,
riigisaladust ja salastatud vilisteavet puudutavad dokumendid), ldhtutakse vastavatest
oigusaktidest ja RITis kehtestatud dokumentidest.

Arhiivivddrtusega teabe terviklikuks sdilitamiseks menetletakse ja hoitakse dokumente
elektroonilises dokumendihaldussiisteemis. Arhiivivdirtusega dokumendid peavad olema
arhiivieeskirja lisas 1 nimetatud vormingus.

Direktor kehtestab késkkirjaga RITi dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide hdolmamisel ja registreerimisel dokumendisiisteemi, sdilitustdhtacgade ning
juurdepadsutingimuste médramisel. Liigitusskeem voi selle muutmise kavand esitatakse
enne kinnitamist Rahvusarhiivile arvamuse avaldamiseks.

RIT ldhtub isikuandmete to6tlemisel digusaktidest ning RIT direktori kaskkirjast ,,Riigi
Info- ja Kommunikatsioonitehnoloogia Keskuse (RIT) andmekaitsetingimused*.
Teabehalduse kord on kohustuslik jalgimiseks koigile RITi tootajatele.

RITi e-posti aadress on info@rit.ee ja veebilehe aadress on www.rit.ee. Tdotajate
kontaktandmete avaldamise veebilehel otsustab direktor arvestades klientide vajadusi
teenustele. Osakondade kontaktaadressid avalikustatakse veebilehel.

Uuele tootajale tutvustab korda tema vahetu juht voi ametijuhendi kohaselt teabehalduse

eest vastutav tootaja. Kord on tootajatele kattesaadav RITi siseveebis ja DHSis.

Mboisted ja lithendid

Arhivaal — dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud
arhiivivéartuse.

Asjaajamisperiood — fikseeritud ajavahemik, mida rakendatakse dokumendihalduse
toimingutes.

Dokumendihaldus — 1. halduse ala, mis tegeleb dokumentide loomise, saamise,
alalhoidmise, kasutamise ning eraldamise tdohusa ja siistemaatilise ohjamisega, sh
organisatsiooni  tegevust ja toiminguid kajastava tOestusmaterjali ja  info
dokumendisiisteemi hdlmamise ning dokumentidena alalhoidmisega (EVS-ISO
154891:2004); 2. asjaajamise kédigus dokumentidega tehtavad toimingud, millega tagatakse
dokumentide autentsus, usaldusvédrsus, terviklikkus ja kasutatavus.

Dokumendimall — dokumendiplankide alusel ja dokumendiliigi metaandmetest ning
vorminduetest ldhtuvad eelseadistatud failid mida kasutatakse DHSis elektrooniliste

dokumentide loomisel.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.
2.20.

Dokumendiplank — kindla tilesehitusega paberileht vdi digitaalne vorming, millele on
triikitud voi kantud koostatavate dokumentide piisielemendid.

Dokumendivahetuskiht ehk DHX — dokumendivahetuse protokoll, mis vdimaldab
dokumendihaldussiisteemidel ja teistel infosiisteemidel dokumente ja infot vahetada.
Dokument — mis tahes teabekandjale jiddvustatud teave, mis on loodud vdi saadud RITi
pohimééirusest tulenevate iilesannete tiitmise kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on
kiillaldane faktide voi tegevuse toendamiseks.

Elektrooniline dokumendihaldussiisteem ehk DHS — elektrooniline dokumentide ja
tooiilesannete loomise, haldamise ning menetlemise siisteem.

Juurdepéaisupiiranguga teave — teave, millele juurdepdds on seadusega kehtestatud
korras piiratud.

Dokumentide liigitusskeem — RITi funktsioonide ning tegevuste ja/vOi sarjade
hierarhiline esitus, mis on kinnitatud direktori kaskkirjaga.

Kvaliteedijuhtimissiisteem — organisatsiooni kvaliteedipoliitika ja kvaliteedieesmérkide
saavutamiseks vajalik protsesside kogum.

Kvaliteedikisiraamat — RITi protsesse reguleerivate dokumentide elektrooniline kogum,
mis on elektrooniliselt kittesaadav kdigile tdotajatele.

Mirgukiri — kédesoleva korra mdistes isiku podrdumine, millega ta teeb RITile
ettepanekuid t66 korraldamiseks voi valdkonna arengu kujundamiseks voi annab avaliku
elu ja riigivalitsemisega seotud teavet.

Metaandmed — teavet kirjeldavad andmed, mis luuakse ja/voi mida hallatakse
infostiisteemis.

Protsessijuht — kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumendi koostanud v&i uuendanud tootaja,
kes voib olla ka protsessiomanik.

Protsessi kirjeldav dokument — reguleerib kindla protsessi voi selle osa lidbiviimist.
Kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumendid on todkorrad ja nende lisad, sise-eeskirjad ning
reeglid, mis kinnitatakse direktori késkkirjaga.

Protsess — vastastikuses seoses olevate vdi vastastikku mojuvate tegevuste kogum, mis
muudab sisendid valjunditeks.

Protsessiomanik — RITi kvaliteedijuhtimissiisteemi kuuluva toOprotsessi toimimise ja
vastava tookorra ajakohasuse eest vastutav tdotaja, kes vaib olla ka korra koostaja.

RTIP — riigitddtaja iseteenindusportaal

Sari — dokumentide rithmitamise viis tegevuste voi toimingute kaupa voi muude tunnuste
(liigi, vormi, saamise, loomise, kasutamise) alusel. Sarja piires voib dokumente koondada

toimikuteks.
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2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.
2.26.

2.27.

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Selgitustaotlus — isiku pd6rdumine, milles ta taotleb RITilt teavet, mille andmiseks on vaja
teavet analiiiisida, siinteesida voi lisaks koguda.

Sdilitustihtaeg — lithim aeg, mille jooksul tuleb teavet hoida voi sdilitada, ja see on
méiiratud dokumentide liigitusskeemis.

Teabehaldus — tegevus, mis toetab RITi eesmirkide saavutamist teabe haldamise,
jagamise ja vahetamisega koigis infosiisteemides ja andmekogudes. Teabehalduse
alategevused on andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus sise- ja vélisveebis ning
teabele juurdepédsu ja kaitse korraldamine.

Teabehalduse eest vastutav tootaja — dokumendi- ja todsuhete halduse peaspetsialist voi
muu tootaja, kellele todlepingu voi ametijuhendiga on antud teabehaldust korraldavad
iilesanded.

Teabendue — taotlus teabe saamiseks.

Teave ehk andmed — teabe ehk andmetena késitatakse kdesolevas korras avaliku teabe
seaduse § 3 1dikes 1 nimetatud teavet ning arhiiviseaduse § 2 1digetes 1 ja 2 nimetatud
teavet, mis on jaddvustatud mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale.

Toimik — asjaajamises sisu voi liigi poolest kokku kuuluvate dokumentide kogum, mis

tavaliselt piirdub iihe asjaajamisperioodiga.

Vastutus

Direktor vastutab RITi teabehalduse eest.

Osakonna juht vastutab osakonna teabehalduse eest.

Dokumendi sisu eest vastutav isik vastutab dokumentide korrektse vormistamise ja
menetlemise eest ning vajaduse korral juurdepddsupiirangu seadmise eest.

Teabehalduse eest vastutav todtaja vastutab korra nduetekohase rakendamise ja korra
ajakohastamise eest, teabehalduse eest vastutav tootaja voib koostada teabehalduskorra
paremaks rakendamiseks juhiseid, mis avaldatakse siseveebis.

Teabehalduse eest vastutav tootaja vastutab dokumentide liigitusskeemi koostamise ja
kaasaegsena hoidmise eest.

RITi infosiisteemid ja nendes sisalduva teabe eest vastutajad:

Infosiisteemi nimi Kirjeldus Vastutaja

Dokumendihaldussiisteem | Dokumendid ning andmed | Dokumendi- ja tddsuhete
Delta dokumentide registreerimise, | halduse peaspetsialist
menetlemise, séilitamise ja

hivitamise kohta
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Riigitodtaja
iseteenindusportaal,
puhkuste, ldhetuste ja

koolituste moodul

Puhkuste,  koolituste ja
lahetuste menetluskeskkond
ning ldhetus-, koolitus- ja
puhkusedokumendid  ning

nende registriandmed

Personaliosakonna juhataja

Riigitdotaja
iseteenindusportaal,

varade moodul

Varade arvestuse keskkond

Finantsosakonna juhataja

Majandustarkvara SAP

Personali-, palga- ja
finantsarvestus ning
aruandlus

Finantsosakonna  juhataja,

personaliosakonna juhataja

E-arvete infosilisteem

Arved ja nende kinnitused

Finantsosakonna juhataja

Siseveeb Ritsikas Teabe vahendamine | Kommunikatsiooniekspert
tootajatele

Veebileht Teabe vahendamine | Kommunikatsiooniekspert
avalikkusele

Riigihangete register

Riigihankemenetlusega

seotud dokumendid

Hankejuht ja hankespetsialist

RIT kesksete
veebileht

hangete

Keskkond  kesksete  ja
tthishangete korraldamiseks
vajaliku info jagamiseks,
hankedokumentide

vahendamiseks hankijatele

Hankejuht ja hankespetsialist

Uhist66 keskkond Kontor

Keskkond dokumentide

thiseks muutmiseks

Failiomanik

Vorguketas

Tooks
failid

vajalikud  ajutised

Failiomanik

RIT teenusveeb

Avaldatud dokumendid,
juhendid jne RIT teenuse

kasutajatele

Kasutajatoeosakonna

juhataja

E-postkast

Tooalane kirjavahetus

Postkasti omanik
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4.1.
4.2.

Dokumendihaldus
RIT loob, kooskodlastab ja menetleb dokumente iildiselt elektrooniliselt.
RITi dokumentide liigitusskeem sisaldab sarja juures viidet infosiisteemile, kus info tekib

ja kus infot sdilitatakse.

Dokumendihaldussiisteem

43,
4.4,

4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Dokumendihaldus toimub DHSis. RITis on kasutusel dokumendihaldussiisteem Delta.
RITi asjaajamisperiood on kalendriaasta. To6riihma, komisjoni voi muu iihekordse kindla
iilesandega iiksuse asjaajamisperioodiks on selle tegevusperiood.

Koik RITi téotajad on DHSi kasutajad. Kasutajakonto luuakse to6le asumisel keskselt

SAP1i edastatud info pohjal ning suletakse samal pdhimottel.

Kasutajate autentimine toimub tihekordse sisselogimise pdhimottel.

Kasutajad rithmitatakse struktuuriiiksuse ja vajadusel ametikoha pdhjal gruppidesse, mille

alusel médratakse digused DHSis tegutsemiseks.

Juurdepédsupiirangutega teabe puhul DHSi kasutajate diguseid kitsendatakse sarja- voi

funktsioonipohiselt. See tihendab, et juurdepiddsupiiranguga teabele péddsevad ligi vaid

need tootajad, kellele on see todililesannetest tulenevalt vajalik.

DHS:is eristatakse jargmiseid kasutajadiguste gruppe:

4.9.1. Administraatorid — haldavad ja arendavad siisteemi (dokumendipuu hierarhia
loomine, dokumentidele juurdepddsudiguste tagamine, dokumendi liikide ja
mallide loomine ja korrastamine, eeldefineeritud toovoogude korrastamine jms
tegevused). Vastutavad oOiguste haldamise eest ja omavad ligipddsu koigile
dokumentidele.

4.9.2. Dokumendihaldurid — tavakasutaja Oigustele lisaks ndeb meniilipunkti
saabumine/saatmine koos selle alammeniiiidega. Dokumendihaldur saab sarja
loomisel vaikimisi sarjas olevate dokumentide metaandmete lugemisdiguse.

4.9.3. Tavakasutajad —saavad vastavalt digustele luua ja lisada uusi dokumente, kéivitada
toovooge ja osaleda ise toovoos (kooskdlastamine, tditmine, allkirjastamine), sh
muuta t66voo kédigus metaandmeid ja dokumendi (faili) sisu, eemaldada enda
loodud véi lisatud dokumente (v.a registreeritud dokumendid), edastada dokumente
stisteemivilistele isikutele ja asutustele ning vastavalt juurdepddsudigustele otsida
ja vaadata dokumente.

DHSi kasutamisel tagab todtaja, et tema kasutajakonto digused ei satu teiste isikute

valdusesse. TOO0kohalt lahkudes (t66 katkestamisel vdi ldpetamisel) tuleb siisteemist

turvaliselt vdljuda (veebilehitseja sulgeda, arvuti ekraan lukustada).
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4.11.

DHSi varukoopiate tegemine kuulub teenusepakkuja (Registrite ja Infoslisteemide

Keskuse) vastutusvaldkonda.

Uldnéuded dokumentidele

4.12.

RITi dokumendid peavad olema vormistatud korrektselt ja iihetaoliselt. Dokumendid (va

RIT sdlmitavad lepingud) vormistatakse RITi dokumendiplankidele.

4.13. Dokumentide vormistamisel kasutatakse piistkirjas kirjastiili 7Times New Roman
tadhesuurusega 12. Dokumentide vormistamisel kasutatakse arvutil 1 voi 1,5 reavahet, tekst
vormindatakse roopselt. Tekstis esiletdstmist vajavaid sdnu voib vormistada paksus voi
kaldkirjas.

4.14. Digitaalselt vormistatud dokumendi nimi peab andma {ilevaate, mis dokumendiga on tegu.

4.15. Digitaalselt vormistatud dokumentide nimedes on keelatud kasutada stimboleid (,./ <> @
[ ] & # * = jne) ja tiihikut, mis tuleb asendada ala- voi sidekriipsuga ning tipitéhti (0, 4, 0,
i, §, Z), mis tuleb asendada tdhtedega o, a, o, u, s, z.

4.16. Dokumendi koik lehed nummerdatakse alates teisest lehekiiljest, mérkides lehe alumise
serva keskele jooksva lehekiiljenumbri ja kaldkriipsu taha dokumendi lehekiilgede arvu.

4.17. Vaoorkeelsetele kirjadele vastatakse tildjuhul eesti keeles voi mdlemale poolele arusaadavas
voorkeeles.

Dokumendiplangid

4.18. RITis on kasutusel eestikeelne digitaalne RITi iildplank, mis on registreeritud
Riigikantseleis vastavalt riigivapi seadusele ning eesti- ja inglisekeelsed kirjaplangid.

4.19. Dokumendiplangid kujundab teabehalduse eest vastutav totaja vastavalt valitsusasutuste
visuaalse identiteedi stiilijuhisele.

4.20. Digitaalsed plangid on kéttesaadavad RITi siseveebi kataloogis ,,Dokumendiplangid®.

4.21. Struktuuritoetustest rahastatavate programmidega ja projektidega seotud dokumentidele
lisatakse nduetekohased logod.

Dokumendimallid

4.22. DHSis dokumentide loomiseks kasutatakse reeglina dokumendimalle. Teabehalduse eest
vastutav todtaja loob dokumendiplankide alusel ja dokumendiliigi metaandmetest ning
vorminoduetest ldhtuvalt dokumendimallid.

423, Kui dokument on loodud ilma dokumendimalli kasutamata, laetakse DHSi

dokumendiplangile voi valgele paberile/lehele vormistatud dokument.

Dokumentide loomine

4.24.

Dokumendi loomisel ldhtutakse kdesolevas korras kehtestatud nouetest.
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4.25.
4.26.

4.27.

4.28.

Dokumendi kavandi koostab vastava valdkonna to6taja DHSis.

Dokumente menetletakse digitaalselt DHSis, kasutades selleks ettenédhtud dokumendimalle
ja eelseadistatud toovoogusid.

Loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka dokumendiliigile
omased elemendid, kohustuslikud elemendid on:

2.27.1. dokumendi andja v4i lepingu pooled,

2.27.2. kuupéeyv,

2.27.3. sisu,

2.27.4. allkirjastaja voi sisu kinnitaja voi méirge asutuse automaatse kinnituse kohta.

Protsessijoonis:

Dokurmendi
majasisene
tutvu stamine doku
mendi

todtaja

viljasaatmine

Teabehalduse eest vastutay

Y

Dokumendi
Dokumendi koaosk&lastustingile

kavandi saatmine vastavalt
koostamine thdvoo kieldusele
teabehalduse komale

Dokumendi
allkitjastamine

“ajadus
dokument luua

Kas tédwoog
néuab
allkirjastamist?

Dokumentide loomine

Dokkumendi looja

Dokumentide loomine

Author: marion.peever
Yersion: 1.0

Description:

Posti vastuvotmine, dokumentide holmamine ja registreerimine

4.29.

4.30.

Dokumendid, mis saabuvad elektronpostiaadressile info@rit.ee, edastatakse teabehalduse
eest vastutav tootaja poolt DHSi saabunud dokumentide loendisse. DHXi kaudu saabuvad
dokumendid edastatakse otse saabunud dokumentide loendisse.

Tootaja  nimelisele  e-posti  aadressile  saabunud  dokumentide, mis on
dokumendivéirtusega, DHSi hdlmamise eest vastutab tootaja, kes registreerib saabunud
dokumendi ise vOi edastab dokumendi elektronpostile info@rit.ee registreerimiseks.

Registreerimise ja sdilitamise protsessi kdigus peab e-kiri jddma digitaalseks dokumendiks.
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4.31.
4.32.

4.33.
4.34.

4.35.

4.36.

4.37.

4.38.

4.39.

4.40.

4.41.
4.42.

4.43.

Dokumendi autentsuse ja tervikluse séilitamiseks peab manus (e-kirja lisana saadetav fail)

olema koos e-kirjaga.

E-kirja kui dokumendi vaartust hinnatakse sisu jirgi.

E-kirjad sh manused, mis on loodud vdi saadud RITi tegevuse kdigus ning peegeldavad

asutuse funktsioone, tegevusi ja otsustusi, on RITile kuuluvad dokumendid ja need tuleb

tootajal sailitada.

Saabunud posti ja paberdokumendid votab vastu biiroojuht.

Saadud paberdokumendid digiteeritakse ja holmatakse DHSI, vélja arvatud juhul, kui:

4.34.1. dokument ei ole digiteeritult kasutatav;

4.34.2. dokumenti ei ole otstarbekas digiteerida mahu tdttu voi1 erandlikul pdhjusel.
Virviline dokument skaneeritakse resolutsiooniga 300 dpi ja must-valge
halltoonides (8 bit) ning PDF-vormingus.

Digiteeritud paberdokumendi v3ib tagastada selle esitajale voi saatjale voi hévitada, kui

teabe iilekandmine elektroonilisele teabekandjale toimus arhiivieeskirjas sétestatud korras

ja originaali sdilitamise ndue ei tulene digusaktist.

Dokumendi vastuvdtja kontrollib saabunud dokumentide puhul adressaadi digsust ning

allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

Dokumendi hdlmamisel méiédratakse dokumendi asukoht DHSi dokumendipuus.

Toimikusse saab lisada ainult kindlaks méératud liiki dokumente.

Dokumendi registreerija seab vajadusel dokumendile kédesoleva korra punkti 5 kohaselt

juurdepddsupiirangu.

Dokumendi registreerimisel genereeritakse holmatud dokumendile automaatselt

dokumendi viit (number ja toimiku tdhis) ja registreerimiskuupéev.

Dokumenti saab registreerida toimiku koosseisu voi olemasoleva dokumendi alanejaks

sama asja koosseisus. Néiteks lepingu lisa(d) ja lepingu tulemi iilleandmis-vastuvotmisakt

registreeritakse lepingu alaneva dokumendina. Dokumendile, mis registreeritakse
dokumendi juurde alanevaks dokumendiks lisandub tdiendav individualiseeriv number.

Naiteks: 5-3/22/111-2, kus 5-3 on sarja tdhis, 22 toimiku avamise aasta kaks viimast

numbrit, 111 dokumendi jirjekorranumber, 2 esimese alaneja, dokumendi

individualiseeriv number.

DHSis registreeritud dokumentidele luuakse omavahelised seosed.

Dokumentide registreerimisel kehtib {ihekordse registreerimise reegel. DHSis ei

registreerita dokumente, mis on registreeritud teistes infosiisteemides.

Dokumendi registreerija suunab dokumendi registreerimise jdrgselt vastutava

struktuuriiksuse juhile tditja midramiseks voi otse téitjale iilesande tditmiseks.
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4.44. Koik asutusse saabunud registreeritavad dokumendid tuleb registreerida samal voi
jargneval toopéeval.
4.45. Registreerimisele ei kuulu:
4.45.1. RITi sisene kirjavahetus;
4.45.2. dokumendid, mida menetletakse mones muus infosiisteemis;
4.45.3. kirjad maérkega “ISIKLIK” (kui dokumendi avamisel selgub, et see osutub
ametlikuks, vastutab registreerimise eest adressaat);
4.45.4. infovahetus partneri/kliendiga, millel ei ole tdendusvéartust (infoparingud teenuste
0sas, vms);
4.45.5. triikised (ajakirjad, brosiiiirid, raamatud);
4.45.6. saabunud anontiiimsed dokumendid;
4.45.7. valesti adresseeritud dokumendid;
4.45.8. saabunud kutsed;
4.45.9. t66le voi praktikale kandideerimisega seotud dokumendid.

4.46. Protsessijoonis:

Dokumendi wilja

Dokumendi DHSis
saatmine

registreerimine

E-posti,
DVK paberil
dokumendi

asutu s se jBudmmine

Teabehalduse eest vastutav tiitaja

Delta Delta

v Wastust néuder
El
kas an vaja
deleqeerida? >

Dokumentide loomine

Dokumendi vastuvdtmine

Teadmiseks

Teadmiseks
witmine

Tadilesande saaja

Uue taglesande
saaja madramine

[ —] Dokumendi vastuvétmine ja
ons viljasaatmine

Author: liis.mardel

Yersion: 10

Description:

Vastusdokumentide menetlemine ja lahendamise tihtajad

4.47. Vastusdokument vormistatakse jatkuna alusdokumendile.
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4.48. Vastuskirja eelndu edastatakse kooskodlastamiseks ja allkirjastamiseks ldhtudes lisas 1 vélja
toodud dokumentide té6voogudest.

4.49. Dokumendi lahendamise tdhtaja mddrab dokumendi registreerija, arvestades dokumentide
menetlemiseks digusaktidega ette ndhtud téhtaegu.

4.50. Dokumendi tihtaegse tditmise eest vastutab dokumendi eest vastutav todtaja.

4.51. Saabunud dokumendi vastamise tdhtajad tulenevad Oigusaktidest, lepingutest ja asja
algatavas dokumendis margitud tdhtajast.

4.52. Saabunud dokumendile (kiri, selgitustaotlus, mérgukiri jm) vastatakse viivitamata, kuid
mitte hiljem kui 30 kalendripdeva jooksul selle registreerimisest. Erilise vajaduse korral,
lahtuvalt vastamise keerukusest, voib vastamise tdhtaega pikendada kuni kahe kuuni. Isikut
teavitatakse vastamise tdhtaja pikendamisest ja pikendamise pohjusest. Teabendudele
vastatakse viivituseta voi hiljemalt 5 to6pdeva jooksul.

4.53. Vastamise tihtaega arvestatakse dokumendi saabumise péevale jargnevast todpaevast.

4.54. Dokumendi tditja saab DHSI teavituse dokumendi tditmiseks suunamisest ja perioodiliselt
meeldetuletusi kuni dokument on mirgitud tdidetuks.

4.55. Dokument loetakse tdidetuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud.

Toovood

4.56. Dokumendiga tehtavad tegevused DHSis, RTIPis ja Fitekis on organiseeritud
toovoogudeks, mis omakorda jagunevad to6voosammudeks (kooskdlastamine, tditmine,
teadmiseks edastamine, allkirjastamine, kinnitamine jne). Iga tddsammuga on seotud
konkreetne todiilesanne, selle tiitja ja tditmise tdhtaeg.

4.57. Dokumendi kavandi koostaja vOi teabehalduse eest vastutav todtaja algatab t66voo
kasutades eelseadistatud toovoogusid.

4.58. Kui tootajale on saabunud todiilesanne, mis ei kuulu tema valdkonda, siis to6taja delegeerib
toolilesande oOigele tditjale esimesel voimalusel, aga mitte hiljem kui kaks pdeva pérast
tooiilesande saamist.

4.59. Kui moni todtaja on menetlusringis mitmes rollis, siis suunatakse dokument talle iiks kord
ja korgemal positsioonil oleva rolliga (nt kui kirja allkirjastab osakonnajuhataja, siis ei ole
vaja dokumenti talle kooskdlastamiseks suunata).

4.60. Dokument kooskdlastatakse hiljemalt 3 toGpdeva jooksul voi koostaja poolt antud

tahtajaks. Kui kooskolastusringile on saadetud késkkiri, millega kinnitatakse koigi
tootajate tookorraldust puudutavad juhendid, korrad jmt, ning dokument ei ole téhtaegselt

kooskdlastatud, loetakse kooskdlastus antuks pérast tihtaja saabumist.
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4.61.

4.62.
4.63.

4.64.

Eelarvestamise ja kulujuhtimise dokumentide menetlemise puhul ldhtutakse lisaks
kdesolevale korrale direktori 26.04.2022 késkkirjast nr 4 ,,Eelarvestamise ja kulujuhtimise
protsesside kinnitamine®.

Asutusetilesed dokumendid kooskolastavad kdik osakonnajuhatajad.

Osakonnajuhataja voib menetlusringi kaasata talituse juhataja ning muid asjassepuutuvaid
tootajad, kui dokumendi sisu puudutab teisi struktuuriiiksuseid/t66tajaid.

RITi dokumentide to6vood on kirjeldatud lisas 1 ,,Dokumendiliikide to6vood*.

Dokumentide allkirjastamine

4.65.

4.66.
4.67.

4.68.

4.69.

4.70.

4.71.

4.72.

RITi dokumentide allkirjastamise pohimotted:

4.65.1. RITi tileseid dokumente ning lepinguid allkirjastab direktor.

4.65.2. Osakonna t66d puudutavaid dokumente, mis ei too RITile kaasa rahalisi kohustusi,
allkirjastab osakonnajuhataja (nt kirjavahetus osakonda puudutavates kiisimustes).

Dokumendid esitatakse allkirjastamiseks koos lisade ja muude asjakohaste materjalidega.

Enne dokumendi allkirjastamist veendub allkirjastaja, et tal on vastav volitus dokumendi

allkirjastamiseks.

Dokumendi allkirjastamiseks kasutatakse digitaalallkirja, vélja arvatud juhul, kui:

4.68.1. teine osapool on dokumendi allkirjastanud paberil;

4.68.2. dokumendi adressaadil puudub vdimalus digitaalselt allkirjastatud dokumendiga
tutvuda;

4.68.3. adressaat on teatanud, et ta ei soovi saada digitaalselt allkirjastatud dokumenti.

Digitaaldokumendid allkirjastatakse DHSis t66voo sammuna ,,allkirjastamine” ID-kaardi

vO1 mobiili-ID-ga.

Digitaalse allkirjastamise kdigus toimub DHSis dokumendi registreerimine (genereeritakse

registreerimise kuupdev ja number) ja luuakse arhiivivorming (PDF fail).

Kui dokument digiallkirjastatakse véljaspool DHSi siis peab dokumendi fail olema

eelnevalt viidud PDF vormingusse.

Paberkandjal dokument vormistatakse DHSis kasutades eelseadistatud dokumendimalli,

prinditakse ja allkirjastatakse. RITi tarbeks skaneeritakse allkirjastatud dokument ja

lisatakse DHSi.

Asutusesiseselt dokumentidest teavitamine

4.73.
4.74.

Dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine toimub DHSi kaudu voi siseveebis.

Dokument edastatakse tootajale, kelle teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust.
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4.75.

4.76.

RITi sisemised ja/voi todtaja to0d korraldavad dokumendid (korrad, eeskirjad, juhendid
jm) suunatakse DHSis tootajale teadmiseks votmiseks ning tootaja annab dokumendiga
tutvumise kohta kinnituse DHSis.

Uutele todtajatele tutvustatakse varem kehtestatud kordasid allkirja vastu.

Dokumentide ja saadetiste vialjastamine

4.717.

4.78.

4.79.
4.80.

4.81.

5.

Digitaalselt allkirjastatud ja adressaadile edastamiseks méargitud dokumendi (koos e-kirja
mallile vormistatud kaaskirjaga) saadab DHSist vilja teabehalduse eest vastutav tootaja
vOi koostaja DHX kaudu voi e-kirjana. DHSist saadetud dokumendi saatja aadressiks on
delta@rit.ee.

Eelistada tuleb dokumentide elektroonilist viljasaatmist ning avaliku sektori puhul DHXi
kaudu saatmist.

Dokument saadetakse vélja registreerimise pieval voi sellele jargneval toopaeval.

Kui koostaja saadab registreerimisele kuuluva e-kirja vélja oma e-posti aadressilt, vastutab
saatja e-kirja DHS1 PDF vormingus hdlmamise ja registreerimise eest.

Postiga ja kullerpostiga saadetava dokumendi ja saadetise toob todtaja véljasaatmiseks

biiroojuhile.

Teabe avalikustamine ja asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamine

Teabe avalikustamine

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

Avalik teave on, mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale, jdddvustatud ja
dokumenteeritud info, mis on saadud voi loodud seaduses voOi selle alusel antud
oigusaktides satestatud avalikke iilesandeid tiites.

Dokumentidele ja teabele tagatakse juurdepdids teabe avalikustamisega RITi veebilehel ja
teabendude tditmisega.

Avalikule teabele juurdepddsu voimaldamiseks avaldab RIT oma veebilehel
dokumendiregistri.

Avalikustamisele kuuluv teave lisatakse RITi veebilehe vastavasse rubriiki esimesel
voimalusel ja avaliku teabe seaduses ettendhtud vormis. Iga tootaja vastutab oma
ametijuhendi piires selle eest, et RIT1 poolt avalikustamisele kuuluv teave oleks edastatud
kommunikatsioonieksperdile iiles laadimiseks.

Dokumendiregistri avaliku vaate kaudu ei voimaldata otseligipadsu juurdepdisupiiranguga

dokumentide sisule.

Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamine
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

6.2.

Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise esmase vajaduse otsustab dokumendi
koostaja, kes teeb, ldhtudes dokumendi sisust, mérke ,,Asutusesiseseks kasutamiseks
DHSis dokumendi metaandmetes, mirkides juurdepdisupiirangu digusliku aluse, piirangu
kehtivuse arvutab DHS automaatselt. Kui saabuvad paberkandjal dokumendid, siis tehakse
juurdepadsupiirangu mérge ka dokumendile v6i dokumendi kogumile. Dokumendimallile
vormistatud dokumendile tekib juurdepddsupiirangu mérge automaatselt, kui
metaandmetes on juurdepédédsupiirang margitud.

»ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* mirkega kirja ja/vdi muu dokumendi
vastuskirjale ja/vdi muule dokumendile kantakse samuti méirge juurdepddsupiirangu kohta.
Juurdepadsupiirangu aluseks margitakse sel juhul algatuskirjas margitud alus.

Mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* tehakse viljasaadetavale dokumendile
(sh kaaskirjale) olenemata dokumendi teabekandjast. Juurdepadsupiirangu mérge sisaldab
jargmisi andmeid: teabevaldaja nimetus, juurdepédédsupiirangu alus, mérke vormistamise
kuupéev, piirangu kehtimise 10pptahtpaev.

Kui juurdepédsupiirangu kehtestamise pohjus on dra langenud, on teabevaldaja kohustatud
juurdepadsupiirangu kehtetuks tunnistama. Juurdepaisupiirangu kehtetuks tunnistamisel
eemaldatakse DHSist juurdepéddsupiirang ning tehakse méirkus tdiendava info reale,
voimalusel tehakse dokumendile mérge juurdepdisupiirangu dra langemise kohta.
Juurdepédsupiiranguga infot kasutatakse ainult tooiilesannete tditmiseks ja piiratud
juurdepdisuga dokumente ning nende koopiaid véljastatakse ainult seadusega ettendhtud

juhtudel.

Pitsati hoidmine ja kasutamine

RITis kasutuses olev Riigivapiga pitsat on sd0rikujuline 35 mm ldbimddduga pitsat, mille
keskel on viikese riigivapi kujutis. S00ri iilemist ddrt modda on suurtihtedega tekst “RIIGI
INFO- JA KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA KESKUS”. Riigivapiga pitsat on
registreeritud Riigikantseleis vastavalt riigivapi seadusele.

Pitsati kasutamine ja pitsati hoidmine:

Pitsati litk Kasutusala Pitsati kasutaja ja hoidja
Riigivapiga pitsat Ametkondlikud vilislepingud | Pitsati hoidja on
jm dokumendid dokumendi- ja todsuhete
halduse peaspetsialist,

kasutajad on direktor ja

osakonnajuhatajad
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6.3.

6.4.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Pitsatijéljend ehk pitser on sinise virvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte
tahte.
Rikutud ja kehtetute pitsatite hdvitamiseks koostab teabehalduse eest vastutav tootaja

hévitamisakti ja korraldab hdvitamise.

Asjaajamisaasta alustamise ja lopetamisega seotud toimingud, dokumentide hoid
Asjaajamisaasta alguses avatakse DHSis dokumentide liigitusskeemi pohjal uue
asjaajamisaasta toimikud.

DHSis on kdikidele sarjadele vaikimisi méaratud sdilituskava.

Asjaajamisaasta 10petamine toimub vastavalt DHSis médratud sidilituskavale.
Teabehalduse eest vastutav tootaja kontrollib DHSis enne arhiivivdértuslikku sarja kuuluva
toimiku sulgemist failide sisu vastavust ja metaandmete olemasolu.

DHSi aktiivbaasis hoitakse dokumente liigitusskeemis ndidatud tdhtajani ning seejérel
kantakse arhiveerimistoimingute teostamiseks passiivbaasi.

Asjaajamisaasta jooksul tekkinud paberdokumendid (mis peavad olema registreeritud

DHSis) kogutakse toimikutesse vastavalt liigitusskeemis mérgitud sarjadele.

Asjaajamise iileandmine

Kui téotaja on puhkusel, médrab ta riigitodtaja iseteenindusportaalis ja DHSis endale
asendaja. Teostamisel ja uued todiilesanded suunatakse asendajale.

Too6lepingu 1oppemisel tuleb DHSis 10petada pooleliolevad tilesanded vdi suunata need
edasi asendajaks méiratud tootajale vo1 vahetule juhile hiljemalt t661t lahkumise paevaks.
Tootaja annab asjaajamise lle lileandmis-vastuvotmisaktiga todlepingu 16ppemisel, kui
seda nduab vahetu juht vOi osakonnajuhataja v3i vajadusel teabehalduse eest vastutav
tootaja. Uleandmis-vastuvdtmisakti kantakse pooleliolevad dokumendid ja toimikud
(viitega sarjale ja numbrile), mis on {iileandja valduses. Muudel juhtudel lepivad
tileandmise vormi kokku iileandja ja vastuvotja

Struktuuriiiksuse asjaajamine antakse iile {ileandmis-vastuvotmisaktiga asutuse
tookorralduse olulise muutmise korral. Asjaajamise iileandmist korraldab teabehalduse
eest vastutav tootaja.

Tootaja teavitab oma lahkumisel olulisemaid koostodpartnereid uuest kontaktisikust, seda
eriti pooleliolevate projektide voi lepingute puhul.

Direktori vahetumise korral vormistatud asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt peab

sisaldama jérgmiseid andmeid:
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.
9.11.

8.6.1. tditmisel olevate kirjade ja lepingute loetelu;

8.6.2. lahendamisel olevate iilesannete, sh toorithma ja projekti lilesannete ja vastavate
dokumentide loetelu;

8.6.3. eelarvevahendite seis;

8.6.4. RITi pitsatite arv, liigid ning nende hoidmise eest vastutavate tdotajate nimed ja
tookohad;

8.6.5. viimasena allkirjastatud dokumentide viidad dokumendi liikide kaupa.

Teabe siilitamine, hoidmine ja iileandmine avalikku arhiivi

Dokumente hoitakse alles nende siilitustdhtaja jooksul ning pérast siilitustdhtaja 15ppu
hivitatakse.

Iga todtaja vastutab tema kasutuses voi vastutusel olevate dokumentide sdilimise eest ja
tagab, et dokumendid ei satuks kolmandate isikute kitte.

Liihiajalise séilitustdhtajaga (kuni 10 aastat) paberdokumente, millega seotud asjaajamine
on loppenud, voib hoida dokumentide loetelus mérgitud vastutava struktuuriiksuse juures
kuni sdilitustéhtaja 15puni.

Alatise ja pikaajalise (iile 10 aasta) sdilitustdhtajaga paberdokumendid, millega seotud
asjaajamine on Idppenud, antakse teabehalduse eest vastutavale todtajale iile iildjuhul
hiljemalt viis aastat parast asjaajamisperioodi 16ppu.

Kuni 10-aastase ehk liihiajalise siilitustdhtajaga digitaalseid dokumente ja nende
metaandmeid séilitatakse dokumentide liigitusskeemis margitud infosiisteemis.

Alatise ja pikaajalise sdilitustdihtajaga (iile 10 aasta) digitaalseid dokumente ja nende
metaandmeid sdilitatakse kuni nende sdilitustdhtaja 10ppemiseni dokumentide
liigitusskeemis mérgitud infostisteemis.

Arhiivivdirtuse saanud arhivaalide séilitamiseks ettevalmistamine ja {ileandmine toimub
vastavalt arhiivieeskirjale.

Arhivaalid tuleb avalikku arhiivi iile anda, kui neid ei vajata enam oma iilesannete
tditmiseks, kuid hiljemalt 10 aastat pérast arhivaali loomist vdi saamist. Ule antakse
vihemalt viie aasta jooksul tekkinud arhivaalid, digitaalarhivaalid sagedamini.
Arhivaalide iileandmist korraldab teabehalduse eest vastutav tootaja.

Dokumendid, mille séilitustahtacg on moddunud, eraldatakse hdvitamiseks.

Dokumentide havitamise kohta koostatakse havitamisakt.
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9.12.

9.13.

Arhiivivdirtuseta dokumendid hivitatakse hdvitamisaktis méaédratud mahus iihe kuu jooksul
parast akti koostamist. Dokumentide hivitamist koordineerib teabehalduse eest vastutav
tootaja.

Protsessijoonis:

Teabe siilitamine, hoidmine ja lileandmine avalikku arhiivi

Kas dokument on
arhiiwndartusik?

O——

Dokumendi
sdilitustdhtaiz
madddumine JaH

El Dokumentide
hiwitamisakti

koostamine

Dokumentide
hivitamine

Dokumentide
Gleandming awalikku
arhiivi

Dakumentide
ettevalmistamine aalikku
arhiivi Uleandmiseks

—1 Teabe siilitamine, hoidmine ja
tileandmine avalikku arhiivi

Author: marion, peever

Teabehalduse eest vastutav todtaja

Version: 10

Description:

10.  Kbvaliteedisiisteemi dokumentide loomine

Uldpéhimétted

10.1. RIT teenuste kvaliteedi tagamisel ldhtutakse RITi kvaliteedijuhtimissiisteemist, mis
koosneb erinevatest protsesse kirjeldavatest dokumentidest.

10.2. Protsessi kirjeldava dokumendi ajakohasena hoidmise eest vastutab kvaliteedijuht
koostods  protsessiomanikega. Rakendamise tagamise eest vastutavad koik
protsessiomanikud oma protsesside ning tédtajad oma iilesannete 10ikes.

10.3. Protsessi kirjeldava dokumendi loomise algatamise, uuendamise voi kehtetuks
tunnistamise vajadusega algab kvaliteedijuhtimissiisteemi loomise protsess. Protsessi
véljundiks on uus, muudetud voi kehtetuks tunnistatud protsessi kirjeldav dokument.

10.4. RIT protsesside kirjeldamisel ldhtutakse ITIL (ingl k. [Information Technology

Infrastructure Library) infotehnoloogia haldamise tavade ja protsesside standardite kogust.

Protsessid jagunevad pohi- ja alamprotsessideks.
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Protsesse kirjeldavaid dokumente vodivad tépsustada lisad, milleks vdivad olla
teenustasemed, vormid, nédidised, protsessijoonised. Protsessi kirjeldava dokumendi alusel
voib selle paremaks rakendamiseks koostada juhendeid, juhiseid jm abimaterjale (mida
késkkirjaga ei kinnitata).

Koik protsesse kirjeldavad dokumendid vormistatakse vastavalt kdesoleva korra lisas
olevale vormile. Kvaliteedijuht vO0ib tulenevalt protsessi eripdrast lubada vormis
muudatusi.

Koik protsessi kirjeldavad dokumendid on kéttesaadavad RITi todtajatele DHSist ja
kehtivad protsessi kirjeldavad dokumendid elektroonilisest kvaliteedikdsiraamatust.
Kvaliteedikdsiraamatu ajakohasuse eest vastutab kvaliteedijuht.

Kdigil tootajatel on voimalik esitada protsesse kirjeldavate dokumentide osas muutmise
ettepanekuid vastavale protsessiomanikule ja/vdi protsessijuhile. Protsessiomanik on
kohustatud andma tagasisidet ettepanckute rakendamise voi rakendamata jatmise kohta.
Tooprotsesside jooniste koostamisel kasutatakse BPMN (ingl k. Business Process
Modelling Notation) driprotsesside modelleerimiskeelt ehk graafilist notatsiooni
ariprotsesside ja toovoogude tdpsemaks kirjeldamiseks. Protsessijooniste koostamisel

kasutatakse Bizagi tarkvara.

Protsessi kirjeldus

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.

10.14.
10.15.

Protsessiomanik vo1 -juht teeb protsessi kirjeldava dokumendi muutmise ettepaneku
kvaliteedijuhile.

Kvaliteedijuht hindab protsessi dokumentatsiooni kooskdla ITIL standardiga ning
dokumentatsiooni muutmisvajadust. Dokumendi muutmise korral annab suunised
dokumentatsiooni koostamiseks.

Protsessiomanik voi -juht hindab vajadust kaasata protsessi kirjeldava dokumendi
koostamisse teisi protsessi osapooli ning korraldab vajadusel todtoa(d) protsessi
kirjeldamiseks.

Protsessiomanik voi -juht koostab protsessi kirjeldava dokumendi vastavalt teabehalduse
korrale ja korra lisale ning korraldab dokumentatsiooni kooskdlastamise kvaliteedijuhi,
juristi ja juhtkonnaga.

Protsessi kirjeldava dokumendi kinnitab RIT direktori késkkirjaga.

Protsessi kirjeldava dokumendi kooskdlastamisel DHSis ldhtutakse — késkkirja

menetlemise ja kooskdlastamise pdhimotetest ja toovoost.
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10.16. Kaéskkirjaga kinnitatud protsessi kirjeldavat dokumenti (kédskkirja lisa) sdilitatakse ja
suunatakse tootajatele tditmiseks DHSis. Kvaliteedijuht lisab késkkirjaga kinnitatud
protsessi kirjeldava dokumendi kvaliteedikdsiraamatusse.

10.17. Protsessijoonis:

Teeb ettzpaneku
protsessi kifeldaa
dokumendi
i loomiseks/mutmiseks Protsess! irjeldun Protsessi
# | Protsessi kirjeldan fas onvaja El dokumendi koostamise kirjeldawa
E dokumendi Tuua ESEHhm? korraldamine wastavalt dokumendi
=ﬂ_ muutmise wajadus A teabehaldus komale kooskGlastamine |
Z -
2 Tadrohma || S —— "
a kokku - y
£ kutsumine (L
[ Kontor
Kontor
Protsessi kifeldav
dokument,
protsessiooris
M
&
f l l
H
g
T | .
=z
H H Kas protsessi JaH Rrotsecsik heidaa) Pratsessi kitjeldaa
bzl g Kirjelday dakumert dokumendi Protsessi kitjeldava "
£ | & dekumendilsamine
3 K onvaja koostamise dokumendi .y ey
|3 luua/muuta? . suuniste andmine kooskblali X kisiraamatusse
5 | £ =
£
£
2 ]
E -
H
.; Delta
E
z
]
g
= o Pratsessi kirjeldaa
Z g
| g dokumendi
= kooskhsamine |
z
2 E—=
= p ]
H
Delta
Kvaliteedisiisteemi
Protsessi kireldava . . .
= dokuments dokumentatsiooni loomine
E Kehtestava kiskkina
H allkiastamine Author: Iz mancel
E a ion:
£ = Version: 10
Description:
Delta

11.  Sisuhaldus sise- ja viilisveebis

11.1. Siseveebi haldust korraldab ja selle peakasutaja on kommunikatsiooniekspert, kelle
pidevuses ja vastutuses on siseveebi struktuuri ja sisu vastavuse kontroll, ilmnenud
puuduste kdrvaldamise ndudmine sisu loojatelt ning tdotajate juhendamine siseveebi
kasutamisel.

11.2. Siseveeb jaguneb pealeheks ja alamlehtedeks. Pealehe kaudu sisestatakse siseuudiseid,
organisatsiooni iildinfot ja hallatakse siseveebi otsingukeskust. Pealehe iilesehitus jérgib
pohimotet, et kdik kasutajale vajalik info siseveebis on leitav avalehele paigutatud viidete
kaudu. Pealehe sisuhaldaja on kommunikatsiooniekspert.

11.3. Siseveeb on seotud majandustarkvara programmiga SAP, et oleks voimalik iihiskasutada
kasutajate andmeid ja hallata neid iihest keskkonnast. Juhul kui kasutajate andmed on
asutusesiseseks kasutamiseks, siis ei kasutata SAP importimist vaid sisestatakse ja

uuendatakse kasitsi.
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11.4. Majandustarkvara SAP ja siseveebi suhtlus toimub piringutega, kus siseveeb poordub
SAP1i poole, et uuendada kasutajate profiili andmeid, ldhetusi, eemalviibimisi ja puhkuseid.

11.5. Vilisveebi peakasutaja on kommunikatsiooniekspert, sisuhaldusdigused vdivad olla ka
teistel tootajatel ning teenuseosutamise lepinguga vilisel kommunikatsioonikonsultandil.
Kommunikatsioonieksperdi pddevuses ja vastutada on vilisveebi keskkonna toimimise
tagamine, sisu arendamine, Oiguste haldamine, struktuuri ja sisu vastavuse kontroll,
ilmnenud puuduste korvaldamine koost60s valdkonnajuhtidega ning Valitsusportaali
partneritega, sisuhaldajate juhendamine vélisveebi kasutamisel.

11.6. Vilisveeb on kasutuses kahekeelsena (eesti ja inglise) ning jaguneb avaleheks ning
artiklilehtedeks. Avalehel avaldatakse pressiteateid.

11.7. Vilisveebi kui Valitsusportaali keskne baasteenuste partner on Rahandusministeeriumi
Infotehnoloogiakeskus, sisulise halduse ja juhtimise partner on Riigikantselei.

11.8. Teabe avalikustamise ja selle eemaldamise RITi veebilehel korraldab
kommunikatsiooniekspert, kes kannab hoolt selle eest, et RITi veebileht oleks kooskolas
Oigusaktidega.

12.  Protsessi moodikud

Jrk | M6odiku nimi Kirjeldus Sihtviartus
12.1 | Vastamistidhtaegade | Moodik uurib, kas vastamistihtaegu | Seadusest
vastavus seadusele | tdidetakse. = Moddikut  rakendatakse | tulenevad tédhtajad
vajaduspohiselt. (teabendue 5
toOpéeva,
selgitustaotlus  voi
margukiri 30
kalendripédeva)

Lisa 1. dokumendiliikide t66vood

Lisa 2. tildplank

Lisa 3. eestikeelne kirjaplank

Lisa 4. inglisekeelne kirjaplank

Lisa 5. protsessikorra vorm
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