SISEMINISTEERIUM

KASKKIRI

09.06.2015 nr 1-5/125

Siseministeeriumi asjaajamiskord

Késkkiri kehtestatakse Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a méidruse nr 80
»Asjaajamiskorra tlihtsed alused” § 4, Vabarigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a mééruse
nr 181  Arhivieeskiri, Vabarigi Valitsuse 31. mai 2014, a mddruse nr 39
wiseministeeriumi pohimddrus® § 28 punkti 4 ja siseministri 27. novembri 2014. a kiskkirja
nr 1-3/174 ,Volituste andmme kantslerile* punkti 1.5 alusel

I. ULDOSA

1.  Uldsitted

1.1 Siseministeerumi  asjaajamiskord (edaspidi  kord) on Sisemmisteerumi (edaspidi
ministeerium) asjaajamise alusdokument, mis reguleerb ministeeriumi asjaajamise
pohimotteid ja dokumendihalduse korraldust nng madrab ametnike ja toGtajate
(edaspidi koos teenistujad) iilesanded ja vastutusalad dokumentide koostamisel ja
haldamisel. Korda on kohustatud jargima koik mmisteeriumi teenistujad.

1.2 Ministeeriumi asjaajamine tagab ministeeriumi avatuse ja dokumentide avalikustamise
dokumendiregistris,  kirrendab  dokumendiringlust ning soodustab  todiilesannete
Oigeaegset tditmist ja nduetekohast sdilitamist. Hésti korraldatud asjaajamine teeb teabe
leidmise ja selle kasutamise vOmmalikult lhtsaks ning voimmaldab teenistujatel teha
kiresti Oigeid otsuseid ministeerumile pandud {ilesannete tditmisel. Asjaajamine on
korraldatud pohimottel, et dokumente menetletakse voimalikult vdikese paberikuluga.

1.3 Kord reguleerib:

- asjaajamisele esitatud ndudeid;

- dokumentide vormistamise ndudeid;

- dokumentide menetlemist;

- dokumentide sailitamist;

- asjaajamise iileandmist teenistuja teenistusest vOi too0lt lahkumise vOi vabastamise,
teenistus- vOi toOsuhte peatumise vOi mmnisteeriumi tookorralduse muutmise
korral.

14 Korra eesmirk on tagada ministeeriumis tOhus asjaajamine, tegevuste piisav
dokumenteerimine ja dokumentide optimaalne koosseis, dokumentide kiire ringlus,
lihtne ja kire leidmne ning kehtestatud juurdepddsupirangutest kinnipidamine,
dokumentide tdhtaegne tditmine, nduetekohane menetlemine ja siilitamine.



1.5 Kord sétestab oOigusaktide nduetele vastavad menetlusreeglid ministeerumi tegevuste ja
otsuste  dokumenteerimiseks. Menetlusreeglite  jargimine tagab dokumendihalduse
vastavuse Oigusaktidele ning aitab kaasa ministeeriumi tegevuse libipaistvusele.

1.6 Kord kisitleb juurdepédidsu tagamist avalikule teabele ja teabe avalikustamise ndudeid,
nditeks teabenduded, mirgukirjad, selgitustaotlused, avaldused, teabepéringud ja muu
selline.

1.7 Ministeeriumi asjaajamise keel on eesti keel ja dokumendid koostatakse eesti keeles,
vilja arvatud vélissuhtlusega seotud kirjavahetus.

1.7.1  Voorkeelsetele kirjadele vastatakse tldjuhul eesti keeles, kui ei ole pohjendatud alust
vastata muus keeles. Pohjendatud aluse olemasolu korral kasutatakse Euroopa Liidu
likmesrikkides enim levinud keeli (inglise, prantsuse, saksa keel) vOi erandjuhul
muid keel.

1.8 Asjaajamisperiood algab 1. jaanuaril ja Idpeb 31. detsembril.

1.9 Ministeeriumi asjaajamises lihtutakse asjaajamise heast tavast, {ldtunnustatud viisakus-
ja eetikareeglitest ning jargitakse avaliku halduse tunnustatud pohimotet — probleem
tuleb lahendada koige madalamal vOimalikul tasandil.  Asjade  operatiivseks
lahendamiseks, kui kirjalku dokumendi koostammne ei ole tingimata vajalk, on
soovitatud kasutada Idbirddkimisi ja kiisimuste lahendamist telefoni voi e-posti teel.

1.10 Ministeerumi  dokumentide loetelu ja teabele juurdepdisupirangu kehtestamise
pohimotted kinnitatakse kantsleri kiskkirjaga.

1.11 Mimisteerumis on  kasutusel  {ihtsustatud  dokumendimalid enim  kasutatud
dokumendiliigi kohta. Dokumendimallid asuvad Deltas.

1.12 Ministeeriumi dokumendihaldust kujundab, arendab, korraldab ja selle nduete tditmist
kontrollib infohaldusosakond (edaspidi /HO), kelle tipsemad iilesanded ja vastutus
reguleeritakse osakonna pShimiédruses ning teenistujate ametijuhendites.

1.13 Asjaajamise nduetekohase toimimise eest struktuuriiiksuses vastutab struktuuriiiksuse

juht.
1.14 Kord ei reguleeri jirgmiste dokumentide vormindudeid:
1.14.1 personalidokumendid, raamatupidamisdokumendid, eraisikutele kirjad, mis

vormistatakse vastavalt viljakujunenud ja kehtivatele vormidele ning mis on
kooskolas eeskirjade ja seadustega;
1.14.2 rahvastikutoiminguid  tdendavad  dokumendid, @ mis  vormistatakse  vastavalt
rahvastikuregistri seadusele ja selle alusel kehtestatud oigusaktidele;
1.14.3 rigisaladust sisaldavad dokumendid, mis vormistatakse vastavalt riigisaladust
reguleerivatele seadustele ja selle alusel kehtestatud Gigusaktidele.
1.15 Korras reguleerimata kiisimuste lahendamisel juhindutakse Eesti Vabariigis kehtivatest
seadustest, ministeeriumi  pdhimddrusest ja muudest Oigusaktidest, standarditest,
juhenditest ja heast tavast.

1.16 Terminid

1.16.1 Arhiivihaldus on dokumentide haldamise tegevused, mile hulka kuuluvad
dokumentidele  séilitustdhtaja ~ méaddramine, nende  sdiltamine,  hivitamiseks
eraldamine, arhiivi {ileandmiseks korrastamine ja kirjeldamine.

1.16.2 Arhivaal on dokument, millele avalk arhiiv on hndamise tulemusena andnud
arhiivivairtuse.

1.16.3 Aruandlus on teatud vormis perioodiline vOi vastavalt vajadusele koostatud teave,
milles on vorreldud saavutatud tulemusi planeerituga, analiilisitud ermnevusi ja
hinnatud eesmérkide saavutamist.

1.16.4 Avalik teave on mis tahes viisii ja mis tahes teabekandjale jaddvustatud ja
dokumenteeritud teave, mis on saadud vOi loodud seaduses vOi selle alusel
kehtestatud digusaktides sdtestatud avalikke iilesandeid tiites.



1.16.5

1.16.6

1.16.7

1.16.8

1.16.9

1.16.10

1.16.11

1.16.12

1.16.13

1.16.14

1.16.15
1.16.16

1.16.17

1.16.18

1.16.19
1.16.20

1.16.21

Delta on ministeeriumi dokumentide ja info haldamise tarkvara, mis hdlmab kogu
protsessi dokumendi koostamisest kuni hivitamiseni vOi {ileandmiseni avalikku
arhiivi.

Dokument on mis tahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud voi saadud
asutuse vOi isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on faktide voi
tegevuse tdendamiseks piisav.

Dokumendihaldus holmab dokumentide koostamist, saamist, kasutamist, sailitamist
ja nende eraldamise korraldamist.

Dokumendihaldur on IHO teenistuja, kelle toollesanne on ministeeriumi
dokumendihalduse korraldamme ja kellel on Deltas dokumentidele juurdepddsudigus
vastavalt sarja ja  vastutaja  Oigustele  ning  Delta  kasutajarihmast
,Dokumendihaldurid* tulenevad eridigused.

Eelndude infosiisteem (edaspidi EIS) on keskkond, kus toimub dokumentide
asutustevaheline  kooskolastamine, edastamine ja Vabariigi Valitsuse istungile
esitamine ning avalk konsultatsioon.

Koopia on originaali kopeerimise teel saadud dokumendi tépne jéljend, mis vastab
originaalile nu sisult kui vormilk.

Koordineerimine on toodlilesande tiitmise juhtimine ministeeriumi valitsemisala
asutuste  vOi  osakondade iileselt, sealhulgas tooiilesandega seotud teabe
vahendamine, analiilisimine ja arendusettepanekute tegemine, samuti todiilesande
tditmise tervikvaate haldamine.

Korraldamine on todlilesande ettevalmistamine, sealhulgas probleemide ja
voimaluste analiiisimine, tditmine ja elluviimine.

Memo on ministeeriumisisene dokument, mis on koostatud eesmirgiga anda
ilevaade konkreetsest teemast, selgitades teema faktilisi, juriidilisi ja analiiiitilisi
aspekte. ~Memo  koostatakse  kolmel eesmirgl: otsustamiseks, seisukoha
kujundamiseks vo1 teadmiseks.

Memorandum on Vabariigi Valitsuse likmete ndupidamisele koostatud iilevaade
kindlal teemal, mis selgitab teema faktilist ja juridilist késithust.

Ministeeriumi juhtkond on minister, kantsler ja asekantslerid.

Osakonna toodokumendid on dokumendid, mida ei lisata Deltasse, kuid millel on
oluline teabeviirtus ja mida hoitakse osakonna vorgukettal.

Siseministeeriumi sisemiste aktide terviktekstide infosiisteem (edaspidi SA7) on
elektrooniline keskkond ministeeriumi siseveebis, kus on avaldatud ministeeriumi
sisemist toOkorraldust reguleerivate aktide terviktekstid.

Sisemist tookorraldust reguleeriva akti tervikteksti avaldaja on teenistuja IHO-s,
kes avaldab sisemist to0korraldust reguleerivate aktide terviktekstid SAT-is.
Teenistuja on ministeeriumiga ameti- voi toolepingulises suhtes olev isik.

Teenus on véidrtuse pakkumine sihtriihmadele, vOimaldades neil saavutada
Bpptulemus ima kaasnevaid kulusid ja riske kandmata.

Vastutaja on isik, kes vastutab dokumendi koostamise ja menetlemise ning sisemist
tookorraldust reguleeriva akti tervikteksti koostamise eest.

2. Dokumendihaldussiisteemid

2.1 Delta

2.1.1

2.1.2
2.13

Deltasse saab siseneda ministeeriumi siseveebis asuva lingi kaudu voi otselingilt ID-
kaardi vOi arvutisse sisselogimise paroolidega.

Viljaspool ministeeriumi saab Deltasse siseneda turvalise rakenduse ukse kaudu.
Ministeeriumis on tsentraliseeritud dokumentide registreerimine, see tdhendab, et koik
asjaajamistoimingud tehakse iihes kohas ehk THO-s.



2.1.4 Deltas registreeritakse koik jargmised dokumendiligid ja nende juurde kuuluvad

failid:

2.1.4.1  méérus;
2.1.4.2  kaskkiri;
2.1.4.3  korraldus;
2.1.4.4  otsus;
2.14.5 memo;
2.1.4.6  protokoll;

2.1.4.7 akt;
2.1.4.8 saabunud ja vdljasaadetavad kirjad, sealhulgas e-kirjad;
2.149  leping

2.1.4.10 aruanne;
2.1.4.11 tookorralduslkud dokumendid, nditeks koolitus- ja  siseldhetuse taotlus,

2.1.5

2.1.6
2.1.7

vilislahetuse korraldus ja muu selline.
Registreerida tuleb kirjavahetus (sealhulgas e-kirjad), millele eeldatakse vastamist voi
selle alusel toimingute tegemist. Samuti tuleb registreerida kirjavahetus, mida peetakse
ministeeriumi ~ arengukava,  strateegia,  politika, eelndude vdi muu  sellise
véljatootamise kéigus ning milles sisaldub oluline teave mnisteeriumi pohililesannete
tdiitmise ning Oigusaktide kehtestamise kohta. Registreerida tuleb ka kdik
ministeeriumi tellitud pohitegevust puudutavad analiiisid ja uuringud.
Dokumente ei registreerita nende allakirjutamise kuupdevast varasema kuupdevaga.
Deltas ei registreerita jargmisi dokumente:

2.1.7.1  kutsed, onnitlused, tinukirjad ja kaastundeavaldused;

2.1.7.2  teenistujatele otsepostituse teel saadetud mnformatiivse sisuga kirjad;

2.1.7.3  kirjad mérkega ,,siklik”;

2.1.7.4  kirjad, mille adressaadiks on méirgitud teine asutus, institutsioon voi isik;

2.1.7.5  reklaamtriikised ja pakkumised;

2.1.76 muud trikised, nditeks raamatud, biilletdsnid ja muud nformativse sisuga

trikised;

2.1.7.7 perioodilised védljaanded, nditeks ajalehed, ajakirjad ja muu selline;
2.1.7.8 anoniiimsed dokumendid ja kirjad, kui need ei sisalda olulist vdi kontrollimist

2.1.8

vajavat teavet.
Delta kasutajariihmad on:

2.1.8.1  koik ministeeriumi teenistujad;
2.1.8.2  dokumendihaldurid — teenistuyjad, kellell on wvastava sarja dokumentide

menetlemise digused ning vastutaja Oigused ning kellel on laiendatud Sigused
menetleda aktiivsest asjaajamisest vdljunud dokumente;

2.1.8.3 admmistraator (peakasutaja) — teenistuja, kes héélestab infosiisteemi vastavalt

ministeeriumi  funktsioonidele, asjaajamiskorrale ja dokumentide loetelule ning
médrab teenistujad kasutajarihmadesse;

2.1.8.4  jérelevalverihm — teenistyjad, kes teostavad ministeerumi tegevuse lile

jarelevalvet, niiteks audiitorid;

2.1.8.5 arhivaar — teenistuyja, kellll on laiendatud Oigused menetleda aktiivsest

asjaajamisest vidljunud dokumente;

2.1.8.6  osakonnapdhised riihmad, kuhu kuuluvatel kasutajatel on kasutajadigused.

2.1.9 Dokumentide nigemise oOigused midratakse sarja kaudu.

2.1.10 Avalikkud dokumendid on nédhtavad koikidele kasutajatele, olenemata selle sarja
oigustest, kuhu dokument on ligitatud.

2.1.11 Elektroonilise dokumendi puhul on osa andmeid ndhtavad wvaid Deltas, niiteks
kooskdlastused ja seosed, seega on elektroonilisel dokumendil tdestusvddrtus vaid
koos dokumendihaldussiisteemiga.



2.1.12 Elektroonilise dokumendi terviku moodustavad metaandmed, faill voi failid ja smnna

juurde kuuluvad ekraanivormi andmeplokid. Dokumendi ekraanivormi andmeplokid
on:

2.1.12.1 dokumendiliigi metaandmed;
2.1.12.2 plokk ,Failid” -sellesse plokki lmakse pohidokument ja seal vormistatakse

dokument Idplikult ning lisatakse dokumendi lisad. ,JFailid* plokis olevad failid
allkirjastatakse digitaalselt ning need on ndhtavad ministeerumi kodulehel olevas
avalikus dokumendiregistris (edaspidi ADR);

2.1.12.3 plokk ,Taustainfo failid“ — sellesse plokki saab lisada taustainfoks vajalikke faile.

Selles plokis olevaid faile ei allkirjastata ning neid ei kuvata ADR-is;

2.1.12.4 plokk ,Arvamused“ — kuvatakse juhul, kui dokumendi kohta on esitatud

arvamust;

2.1.12.5 plokk ,Kooskolastusmirked“ — kuvatakse juhul, kui dokumendi kohta on antud

kooskolastus, esitatud kooskolastusmirked voi dokumenti ei ole kooskolastatud;

2.1.12.6 plokk ,Tooiilesanded” — selles kuvatakse dokumendi menetlus ehk t66vood ning

taiitmismérked. Selle kaudu saab t66voo peatada faili voi t66voo muutmiseks ning
todvoo Iopetada;

2.1.12.7 plokk ,Seosed“ — selles plokis kuvatakse seosed ning selle kaudu saab lwa

seoseid erinevate dokumentide vahel;

2.1.12.8 plokk ,Saatmine* — kuvatakse juhul, kui dokument on Deltast vilja saadetud;
2.1.12.9 plokk ,Dokumendi logi“ — selles kuvatakse dokumentidega tehtud tegevused,

tegija ja tegevuse Sisu.

2.2 Eelnoude menetlemise infosiisteem

22.1

222

EIS-is on Kkéttesaadavad riigisiseste Oigusaktide eelndud ja muud dokumendid, mille
valitsusasutused on esitanud avalkuks konsulteerimiseks, kooskolastamiseks voi1
Vabariigi Valitsusele edastamiseks. Samuti on EIS-is kéttesaadavad Riigikogu
algatatud eelndud, Euroopa Lidu Ooigusaktide eelndud ja muud Euroopa Lidu
otsustusprotsessiga seotud dokumendid.

EIS-i kaudu esitatakse:

2.2.2.1 koik dokumendid Vabariigi Valitsuse vdi valitsuskabineti ndupidamisele;
2.2.2.2  rugisekretdri resolutsioonid;

2.2.2.3  seisukohad riigisekretdri resolutsioonide kohta;

2.2.2.4  eelndud asutustevaheliseks kooskolastamiseks;

2.2.2.5 eelndude kooskdlastuskirjad;

2.2.2.6  Euroopa Liidu otsustusprotsessiga seotud dokumendid;

2.2.2.7 asutuse otsusel muud dokumendid.

223

224

225

2.2.6

EIS-is on igaiihel vommalk jéilgida eelndude menetlemist ning leida otsingu abil
infoslisteemis olevaid dokumente.

Dokumendi koostaja on kohustatud jélgima enda algatatud dokumentide menetlemist
EIS-is.

Deltas ei registreerita ministeeriumi poolt kooskdlastamisele esitatud eelndude kohta
EIS-i kaudu esitatud kooskolastuskirju ning teiste ministeeriumite  kirjalikke
seisukohti, mis on antud riigisekretéri resolutsiooni kohta.

EIS-i kaudu ministeeriumile kooskdlastamiseks esitatud eelndude ja ministeeriumi
poolt EIS-i kooskolastamiseks esitatud eelndude menetlemise korda reguleerib
kantsleri kinnitatud oigusaktide eelndude menetlemise kord.

2.3 Osakonna vorgukettad ja toodokumendid

23.1

Osakonna toddokumente tuleb hoida siistematiseeritult. Igal osakonnal on oma
vorguketas, kuhu tuleb koondada osakonna t60d puudutav teave, millel on
teabevéartus.



2.3.2 Osakonnajuhataja vastutab oma vastutusvaldkonnas teabe olemasolu, korrastamise ja
sdilitamise eest osakonna vorgukettal, ettagada ministeeriumi jérjepidev to0.

2.4 Siseministeeriumi sisemiste aktide terviktekstide infosiisteem

2.4.1 Sisemist tookorraldust reguleerivaks aktiks on ministri voi kantsleri késkkiri (nditeks
kord, juhend, programm, komisjoni moodustamine, ildvolitus ja muu selline), mis
reguleerib ministeeriumi vOi tema valitsemisala asutuste {ildist tookorraldust ja mis
mdjutab  voi  vOib mdjutada ministeerumi  osakonda vOi teist ~ministeeriumi
valitsemisala asutust.

2.4.2 Sisemist tookorraldust reguleeriva akti terviktekst kajastab akti kehtivat sOnastust, see
tadhendab, et akti on sisse vidud koik akti muudatused. Tervikteksti koostamiseks ja
avaldamiseks SAT-is hindab vastutav isik, kas viljatootatud ja allkirjastatud kaskkirja
puhul on tegemist sisemist tookorraldust reguleeriva aktiga.

243 Sisemist tookorraldust reguleeriva akti tervikteksti peab koostama vastavalt
ministeeriumi  sisemist tookorraldust reguleerivate aktide terviktekstide koostamise ja
avaldamise juhendile.

2.4.4 Osakonnajuhataja vastutab oma valdkonna iildakti ajakohasuse eest SAT-is.

2.4.5 Tervikteksti avaldaja teavitab vajaduse korral Oigusosakonna vastutavat isikut
tekkinud probleemidest sisemist to0korraldust reguleeriva aktide terviktekstide
koostamisel ja avaldamisel SAT-is.

2.4.6 IHO korraldab sisemist tookorraldust reguleerivate aktide avaldamist SAT-is.

2.4.7 Oigusosakond kontrollib periooditi sisemist tookorraldust —reguleerivate  aktide
terviktekstide koostamist ja avaldamist.

3. Dokumendimallid

3.1 Ministeerumis on kasutusel elektroonilised dokumendimalid (edaspidi mallid) ja
paberplangid.

3.2 Elektroonilisi dokumendimalle on kahte likki.

3.2.1  Elektroonilised mallid (edaspidi e-mallid) digtaalselt alkirjastatavale dokumendile
on vorminduetele vastavad dokumendiplangid, kus andmevidljade asukohad on
kindlaks médratud ja neid ei muudeta.

3.2.1.1 Rugisisesed dokumendid vormistatakse {tldjuhul e-mallidel.

3.22 Mall oma kéega allkirjastatava paberdokumendi jaoks ehk mallid printimiseks on
dokumendiplangid, mis prinditakse péarast dokumendi menetlemist vérviliselt ning
allkirjastatakse oma kiega.

3.2.2.1  Valisriki ja vélisriigi esindusele Eestis saadetavad dokumendid vormistatakse

tildjuhul printimiseks mdeldud mallile.

3.3 Igal dokumendiligi on kohustuslikud elemendid ja lisaks vastavale dokumendiliigile
omased elemendid. Iga dokumendiligi puhul ndutud elementide kogum on paigutatud
vastavale mallile.

3.4 Deltas dokumendi ekraanivormi metaandmete vdlju téites tuleb valida oOige mall
Dokument vormistatakse Deltas wvalitud malli alusel loodud failina ning muudatused
salvestatakse Deltas olevasse faili

3.5 Mallidel tuleb vastavalt vajadusele tdita voi kustutada (kui vélale ei ole vaja teksti
sisestada) véljad, mille tekst on nurksulgudes, niiteks [Sama/Teadmiseks]. Mallidele ei
tohi jadda tditmata kujul vélju, niiteks [Lisa].

3.6 Mallidel olevaid registreerimise kuupdeva ja numbriga seotud vdlju ei tohi tiita, muuta
ega kustutada. Neid véilju muutes ei kandu dokumendi digitaalsel alkirjastamisel
mallile automaatselt registreerimise kuupdev ja number, niiteks {kuupdev ja nr}.

3.7 Printimiseks mdeldud malll tuleb osaliselt tiita registreerimise kuupdeva ja
registreerimise numbri  vijad. Kuupdeva viljale tuleb sisestada kuu ja aasta,



3.8
3.9

3.10

3.11

3.12

nditeks 02.2013, ning registreerimisnumbri véljale sisestada toimiku indeks, nditeks 12-
3/. Vastus- ja jargkirja puhul tuleb véljale sisestada ka registreerimisnumber, nditeks 12-
3/54-2, mille leiab Deltas algatuskirja ekraanivormilt.

Paberplangid on kasutusel salastatud teabega seotud asjaajamises.

Plankide iile arvestuse pidamise, hoidmise ning hdvitamise eest vastutab IHO
riigisaladuse kaitse korraldamise eest vastutav ndunik.

Paberplanke hoitakse suletud kapis voi muus korvalistele isikutele mittekattesaadavas
kohas.

Plankide véljastamisel mirgitakse iiles plangi tihis ja number ning see viljastatakse
allkirja vastu.

Rikutud vo1 kasutamiskolbmatuks muutunud plangid tagastatakse IHO riigisaladuse
kaitse korraldamise eest vastutavale nounikule, kes korraldab plankide hivitamise akti
alusel.

4. Avaliku teabe avalikustamine ja menetle mine

4.1

4.2

43

4.4

4.5
45.1
4.5.2
4.6
4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

Ministeerium avalikustab ja menetleb avalikku teavet vastavalt avaliku teabe seaduses
sitestatud nduetele.

Ministeerumi ~ kodulehel teabe avaldamist korraldab  kommunikatsiooniosakond.
Avalikustamist vajava teabe edastamise eest kommunikatsiooniosakonnale vastutavad
teenistyjad, kelle valduses avalikustatav teave on.

Teabe avalkustamisel ministeeriumi kodulehel peab olema mirgitud, kes, millal ja
millise toiminguga  (kehtestamine, kinnitamine, registreerimine voi muu ametlk
toiming) on avalikustatava teabe dokumenteerinud ning kellelt saab avalikustatud teabe
kohta selgitusi Maérkida tuleb iga dokumendi avalikustamise kuupdev ja kuupiev,
millal on teavet ministeeriumi kodulehel uuendatud.

Ministeeriumi kodulehel ei avalikustata teavet, mis on vananenud, ei vasta tegelikkusele
vOi on eksitav.

Avalik dokumendiregister
ADR-is on avaldatud Deltas registreeritud dokumentide metaandmed ja avalike
dokumentide failid.
ADR-is on dokumendi metaandmed ja dokumendifailid nihtavad kolm aastat.

Piiratud juurdepiisuga teave
Dokumendis sisalduvale teabele juurdepédédsupirangu kehtestamise ja kehtetuks
tunnistamise  otsustab dokumendi koostaja (vastutaja) vastavalt oma padevusele,
lahtudes dokumendi sisust ja juurdepaddsupiirangu eesmérgist.
Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamisel peab dokumendile tegema mirke,
millel mirgitakse juurdepddsupirangu periood ja vidatakse seaduse sittele, mille
alusel teave asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatakse.
Juurdepédsupiirang tuleb méiédrata dokumendi koostamisel ning tiita vastavad véljad
Delta ekraanivormil ja mallil
Dokumentidele médratud oOige juurdepéddspirangu aluse ja pirangu kehtivuse aja
midramise ning dokumendile méidratud juurdepddspirangu edasise haldamise eest
vastutab dokumendi koostaja (vastutaja).
Kui seadusega ei ole madratud dokumendile juurdepédédsupirangu téhtaega,
kehtestatakse see vastavalt vajadusele, kuid kdige kauem viieks aastaks voi kuni
dokumendis esitatud andmete aegumistihtaja IOpuni. Kui juurdepédidsupirangu
pohjus piisib kauem, vOib tihtaega pikendada veel kuni viis aastat.



4.6.6  Jarelevalvet nng  ministeerumi  iiksikotsuste ettevalmistamist ~ késitlevate
dokumentide suhtes kohaldatakse juurdepdidsupirangut kuni otsuse vastuvotmiseni,
kui ei ole muud alust piirata teabele juurdepaisu.

4.6.7  Juurdepidispirangu tdhtaja pikendamise vOi dokumendi avalkustamise otsustab
vastutaja  vO0i valdkonna asekantsler vOi kantsler juurdepddsupiirangu tdhtaja
saabumisel.

4.6.8 Delta saadab {iiks kord kuus dokumendi eest vastutavale teenistujale meeldetuletuse
dokumentide kohta, mille juurdepdédsupirangu tihtaeg on mdodas vOi hakkab
saabuma.

4.6.9  Juurdepididsupirang tunnistatakse kehtetuks, kui selle kehtimise pdhjus ei ole enam
vajalk. Pirangu kehtestamise = pdhjuse  mittevajalikkust (nt dokument on
avalikustatud  ternetis vO0i  massimeedias) jélgib  vastutaja, kelle algatusel
juurdepéddsupirang dokumendile kehtestati. Vastutaja kustutab pirangu dokumendi
ekraanivormil (metaandmetes) ning lisab juurdepddsupiirangu tiihistamise pohjuse.

4.6.10 Paberdokumendil tehakse pikendamise V01  kehtetuks tunnistamise = méirge
juurdepddsupiirangu méirke juurde.

4.6.11 Digitaalse dokumendi juurdepddsu pikendamise vOi avalikuks tunnistamise korral
muudetakse juurdepddsupirangu andmeid amult ekraanivormil Juurdepédéspiirangu
tihtaja pikendamisest vOi kehtetuks tunnistamisest teavitatakse asutusi ja isikuid,
kellele dokument on saadetud.

4.6.12 Ministeerumi teenistuyjad on kohustatud kasutama juurdepéddspiranguga dokumente
ainult  teenistusillesannete  tditmiseks.  Juurdepéddsupiranguga  dokumente  vOib
edastada lisaks dokumendi adressaadile ka isikule, kellel on juurdepiidsudigus,
jarelevalvet voi auditit teostavale isikule ja asutusele, kellel on teadmisvajadus.

4.6.13 FEraelulistele isikuandmetele juurdepdisu lubamise vOi nende andmete véljasaatmise
korral tuleb juhinduda isikuandmete kaitse seadusest, avaliku teabe seadusest ja
teistest vastavat valdkonda reguleerivatest digusaktidest.

4.6.14 Isik, kelle kdsutuses on piiratud juurdepddsuga dokument, on kohustatud tagama, et
dokument ei satuks nende isikute valdusesse, kellel puudub Oigus piratud teabele
juurdepddsuks. Paberile prinditud teave ministeeriumi tegevusest tuleb via
hiavitamisele selleks spetsiaalselt mdeldud kogumiskontemneritesse, mis asuvad Pikk
61 hoone keldrikorrusel voi hédvitada, kasutades paberihunti Teabe hévitamisel tuleb
lahtuda dokumentide hévitamise korrast.

5. Dokumendi koostamine

5.1 Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb Iihtuda:

5.1.1  dokumendi ligist;

5.1.2  kavandatavast saatmisviisist;

5.1.3  ndudest tagada dokumendi ja tema tOestamisvddrtuse sdilimine séilitustihtaja

jooksul;

5.1.4  vdimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida.

5.2 Kok dokumendid tuleb koostada, menetleda ning kinnitada ja allkirjastada Deltas. See
tagab, et dokumendile kandub automaatselt alkirjastamise hetkel registreerimise
kuupéev ja viit.

5.3 Dokumente koostades tuleb lihtuda kdesolevas korras ja teistes Oigusaktides ettendhtud
sisu- ja vormmouetest ning heast tavast.

5.4 Iga dokumendi puhul on oluline ldhtuda alljargnevast:

5.4.1  sisu peab olema selge, tipne ja arusaadav ning kiri stililt ja keeleliselt korrektne;

54.2  tekst peab vastama eesti kirjakeele normidele. Nimede kirjutamise ja Oigekirjareeglid

leiab siseveebist ning ministeeriumi keelejuhendist.

5.5 Dokumendi koostamisel on vastutaja kohustatud:



5.5.1
552
553
5.6

5.6.1
5.6.2
5.63
5.7

5.8

5.8.1

59

5.10

5.11

5.12
5.13

5.14

5.15

5.16

6.1
6.2

6.3

taitma korrektselt Delta vastava dokumendiliigi ekraanivormi véljad;
valima Oige funktsiooni, sarja, toimiku, teema vOi sisestama uue teema, arvestades
dokumendi sisu ja teemat ning séilitamise kohustust ja vajadust, vajaduse korral
konsulteerima dokumendihalduriga;
valima Oige malli ning mddrama adressaadid ja lisaadressaadid, kellele dokument
saadetakse.
Dokumendi koostaja (vastutaja) vastutab dokumendi:
keelelise korrektsuse, dokumendi sisu ja dige menetlemise eest;
dokumentidele méddratud Oige juurdepddsupirangu aluse ja pirangu kehtivuse aja
midramise eest;
dokumendile  méidratud  juurdepddsupirangu  haldamise,  pikendamise  Vvoi
avalkustamise eest.
Dokumendi pohisisu koostatakse kirjastilis (fonf) Times New Roman suurusega (font
size) 12 ja reasammuga (line spacing) 1,0.
Viljaspool Deltat mallile koostatud dokument tuleb salvestada .docx formaadis. Teises
formaadis koostatud dokumendile ei kandu kohustuslikud rekvisiidid registreerimise
kuupidev ja viit.
Dokumendi lisadeks olevad failid voib koostada arvutis véljaspool Deltat ning lisada
seejdrel ekraanivormile. Tekstifaili laiendiks peab olema .docx.

Uus algatusdokument tuleb Deltas luua uue dokumendina ning see saab iseseisva
registreerimisnumbri.

Vastuskiri ning samas kiisimuses korduvalt koostatud dokumendid tuleb vormistada
vastusdokumendina v3i jdrjena algatuskirjale. Kiri vormistatakse algatuskirjale jirjena
kui vOib eeldada, et kirjavahetus kujuneb pikemaks kui vaid ks vastuskiri
Vastuskirjaga allkirjastamisega 0ppeb kirja menetlemine ning vastuse registreerimisega
saavad teostatuks nii vastutaja kui kaastiitjate tootlesanded.

Deltas on erinevatele dokumendilikidele kindlaks médratud ekraanivormid, kus on
méddratud kohustuslkult tdidetavad andmeviljad (médrgitud tdrniga) ja lisaandmeviljad,
mille voib tdita vajaduse korral Dokumendi koostamist tuleb alustada Oige
dokumendiliigi ekraanivormi valimisega.

Dokumendi loomisel mérksdna sisestamine hdlbustab hijem dokumendi leidmist.
Komisjonide ja tooriihmade dokumentide tarbeks luuakse vastava funktsiooni sarja voi
toimiku alla komisjoni- voi todrihmanimeline teema.

Teema valimisel on oluline silmas pidada, et sellega loodaks nn asjapdhine toimik, see
tdhendab, et teema raames hoitakse koos koik seda teemat puudutavad dokumendid,
sealhulgas protokollid, memod, kirjavahetus, arvamused, ettepanekud ja muu selline.
Dokumendi faili loomiseks tuleb tekitada ekraanivormile fail Fail luuakse ekraanivormi
HFailid“ plokki. Faili tekitamisel edastab siisteem tdidetud andmeviljade andmed
dokumendimallile, kus tomub  dokumendi sisulne koostamine ning 1Oplik
vormistamine.

Dokumendi faili nimi ei tohi sisaldada tdppidega tihti, slimboleid (vélja arvatud
alakriips), nimi peab olema korrektne ja arusaadav ning voimaluse korral dokumendi
sisu avav.

Dokumendi menetlemine

Dokumenti menetletakse iildjuhul Deltas.

Kogu mnfo dokumendi ja selle menetlemise kohta peab olema seotud ni, et oleks
tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

Dokumendi menetlemiseks luuakse Deltas terviktoovoog. Terviktoovoog koosneb
toovoogudest, mis omakorda koosnevad tdoiilesannetest. TOGvoos saab méidrata
erinevad toodlilesande tditjad erinevate tditmistihtaegadega.



6.4 Teenistyjal on kohustus jélgida talle suunatud tooiilesandeid ja tdita need tdhtaegselt,
arvestades Oigusaktidest, kdesolevast korrast ja teenistusalastest korraldustest tulenevate
tahtaegadega.

6.5 Tooilesanded kuvatakse Deltas ja nende kohta saadetakse teenistuja elektronposti
aadressil automaatne teavitus.

6.6 Dokumendi vastuvotmine

6.6.1
6.6.2

6.6.3
6.6.4

6.6.5

6.6.6
6.6.7

6.6.8

6.6.9
6.6.10

6.6.11

6.6.12

Ministeeriumisse  saabunud dokumendid, olenemata saabumise viisist, registreerib
dokumendihaldur iildjuhul dokumendi vastuvotmise péaeval

Saabunud kirja, taotluse, teabendude vOi muu dokumendi saabumise kuupdevaks
loetakse dokumendi registreerimise kuupéev.

Saabunud paberdokumendile lisatakse tempel saabumisandmetega.

Umbrikud siilitatakse juhul, kui postitemplit on vaja dokumendi viljasaatmise voi
saabumise kuupdeva tOestamiseks ja kui saatja aadress on mirgitud ainult timbrikule.
Pérast dokumendi registreerimist digitaliseeritakse (skannitakse) paberdokument
koos lisadega ja faill [lisatakse Deltasse dokumendi ekraanivormi juurde.
Digitaliseeritud paberdokumenti séilitatakse IHO-s vdhemalt kuus kuud, pdrast seda
havitatakse see akti alusel, vajaduse korral edastatakse paberdokument vastutajale.
Ministeeriumi  ametlik e-posti aadress, millel voetakse vastu digitaalseid dokumente,
on info@siseministeerium.ee.

Teenistujale e-posti aadressil saabunud dokumendi registreerimise eest vastutab
teenistuja, kelle postkasti dokument saabus.

Dokumendihaldurid avavad k&ik saabunud postisaadetised, vilja arvatud kirjad
mdrkega ,,jsiklik ja avalke konkursside pakkumised, mis on tdhistatud vastava
mirgusonaga. Nimetatud kirjad edastatakse timbrikku avamata adressaadile.

Kui dokument mirkega ,,siklik® osutub ametialaseks, vastutab selle registreerimise
eest dokumendi saaja.

Saabunud dokumentide puhul kontrollitakse adressaadi oigsust, dokumentide ja
nende juurde kuuluvate lisade, allkirjade ja kuupdevade olemasolu.

Kui ministeeriumile adresseeritud dokumendil puudub allkiri voi lisad, kuid
dokument sisaldab olulist teavet, sis nimetatud dokument registreeritakse, kuid
dokumendihaldur teavitab dokumendi saatjat allkija V01 lisade puudumisest
dokumendil ja uue dokumendi voi lisade saatmise vajadusest.

Valel aadressii saabunud dokumendid edastavad dokumendihaldurid digele
adressaadile saabumise pdeval voi tagastavad dokumendi saatjale.

6.7 Dokumendi edastamine

6.7.1

6.7.2

6.7.3
6.7.3.1

6.7.3.2

6.7.3.3

Dokumendihaldur edastab dokumendi tditmiseks vOi teadmiseks vastavat péadevust
omavale teenistujale. Dokumendile tuleb méddrata peatiitja ehk vastutaja. Vajaduse
korral saab dokumendi tiitmisel méérata ka kaastiitja.
Dokumendihaldur méddrab saabunud dokumendile vastutaja ja suunab selle
menetlusse, see tihendab algatab tervikto6voo. Kui dokumendihalduril puudub
padevus otsustada, kellele saabunud dokument lahendamiseks saata, edastab ta
dokumendiga seotud terviktoovoo kantslerile, kes mddrab dokumendi eest vastutaja.
Dokumendihaldurid edastavad dokumendid jérgmiselt:
ministri nimele saabunud dokumendid edastatakse ministrile vOi tema méadratud
teenistyjale, kes teemaga tegeleb voi valdkonna eest vastutab;
kantslerile edastatakse ministeeriumile adresseeritud dokumendid ning kantsler
otsustab, kellele dokument tditmiseks ja teadmiseks suunatakse;
vastusdokumendid edastatakse {ildjuhul algatuskirja koostajale vOi vastutajale
ning teemaga tegelevale osakonnajuhatajale teadmiseks. Vastutaja kohustus on
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tagada, et dokumendi sisu saab teatavaks ministrile, kantslerile voi asekantslerile
ja teistele asjaomastele teenistujatele.

6.7.4  Toollesande vastutaja vOib vajaduse korral delegeerida todilesande tAitmiseks
teisele teenistujale vOi1 kaasata tooiilesande tditmisse selle sisu arvestades ka teised
asjasse puutuvad teenistujad (kaastditjad).

6.7.5 Lisaks tooiilesande delegeerimisele saab edastada tooiilesandeid ka arvamuse
andmiseks ja teadmiseks.

6.7.6  Minister, kantsler, asekantsler vdi osakonnajuhataja otsustab sissetulnud dokumendi
lahendamise viisi, miérab tiitja (vastutaja) ja tooiilesande tiitmise tihtaja.

6.7.7  Kaebusi sisaldavaid miérgukirju ei suunata iildjuhul lahendamiseks ja vastamiseks
nendele struktuuritiksustele voi teenistuyjatele, kelle peale on kaebus esitatud.

6.8 Dokumendi tiitmise tihtajad

6.8.1  Dokumentide Iibivaatamise ja asja lahendamise tihtaegu arvestatakse toOpdevades,
kalendripdevades vO01 kuudes dokumendi saabumisele jdrgnevast pédevast, kui
Oigusaktides ei sétestata teisiti.

6.8.2  Dokument vaadatakse Ilibi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse ldbivaatamise ja
lahendamise tulemustest 30 pdeva jooksul, kui digusaktis ei sitestata teisiti.

6.8.3  Dokumendile vastamise tihtaega vOib Oigusaktides ettendhtud korras ja tingimustel
pikendada kahe kuuni vdi kuni asja lahendamiseks vajalike asjaolude selgitamiseni.
Téhtaja pikendamise otsustab dokumendile vastamise péddevust (alkirjadigust) omav
isik ja sellest teavitatakse dokumendi saatjat enne téhtaja saabumist.

6.8.4 Kui asja lahendamine ei kuulu ministeeriumi péadevusse, tagab struktuuriiksus,
kellele see on ekslikult suunatud, dokumendi edastamise viie t6Opdeva jooksul
asutusele, kelle pddevusse dokumendile vastamine kuulub, teavitades sellest ka
dokumendi saatjat.

6.8.5  Dokumendihaldur méiirab dokumendi tditmise tdhtaja, lihtudes seadusest, vajaduse
korral vdib dokumendihaldur médrata dokumendi menetlemiseks ka lihema
taitmistdhtaja.

6.8.6  Teenistyjad, kes on miédratud dokumendi eest vastutjaks, on kohustatud jargima
dokumentidele vastamiseks ettendhtud tdhtaegu. Asjaajamise hea tava jérgi
vastatakse niipea kui voimalik, kuid kdige hijem oOigusaktides ettendhtud tdhtajal.

6.8.7 Kui asi lahendatakse telefoni teel voi mdOnel muul operatiivsel viisi, teeb vastutaja
Deltas vastava tditmismirke, mérkides, kes ja kuidas kiisimuse lahendas.

6.9 Dokumendi kooskolastamine

6.9.1  Ministeeriumis kooskolastatakse dokumendid nende menetlemise kaigus.

6.9.2  Ministeeriumisisese kooskolastuse andmiseks voOi1 sellest keeldumiseks on teenistujal
aega Uldjuhul kuni kolm to6pdeva. Kui dokumendi kooskdlastamine votab rohkem
aega, kui teenistuyjale midratud tdhtaeg, teavitab teenistuja sellest vastutajat.

6.9.3  Deltas on  koikidele dokumendilikkidele eelseadistatud ~ kooskolastamise
terviktoovood, mida tuleb vastutajal jirgida. Terviktoovood peavad olema
kooskdlastatud Oigusosakonna juhataja vOi tema poolt méddratud teenistuja poolt.
Terviktoovoos on dokumendi menetlemise jérjekord ning kohustuslkud menetlejad
kindlaks médratud.

6.9.3.1 Ku vastutaja muudab eelseadistatud terviktoovoogu, peab selleks olema
pohjendatud alus. Vastutaja on kohustatud tagama, et dokumendi sisuga
puutumuses olevate osakondade juhatajad voi teenistujad ja valdkonna asekantsler
on dokumendi kooskolastanud.

6.9.4  Ministri allkirjastatavad dokumendid tuleb enne kooskdlastada ministri nduniku ja
kantsleriga. Ministri nduniku vOib kooskolastamise to0voost vélja jitta eelnealt
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6.9.5

6.9.6

6.9.7

ministri  poolt médratletud teemade osas, samuti juhul, kui ministri ndunik on ise
selleks vastutajale ndusoleku andnud.

Ministri ja kantsleri allkirjastatavad dokumendid tuleb olenevalt dokumendi sisust
kooskolastada ka valdkonna asekantsleriga.

Dokumendi kooskdlastajal on vdimalk dokument kooskdlastada mirkusteta,
kooskdlastada  dokument  miérkustega vOi  dokumenti mitte  kooskolastada.
Dokumendi  mittekooskoOlastamine ~ peab  olema  pdhjendatud.  Dokumendi
mittekooskdlastamisel vd1 mérkustega kooskolastamisel peatub todvoog Deltas
automaatselt.

Kui dokumendi kooskolastamisel on tehtud parandusettepanekuid voi mérkusi, tuleb
nendega arvestada. Markuste ja ettepanekute mittearvestamisel peab vastutaja lisama
mirkuste lahtrisse pohjendused, miks ei ole ettepanekute voi mérkustega arvestatud.

6.10 Dokumendi allkirjastamine

6.10.1

6.10.2

6.10.3

Dokumendi peab allkijastama, kui dokumendi jirgi kooskdlastatakse voi
otsustatakse midagi, vOetakse kohustusi vOi antakse Oigusi.

Dokument  saadetakse  allkirjastamiseks, kui dokument on terviktddvoos
kooskdlastatud.

Dokumendi allkirjastamise 0Oigus tuleneb ministeeriumi pohimédrusest, osakonna
pohimiddrusest voi teenistujale antud volitusest.

6.10.3.1 Ministri vOi kantsleri volitusel dokumendile allakirjutamise korral kasutatakse

6.10.4

6.10.5

6.10.6

6.10.7

vastavalt sOnastust ,ministri volitusel” voi ,kantsleri volitusel”.
Tookorralduslikke ja iiksikkiisimusi puudutavatele kirjadele, mis on suunatud teistele
riigiasutustele, era- voi juridilistele isikutele ning mis ei eelda ministri alkirja,
kirjutab alla ministeeriumi esindajana kantsler voi selleks volitatud teenistuja.
Ametikohajirgsete ilesannete tditmiseks vajalike dokumentide digiallkirjastamisel
voib  kasutada isikutunnistusele kantud digitaalset allkirjastamist  vOimaldavat
sertifikaati voi muud digitaalallkirja seaduse nduetele vastavat sertifikaati.
Elektroonilise dokumendi, mille kogu menetluskdik on niha Deltas, allkirjastab
digitaalselt tildjuhul iks teenistuja, kelle piddevuses see on.
Dokument loetakse allkirjastatuks, kui see on digitaalselt allkirjastatud, paberil
allkirjastatud  v01  dokumendi menetluse kéigus on dokument Delta kaudu
kooskolastatud, kinnitatud voi1 teadmiseks voetud (niiteks teadmiseks saabunud
dokumendid ja dokumendid, mida Sigusaktide jirgi eipea allkirjastama).

6.10.7.1 Dokumendid, millega teenistujad on kohustatud tutvuma, saadetakse teenistujale

Delta kaudu teadmiseks. Teenistuyja kinnitab vOi votab teadmiseks, tehes vastava
mirke ekraanivormil ja sellega loetakse, et teenistuja on dokumendi sisu kohta
nousoleku andnud voi selle teadmiseks votnud. Mirke tegemme on vordsustatud
allkirja andmisega ning see kinnitab, et teenistyja on dokumendiga tutvunud ja
selle sisuga nous.

6.10.8 Dokumendimalll on allkirjastaja nime juures tekst ,allkirjastatud digitaalselt”, mis

nditab dokumendi viljaprintimisel ja kasutamisel viljaspool Deltat, et dokument on
allkirjastatud.

6.10.9 Alkirjastamise kdigus dokument registreeritakse ja teisendatakse .pdf vormingusse

Delta poolt.

6.11 Dokumendi viljasaatmine

6.11.1
6.11.2

Dokumendid saadab {ildjuhul vélja dokumendihaldur.

Dokumendihalduritel on oigus juba allkirjastatud dokumenti mitte vélja saata ja
nduda dokumendi iimbervormistamist, kui dokument ei vasta vorminduetele, ei ole
vormistatud Oigele mallile vi dokumendis esineb ilmseid kirja- ja trikkivigu.
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6.11.3 Elektrooniliselt vormistatud ja digitaalselt menetletud dokumendid edastatakse
adressaatidele elektrooniliste kanalite kaudu. Isikutele, kellel puudub dokumentide
elektroonilise  vastuvotmise vOimalus, edastatakse dokumendid paberile prinditult

postiga.
7. Dokumentide hoidmine ministeeriumis

7.1 Dokumentide loetelu kehtestamine

7.1.1  Kantsler kehtestab ministeerumi tegevuse kéigus koostatud voi saadud dokumentide
ligitamiseks,  neile  sdilitustihtaja ~ mddramiseks ning  juurdepédidsupirangute
kehtestamiseks dokumentide loetelu.

7.1.2  Dokumentide loetelu kehtestatakse midramata tdhtajaks.

7.1.3  Dokumentide loeteluga kehtestatakse sarjad, milles sisalduvatele dokumentidele voib
kehtestada juurdepdisupiirangud, mérkides seadusest tuleneva aluse.

7.1.4  Dokumentide loetelus tuleb médrkida dokumentide kohta jargmised andmed:

7.1.4.1  arhiivimoodustaja nimi,

7.1.42  funktsiooni tihis ja nimetus;

7.1.4.3  funktsiooni kirjeldus (tegevused vOi toOprotsessid, mida funktsiooni tAitmiseks

tehakse);

7.1.4.4  volitus funktsiooni tegemiseks ehk viide Oigusaktidele;

7.1.4.5  sarja tdhis ja nimetus, sdilitustihtacg voi arhiivivadrtus;

7.1.4.6  dokumentide sdilitamise viis (kandja) ja sdilitamise koht, juurdepéddsupirang ning

pirrangu kehtestamise alus;

7.1.4.7  mirge hindamisotsuse kohta (otsuse number ja kuupdev).

7.1.5  Dokumentide ligitamise tasandid on funktsioon ja sari. Sari seob tihe vOi mitme
tunnuse alusel kokkukuuluvaid dokumente. Sari moodustatakse jérgmiste tunnuste
alusel:

7.1.5.1  dokumendilik (digusakt: médrus, kiskkiri, leping);

7.1.5.2 sisu  vdi teema (teemapOhised sarjad, kuhu registreeritakse  erinevad

dokumendiliigid: kiri, memo, protokoll ja muu selline);

7.1.5.3  funktsioon voi tdOprotsess, mille kiigus dokumendid koostatakse;

7.1.5.4  koht mnisteeriumi asjaajamissiisteemis, nditeks asukoht: Deltas, paberil kabinetis

502 J. Liivi juures vastutaval hoiul;

7.1.5.5 siilitustihtaeg;

7.1.5.6  juurdepdidsupiirang.

7.1.6  Vajaduse korral vOib sarja alla teha allsarju vOi toimikuid, millele kehtivad sarjale
midratud sdilitamise tihtaeg ja viis (kandja) ning pirang. Toimikuid voib lisada
dokumentide loetellu jooksvalt, see ei tngi vajadust dokumentide loetelu muuta.
Uued tdhised ja toimikute nimetused lisatakse Deltasse.

7.1.7  Dokumentide loetelu tuleb muuta, kui ministeeriumi tlesannete muutumisel tekivad
uued dokumentide funktsioonid ja sarjad.

7.1.8 Kok muudatused, mis tehakse dokumentide loetelu ligitusskeemis (uued
funktsioonid, sarjad, kinnitatud siilitustdhtajad ja  juurdepédisupiirangud), tuleb
kooskdlastada Rahvusarhiiviga.

7.2 Dokumentide siilitustihtajad
7.2.1  Dokumentidele siilitustihtaja kehtestamisel tuleb Iihtuda seadustes ja teistes
Oigusaktides dokumendiliigile kindlaks méadratud séilitustihtajast. Samuti peab
arvesse votma:
7.2.1.1  faktide voi tegevuse tdestamise ning isikute Oiguste kaitse vajadust, kui tihtaeg ei
ole sétestatud seaduse voi selle alusel kehtestatud Oigusaktiga;
7.2.1.2  Rahvusarhiivi hindamisotsusega antud arhiiviviartust;
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7.2.1.3
722

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

ministeeriumi tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadust.
Dokumentide loetelus sarjale mddratud tihtaeg on dokumendi minimaalne
sdilitustihtaeg,
Dokumendisarja séilitustdhtaeg kehtestatakse aastates voOi tdhtajana, mis on seotud
kindlaks madratud siindmuse toimumisega vOi alatisena (ka alatiseks sdilitamiseks
ministeeriumis, kui jirelevalvet teostav avalikk arhiiv ei ole andnud dokumendile
arhiivivaartust).
Arhiivivddrtuse  saanud  sarja  dokumendid = (arhivaalid) antakse  vastavalt
arhiiviseaduses sétestatud tingimustele iile edasiseks siilitamiseks Rahvusarhiivi.
Uksteisega  seotud  dokumentide — siilitustihtaega  arvestatakse — asjaajamisaasta
bppemisest, vimase dokumendi koostamise, saamise VvOi asja lopetamise
kuupéevast.
Kui sarjale ei ole méidratud arhiivivdértust voi sdilitamiskohustust aastates, vaid see
on soOnastatud nditeks ,Toetuse andmisel sitestatud téhtaeg”, kehtestatakse igale
allsarjale vo1 toimikule séilitamistdhtaeg eraldi vastavalt toetuse andja tahtele ning
dokumendid tuleb siilitada auditeeritavatena kogu kohustusliku siilitamisaja viltel.
Allsarjade ja toimikute lisamise vOi muutmise (nimetus, sdilitamistdhtaeg, pirang)
korral dokumentide loetelu ei muudeta.

7.3  Arhiivi moodustamine

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.3.1

7.3.3.2

7.3.4

7.3.5

7.3.6

Ministeerium on arhiivimoodustaja, kelle tegevuse kiigus luuakse arhivivadrtusega
dokumente ehk arhivaale.
Ministeeriumi  arhiivi  kuuluvad kdik tema tegevuse kiigus loodud ja saadud
dokumendid, millele on méddratud siilitamise tihtacg.
Arhiivi kui dokumentide terviklku kogumi moodustamisel lihtutakse péritolu- ja
algse korra austamise pohimdtetest, mis vOimaldab luua ja siiltada teavet, milleta ei
ole dokumentide sisu mdistmine voimalik.
Péritolupohimdtte kohaselt kuuluvad ministeeriumi dokumendid kokku ja neid ei
voi segada teist paritolu dokumentidega.
Péritolupdhimdtet rakendatakse juhul, kui ministeeriumi funktsioon (nditeks
seoses iimberkorraldamisega) viiakse koos menetluses olevate dokumentidega iile
teise asutusse vOi1 liudetakse teise asutuse arhiiviga. Sellisel juhul peab
dokumentide esialgne péritolu ja iileviimise aeg olema dokumenteeritud.
Arhiivi sisemine struktuur séilitatakse nii, nagu see ministeerumi asjaajamise kdigus
on loodud.
Teenistujad on kohustatud hoidma ning kasutama arhivaale ja dokumente selliselt, et
see ei kahjustaks nende seisundit ega ohustaks nende autentsust, usaldusvdirsust,
terviklikkust, kasutatavust ja séilimist.
Ministeeriumi  arhiiviruumides  hoitakse pikaajalise séilitamiskohustusega dokumente
ja  arhivaale. Ministeeriumi  arhiiviruumideks luuakse nende  pikemaajaliseks
sdilitamiseks vajalik keskkond ja kéesoleva korraga kehtestatud arhiiviruumide
kasutamise kord, mis on esitatud lisas 1 ,Siseministeeriumi arhiviruumide ja
arhivaalide kasutamine*.

7.4 Dokumentide (arhiivi) hoidmine

7.4.1

7.4.2

7.4.3

Dokumendid tuleb alal hoida véhemalt séilitustihtaja 10puni voi {ileandmiseni arhiivi
liigitusskeemist tulenevate sarjade kaupa. Dokumendid peavad olema iilesleitavad ja
kittesaadavad.

Paberarhivaale hoitakse Rahvusarhiivi iileandmiseni ministeeriumi — arhiviruumides,
arhiiviplisivate kaante vahel vdi arhiivipiisivates mappides ja karpides.

Ministeeriumi ~ struktuuriiksused, kus hoitakse paberdokumente, peavad pidama
elektrooniliselt dokumentide nimekija ehk arhiivi ilevaadet (endine arhivaalide
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loetelu) ning hoidma seda pidevalt ajakohasena vastavalt lisale 2 ,Arhivi {levaate
(dokumentide nimekiri) koostamise pohimotted. Arhiivi koondiilevaadet haldab
IHO.

7.5  Arhiivi piisivusnouded

7.5.5 Digitaalarhivaalid tuleb lwa  Rahvusarhiivi ettendhtud  arhivivormingus.  Kui
dokumendi arhiivivdédrtus selgub pédrast dokumendi loomist vOi saamist, tuleb see
vastavasse arhiivivormingusse via voimalikult kiiresti.

7.5.6 Paberarhivaalide parema sdilimise tagamiseks tuleb kasutada  arhiviptisivaid
materjale: permanent- ja vees lahustumatuid valguskindlaid kirjutusvahendeid,
vastavat paberit, toimikukaasi ja karpe.

7.5.7 Arhuviplisivate materjalide, toodete ja tehnoloogiate kohta viljastab teavet
Rahvusarhiiv.

7.6  Arhiivitoimikute moodustamine, korrastamine ja hoidmine

7.6.6  Paberdokumentide kohta avatakse toimikud ning need tdhistatakse vastavalt

dokumentide loeteluga kehtestatud téhistele.

7.6.6.1  Tahistamiseks mirgitakse toimikule, mapile, karbile voi muule sellisele vdhemalt

struktuuriiiksuse tuvastamiseks ja juurdepdisuks vajalikud andmed.

7.6.7 Asjaajamisaasta 10ppedes vOi mingil muul pohjusel aktiivsest asjaajamisest vélja
jdetud arhivaalidega pabertoimikud valmistatakse ette struktuuriiiksuses sailitamiseks
ja  ileandmiseks ministeeriumi arhiivi vastavalt lisale 3 ,Paberdokumentide
korrastamise ja nimistu koostamise juhend*.

7.6.8 Kuni kiimneaastase (kaasa arvatud) sdilitamiskohustusega paberdokumente hoitakse ja
séilitatakse tdhistatult selles struktuuriiksuses, kus dokumendid on koostatud voi kuhu
need on suunatud.

7.6.9 Dokumente, mis ei ole hindamisotsustega saanud arhiivivddrtust, voib siilitada
struktuuritiksuses korrastamata, siilitamistihtaja moddudes tuleb toimikud veel kord
ile vaadata, et otsustada, kas toimikus olevad dokumendid on mittevajalikud ja tuleb
havitada voi tuleb neid edasi séilitada.

7.6.10 Dokumendid, mis ei ole saanud arhivivdértust, havitatakse —sdilitamistihtaja
moodumisel vOi1 edasise sdilitamisvajaduse puudumisel struktuuriiksuses akti alusel
vastavalt lisale 4 ,Dokumentide hivitamise kord“.

7.6.10.1 Arhivaale ei hivitata.

7.6.11 Pikaajalise séilitamiskohustusega (iile kiimne aasta) dokumendid ja arhivaalid antakse
korrastatult ile ministeeriumi arhiivihoidlatesse, kus on arhivaalide siilimiseks
tagatud vastavad tingimused, kolme aasta jooksul nende koostamisest vOi saamisest
arvates.

7.6.12 Saabunud paberdokumente, mis on skannitud, sdilitatakse IHO-s vdhemalt kuus kuud
ning need hdvitatakse akti alusel. Aktis fikseeritakse fakt, et kdik need dokumendid on
vidud digitaalsele kandjale ning neid sdilitatakse Deltas.

7.6.13 Lahendatud  digitaaldokumendid  séilitatakse  Deltas  Rahwvusarhiivi — aktsepteeritud
formaadis, mis tagab nende sidilimise autentse ja tervikuna vihemalt neile kehtestatud
sdilimistihtaja jooksul vdi lileandmiseni Rahvusarhiivi.

8. Asjaajamise iileandmine
8.1 Tagamaks ministeerumi asjaajamise jirjepidevus, tuleb asjaajamine teenistuja

teenistus-  vOi  todkohalt vabastamise, teenistus- vOi tOOsuhte peatumise  vOi
ministeeriumi tookorralduse muutmise korral korrektselt tle anda.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.6.1
8.6.2

8.6.3
8.6.4
8.6.5
8.7

8.8

8.8.1
8.8.2
8.8.3
8.8.4
8.8.5
8.8.6
8.9

9.1

Teenistuja peab koik tema koostatud ja hoitud dokumendid ja toimikud, nii paberil
toddokumendid ja toimikud kui ka elektroonilised toimikud osakonna vdrgukettalt,
andma korrastatult iile asjaajamise vastuvotjaks méidratud teenistujale.
Teenistuyja peab iile andma ka ministeeriumis todtatud aja jooksul oma arvutisse
kogutud dokumendid, infokogud vdi muu elektroonilise teabe, mis on ministeeriumi
jatkusuutlikuks tegevuseks oluline, lisades sellise teabe osakonna vorgukettale.
Vastutuse lileandmisega annab lahkuv teenistyja iile tema loodud ja menetluses olevad
dokumendid ning tema nimel olevad uued tdoiilesanded asjaajamise vastuvotjale.
Selleks tuleb Deltas teha ,Mina“ meniiiis toiming ,,Anna vastutus ile”. Lisaselgitused
tooiilesande sisu ja taustteabe ning todiilesannetega seotud inimeste kontaktandmed
edastatakse asjaajamise vastuvdtjale e-kirjaga.
Lahkumislehe kooskdlastamisega kinnitab asjaajamise vastuvotja, et lahkuv teenistuja
on korrastatult iile andnud koik tema hoiwl olud pooleliolevad ja Iopetatud toimikud ja
oskusteabe, sealhulgas virtuaalne teave, kontaktid, pooleliolevate todde ja projektide
hetkeseis ja muu selline.
Ministri  vOi  kantsleri ametist lahkumisel koostatakse ministeeriumi  juhtimise,
asjaajamise ning vara ileandmise ja vastuvOtmise akt, milless on mirgitud jargmised
andmed:

ministri voi kantsleri valduses olevad dokumendid;

ministeeriumi koosseisunimestik ja ministri puhul ka valitsemisalas olevate asutuste

teenistuses olevate isikute arv;

vimased ministri voi kantsleri allkirjastatud dokumentide numbrid;

ministri voi kantsleri kasutuses olev vara;

ministeeriumi eelarve tditmise aruanne.
Ministeeriumi  juhtimise {ileandmisel uuele ministrile annab kantsler ametisse astuvale
ministrile iilevaate ministeerumi ja tema valitsemisala strateegilistest eesmérkidest ja
nende saavutamisest, ministeeriumile pandud ilesannetest ja nende  tditmisest,
ministeeriumi ~ ja  tema  valitsemisala ~ asutuste = probleemidest,  ministeeriumi
eelarvevahendite kasutamisest ja seisust ning ministeeriumi tookorraldusest. Selle kohta
akti ei vormistata.
Asekantsleri teenistusest lahkumisel koostatakse asjaajamise ja vara ileandmise ja
vastuvotmise akt, milles on mérgitud jargmised andmed:

asekantsleri valduses olevad dokumendid;

asekantsleri valdkonnas tditmisel olevate digusaktide eelndude seis ja loetelu;

lahendamisel olevate iilesannete ja nendega seotud dokumentide loetelu;

vimased asekantsleri allkirjastatud dokumentide numbrid;

asekantsleri kasutuses olev vara;

asekantsleri valdkonna eelarvevahendite seis.
Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akti vOib vormistada ka teenistuja teenistusest
vabastamise vOi teenistussuhte peatumise korral, kui seda nduab teenistuja vahetu juht,
lahkuv teenistuja ise vOi asjaajamise vastuvotja.

II. ERIOSA

Teabendudele, mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamine

Teabendue on teabendudja poolt suuliselt voi kirjalikult esitatud taotlus saada avalikku
teavet.
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9.2 Teabenduet menetletakse, see registreeritakse, selle tiitmise vis valitakse ja see
tdidetakse vOi selle tditmisest keeldutakse ning kulud hiivitatakse vastavalt avaliku teabe
seadusele.

9.3 Teabendue puudutab ministeeriumi olemasoleva dokumendi voi muu teabe (nii paberil
kui digitaalkujul) véljastamist. Teabendudega voib kiisida niiteks terve dokumendi sisu
vOoi ka iksnes sellest viljavotteid, samuti viljavotteid mingist andmekogust voi
andmestikust. Seda tehakse eeldusel, et vastamiseks ei ole vaja luua uut teavet,
sealhulgas teha uusi arvutusi.

9.4 Teabendude tiitmisel iildjuhul iseseisvat dokumenti ei koostata ja teave viljastatakse
kommentaarideta.

9.5 Teabendudes noutud dokumendikoopiad viljastab struktuuriiksus, kelle valduses teave
on.

9.6 Ajakirjanike edastatud teabenduded ja vastused tuleb edastada
kommunikatsiooniosakonnale.

9.7 Enne sellisele teabendudele vastamist, mis esitatakse ministeeriumi teenistujate kohta
voi kodanike saadetud kirjade vOi avalduste saamiseks, tuleb kiisida vastava teenistuja
ndusolekut andmete saatmise kohta ja kodaniku ndusolekut tema kirja avaldamiseks
kolmandatele isikutele.

9.8 Teabendude, milles kiisitakse teise asutuse dokumente, vOib saata dokumendi
koostajale.

9.9 Teabendue registreeritakse juhul, kui sellele ei vastata viivitamata vOi teabendue on
osutunud teiseks dokumendiliigiks (avaldus, méirgukiri, selgitustaotlus vms).

9.10 Teabendue tdidetakse viivitamata, kuid hiljemalt viendal téopéeval

9.10.1 Teabendudele vastamist vOib pikendada kuni 15 td0pédevani, vastamise tdhtaja

pikendamisest teavitatakse teabendude esitajat viie toOpdeva jooksul

9.11 Kui on imne, et isik kdsitleb oma mirgukirja voi selgitustaotlust ekslikult teabendudena
ja ootab sellele vastust viie toopdeva jooksul, on dokumendi tiitjal kohustus talle vie
toopdeva jooksul teada anda, et tema kirja késitatakse mérgukirja voi selgitustaotlusena.

9.12 Selgttustaotlus on isiku pdéordumine, kui isikk taotleb adressaadit teavet, mille
andmiseks on vaja analiilisida adressaadi késutuses olevat teavet, seda siinteesida,
koguda lisateavet voi anda digusalaseid selgitusi.

9.13 Teabendue loetakse selgitustaotluseks juhul, kui vastamiseks tuleb dokument voi teave
alles lua. Niiteks kui kiisitakse asutuse seisukohta, hinnangut, kokkuvotet, palutakse
sekkuda, juhitakse tihelepanu puudustele, on tegu selgitustaotluse voi mirgukirjaga ja
sellele tuleb vastata mairgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse
poordumise esitamise seaduses kehtestatud korra kohaselt.

9.14 Mirgukiri on isikku poordumine, milles isik teeb adressaadile ettepanekuid asutuse voi
organi t60 korraldamiseks voi valdkonna arengu kujundamiseks ning annab adressaadile
teavet.

9.15 Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastatakse viivitamata, kuid 30 pdeva jooksul

9.15.1 Margukirjale ja selgitustaotlusele vastamist voib pikendada kuni kahe kuuni, kuid

sellest peab dokumendi tiitja taotluse saatjat teavitama.

9.16 Kui kiri sisaldab nii teabenduet kui ka selgitustaotlust, tuleb kirjale vastata, arvestades
ni avalku teabe seaduses kehtestatud teabendudele vastamise korda kui ka
mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektivse pddrdumise esitamise
seaduse kehtestatud korda.

10. Dokumentide liigid ja nende vormistamine

10.1 Kok dokumendid, olenemata nende loomise ja saamise viisist ning teabekandjast, on
asjaajamise seisukohast vOrdvairsed.
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10.2 Erinevatel teabekandjatel olevate dokumentide menetlemisel juhindutakse korrast ni,
nagu seda voimaldab teabekandja lik voi tehnilised vahendid.

10.3 Viljaminev Kiri

10.3.1

10.3.2

10.3.3

10.3.4

10.3.5

10.3.6
10.3.7

10.3.8

Kiri koostatakse elektrooniliselt Deltas vastavale mallle ja allkirjastatakse
digitaalselt.

Kiri, mis saadetakse wvalisriki, kus puudub digiallkirjaga dokumentide vastuvotmise
voimalus, voi  vilisrikide esindustele  Eestis, vormistatakse  vdljaprintimiseks
moeldud elektroonilisele mallile ning prinditakse pérast kooskolastuste saamist ja
enne allkirjastamist varvitrikkis ning edastatakse paberil allkirjastamiseks.

Kiri peab sisaldama  adressaati, registreerimisnumbrit, pOoordumist,  teksti,
lugupidamisavaldust ja koostaja andmeid.

Kui tihes ja samas kiisimuses toimub kirjavahetus pikema aja jooksul ja selle kdigus
vahetatakse kirju korduvalt, vormistatakse kiri Deltas algatuskirja jérjena. Koik
kirjad saavad iihe registreerimisnumbri.

Vilisriki ja vilisrikide esindustele Eestis saadetavale paberkirjale tuleb koostajal
mirkida toimiku number dokumentide loetelu jérgi jargmisel kujul: 14-6/, kus 14 on
funktsiooni tdhis, 6 on sarja vOi toimku tdhis loetelu jarg, kaldkripsu taha
mérgitakse kisitsi registreerimisnumber.

Paberkirja registreerib dokumendihaldur pérast selle allkirjastamist.

Kirja adressaadina miérgitakse isik, kellele kiri adresseeritakse: asutusele, asutuse
struktuuriiksusele, iiheliigiliste asutuste rihmale voi fiiiisilisele isikule. Soovitatud
on poodrduda individuaalselt voi asutuse poole.

Kirja saaja nimi mérgitakse nimetavas kédndes. Aadressi osad mirgitakse jargmises
jarjekorras: nimi, asutus, asutuse struktuuriiksus, tinav, maja ja korteri number,
asula, sihtnumber, linn vOi maakond.

Niide:

10.3.9

10.3.10

10.3.11

10.3.12

Hr Mait Mets Kirjandusministeerium
ToOministeerium Personaliosakond
Kase 37 Kase 37

21345 TALLINN 21345 TALLINN

Vastuskiri adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole miargitud teist
adressaati.

Kirja adresseerimisel vilisriki tuleb jdrgida Riigikogu ratifitseeritud iilemaailmsest
postikonventsiooni. Aadress kirjutatakse ladina tihtede ja araabia numbritega.
Aadressi osade jarjestus ja kirjavis peavad jargima vastava rigi reegleid nii palju kui
voimalik.

Kui sihtriigis on kasutusel teine tihestik ja numbrid, soovitatakse aadress kirjutada
nende tihtede ja numbritega, védlja arvatud rigi nimi. Riigi nimi on soovitav
kirjutada tuntud rahvusvahelises keeles (inglise, prantsuse keeles). Riigi nime asemel
voib kasutada rahvusvahelisele standardile ISO 3166 vastavat kahetdhelist lihendit.
Kui kirt adresseeritakse mitmele asutusele, kirjutatakse kuni neli adressaati
adressaadivdljale tdhestikulises jdrjekorras, vajaduse korral jdetakse adressaatide
vahele tithi rida. Ulejéiinud adressaadid kirjutatakse lisaadressaadi véljale (niiteks
,feadmiseks® voi | taitmiseks®).

Naide:
Hr Kalle Kimm
Politsei- ja Pirivalveamet
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Pr Malle Mumm

Paasteamet

Teadmiseks: Haridus- ja Teadusministeerium
Kaitseministeerium
Kultuuriministeerium

10.3.13 Valitsusasutuste ja teiste piisikorrespondentide hulka mittekuuluvate adressaatide
puhul mirgitakse dokumendi ekraanivormi véljale ,,Adressaadid* asutuse nimi koos
posti- vOi e-posti aadressiga e-posti vdljale. Lisaadressaatide reale miérgitavad teised
adressaadid tuleb mérkida samuti koos posti- v3i e-posti aadressiga.

10.3.14 Kui mitmele adressaadile saadetava samasisulise kirja sisust ei tulene vajadust
teavitada adressaati teistest selle kirja saajatest, vOib kirja vormistada iihele
adressaadile saadetava kirjana.

Naide: Ministeeriumid

10.3.15 Ministeerumi  poolt {iheligiliste hallatavate asutuste V01 ametnike rithmalde
saadetava kirja adressaadiviljale voib mérkida iildistatud adressaadi.

Naide 1: Maavalitsused
Naide 2: Siseministeeriumi valitsemisala asutused

10.3.16 Uldjuhul peab pealkiri olema kdikidel kirjadel Pealkiri ei tohi olla pikem kui mall
adressaadivdli. Pealkiri peab avama iildistatult dokumendi pOhisonumi. Pealkirja
vormistamisel kasutatakse vasakut joondust, ei kasutata jutumédrke, bold-kirja ega
labivalt suuri téhti.

10.3.17 Peakirjata ~ vdivad  olla  registreerimisele  mittekuuluvad,  lihikesed — (kuni
kiimnerealised) kirjad, Onnitlus- ja tinukirjad, kaastundeavaldused.

10.3.18 Poordumise vormistamisel HKihendeid ei kasutata, sonad hdrra, proua, minister,
kantsler, peadirektor ja muu sellne tuleb vilja kirjutada. Ametiisiku poole
poordumisel eesnime ei kasutata ning dra voib jitta ka perekonnanime, niiteks
Lugupeetud hdrra minister. Diplomaatide ja presidendi poole ei pdorduta
perekonnanimega. Po6rdumise 10pus ei kasutata kirjavahemirke.

10.3.19 Kirjas késitletakse {ildjuhul {ihte teemat.

10.3.20 Tekstis paigutatakse pohisonum  iildjuhul esimesse lausesse, védlja  arvatud
draiitlemise  korral. Araiitlemise puhul alustatakse iildjuhul pdhjendustega ja eitav
vastus esitatakse teksti 10pus.

10.3.21 Pikemate kirjade puhul tuleb tekst ligendada ni, et kiri oleks iilevaatlk ja selle
lugemine holbus.

10.3.22 Tervitusvormel (Iopulause) sOnastatakse Austusega, Lugupidamisega, Edukat
koostéod soovides jne. Visakas ei ole kasutada vormelit Ette tdnades, see mdjub
sunniviisilisena. Tervitusvormeli jérel kirjavahemirke ei kasutata.

10.3.23 Viljamineva kirja alkirjastab iildjuhul iks allkirjadiguslik ministeeriumi teenistuja.

10.3.24 Kui kirja kavandis ettendhtud allkirjastaja ei saa sellele alla kirjutada ja seda teeb
keegi teine selleks pddev isik, tuleb kirjas allkirjastaja nimi ja ametinimetus tmber
vormistada. Allkiri ja allkirjastaja nimi peab olema iiks ja sama.

10.3.25 Lisade olemasolu korral tuleb lisade reale, mis asub allpool alkirja, méirkida lisade
nimetused, paberkirjade puhul ka lehtede arv.

Naide:
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Hubert Karu
kantsler

Lisa. Osalejate nimekiri (5 lehel)

10.3.26 E-kirjade kirjutamisel kehtivad samad {ildreeglid, mis kirjamallile vormistatavate
kirjade puhul.

10.3.27 Kirja vormistusreeglid tuleb aluseks votta ka teiste adresseeritavate dokumentide
(tellimiskiri, avaldus, tdend, teatis ja teised) vormistamisel, kui eraldi reegleid ei ole
kehtestatud Oigusaktides voi muudes standardites.

10.4 Kaskkiri
10.4.1 Kaiskkiri on sisemist tookorraldust reguleeriv akt voi haldusakt, millele kehtivad
haldusaktile esitatavad nduded.
10.4.2 Kaiskkirja viljaandmise alus tuleneb seadusest, Vabariigi Valitsuse méddrusest voi
korraldusest, ministri médarusest voi muust Oigusaktist.
10.4.3 Kiskkirja andmise Oigus on ministril ja kantsleril v3i nende volitatud teenistujal.
10.4.4 Kiskkiri tuleb vormistada elektrooniliselt Deltas olevale mallle ning see
allkirjastatakse  digitaalselt. Vormistamisel tuleb juhinduda vdljaandmise aluseks
olevatest digusaktidest ja kdesolevast korrast.
10.4.5 Kaiskkirja aluseks olevatele Oigusaktidele ja dokumentidele vitamisel on soovitatav
lahtuda preambuli koostamisel jargmistest pohimdtetest:
- salusel“ — vide oOigusaktile, millest selgub, kes késkkirja kehtestab ja millise
volitusnormi alusel;
- kooskdlas* — vide, millise Oigusaktiga peab sisu otseselt kooskdlas olema ja
millest selgub, miks késkkirja sisu selline on;
- Hahtudes” — viide Oigusaktile voi dokumendile, millest selgub, miks menetlus
on algatatud.
10.4.6 Kiskkirja pealkiri peab avama lihidalt kaskkirja sisu.
10.4.7 Kaiskkirja preambuli sonastamisel tuleb ldhtuda jargmistest pohimotetest.
10.4.7.1 Kui késkkiri on vormistatud nagu kord, tuleb preambul sonastada nii nagu
médrustes — tdislausena, mille 16pus on punkt.

Niide:
Oigusaktide menetlemise kord

Kaskkiri kehtestatakse Vabariigi Valitsuse 31. mai 2012. aasta mddruse nr 39
Siseministeeriumi pShimaddrus® § 27 ja § 29 1oike 1 alusel

1. Uldsitted

2. Terminid
10.4.7.2 Ku kéaskkirja sisuks on volituse andmme, millegi kinnitammne, otsus, tooriihma
moodustamine voi muu selline, tuleb késkkirja preambul sonastada ilma

tegusOnata Selliselt vormistatud preambuli jérele koolonit vdi punkti ei panda.

Niide:

Hairekeskuse fuiisilise turbe nduete kehtestamine
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Vabarigi Valitsuse 31. mai 2012. aasta médruse nr 39 “Sisemmisteeriumi pohimaddrus®
§ 23 Idkke 2 punkti 2 alusel ning kooskdlas Vabariigi Valitsuse 23. veebruari 2012.
aasta midruse nr 18 ,Hidaabiteadete menetlemise kord ja hidaabiteadete
menetlemiseks vajalikele vahenditele esitatavad nouded* §-dega 9 ja 10

1. Kehtestan Hairekeskuse fuisilise turbe nduded.

2. Kinnitan ...

10.4.8 Kaiskkirjas, millega moodustatakse komisjon, t66- vOi eksperdirihm, méiératakse
asjaajamise ja protokollimise eest vastutav struktuuriiiksus voi teenistuja ning koik
dokumendid tuleb sdilitada dokumentide loetelus vastavale sarjale kehtestatud
sdilitamisekohustuse tdhtajani.

10.4.9 Kaiskkiri peab vastama haldusaktile esitatavatele vormi- ja sisunduetele, tekstis ei
tohi olla ndhtavaid parandusi, virvilist teksti, selgitusteta Kihendeid vms. Kaéskkirja
tekstis ei kasutata visakusvormeleid Adrra, proua, preili jms. Vastavalt asjaoludele
kasutatakse kas isiku vOi teenistyja nime ja ametinimetust.

10.4.10 Kui kéaskkirjaga kinnitatakse rohkem kui ks dokument (mitu lisa), tuleb need
nummerdada, lisade olemasolu ja nende numbrid tuleb mirkida késkkirja tekstis ja
esitada loeteluna pdrast allkirja. Kéaskkirja lisaks vOib olla amnult selle késkkirjaga
kinnitatav dokument.

Niide:

Hubert Karu
kantsler

Lisa. Siseministeeriumi asjaajamise kord

10.4.11 Kiskkirja lisad vormistatakse lisa mallil, mis asub siseveebis. Lisad tuleb salvestada
.docx formaadis, vilja arvatud Exceli tabelid. Iga lisa peab olema eraldi failina.

10.4.12 Kiskkirjaga kinnitataval dokumendil peavad olema dokumendi kohustuslikud
elemendid: kinnitusmérge, pealkiri.

10.4.13 Kiskkirjade jérjenumbrid algavad uuel kalendriaastal number iihest.

10.4.14 Kiskkirja ei vormistata {thegi dokumendi jdrjena ning késkkirjale ei vormistata jérge.

10.4.15 Kiskkirja sisulise muutmise puhul kehtestatakse {ildjuhul selguse ja terviklikkuse
huvides uus kaskkiri, seega peakkirjas kehtetuks tunnistamist ei kajastata, ning
eelmine késkkiri tunnistatakse kehtetuks.

10.4.16 Kui on vajalk ja pdhjendatud kidskkirja muutmine, vormistatakse kéaskkiri, mille
peakirjas kajastub kaskkirja muutmine. Késkkirja tekstis esitatakse veel kord
muudetava kiskkirja andmed ja need kdskkirja punktid, mida muudetakse.

10.4.17 Kiskkija muutmise vOi kehtetuks tunnistamise korral peab vastutaja loodava
dokumendi ekraanivormi siduma ,Seosed” ploki kaudu muudetava vOi kehtetuks
tunnistatava kiskkirja ekraanivormiga.

10.4.18 Kiskkiri joustub selle allakirjutamise pédeval, kui késkkirja tekstis ei ole miargitud
teisiti.

10.4.19 Kiskkirja voib kehtetuks tunnistada selle védlja andnud ametnik oma algatusel voi
korgemal seisev ametnik teenistusliku jarelevalve korras.

10.4.20 Ministeeriumi teenistujad, kellele késkkiri tuleb tutvumiseks edastada, mérgitakse
Deltas terviktodvoo Ioppu ,,Teadmiseks* toGvoo plokki Kaiskkirja tekstis neid
teenistujaid ei nimetata.

10.4.21 Kiskkirjast teavitatakse puutumust omavaid teenistujaid elektrooniliselt Delta kaudu,
saates selle toodiilesandena teadmiseks. Delta kaudu teadmiseks edastatud kaskkiri
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tuleb teenistyjal miérkida teadmiseks vOetuks. Deltas késkkirja teadmiseks votmine
kinnitab ~ teenistyja =~ dokumendiga  tutvumist.  Késkkirja  tutvustamise = eest
struktuuriiiksuses vastutab selle juht.

10.4.22 Asutused, kellele kaskkiri tuleb tutvumiseks edastada, maérgitakse Deltas
ekraanivormi véljale ,,Adressaadid®.

10.5 Kiskkirjade terviktekstide lisamine SAT-i

10.5.1 Vastutav isikk peab sellise kaskkirja koostamisel vOi muutmisel, millega
reguleeritakse ministeeriumi  sisemist to0korraldust, eristama akti algteksti (esmane
haldusakti kehtestamine) ja algteksti muutmist (teisene ehk algse haldusakti
muutmine).

10.5.2 Pérast uue sisemist todkorraldust reguleeriva akti allkirjastamist Deltas peab vastutav
isik  edastama  tervikteksti  viivitamata  tervikteksti  avaldajale = aadressil
mfo@siseministeerium.ee ning tiitma koik jirgnevad tabeliread.

Kiskkirja Kehtivusaeg' | Vastutav Valdkond” Miérksdna’ Kehtetuks

pealkiri struktuuriiiksus tunnistatava
késkkirja
pealkiri  ja
number’

10.5.3 Terviktekstide koostamisel tuleb lihtuda terviktekstide sisestamise ja avaldamise
juhendist, mis asub siseveebis SAT-i avalehel

10.6 Korraldus

10.6.1 Korraldus on ndue vOi késk, mis antakse suuliselt vOi kirjalikult igapdevatoo
korraldamiseks  ja  iksikjuhtumite  lahendamiseks.  Korraldus on  piratud
kehtimisajaga ja puudutab piiritletud isikute ringi.

10.6.2 Korralduse andmise Oigus on ministril, kantsleril ja asekantsleril.

10.6.3 Kirjalikud korraldused vormistatakse elektrooniliselt Deltas vastaval mallil ning see
alkirjastatakse digitaalselt.

10.6.4 Korralduses kirjeldatakse lihidalt todiilesanne, méératakse selle tiitja ning tditmise
tahtaeg.

10.6.5 Kui korraldusega pannakse kohustusi mitmele isikule, tuleb mérkida ka korralduse
tditmise eest vastutav teenistuja.

10.6.6 Korraldus, mis on antud toOsuhte ajutiseks peatamiseks nditeks puhkus, sise- ja
vilislihetus, on késkkirjale omased tunnused. Nimetatud sisuga korralduse
andmiseks tdidab taotluse esitaja Deltas vOi riigitodtaja iseteenindusportaalis vastava
taotluse  vdi1  Deltas vastava  dokumendiligi  ekraanivormil kdik  vajalikud
metaandmeviljad ja algatab dokumendi menetluse. Taotluse kinnitab vastavalt
kehtivale korrale asekantsler, kantsler voi minister.

' Tihtajalise akti puhul mirkida, kas kuupdev voi sonad ,tegevuste Idppedes®. Tihtajatu akti puhul
mérkida lahtrisse kriips.

* Mirkida valdkonnaks ,siseturvalisus®, ,regionaalvaldkond* vdi ,iildine*.

* Mirkida aktide terviktekstide infosiisteemi mérksonade loendist akti leidmiseks kuni kolm mirksdna.
Mairksdna ,uus todtaja“ tuleb valida alati, kui tegemist on aktiga, millega peavad tutvuma koik
ministeeriumi  uued tootajad ja ametnikud, olenemata osakonnast vOi ametikohast (niiteks
asjaajamiskord, arvutivorgu kasutamise eeskiri, palgajuhend voi muu selline).

* Markida andmed, kui akt tunnistab olemasoleva akti kehtetuks, vastupidisel juhul mérkida kriips.

(13
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10.7 Otsus

10.7.1

10.7.2

10.7.3

Otsus on kédesoleva korra tihenduses haldusakt, mis vastab haldusakti nduetele ja
mille on andnud selleks péddev isik, kuid see ei ole vormistatud késkkirja ega
korraldusena.

Otsuse andmise Oigus on ministri vOi kantsleri volitust omaval asekantsleril voi
teenistujal.

Otsus vormistatakse elektrooniliselt Deltas vastaval malll ning see allkirjastatakse
digitaalselt.

10.8 Ministri miiruse eelnou

10.8.1

10.8.2

10.8.3

10.8.4

10.8.5

10.8.6

10.8.7

10.8.8

10.9
10.9.1

10.9.2
10.9.3
10.9.4

10.9.5

Ministri méérus (edaspidi mddrus) vormistatakse Deltas elektrooniliselt vastaval
malll ning see alkirjastatakse digitaalselt. Maédruse vormistamisel tuleb juhinduda
Vabariigi Valitsuse kinnitatud hea digusloome ja normitehnika eeskirjast ning
ministeeriumi Jigusaktide menetlemise korrast.

Maiidruse kehtestamise Oigus on ministril. Madruse allkirjastab minister ja selle
kaasalkkirjastab kantsler.

Maiiruse lisad vormistatakse lisa mallile, mis asub siseveebis. Lisad tuleb salvestada
.docx formaadis, vilja arvatud Exceli tabelid. Iga lisa peab olema eraldi failina.
Maiiruse eelndu kooskdlastamiseks esitamise ning eelndu méédrusena kehtestamiseks
esitamise korral lisatakse eelndule seletuskiri, mis on digustloova akti lahutamatu osa
ning séilitatakse koos Oigustloova aktiga.

Miidruse muutmise vOi  kehtetuks tunnistamise korral peab vastutaja loodava
dokumendi ekraanivormi siduma ,Seosed” ploki kaudu muudetava voOi kehtetuks
tunnistatava mééruse ekraanivormiga.

Maérust ei vormistata iihegi dokumendi jérjena ning méérusele ei vormistata jarge.
Ministeeriumi  teenistujad, kellele méidrus tuleb tutvumiseks edastada, mérgitakse
Delta terviktéovoo 1dppu ,,Teadmiseks* todvoo plokki.

Asutused, kellele madrus tuleb tutvumiseks edastada, mirgitakse Deltas
ekraanivormi viljale ,,Adressaadid®.

Akt

Akt on dokument, mille on koostanud iks vdi mitu isikut, et kinnitada véljaselgitatud
fakte vO1 stindmusi.

Akti koostamine vOib olla ette nihtud seaduses, midruses voi lepingus.
Jarelevalveakti koostamiseks peab olema seaduses sitestatud alus.

Aktid koostatakse {ldjuhul elektrooniliselt ja need allkirjastatakse —digitaalselt.
Paberaktid skannitakse ja need registreeritakse Deltas.

Komisjoni akti puhul fikseeritakse aktis ka komisjoni likmed ja nende
ametinimetused.

10.10 Protokoll

10.10.1

10.10.2

10.10.3

Protokoll on koosoleku v6i mdne muu tommingu kiiku kirjeldav dokument, milles
margitakse dra koosoleku nimetus, toimumise aeg, juhataja ja protokollija, osavotjad,
pdevakord ning ettekandjad. Komisjonide vdi pidevalt toimuvate koosolekute korral
margitakse ka puudyjad. Protokolli eesmirk on (eelkdige) fikseerida tehtud otsused.
Protokoll tuleb vormistada Deltas elektrooniliselt vastavale mallle ja selle
alkkirjastab  digitaalselt koosoleku juhataja. Protokoll tuleb teha kéttesaadavaks
koosoleku osavotjatele ja otsustega seotud osakonnajuhatajatele hiljemalt protokoll
allakirjutamisele jirgneval paeval

Ministeeriumis  tuleb  protokollida ja Deltas registreerida ministri voi kantsleri
kiskkirjaga moodustatud komisjonide, t60gruppide ja tooriihmade (edaspidi
komisjonid) koosolekud, ndupidamised ja libirddkimised, Vabariigi Valitsuse
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moodustatud komisjonide koosolekud ning ministrite ja kantslerite ning vajaduse
korral asekantslerite koosolekud.

10.10.4 Protokollija tuleb méidrata koosoleku alguses, kui protokollja ei ole juba varem
mddratud, ning protokollja vastutab protokollimise ja protokolli edasise menetlemise
eest.

10.10.4.1 Protokollijaks méidratakse asjaga kursis olev isik, kes vastutab ja tagab oluliste
asjade protokollimise. Soovitatavalt on protokolljaks teemaga kursis olev voi
komisjoni koosseisu kuuluv isik.

10.10.5 Kindla {ilesandega loodud komisjonide protokollide puhul tuleb kasutada Iibivat
numeratsiooni kogu tegevusperioodi jooksul

10.10.6 Pikaajaliselt voi pidevalt tootavate komisjonide protokollid algavad igal aastal
registreerimisnumbriga iks.

10.10.7 Protokolllises otsuses, mis sisaldab to0llesannet, tuleb mérkida lisaks otsusele
todlilesande tiitja ja tihtaeg.

10.10.8 Protokollilise otsuse puhul on soovitatud médrata otsuste tditmise eest vastutaja.
10.10.9 Protokoll ei ole stenogramm, seetdttu tuleb sonavotud protokollida kokkuvotlikult,
ettekanded ja pikemad (2-3 lehekiilge) sonavotud lisatakse protokollile lisana.
10.10.10Protokolli lisa nimetus maérgitakse tekstis. Koosolekul esitletavad dokumendid tuleb

lisada protokolli juurde lisadena.

10.10.11 Ministeeriumi  juhtimisalase ~ koosoleku  protokoll edastatakse teadmiseks voi
taitmiseks koigile osalistele ning osakonnajuhatajatele, kelle osakonnale tulenevad
protokollilistest ~ otsustest  todiilesanded. Koiki  mmisteeriumi  teenistujaid
puudutavatest otsustest antakse teada osakonnajuhatajate kaudu.

10.11 Protokollilised otsused

10.11.1 Kui ministeeriumi koosolekul osaleb otsustamispadevusega isik, siis koosolek
protokollitakse ja protokollis kajastatakse koosolekul tehtud otsused.

10.11.2 Protokollis kajastuvad otsused on tditmiseks kohustuslikud kdikidele teenistujatele.

10.11.3 Protokolliga kinnitatavad korrad, juhendid ja muud dokumendid lisatakse protokolli
juurde ja salvestatakse Deltasse. Protokollilise otsusega kinnitatud dokumendile tuleb
lisada kinnitusmérge.

10.12 Memo

10.12.1 Memo dokumenteerib ministeeriumisisest teabevahetust.

10.12.2 Memo koostaja vormistab selle elektrooniliselt dokumendi vormile, mis on
kinnitatud kdesoleva késkkirja lisas 5 ,Memo vorm™ ja on kéttesaadav siseveebis.
Memo ei alkkirjastata.

10.12.3 Memo on voimalikult kompaktne, iilevaatlk ja annab edasi kdige olulisema. Memo
on ildjuhul kolm Ilehekiilge pikk ning sellele on voimalk lisada tdiendavat teavet
lisadena. Lisaselgitused ja vited algallikatele esitatakse joonealuste mirkustena,
millele lisatakse otselink.

10.12.4 Memos mirgitakse memo koostaja ning teenistujad, kellele memo on suunatud ja
kellega on memo enne esitamist kooskdlastatud, memo koostamise kuupédev, teema
ja memo lik (eesmirk).

10.12.5 Ministeeriumi asjaajamiseks koostatakse kolme liki memosid.

10.12.5.1 Memo otsustamiseks - koostatakse juhtimisotsuse langetamiseks,
paevakorrapunkti lisamiseks kantsleri ja asekantslerite koosolekule vOi ministri
koosolekule. Memos avatakse probleemipiistitus, vOimalikud valikud probleemi
lahendamiseks ning otsuse ettepanek koos pdhjendusega.

10.12.5.2 Memo seisukoha kujundamiseks -  koostatakse eesmirgiga saada adressaadilt
teema kohta tagasisidet. Samuti esitatakse teavet ja seisukohad kohtumisel voi
labirddkimistel osalemiseks (nditeks taustamaterjal Iibirddkimistele). Memo voib
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koostada vastuseks adressaadi piistitatud ldhteiilesandele vO1 vastupidi, memo
koostaja vOib tOstatada teema, mille kohta ta soovib adressaadi seisukohta.
Voimaluse korral esitatakse memos ka teiste osalejate seisukohad ja vdimalused
tihiste seisukohtadeni joudmiseks. Memos kirjeldatakse voimalikud lahendused
koos voimalike soodustavate ja takistavate asjaoludega.

10.12.5.3 Memo teadmiseks - eesmirk on anda teemast kokkuvotlk ilevaade. Selliseid
memosid vOib koostada perioodiliselt, et anda iilevaade pikema protsessi arengust,
kindlast teemast (sh iiritus, koosolek jne) vOi olukorrast. Memos esitatakse
probleemipiistitus ja peamised jdreldused.

10.13 Memorandum

10.13.1 Memorandum koostatakse valitsuskabineti ndupidamisele, et anda iilevaade kindlal
teemal, mis selgitab teema faktilist ja juridilist késitlust.

10.13.2 Memorandumi koostamisel tuleb kasutada Riigikantselei etteantud vormi, mis asub
siseveebis.

10.13.3 Memorandumi koostab vastava valdkonna sisuosakond elektrooniliselt Deltas.

10.13.4 Memorandum tuleb kooskdlastada teema eest vastutava osakonna juhatajaga,
Oigusosakonna juhatajaga, teema valdkonna asekantsleri, ministri ndunku ja
kantsleriga.

10.13.5 Memorandumi esitab Riigikantseleile minister koos kaaskirjaga, milles minister
palub teema valitsuskabineti ndupidamise pédevakorda arvata.

10.14 Leping

10.14.1 Leping on tehing kahe vOi enama isiku (edaspidi lepingupool) vahel, millega
lepingupool kohustub vdi lepingupooled kohustuvad midagi tegema vOi tegemata
jaitma. Leping on lepingupooltele tiitmiseks kohustuslk. Koik lepingud, milles
ministeerium on lepingupool, sdlmitakse kirjalikult.

10.14.2 Lepingu koostaja  (vastutaja) Idhtub lepingu  koostamisel ettevalmistatavale
lepinguliigle ~ kehtivatest ~ nduetest. ~ Leping  valmistatakse  ette  koostoos
oigusosakonnaga.  Hankelepingute  ettevalmistamisel tuleb  ldhtuda  kinnitatud
riiglhangete  ldbiviimise  korrast.  Riigieelarvelise  toetuse  kasutamise lepingute
ettevalmistamisel tuleb ldhtuda lepingu kinnitatud vormist.

10.14.3 Leping vormistatakse elektrooniliselt Deltas. Vastutaja tdidab Deltas lepingu
ekraanivormi koik kohustuslikud véljad ja kui vastava lepinguliigi jaoks on Deltas
olemas lepngumall, vormistab lepingu vastavale lepinguligi mallle. Kui Deltas
puudub vastava lepinguligi mall, genereerib vastutaja Deltasse elektrooniliselt
eelnevalt ettevalmistatud lepingu.

10.14.4 Lepingu alkkirjastamisdigus on ministril, kantsleril ja nende volitatud isikutel
Uldjuhul allkirjastab lepingu esimesena ministeerium. Pérast Delta kooskdlastamise
menetluse lAbimist ja lepingu alkirjastamist tuleb leping saata Delta kaudu teisele
lepingupoolele allkirjastamiseks.

10.14.5 Erandkorras paberil allkirjastatavad lepingud koostatakse ja neile kirjutatakse alla
kahes eksemplaris, mitmepoolsed lepingud vastavalt lepingupoolte arvule.

10.14.5.1 Paberlepngu  ministeeriumisisene ~ kooskolastusmidrge  (ekraanivormi  plokk

»Kooskolastusmirked*) prinditakse dokumendi esimese lehe poordele.

10.14.6 Lepingu kuupidevaks loctakse selle sOlmimise kuupdeva. Leping loetakse solmituks
siis, kui selle on allkirjastanud koik osapooled.

10.14.7 Lepingu juurde kuuluvad aktid ja aruanded registreeritakse Deltas aluslepingu
jarjena. Lepingu alusel tehtavad t6dde aruanded, aktid ja muu selline registreeritakse
lepingu lisadena ning need siilitatakse koos pdhilepinguga.
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10.15 Toéokorralduslikud dokumendid

10.15.1 Tookorralduslkud dokumendid vormistatakse vastavale ekraanivormile kas Deltas
vOi vastavas portaalis ning iildjuhul neid ei allkirjastata.

10.15.2 Deltas on tookorralduslikud dokumendid mérkega ,jmajasisesed*. Nendeks on:

10.15.2.1 koolitustaotlus;

10.15.2.2 lahkumisleht;

10.15.2.3 riigihanke ldbiviimise taotlus;

10.15.2.4 siseldhetuse taotlus;

10.15.2.5 valislahetuse korraldus;

10.15.2.6 muu majasisene kiri, taotlus voi avaldus.

10.15.3 Taotluse esitaja (vastutaja) tdidab korrektselt dokumendiligi ekraanivormi viljad,
eraldi taotlust failina ei lisata, vdlja arvatud majasisesed taotlused, mille kohta on
mall, nditeks taotlus lisatasu maksmiseks, turvaalale ligipddsu taotlus.

10.15.4 Majasisese kirja, taotluse ja avaldus puhul vOb mirkida dokumendi sisu
ekraanivormi vidljale ,Sisu“ vOi lisada vajaduse korral kirja, taotluse voi avalduse
ekraanivormile.

10.15.5 Puhkuse andmise taotlus tuleb esitada riigitdotaja iseteenindusportaalis, millele on
ligpdds ID-kaardiga siseveebi kaudu vOi Interneti-lehelt www.riigitootaja.ee.
Puhkuseportaali kasutusjuhendi leiab portaali sisenedes.

10.16 Arve

10.16.1 Arvete menetlemiseks, sealhulgas nende registreerimiseks, kinnitamiseks ja
arvestusobjektide midramiseks, kasutatakse Riigi Tugiteenuste Keskuse hallatavat
elektroonilist ostuarvete menetlusekeskkonda eArvekeskus.

10.16.2 Arvete menetlemise korda reguleerb ministeeriumi ja tema  valitsemisala
raamatupidamise sise-eeskiri ning Siseministeeriumi asjaajamiskord.

11. Koopiate ja viljavotete toestamine

11.1 Dokumendi koopiate ja viljavOtete abil tOestatakse isikute Oigusi vOi tuvastatakse
tehingute aluseks olevaid fakte.

11.2 Kui dokumendis sisalduvat teavet on vaja taasesitada vaid osaliselt, tehakse
dokumendist véljavote. Viljavotte tegemise aluseks tuleb votta Deltas dokumendi
ekraanivormil ,Mitteaktiivsete failide plokis olev Wordi-mallile vormistatud dokument
ning viljavottes esitatakse see osa tekstist, mida on vaja taasesitada, iilejddnud osa
kustutatakse. Viljavottes peavad olema esitatud koik andmed (asutuse nimi, allkirjastaja
nimi ja ametinimetus), mille abil saab tuvastada dokumendi véljaandja.

11.2.1 Paberdokumendi koopiad ja viljavotted tOestatakse tOestusmirkega. Esimese lehe
ilemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sOna ,koopia® voi ,vdljavote” ning
vimasele lehele tehakse sellekohane toestusmérge.

11.3 Dokumentide koopiad ja  vdlavotted tehakse  struktuuriiiksuses, kus asub

originaaldokument. ~ Dokumendi  Oigsust tdestab  koopia vdi  véljavotte tegja
toestusmirke ja allkirjaga. ToOestusmidrge vormistatakse jargmiselt.

Niide: ~ KOOPIA OIGE
Kati Karu
Meetootmise osakonna peaspetsialist
29.01.2013

11.4 Digitaaldokumendist vdljavotteid {ildjuhul ei tehta, vajaduse korral tehakse viljavote
analoogselt paberdokumentidega. Véljavote digidokumendist saadetakse formaadis,
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mida ei ole vOomalk muuta (PDF), vajaduse korral kinnitab véljasaatja véljavotte
oigsust digiallkirjaga.

12. Rakendussitted

12.1 THO kohustus on tagada kdesoleva korra ja nende lisade kéttesaadavus siseveebis.

12.2 Kaiskkirja rakendatakse alates 1. augustist 2015. a.

12.3 Tunnistada kehtetuks kantsleri 5. juuli 2013. a kédskkirja nr 1-5/115 ,Siseministeeriumi
asjaajamiskord .

(allkirjastatud digitaalselt)

Leif Kalev
kantsler

Lisa 1. Siseministeeriumi arhiiviruumide ja arhivaalide kasutamine
Lisa 2. Arhiivi iilevaate (dokumentide nimekiri) koostamise pohimotted
Lisa 3. Paberdokumentide korrastamise ja nimistu koostamise juhend
Lisa 4. Dokumentide hévitamise kord

Lisa 5. Memo vorm
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