PATENDIAMET

KASKKIRI
25.09.2025 nr 1-1/25-28-0

Patendiameti asjaajamiskord

Kaskkiri kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 67 16ike 1 ja justiitsministri 28.01.2016 maaruse
nr 5 ,,Patendiameti pdhimaarus” § 15 punkti 3 alusel.

1. Uldsitted
1.1. Reguleerimisala ja kohaldamisala
1.1.1. Kaskkirjaga maaratakse kindlaks Patendiameti asjaajamise ja teabehalduse korraldamise

nduded ja teenistujatele antavad volitused.

1.1.2. Kaskkiri ei reguleeri todstusomandi Oiguskaitse esemete registreerimise taotluste
vastuvdtmise, menetlemise, vastavate registrite pidamise, 0&iguskaitsedokumentide
vdljaandmise (v.a kirjavormid), ametlike perioodiliste valjaannete valjaandmise,
registritoimikutest teabe valjastamise ja riigisaladust sisaldavate dokumentidega seotud
asjaajamist.

1.1.3. Kaskkiri on kohustuslik kdigile Patendiameti teenistujatele. Teenistuja selle kaskkirja
tahenduses on Patendiametiga avalik-6iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik,
eradiguslikus t66suhtes olev tdotaja voi praktikalepingu alusel Patendiametis teadmisi ja
kogemusi omandav isik.

1.2 Mobisted

1.21.  Asjaajamine on asutuse toimingute korraldamine, mis tagab ulesannete taitmise ja otsuste
nduetekohase dokumenteerimise, dokumentide korrektse vormistamise, kiire ringluse ning
lihtsa leidmise ja juurdepdasu. Asjaajamise eesmark on toetada asutuse t606 efektiivsust ja
ladusat teenindust, lahtudes headest tavadest ning Uldtunnustatud viisakus- ja
eetikareeglitest.

1.2.2. Teabehaldus on tegevus, mis toetab asutuse ja avaliku sektori eesmarkide saavutamist
teabe haldamise, jagamise ja vahetamisega koigis infosiisteemides ja andmekogudes.
Teabehalduse alategevused on andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus sise- ja
valisveebis ning teabele juurdepaasu ja teabe kaitse korraldamine.

1.2.3. Dokumendihaldus on asutuse alategevus, mis hélmab teabe korrastamist ning teabe
haldamist, menetlemist, vahetamist ja sellele juurdepdasu, kui teave on jaadvustatud
paberile, faili voi e-posti sdnumisse.

1.24. Dokument on mis tahes teabekandjale jaadvustatud teave, mis on loodud véi saadud
asutuse Vi isiku tegevuse kaigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on killaldane faktide
vOi tegevuse tdendamiseks.

1.25. Haldusdokument on asutuse juhtimis-, tdidesaatva ja korraldava tegevuse
dokumenteerimiseks koostatav dokument.



1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.3.

1.3.1.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.5.

1.5.1.

1.6.

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

Arhivaal on dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud
arhiivivaartuse.

Dokumendivahetuskeskus (edaspidi DVK) on riigi poolt hallatavate erinevatele
dokumendihaldussisteemidele (edaspidi DHS) ning teistele dokumente kasitlevatele
infostisteemidele Uihine infosiisteem.

Dokumentide metaandmed on struktureeritud informatsioon, mis vdimaldab dokumente
kestvalt ning ststeemisiseselt ja -Uleselt luua, hallata ja kasutada. Metaandmed kirjeldavad
dokumenti, annavad infot dokumendiga aset leidnud toimingute kohta ja hélbustavad
dokumentide leidmist dokumendihaldussusteemis.

Dokumendi allkiri valjendab allkirjastaja ndusolekut dokumendi sisuga. Allkirja eesmargiks
on dokumendi autentsuse ja usaldusvaarsuse kinnitamine.

Dokumendi allkirjastaja on volitatud isik, kes annab allkirja. Dokumendi allkirjastaja ja
koostaja voivad olla eri isikud. Dokument vdib olla allkirjata, kui allkirja ndue ei tulene
digusaktist ning dokumendi autentsus, usaldusvaarsus ja terviklus on tagatud.

Dokumendi koostaja on isik, kes kirjutab voi koostab dokumendi ja selle autorina vastutab
dokumendi sisu eest.

Patendiameti elektronpostiaadress

Patendiameti ametlik elektronpostiaadress on patendiamet@epa.ee.

Asjaajamisperiood ja asjaajamise korraldamine

Patendiameti asjaajamisperiood on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31. detsembrini).
Patendiameti asjaajamises lahtutakse kehtivatest digusaktidest, heast tavast ning eetikast.

Patendiameti Uldise asjaajamise ja teabehalduse korraldamise eest vastutavad isikud
maarab Patendiameti peadirektor kaskkirjaga.

Asjaajamise iileandmine

Asjaajamine antakse Ule:

e asjaajamise eest vastutava teenistuja teenistussuhte peatumisel véi Idppemisel;
¢ struktuuritksuse juhi teenistussuhte peatumisel voi [Bppemisel;

e vajadusel enne struktuuriiksuse juhi puhkusele minekut;

o struktuuritiksuse Umberkujundamisel vdi tegevuse I6petamisel.

Asjaajamise lileandmine teenistuja teenistusest vabastamisel

Lahkuv teenistuja on kohustatud asjaajamise Ule andma teda asendama maaratud
teenistujale voi struktuuriiksuse juhile hiliemalt teenistusest vabastamise paevaks.

Vajadusel vdib asjaajamise lleandmise vormistada asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise
aktiga (edaspidi akt) vastavalt haldusdokumentide vorminduetele. Akt luuakse DHS-is
juurdepaasupiiranguga ,majasisene”.

Kui asjaajamise vastuvétja ei ole akti sisuga ndus, esitab ta eriarvamuse, mis lisatakse
aktile. Aktile lisatakse vastav marge.

Kui teenistuja keeldub asjaajamise Uleandmisest vdi kui Uleandmine ei ole voimalik,
vOetakse asjaajamine Ule Uhepoolselt vahetu juhi juuresolekul. Sel juhul lisatakse akti
vastav marge.

Struktuuriliksuse Umberkujundamisel vdi tegevuse I|dpetamisel korraldab toimikute
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2.2,

2.21.

2.2.2.

2.23.

224.

2.25.

23.

2.3.1.

Uleandmise arhiivi vdi sama toofunktsiooni jatkavale Uksusele struktuuritiksuse juht
koostdds Riigi Tugiteenuste Keskusega.

Dokumendiregister ja dokumendiregistrisse kantavad dokumendid
Dokumendiregister

Patendiametis peetakse digitaalset dokumendiregistrit.

Dokumendiregister vboimaldab dokumente DHS-is elektrooniliselt luua, registreerida,
kooskdlastada, allkirjastada, edastada, séilitada ja leida.

Dokumendiregister tagab taieliku juurdepaasu juurdepaasupiiranguta
digitaaldokumentidele. Juurdepaasupiiranguga dokumentide kohta on avalikus
dokumendiregistris vdimalik naha dokumendi metaandmeid ilma dokumendifaili(de)ta.

Juurdepaasupiiranguga dokumentidele on lisatud andmed juurdepaasupiirangu aluste ja
tahtaegade kohta.

Dokumendiregistrisse kantavad dokumendid

Dokumendiregistris registreeritakse Patendiametisse saabuvad ja Patendiametis loodavad
haldusdokumendid.

Dokument loetakse DHS-is registreerituks, kui dokumendile on antud viit ja
dokumendiregistrisse kantud andmed véimaldavad dokumenti identifitseerida.

Dokumendiregistris registreeritakse:

Patendiametis koostatud ja allkirjastatud kaskkirjad ja korraldused;

protokollid ja aktid, kui tegemist ei ole raamatupidamisdokumentidega;

lepingud;

saabunud ja valjasaadetavad dokumendid;

aruanded,;

majasisesed dokumenteerimisvajadusega dokumendid ja koostodprojektidest
tulenevad dokumendid.

Kui dokumendil on méarge ,kiire“, kantakse see viivitamata registrisse.

Sdltuvalt dokumendi liigist kantakse dokumendiregistrisse jargmised andmed:

o dokumendi andja nimetus voi lepingupoolte nimed;

e dokumendi liik;

e dokumendi saabumise vbi valjastamise viis (elektronposti, posti, faksi, kulleri voi
kasipostiga);

pealkiri, objekt voi teema;

saaja voi saatja nimi;

tahis ja number;

kuupaey;

joustumise, Idppemise voi kehtivuse kuupaev;

juurdepaasupiirang;

lahendamist vajavate dokumentide puhul lahendamise vdi vastamise kuupaev;
struktuuriiksuse voi isiku nimi, kellele antud lahendamiseks;

lahendamise tahtaeg;

taitmismarge.

Dokumendid, mida ei kanta dokumendiregistrisse

Dokumendiregistrisse ei kanta andmeid jargmiste dokumentide kohta:
e Onnitluskaart, kutse ja kaastundeavaldus;

o reklaamtrikis;

e ajaleht, ajakiri vm perioodiline valjaanne;



2.3.2.

3.1.

3.1.1.

3.2.

3.21.

3.2.2.

3.2.3.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

dokument, millele on lisatud marge ,isiklik®;

anonUUmne saatja adressaadita dokument;

valele adressaadile saadetud dokument;

asutusesisene mitteformaalne kirjavahetus;
raamatupidamisdokument;

téostusomandi 6iguskaitsega seotud dokument;

e-kiri intellektuaalomandi 6iguskaitse konsultatsiooni kiisimustes.

Isiklikud ja valele adressaadile saabunud dokumendid edastatakse digele adressaadile.

Dokumendi menetlemise iildised pohimétted
Dokumendi elemendid

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
e dokumendi andja (asutus);

kuupaev;

sisu;

allkirjastaja.

Dokumendi menetlemise etapid

Patendiamet loob, kooskélastab ja menetleb dokumente elektrooniliselt. Kui dokument on
vaja valjastada paberil, vdib asutus valjastada koopia elektroonilisest dokumendist.

Dokumendi menetlemisel labitakse Uldjuhul jargmised etapid (edaspidi dokumendiringlus):
koostamine ja labivaatamine;

kooskdlastamine;

allkirjastamine;

registreerimine;

valjasaatmine;

avalikustamine.

Dokumendiringluse etappide detailsem llevaade on toodud kaesoleva kaskkirja lisas 1.
Dokumendi taitmise tahtajad
Uldjuhul vaadatakse dokument 1abi hiliemalt selle saabumisele jargneval tédpaeval.

Margukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse viivitamata, kuid mitte hiljiem kui 15
kalendripdeva jooksul selle registreerimisest, kui digusaktidest ei tulene teisi tahtaegu.
Erilise vajaduse korral lahtuvalt vastamise keerukusest voib vastamise tahtaega pikendada
kuni kahe kuuni. Isikut teavitatakse vastamise tdhtaja pikendamisest ja pikendamise
pdhjusest.

Teabendue taidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie té6paeva jooksul. Kui
teabenduet ei ole vdimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse téttu taita, siis
teavitab teabevaldaja sellest teabendudjat viie t00paeva jooksul teabendude
tapsustamiseks. Vajadusel voib teabendude taitmise tdhtaega pikendada kuni 15
téOpaevani, teatades sellest teabendudjale viie téopaeva jooksul.

Kui teabendude sisust selgub, et tegemist ei ole teabendude, vaid margukirja voi
selgitustaotlusega, teatab taitja avaldajale esimesel vdimalusel dokumendi edasise
menetlemise tahtaja.

Kui taotletud teave on avalikustatud, vdib teabevaldaja teavet valjastamata teatada sellest
teabendudijale viivituseta, kuid mitte hiliem kui viie t66paeva jooksul, koos andmetega
taotletavale teabele juurdepaasu viisi ja koha kohta, valja arvatud juhul, kui teabendudja
nduab teabe (sealhulgas avalikustatud teabe) valjastamist ametliku kinnitusega, kui
kinnitus on vajalik teabendudja Giguste ja vabaduste kasutamiseks ning kohustuste
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3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

41.

41.1.

41.7.

4.2.

4.21.

422

4.2.3.

424.

4.25.

4.2.6.

4.2.7.

taitmiseks.

Dokumendi labivaatamise tahtaja algust arvestatakse dokumendi saabumisele jargnevast
paevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

Intellektuaalomandi taotluste menetlusega seotud dokumentide vastamistahtajad on
maaratletud valdkonda reguleerivate digusaktidega.

Dokumendi 6igeaegse taitmise eest vastutab dokumendi taitja.

Osakonna juhataja kontrollib endale alluvatele teenistujatele antud Ulesannete taitmise
tahtaegadest kinnipidamist.

Dokumendi koostamine ja ldbivaatamine
Dokumendi koostamine

Dokument koostatakse vastavalt kdesoleva kaskkirja ja seadustest tulenevatele nduetele.

Dokumendi tekst peab olema Uheselt arusaadav ja voimalikult lihike ning vastama eesti
kirjakeele normile.

Dokumendi koostamise esimese etapina taidetakse DHS-is dra dokumendi loomise
ekraanivorm. Seejarel luuakse dokument mallile voi laetakse Ules.

Selleks, et andmed kanduksid dokumendimallilt ekraanivormile ja vastupidi, peavad k&ik
andmevaljad olema korrektselt taidetud.

Informatiivse sisuga failid lisatakse ekraanivormile taustainfo-failidena ning neid eraldi
dokumendina ei salvestata.

Riigisisestele voodrkeelsetele kirjadele vastatakse Uldjuhul eesti keeles. Pdhjendatud
juhtudel kasutatakse valisriikidega seotud kirjavahetuses vddrkeelt. Kirja saajal on digus
nduda dokumendi esitajalt selle tdlget eesti keelde. Tdlke ndudmisest antakse avalduse
vdi muu dokumendi esitajale viivitamata teada.

Dokumendi koostamise tapsemad vorminduded on toodud kaesoleva kaskkirja lisas 2.
Tervikté6voo loomine

Dokumendi menetlemiseks DHS-is salvestatakse dokument parast dokumendi
ekraanivormi taitmist ning dokumendimalli loomist véi dokumendi Uleslaadimist, luues
terviktdovoo.

Uldjuhul luuakse sissetulevate kirjade puhul terviktéévoog, mis suunatakse taitmiseks
peadirektorile kes maarab dokumendi eest vastutaja ja sisulise taitja.

Teenistujaid ja asutuse struktuuri puudutavate kaskkirjade puhul lisatakse grupitaitmise
terviktddvoog Riigi Tugiteenuste Keskusele.

Tervikt6ovoo koostaja vdi terviktddvoo eest vastutaja on kohustatud sisestama
terviktdédvoogu adressaadid, kellele dokumendi parast allkirjastamist grupitaitmise t66voos
edastab.

Tervikt6ovoogu ei algatata, kui dokumendi koostaja on ise allkirjastaja, ja dokumenti ei
valjastata, kui puudub dokumendi kooskdlastamise vajadus vdi kui dokument koostatakse
erandjuhul paberkandjal.

Allkirjastamiseks esitatud dokumentidest peab nahtuma, missugused dokumendid
esitatakse allkirjastamiseks ning missugused lisatakse infoks.

Todulesande eest vastutajal on kohustus jalgida terviktéd kulgemist, tuletades
5



4.3.

4.3.1.

43.2.

4.3.3.

4.4.

4.41.

442,

5.1.

5.1.1.

6.1.

6.1.1.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

asjaosalistele meelde menetlemise vajadust.
Dokumendile vastutaja maaramine ja dokumendi tiitmiseks edastamine

Vajadusel voib vastutaja vdi td0llesande saaja tddllesande teisele teenistujale taitmiseks
delegeerida.

Kui dokumenti peab menetlema mitu teenistujat, maaratakse Ulesandele kaastaitjad.

Lisaks delegeerimisele voib tédllesande saata arvamuse avaldamiseks, teadmiseks voi
infoks.

Tooilesanded

Tooulesanded on nahtavad DHS-is, uue todllesande saabumise kohta saabub
automaatne teavitus elektronposti aadressile.

Patendiameti teenistujal on kohustus jalgida talle suunatud tééilesandeid ja taita need
bigeks ajaks.

Dokumentide koosko6lastamine
Dokumendi kooskolastamine DHS-is elektroonilise menetluse kaigus

Dokumendi koostaja kooskdlastab dokumendi juhtidega, kes paiknevad struktuuris tema
ja dokumendi allkirjastaja vahel. Vajadusel kooskédlastatakse dokument teiste
Patendiameti teenistujatega, kelle téévaldkonda dokument puudutab.

Dokument saadetakse kooskodlastamiseks kdigepealt intellektuaalomandidiguse osakonna
juhatajale (juhul kui sisu eeldab diguslike aluste kontrolli) ja seejarel astmelt madalamale
teenistujale. Vajadusel saadetakse dokument kooskdélastamiseks paralleelselt mitmele
teenistujale korraga.

Dokument kas kooskdlastatakse markusteta, kooskdlastatakse markustega voi ei
kooskdlastata. Kui dokumenti ei kooskolastata, tuleb kooskdlastamata jatmist pdhjendada.

Asutusesiseseid kooskolastusi, ettepanekuid ja avaldusi vdib menetleda dokumendivormi
loomata Uksnes terviktédvoo abil. Kui kooskélastus, ettepanek vdi avaldus nduab edasisi
toiminguid, luuakse uus dokument uue terviktdévooga.

Dokumendi allkirjastamine ja registreerimine
Dokumendi allkirjastamine

Parast dokumendi kooskdlastamist terviktédvoos saadetakse dokument allkirjastamisele.

Patendiametist valja saadetav dokument allkirjastatakse Uldjuhul digitaalselt, valja arvatud
juhul Kkui:

digusaktidest tuleneb muu vormindue;

adressaadil puudub véimalus digitaalsete dokumentidega tutvumiseks;

teada on vaid adressaadi postiaadress;

adressaat soovib paberkandjal dokumenti;

tekib vajadus kasutada vapipitserit.

Dokument allkirjastatakse selliselt, et digitaalallkiri lisandub dokumendile, mille jarel
moodustub allkirjastatud dokument.

Markeruudu tahistamisega maaratakse ara pohidokument, mille juurde tekib
allkirjastamise kaigus digitaalallkirja konteiner.

Kui allkirjastamisele on esitatud mitu dokumenti, tuleb ma&arata, kas need allkirjastatakse
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6.2.
6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

Naiteks:

koik koos voi eraldi. Kui allkirjastatakse koos, tahistatakse pdhidokument, mille juurde tekib
konteiner. Kui allkirjastatakse kdik eraldi, siis pohidokumendi markeruutu ei tahistata.

Kui dokument luuakse ja edastatakse turvalises autentimist vbimaldavas DHS-is ja kui
allkirja ndue ei tulene digusaktist, vdib dokument olla allkirjata.

Dokumendi registreerimine
DHS-is registreeritavad dokumendid on loetletud kdesoleva kaskkirja punktis 2.2.3.

Sissetulev kiri registreeritakse parast dokumendi ekraanivormi loomist hiliemalt kirja
saabumisele jargneval tddpaeval.

Kui dokument on saabunud paberil, tuleb see kbigepealt digiteerida, valja arvatud juhul kui
dokument ei ole digiteeritult kasutatav voi on liiga mahukas. Mahuka infokandja kohta on
soovitav lisada DHS-i lisade véljale infokandja nimetus, maht (lehekiilgede arv voi
elektroonilis(t)e faili(de) suurus) ja viide infokandja asukohale.

Allkirjastamisele kuuluvat dokumenti enne allkirjastamist ei registreerita. Allkirjastamise
kaigus tekib dokumendile automaatselt number ja dokument teisendatakse PDF-
vormingusse.

Kui dokument on digitaalselt allkirjastatud ja ilmneb vajadus valjastada dokument
tavapostiga, prinditakse dokument valja, lisatakse juurde digiallkirja kinnitusleht ning
vajadusel kinnitatakse allkirja digsust.

Dokumendi registreerimisel annab dokumendiregister dokumendile numbri automaatselt.

Dokumendi numbrile lisandub registreerimisel viit, mis koosneb:

o funktsiooni tahisest dokumentide loetelu jargi;

sarja tahisest dokumentide loetelu jargi;

aastaarvu kahest viimasest numbrist;

jarjekorranumbrist vastavalt kdesoleva paragrahvi I6ikes 2 viidatud registritele;
eriregistri korral tdpsustavast tahisest.

Dokumendid registreeritakse omaette numeratsiooniga jargmistes registrites:

o peadirektori tldkaskkirjad (lisandub eriregistri tunnus O);

o personalikaskkirjad (lisandub eriregistri tunnus P);

o distsiplinaarmenetluse kaskkirjad (lisandub eriregistri tunnus D);
e peadirektori korraldused;

¢ lepingud ja aktid;

e rahvusvahelised koost6dlepingud ja aktid;

e protokollid;

¢ isikutoimikud (lisandub eriregistri tunnus I);

o (ldregister.

Personalikaskkirjad 2-1/23-13-P, milles 2 margib funktsiooni, 1 sarja, 23 aastat 2023, 13 dokumendi

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

jarjekorranumbrit personalidokumentide registris ning P eriregistri tunnust.

Lahetused, koolitused ja puhkused registreeritakse Riigitddtaja iseteenindusportaalis
eraldi numeratsioonidega.

Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon asjaajamisperioodil numbrist
1.

Saabunud dokument ja valjasaadetav vastusdokument registreeritakse tihel kalendriaastal
esmakordselt registreeritud saabunud dokumendi numbriga.

Dokumentide viljasaatmine



71.

7.2.

7.21.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.3.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.4.

7.4.1

742

743

74.4.

7.4.5.

7.4.6

7.5.

7.5.1.

Adressaadid

Adressaadid lisab DHS-is Uldjuhul terviktéovoo koostaja voi terviktddvoo eest vastutaja,
adressaatide nimekirja vdivad vajadusel taiendada terviktédvoo kooskdlastusringil olevad
teenistujad voi allkirjastajad.

Digitaalsete dokumentide valjastamine

Nii asutusesiseselt kui ka teiste asutustega vahetatakse dokumente digitaalselt.

Digitaalsed dokumendid vaéljastatakse terviktédvoos margitud adressaatidele kas
elektronposti voi DVK kaudu.

Kohtumenetlusega seotud dokumendid edastab menetluse eest vastutaja Uldjuhul e-
toimiku voi elektronposti kaudu.

Intellektuaalomandimenetluse dokumendid vaéljastab vastava menetlusldigu eest
vastustav isik digitaalselt menetluse infosiisteemi kaudu.

Paberkandjal dokumentide valjastamine

Kui dokumenti on tarvis valjastada paberil, v6ib teha koopia digitaalsest dokumendist,
vajadusel koostatakse dokumendist valjavote.

Valjavottes esitatakse vdimalikult tapselt andmed, mille abil saab identifitseerida
dokumendi valjaandjat, dokumendiliiki, dokumendi valjaandmise aega ja kohta.

Dokumente vdib erandkorras valjastada paberil, kui tarkvara ei vdimalda sooritada
toimingut digitaalselt vdi on taotleja avaldanud soovi saada dokumente ainult paberkujul.

Dokumentide vastuvotmine

Patendiametisse saabunud dokumendid voetakse vastu ja kantakse kas
dokumendiregistrisse vdi menetluse infoststeemi.

Patendiamet v6tab dokumente vastu nii elektroonselt kui ka paberkandjal. Eelistatud on
dokumentide elektrooniline esitamine. Dokumentide Patendiametile edastamise
voimalused on:

Patendiameti e-teenuste keskkonna kaudu esitamine;

e-kirjaga esitamine;

DVK kaudu esitamine (riigiasutuste kirjavahetus);

paberil dokumendi posti teel, isiklikult voi kulleriga kohale toimetamine.

Menetlusdokumentide avalduste esitamisel on eelistatud esitamiskanaliks Patendiameti e-
teenuste keskkond.

Menetlusdokumendid hdélmatakse, menetletakse ja parast dokumendi aktiivset elukaiku
hoitakse alal menetluse infoslisteemis.

Haldusdokumendid hdlmatakse, menetletakse ja parast dokumendi aktiivset elukaiku
hoitakse alal DHS-is.

DVK kaudu DHS-is vastu vdetud menetlusdokumendid registreeritakse DHS-is ja
margitakse avalikustamise piiranguga dokumentideks ning edastatakse kohe vastuvéttu
menetlusststeemi lisamiseks. DHS-is menetlusdokumentide menetlemist ei toimu.

Dokumendi digsuse kinnitamine

Vajadusel kinnitatakse paberkandjal vdi elektroonilise dokumendi digsust.



7.5.2.

7.5.3.

8.1.

8.1.1.

8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

9.1.7.

Kinnitusmarkest peab nahtuma, et tegemist on dokumendi autentse valjavdtte, arakirja,
koopia voi valjatrikiga.

Uldjuhul kannab kinnitusmarke dokumendile peadirektor, registriosakonna dokumendid
kinnitab registriosakonna juhataja voi téostusomandi diguskaitse taotlusdokumente vastu
vottev registriosakonna tédtaja.

Dokumendile juurdepaasu liigid ja dokumendi avalikustamine

Juurdepaasu liigid

Dokumendi loomisel maarab vastutaja dokumendile juurdepaasu liigi jargmiselt:

e avalik — dokument on avalikus dokumendiregistris kdigile nahtav, fail avatav ja loetav;

e asutusesiseseks kasutamiseks (edaspidi AK) — avalikus dokumendiregistris on
nahtavad vaid dokumendi metaandmed, fail ei ole avatav. AK markega dokumendile
lisatakse juurdepaasupiirangu alus ning piirangu 16pu kuupaev;

e piiratud juurdepddsuga — dokument ei ole avalikus dokumendiregistris nahtav,
asutusesiseselt avatav vaid juurdepaasudigusega kasutajatel;

e majasisene — dokument ei ole avalikus dokumendiregistris nahtav, asutusesiseselt
avatav vaid juurdepadsudigusega kasutajatel.

Juurdepaasupiirangu maaramisel arvestatakse riigi infoslisteemi haldussisteemis
(edaspidi RIHA) registreeritud juurdepaasupiirangute klassifikaatorit.

Dokumendi avalikustamine

Parast dokumendi allkirjastamist ja registreerimist avalikustatakse dokument avalikus
dokumendiregistris.

Dokumendiregistri avalikus vaates ei kuvata eraisiku nime, elektronposti aadressi ega
mobiiltelefoni numbrit.

Avalik dokumendiregister on kattesaadav Patendiameti veebilehel.

Avalikus dokumendiregistris on nahtavad koigi registreeritud dokumentide metaandmed.
Lingi kaudu on avatavad vaid juurdepaasupiiranguta dokumendid.

Pohilised dokumendiliigid
Peadirektori kaskkiri ja korraldus

Kaskkirja voi korralduse eelndu koostab teenistuja, kelle kompetentsi kisimus kuulub vdi
kellele on peadirektor vdi osakonna juhataja vastavasisulise korralduse andnud.

Kaskkirja voi korralduse tekst koosneb preambulast ja korraldavast osast.

Kaskkirja vdi korralduse eelndu koostamisel tuleb preambulas Uldjuhul ara naidata,
missuguse oigusakti alusel voi taitmiseks on vastav dokument valja antud.

Kaskkiri voi korraldus vormistatakse elektrooniliselt DHS-is olevale plangi vormile.

Kaskkirja voi korralduse koostamisel ndidatakse pealkirjas, millist kiisimust k3sitletakse.
Pealkiri margitakse nimetavas kdandes.

Kaskkirja voi korraldust muutev vdi kehtetuks tunnistav Gigusakt peab sisaldama ka
muudetava vdi kehtetuks tunnistatava Gigusakti pealkirja, kuupaeva ja numbrit.

Kaskkiri vbi korraldus jdustub allakirjutamise paeval, kui kaskkirjas voi korralduses ei
satestata hilisemat tahtpaeva.



9.1.10.

9.2

9.3.

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.4.

9.4.1.

9.4.2.

9.4.3.

9.4.4.

Kui peadirektorit asendab tema asetaitja vdi peadirektori maaratud ametnik, margitakse
allkirjastajaks peadirektori asetaitja vdi asendava ametniku nimi ja ametinimetus ning
lisatakse s6nad ,peadirektori Ulesannetes®.

Naiteks:

Nimi
peadirektori asetaitja
peadirektori Glesannetes

Kéaskkirja voi korralduse lisa pealkirjastatakse. Lisa paremale llemisse nurka tehakse
marge, mis sisaldab séna ,Lisa“ ja lisa numbrit, kui lisasid on rohkem kui Uks. Selle alla
margitakse kaskkirja vdi korralduse kuupaev, number ja pealkiri nimetavas kaandes.

Naiteks (lisa paremal Glemises nurgas):

Lisa 1
Peadirektori 12.06.2020 kaskkiri nr 2
»1eenistusgrupid®

Kui kaskkirjas vdi korralduses on lisa, margitakse parast allkirja viide lisale koos
pealkirjaga.

Naiteks (parast allkirjamarget):
Lisa: Teenistusgrupid

Ametikiri

Ametikirjia eesmargiks on informatsiooni vahetamine. Tapsemad juhised ametikirja
koostamiseks on toodud kaesoleva kaskkirja lisas 2.

Akt
Akt on dokument, mis fikseerib ja kinnitab fakti.

Aktis kajastuva bigsust kinnitavad akti koostajad oma allkirjaga.

Akti margitakse selle koostamise ja allakirjutamise koht, allakirjutamise kuupaev ning aktile
alla kirjutavate teenistujate nimed.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse koosoleku vdi ndupidamise kaigu voi vastuvdetud
otsuste fikseerimiseks.

Protokolli margitakse:

koosoleku toimumise aeg;

koosoleku juhataja ja protokolli koostaja;
osalejad;

paevakord;

s6navétud;

otsused.

Koosoleku paevakord margitakse nummerdatud punktidena.

Koosolek protokollitakse pdevakorrapunktide kaupa jarjestuses:
e kuulati;

e kUsimused, vastused, sonavotud;

e otsustati.
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9.4.5.

9.4.6.

9.4.7.

9.5.

9.5.1.

9.5.2.

9.5.3.

9.54.

9.5.5.

9.6.

9.6.1.

9.6.2.

9.6.3.

9.7.

9.71.

9.7.2.

9.7.3.

9.8.

9.8.1.

9.8.2.

10.

Kui koosolekul esinejal on olemas kirjalik ettekanne, siis selle sisu ei protokollita. Ettekanne
lisatakse protokollile ja tehakse sellekohane marge.

Kui koosolekut helisalvestatakse, tehakse protokolli sellekohane marge.

Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokolli koostaja.

Volikiri

Volikiri on peadirektori poolt ameti esindajale antud kirjalik dokument, mis tdendab esindaja
volitust. Volikiri vormistatakse elektrooniliselt Patendiameti kirjaplangi vormile. Paberil

volikirja esitamise vajadusel prinditakse kirjaplangi vormil volikiri ja allkirjastatakse kasitsi.

Esindaja peab esitama volikirja, kui see kohustus on satestatud seaduses vdi kui seda
nduab isik, kellega esindaja tehingut sooritab.

Volikirja tekstis margitakse esindatava ees- ja perekonnanimi, ametikoht, ameti
registrinumber, aadress, volituse alus ja ulatus, esindaja ees- ja perekonnanimi, isikukood
ning ametikoht.

Volikiri kehtib selle andmisest alates, kui esindatav ei ole maaranud teisiti.

Kéesolevas punktis reguleerimata kisimustes tuleb juhinduda tsiviilseadustiku Uldosa
seaduse 8. peatukist "Esindamine”.

Leping

Uldjuhul sdlmitakse Patendiametis jargmisi lepinguid:

. tooleping, mis sélmitakse t66le asunud tdotajaga;

. kasundusleping, mille sélmimisel tellitakse t66 vdi teenus koos kogu teenuse
kulgemise protsessiga;

. t66votuleping, mille sdlmimisel tellitakse t66 voi teenuse konkreetne [6pptulemus;

o koostdo- vdi partnerlusleping, mis sdlmitakse erineva koostdd voi partnerlussuhte
raames.

Todleping, kasunduseping, t66votuleping ja koostddleping sdlmitakse Patendiameti
peadirektori kui asutuse esindaja ja teise lepingupoole vahel.

Vajadusel viidatakse lepingus peadirektori volitatud esindajale lepingu taitmisega seotud
kusimustes. Volitatud esindaja on teenistuja, kes otseselt tegeleb vastava projekti voi
teenuse tellimisega ja vastutab lepingu digeaegse s6lmimise eest.

Memo

Memo koostatakse nende toimingute, sindmuste vi ettepanekute kajastamiseks, mis ei
vaja protokollimist.

Memo oma sisult liihike, selge ja objektiivhe, kajastades vaid fakte, mitte hinnanguid.

Uldjuhul koosneb memo sissejuhatusest, eesmargist, probleemi kirjeldusest, arutelust ja
I6petusest.

Aruanne
Uldjuhul koostatakse aruanne teatud piiritletud informatsiooni esitamiseks.
Aruanded koostatakse Uldjuhul tekstidokumendina.

Menetlusdokumendid, teabehaldus ja e-kirjad
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10.1.

10.1.1.

10.1.2.

10.1.3.

10.2.

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.3.

10.3.1.

10.3.2.

11.

11.11.

11.1.2.

Menetlusdokumendid

Menetluseks nimetatakse kindlas jarjekorras o&iguslikke toimingud mingi kisimuse
lahendamiseks.

Menetlusdokumendid koostatakse ja andmeid hoitakse Patendiameti menetluse
infoslisteemides.

Menetluse infosisteemis toimub leiutiste, t60stusdisainilahenduste ja kaubamarkide
taotluste ning tdédstusomandi apellatsioonikomisjoni laekunud avalduste ja kaebuste
hdlmamine ja menetlemine, tdpsemalt td66stusomandile diguskaitse taotlemisega seotud
dokumentatsiooni vastuvott, edastamine, ekspertiis, dokumentidega tutvumine,
kooskdlastamine, kirjade ja otsuste koostamine ja allkirjastamine ning osapooltele
edastamine sUsteemist dokumentide véaljasaatmise kaudu. Samuti on menetluse
infoslisteemi sisesed registreerimisele jargnevad registritoimingud.

Teabehaldus

Patendiameti teabe moodustavad haldusdokumendid, menetlusdokumendid ja info, mis
puudutab nii organisatsiooni haldust kui ka taotlejatele suunatud teenuseid.

Patendiametis on kasutusel jargmised teabekanalid:
e-iseteenindus

veebileht

sotsiaalmeedia

e-post

telefon

vastuvott

DVK

post

Teave talletatakse menetluse infostisteemides, DHS-is, valdkonna infosiisteemides,
kodulehel, siseveebis, Patendiameti sotsiaalmeediakanalites ja meili- ja
kalendriteenustarkvaras Outlook.

E-kirjad

Patendiametis registreeritakse DHS-is jargmised e-kirjad:

e mis on seotud lahetuste algatamisega voi rahvusvaheliste projektide to6ogruppides
osalemise kutsetega;

e asutuste ametlikud p66rdumised;

e Patendiameti Uldisele e-posti aadressile patendiamet@epa.ee saabunud
teabenduded, margukirjad ja selgitustaotlused;
Muud e-kirjad, mis sisaldavad kogu asutusele vdi teistele teenistujatele vajalikku
teavet.

DHS-is ei registreerita e-kirju, mis on seotud té6stusomandi taotluse menetlemisega
menetlusinfosisteemis.

Dokumendiplangid
Plankide kujundus
Uldplangi kujundus on aluseks Patendiameti kdigi teiste dokumentide kujundusele.

Uldplangi kujundamisel lahtutakse Riigikantselei 10. veebruari 2014. a kirjaga nr 3-13/14-
00252-1 antud valitsusasutuste visuaalse identiteedi stiilijuhisest.

Digitaalsed dokumendiplangid on kéattesaadavad DHS-is uue dokumendi alustamise
ekraanivormilt.
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11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.3.

11.3.1.

11.3.2.

Patendiameti dokumendiplangid ja dokumendivormid

Patendiameti Gldplangil on riigivapiga logo. Uldplank on kujunduse aluseks jargmistel
Patendiametis kasutatavatel plankidel:
dldplank;

peadirektori kaskkiri;

peadirektori korraldus;

eestikeelne kiri;

inglisekeelne Kkiri;

aruanne;

téend;

otsus;

tanukiri;

auaadress.

Dokumendivormid, millel ei kasutata Gldplangi kujundust ega logo:
e protokoll

o akt

e memo
¢ leping

Koikidest plankidest on kasutusel ka markega “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”
plangid.

Dokumendi valjaprintimine

Dokumendi valjaprintimisel kasutatakse valget paberit.

Juurdepaasupiiranguga dokumendile lisatakse paremale Ulemisse nurka jargmine marge:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Marge tehtud............ 20..

Kehtiv kuni............... 20..

Alus: AvTS §351g ...p ...

Teabevaldaja: Patendiamet

12.

12.1.

12.1.1.

12.1.2.

12.1.3.

12.1.4.

12.1.5.

12.2.

Pitsatid
Uldsatted

Patendiameti pitsereid on véimalik kasutada paberdokumentide kinnitamiseks. Uldjuhul on
Patendiameti dokumentatsioon elektrooniline.

Patendiametis on kasutusel vapipitsat, registriosakonna lihtpitsat ja tdéstusomandi
apellatsioonikomisjoni lihtpitsat.

Pitsateid kasutatakse vastavalt seadusele, ameti pohimaarusele, osakondade
pdhimaarusele, tdostusomandi seadustele ja kaesolevale asjaajamiskorrale. Pitsati
kasutamisel peab pitsati jaliend (edaspidi pitser) Uldjuhul rivama dokumendile alla
kirjutanud teenistuja allkirja viimaseid tahti.

Pitsatite hoidmise ja digusparase kasutamise eest vastutab struktuuritiksuse juht.

Rikutud voi kasutusest eemaldatud pitsatid tagastatakse koostdd ja tugiteenuste
teenistusele.

Patendiameti vapipitsat
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12.2.1.

12.2.2.

12.3.

12.3.1.

12.3.2.

12.4.

12.41.

12.4.2.

13.

13.1.

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.

13.1.4.

13.1.5.

13.2.

13.2.1.

13.3.

13.3.1.

13.3.2.

13.3.3.

Paberdokument kinnitatakse vapipitseriga, kui see on digusaktiga ette nahtud. Uldjuhul
pannakse vapipitser volikirjadele, lepingutele, kohtule vormistatud dokumentide
koopiatele, tanukirjadele.

Toovalisel ajal hoitakse vapipitsatit peadirektori kabinetis.

Registriosakonna lihtpitsat

Registriosakonna pitser pannakse to0stusomandi eseme oOiguskaitse registreerimise
taotluste prioriteedinbuet tdendavatele paberdokumentidele ning osakonna poolt
valjaantavatele paberdokumentidele, dokumendikoopiatele ja arakirjadele nende digsuse
kinnitamiseks.

Toovalisel ajal hoitakse registriosakonna lihtpitsatit registriosakonna juhataja té6ruumis.
Toodstusomandi apellatsioonikomisjoni lihtpitsat

Toostusomandi apellatsioonikomisjoni pitserit on véimalik kasutada apellatsioonikomisjoni
paberdokumentide kinnitamiseks. Uldjuhul on t66stusomandi apellatsioonikomisjoni
dokumentatsioon elektrooniline.

Toovalisel ajal hoitakse tédstusomandi apellatsioonikomisjoni lihtpitsatit td6stusomandi
apellatsioonikomisjoni sekretari td6ruumis.

Arhiivi korrastamine

Dokumentide liigitamine ja loetelu

Liigitusskeem on asutuse funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu ning raamistik
dokumentide hélmamisel ja haldamisel.

Dokumentide slstematiseerimise, sailitustdhtaegade maaramise ning dokumentide
arvestuse aluseks on dokumentide loetelus dokumentide liigitamise skeem. Liigitusskeemi
koostamiseks ja kooskdlastamiseks on Rahvusarhiiv arendanud infosiisteemi ASTRA.

Dokumentide loetelu kehtestatakse tahtajatult funktsioonide kaupa ning liigituse
pdhilksuseks on sari.

Dokumentide loetellu kantakse kbik ametis peetavad toimikud, registreerimisraamatud jm
dokumentide registrid.

Patendiameti teenistujad peavad hoidma toimikud vastavuses liigituskeemi ja
dokumentide loeteluga.

Dokumentide sailitustiahtajad

Dokumentide sailitustdhtaega arvestatakse selle loomise vdi saamise Vi
kindlaksmaaratud siindmuse toimumise kuupéevast. Uksteisega seotud dokumentide
sailitustahtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise vdi saamise voi asja Idpetamise
kuupaevast.

Dokumentide hoidmine ja ettevalmistamine asutuse arhiivi andmiseks

Digitaaldokumente hoitakse DHS-is kuni havitamiseni v6i avalikku arhiivi Gleandmiseni.
Digitaaldokumente hoitakse arhiivivormingus.

Asutus loob arhivaalid, valja arvatud arhiivivaartuslikud andmekogud, arhiivivormingus.

Dokument hoitakse alal koos dokumenti, selle seoseid ja haldamise ajalugu kirjeldavate
metaandmetega. Dokumendi metaandmed peavad olema kooskdlas RIHA-s registreeritud
dokumendihalduse metaandmeloendi ja dokumendiliigi andmekirjeldusega.
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13.3.4.

13.3.5.

13.3.6.

13.3.7.

13.3.8.

13.3.9.

13.3.10.

13.3.11.

13.4.

13.4.1.

13.4.2.

13.4.3.

Paberdokumente hoitakse toimikus jarjestatult tGldjuhul kas toimikukaante vahel vdi mapis
vastavalt registreerimisnumbritele voi muu sisteemi (nt tdhestiku) alusel. Dokumentide
eest vastutav teenistuja peab toimiku nduetekohaselt margistama, vastutades
dokumentide sailimise ja kasutamise eest kuni dokumentide Gleandmiseni arhiiviruumi voi
dokumentide havitamiseni.

Arhiivivaartusega (alatise sailitustdhtajaga) ja Ule kimneaastase séilitustdhtajaga
dokumendid antakse asutuse arhiivi kolme aasta jooksul parast nende menetlemise voi
nendega seotud asjaajamise 16ppu.

Enne arhiivi andmist viiakse labi kdigi toimikutes olevate dokumentide vaartuse ekspertiis
vastavalt vastutusvaldkonnale, et maarata kindlaks sailitamisele kuuluvad dokumendid ja
nende vaartus. Ekspertiisi tulemusena otsustatakse, kas dokumentide loetelu jargi
toimikule antud pealkiri avab piisavalt selle sisu ja kas sailitustahtaeg on maaratud digesti.
Vajadusel tapsustatakse pealkija voi tehakse avalikule arhiivile ettepanek
sailitustdahtaegade muutmiseks. Uhtlasi eemaldatakse toimikust sinna sattunud
dokumendimustandid ja koopiad. Vajadusel paigutatakse dokument Umber digesse
kausta.

Kui toimikus on Ghest dokumendist nii faksiga saadetud eksemplar kui ka postiga saadetud
originaal, sailitatakse mdlemad vaid juhul, kui faksiga saabunud dokumenti on asutud
menetlema enne originaali saabumist. Kui toimikust ei nahtu, et faksiga saabunud
dokumenti on enne originaali saabumist menetletud, sailitatakse ainult originaal.

Asutuse arhiivi antakse Uksnes dokumentide originaalid.

Ldhiajalise sailitustahtajaga toimikuid (kuni 10 aastat) ei anta asutuse arhiivi, neid hoitakse
osakondades ja parast sailitustdhtaja mooddumist havitatakse kehtestatud korras.
Dokumentide eraldamine havitamiseks vormistatakse aktiga.

Alatised ja pika sailitustahtajaga toimikud viiakse arhiivi toimikute Uleandmise loetelu
alusel, mille koostab toimikute Uleandja.

Arhiivi koosseisu lilevaade

Toimikud, mille aktiivne kasutusaeg on IGppenud, vOetakse arvele arhiivi koosseisu
Ulevaates (edaspidi AKU) kolme kuu jooksul parast asjaajamisperioodi [6ppu.

AKU koostamise aluseks on dokumentide loetelus kajastuv liigitusskeem.

Arhiivieeskirja § 6 Ig 3 alusel peab liigitusskeem sisaldama vahemailt:

1) funktsiooni nimetust ja selle tahist;

2) sarjade nimetusi ja nende tahiseid;

3) viidet avaliku arhiivi hindamisotsusele sarja vdi funktsiooni tasandil;

4) péhifunktsiooni kirjeldust (tegevused voi tédprotsessid, mida tehakse pdhifunktsiooni
taitmiseks);

5) volitust pohifunktsiooni teostamiseks ehk viidet digusakti(de)le;

6) pohifunktsiooni sarjade nimetusi ja tahiseid eelmises liigitusskeemis, kui need erinevad.
AKU peab sisaldama vahemalt:

¢ funktsiooni nimetust;
¢ sarja kehtivat ja varem kehtinud tahist, nimetust ja sailitustahtaega;
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13.4.4.

13.5.

13.5.1.

13.5.2.

13.5.3.

13.5.4.

13.5.5.

13.6.

13.6.1.

13.6.2.

13.6.3.

13.6.4.

13.6.5.

13.6.6.

13.6.7.

13.7.

13.7.1.

¢ viidet avaliku arhiivi hindamisotsusele, kui dokumendid on hinnatud;

e sarja koosseisu kuuluvate toimikute vdi muude Uksuste kogust, pealkirju, piirdaatumeid
ja asukohti;

e viidet havitamisaktile, kui dokumendid on havitatud.

Arhiivi koosseisu Ulevaadet peetakse elektrooniliselt ning tdiendatakse jooksvalt vastavalt
tegelikule olukorrale.

Dokumentide eraldamine havitamiseks

Dokumendid, mille sailitustdhtaeg on méddunud, véib eraldada havitamiseks. Arhivaale ei
havitata.

Havitamisel koostatakse havitamisakt.

Havitamisakt kajastab vahemalt jargmisi andmeid:

viidet avaliku arhiivi hindamisotsusele;

tahist dokumentide loetelu jargi;

sarja nimetust voi toimiku pealkirja;

piirdaatumeid;

toimikute v6i muude Uksuste hulka;

dokumentide sailitamise tdhtaega;

viidet 6igusaktidele, mis reguleerivad dokumendi sailitamist vdi havitamist, kui need
on olemas;

e marget havitamise viisi, aja, koha ja labiviija kohta.

Havitamisaktis toodud dokumendid havitatakse parast akti allkirjastamist hiljemalt Ghe
kuu jooksul.

Dokumendid, sealhulgas andmekogudes olev teave, mille sailitustdhtaeg on méédunud,
havitatakse esimesel vdimalusel. Havitamine peab olema teostatud pddrdumatult,
turvaliselt ning keskkonnasobralikult.

Elektrooniliste haldusdokumentide eraldamine havitamiseks ja havitamine

Elektroonilised dokumendid, mille sailitustdhtaeg on mdéddunud, tuleb eraldada DHS-is
havitamiseks.

Enne havitamist tuleb elektroonilised toimikud koos dokumentidega eraldada DHS-i
dokumendiregistrist DHS-i arhiivi. Tapsemalt on tegevust kirjeldatud DHS-i juhendis.

Tuleb kontrollida, et toimikule on maaratud elukdigu andmed.
DHS-i arhiivimoodulis tuleb havitatavad toimikud markida havitamise ootele.
Havitamise ootel toimikute kohta tuleb koostada havitamisakt.

Elektrooniliste dokumentide havitamise aktis peavad kajastuma samad kohustuslikud
andmed, mis paberdokumentide havitamisel. DHS genereerib esialgse akti, mille pdhjal
dokumentide havitaja koostab vormistatud, allkirjastatud, kooskdlastatud ja registreeritud
dokumendi DHS-is.

Peale akti koostamist, kooskdlastamist ja allkirjastamist tuleb dokumendid DHS-is
esimesel vdimalusel havitada. Tapsemalt on tegevust kirjeldatud DHS-i juhendis.

Arhivaalide piisivaks sailitamiseks ettevalmistamine

Paberarhivaalide korrastamisel avalikku arhiivi Gleandmiseks vastavalt arhiivieeskirja §
22 ja rahvusarhiivi suunistele:

o vletakse arhivaalid valja sailitamiseks sobimatust Umbrisest;

o eemaldatakse mittearhiiviaines ning paberiga kontaktis olevad metallkinnitid;
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13.7.2.

13.7.3.

13.8.

13.8.1.

13.8.2.

13.8.3.

13.8.4.

13.8.5.

13.8.6.

13.9.

13.9.1.

13.9.2.

13.9.3.

13.9.4.

13.9.5.

13.9.6.

13.9.7.

13.9.8.

13.9.9.

jarjestatakse arhivaalid kronoloogiliselt, tahestiku jargi vdi muu tunnuse alusel;

lehed nummerdatakse pehme grafiitpliiatsiga;

lehed ja Umbrised kuivpuhastatakse;

lisatakse arhiivipusivast dokumendipaberist leht sailiku esilehe ette ja kinnituskirje leht
sailiku 16ppu;

¢ lehed paigutatakse lahtiselt arhiiviimbrisesse vdi kinnitatakse kditepaeltega
arhiivimappi voi -kaantesse.

Sailiku kaanele margitakse:
e asutuse nimi;

o sailiku pealkiri;

e piirdaatumid;

o tahis liigitusskeemi jargi.

Paberarhivaalidest moodustatud sailikud paigutatakse horisontaalselt

hoiustatavasse arhiivikarpi, sailikud ja arhiivikarbid tahistatakse vastavalt avaliku arhiivi
nduetele.

Arhivaalide lileandmine avalikku arhiivi

Arhivaalid antakse avalikku arhiivi Gleandmise kohustuse tekkimisest alates viie aasta
jooksul Patendiameti ja avaliku arhiivi vahel kokku lepitud tahtajal.

Arhivaalide tUleandmine avalikku arhiivi toimub vastavalt arhiivieeskirjas satestatud korrale.

Arhivaar koostab voi muudab arhiiviskeemi enne arhiivi vdi selle osa korrastamist
Uleandmiseks.

Arhiiviskeem ja selle muudatused kooskolastatakse avaliku arhiiviga.

Digitaalarhivaalid antakse Rahvusarhiivi avaliku arhiiviga kooskdlastatud viisil. Pakett
digitaalarhivaalide ja nende kirjelduste uleandmiseks moodustatakse Rahvusarhiivi
koostatud struktuurinbuete alusel.

Mitte-arhiivivormingus digitaalarhivaalide, sealhulgas andmekogudes oleva

arhiivivaartusliku teabe konverteerimise toiminguid ja tUleandmise vorminguid kirjeldab
Rahvusarhiiv juhistes.

Nouded arhiivile
Hoidla peab vastama dokumentide sailimist tagavatele tuleohutusnduetele.
Hoidla peab olema varustatud automaatse valve ja alarmsusteemiga.
Hoidlat ei tohi Iabida vee- ja kanalisatsioonitorustikud.
Hoidlas on keelatud suitsetada, kasutada lahtist tuld ning hoida kérvalisi esemeid.
Hoidla valjapaasuteedel peab olema pimedas nahtav margistus.
Hoidlas tohib kasutada valgustust ainult seal ette nahtud tegevuste ajal.

Hoidlat, selle dhuvahetussisteeme, sisustust ja sailikuid peab regulaarselt puhastama.
Puhastusvahendid ei tohi arhivaale kahjustada.

Hoidla keskkonnatingimused peavad olema sobilikud arhivaalide pusivaks sailitamiseks
ja arvestama arhivaalide tlbist tulenevaid hoiuerisusi.

Arhivaalidele tekkida vbiva ohu ennetamiseks vdi havimise arahoidmiseks ja kahjude
korvaldamiseks koostatakse ohuplaan, milles nahakse ette:
e tdenaolised ohuallikad;
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e arhivaalide kaitsmise, paastmise ja taastamise meetmed iga vdéimaliku ohu korral;
o ameti teenistujate tegutsemine ohu korral;
e vahendid ja ressursid ohu valtimiseks ja 6nnetuse tagajargede kérvaldamiseks.

13.9.10. Ohuplaan kooskdlastatakse avaliku arhiiviga.

14. Kaskkirja kehtetuks tunnistamine

Patendiameti peadirektori
tunnistatakse kehtetuks.

(allkirjastatud digitaalselt)

Janne Andresoo
Peadirektor

10.02.2021 ka&skkiri nr 1-1/21-7-O ,Patendiameti asjaajamiskord*
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Lisa 1
Kehtestatud Patendiameti peadirektori 25.09.2025
Kaskkirjaga nr 1-1/25-28-0

Dokumendiringlus

1. Sissetuleva ja vdljamineva kirja ringlus

1.1. Uldjuhul on kirja ringlus dokumendihalduses jargmine:

kiri saabub Patendiameti elektronpostiaadressile, DVK kaudu voi paberil tavapostiga;

Kiri registreeritakse DHS-is ning suunatakse taitmiseks peadirektorile, peadirektori
asetaitjale voi osakonna juhatajale, paberil saabunud kiri skaneeritakse eelnevalt;
peadirektor, peadirektori asetaitja v6i osakonna juhataja delegeerib kirja edasi sisulisele
taitjale;

teenistuja, kellele Glesanne on delegeeritud, koostab vastuse;

parast vastuskirja koostamist saadetakse kiri DHS-i kaudu kooskdlastamiseks osakonna
juhatajale, teistele asjassepuutuvatele teenistujatele ja direktori asetaitjale;

parast kooskdlastamist suunatakse kiri allkirjastajale, kelleks voib olla asutuse peadirektor,
peadirektori asetaitja voi isik, kelle peadirektor on allkirjastamiseks volitanud;

1.2. Kui menetlemist vajav kiri saabub Patendiameti teenistuja téomeiliaadressile, saadab teenistuja
selle registreerimiseks aadressile patendiamet@epa.ee voi hdlmab ise dokumendi DHS-i ning
koostab vajadusel terviktéévoo.

1.3. Kui sissetuleva kirja sisuks on valislahetuse vdi valiskoolituse kutse, menetletakse seda kui
sissetulevat kirja. Todvoona kasutatakse sissetuleva kirja t66voogu ,lahetuse algatamiseks®.
Valislahetusel vdi -koolitusel osaleja, kes saab osalemiseks tdollesande, sisestab asjakohased
andmed riigitdotaja iseteenindusportaali.

1.4.Véljamineva kirja koostab valdkonna eest vastutaja vdi teenistuja, kes on saanud vastuse
koostamiseks korralduse kas peadirektorilt, peadirektori asetéitjalt vdéi oma vahetult juhilt.

1.5. Initsiatiivkirja alustatakse ekraanivormilt ,Valjaminev kiri“. Vastuskirja loomist alustatakse selle
saabunud kirja ekraanivormilt, millele vastatakse, valides ekraanivormilt ,Lisa vastus®.

1.6.Arveid DHS-is ei registreerita, neid edastatakse ja menetletakse e-arveldaja infoslisteemis
(http://www.rik.ee/et/e-arveldaja).

1.7.DHS-is menetletakse riigildivude tagastamise taotlusi. Taotluse menetluse algatamiseks
hdlmatakse taotlus sissetuleva kirjana DHS-i ja algatatakse riigildivu tagastamise t66voog.

2. Kaskkirja ja korralduse ringlus

2.1.Kaskkirja voi korralduse koostab Uldjuhul teenistuja oma valdkonna piires vdi kui ta on saanud
selleks kas peadirektori, peadirektori asetaitja vdi osakonna juhataja korralduse.

2.2.Kaskkirja vdi korralduse kooskélastamise ringlus lahtub kaskkirja liigist ja on Gldjuhul jargmine:

intellektuaalomandidiguse osakonna juhataja;

finantsjuht, kui tegemist on rahalisi vahendeid, t66tasu, koolitust voi l1ahetust puudutava
kaskkirja voi korraldusega;

vastava vastutusvaldkonna osakonna juhataja;

vajadusel teenistuja, keda dokument puudutab;

vajadusel teenistuja, kelle tédvaldkonda dokument puudutab;

KTT, kui tegemist on personali, puhkust, koolitust, lahetust voi té6tasu puudutava
kaskkirjaga;

direktori asetaitja.

2.3. Parast kooskdlastusringi allkirjastab peadirektor vdi tema asendaja k&skkirja voi korralduse.
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2.4. Allkirjastatud kaskkirja voi korralduse valjastab terviktdovoo algataja vajalikele osapooltele.

2.5. Koolituse-, lahetuse- ja  puhkusekorraldusi menetletakse  Uldjuhul riigitdotaja
iseteenindusportaalis, mitte tavaparases DHS-is.

3. Lepingu ringlus
3.1. Toolepingu koostab personalispetsialist, t66lepingu kooskdlastamise ringlus on dldjuhul
jargmine:

intellektuaalomandidiguse osakonna juhataja;
finantsjuht;

vastava valdkonna osakonna juhataja;
peadirektor.

3.2. Téolepingu allkirjastavad peadirektor ning teine lepingupool samas allkirjakonteineris.
3.3. KTT valjastab allkirjastatud t66lepingu vajalikele osapooltele.

3.4. Kasunduslepingu, t60votulepingu ja koostdo- vdi partnerluslepingu koostab tldjuhul teenistuja
oma valdkonna raames, kui ta on saanud selleks kas peadirektori, peadirektori asetaitja voi
osakonna juhataja korralduse. Kasunduslepingu, t66votulepingu ja koostoo- voi
partnerluslepingu kooskdlastamise ringlus on uldjuhul jargmine:

intellektuaalomandidiguse osakonna juhataja;

finantsjuht;

vastava vastutusvaldkonna osakonna juhataja;

vajadusel teenistuja, kelle tédvaldkonda dokument puudutab;
KTT, kui leping puudutab Patendiameti personali;

direktori asetaitja.

3.5. Kasunduslepingu, td6votulepingu ja koost6o- voi partnerluslepingu allkirjastavad peadirektor
ning teine lepingupool samas allkirjakonteineris.

3.6. Lepingu koostanud teenistuja valjastab allkirjastatud kasunduslepingu, t66vdtulepingu ja
koostdolepingu vajalikele osapooltele.

4. Arvete ringlus
4.1. Patendiamet votab vastu vaid e-arveid ja neid DHSis ei registreerita.

4.2. Saabunud arvete menetlemise korraldab finantsjuht.
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Lisa 2
Kehtestatud Patendiameti peadirektori 25.09.2025
Kaskkirjaga nr 1-1/25-28-0

Dokumendi koostamise vorminduded
1. Dokumendi koostamise lildnouded
1.1. Dokument koostatakse Ariali kirjastiilis tAhesuurusega 10.

1.2. Menetlusdokumente vdib koostada lisaks Ariali kirjastiille ja tdhesuurusele 10 Times New
Romani kirjastiilis tdhesuurusega 12.

1.3. Dokumendi tekstis ei kasutata taandrida, vaid plokkstiili, eraldades teksti eri osad mdttepausi
kohalt tihja reaga.

1.4. Pealkirjad joondatakse vasakule, sisutekst joondatakse roopselt plokkstiilis.

1.5. Kui naiteks haldusaktis kasutatakse eri osade eraldajatena peatikke, jagusid, jaotisi, punkte ja
paragrahve, joondatakse paragrahvide ja punktidega nummerdatud vahepealkirjad vasakule,
peatlikkide, jagude ja jaotiste pealkirjad aga keskele.

2. Kuupdeva markimine dokumendil
2.1. Kui kuu nimetus on kirjutatud sdnadega, siis kuupaeva ette nulli ei margita.

Naiteks: 1. jaanuar 2014 v6i 01.01.2014

2.2.Kui margitakse ara ka kohanimi, eraldatakse see nimetavas kdandes komaga, seesitlevas
kdandes mitte.

Naiteks: Tartu, 05.01.2014 voi Tartus 05.01.2014

2.3.Valisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse sonalis-numbrilist markimisviisi.

Naiteks: 1. jaanuar 2014 (January 1, 2014)

2.4. Dokumendi kuupaevaks voib olla:
e saabunud dokumendil registreerimise kuupaev;
kaskkirjal vdi korraldusel allkirjastamise kuupaev;
protokollil koosoleku véi sindmuse toimumise kuupaeyv;
lepingul allkirjastamise kuupaev;
valjasaadetaval kirjal allkirjastamise voi registreerimise kuupaev;
allkirjastamata dokumendi puhul selle registreerimise kuupaev.

2.5.Digitaalselt allkirjastatud dokumendi kuupaevaks loetakse dokumendile antud digitaalallkirjas
sisalduvat kuupaeva.

3. Adressaat

3.1. Adressaat margitakse nimetavas kdandes ning fuusilise isiku puhul ees- ja perekonnanimi samal
real.

3.2.Véljasaadetavale paberdokumendile margitakse adressaadi nimi, tdnava nimi, maja- ja
korterinumber, postiindeks, asula, linna véi maakonna nimi ning vajadusel riigi nimi.
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4. Aadress
4.1. Aadress margitakse adressaadi alla.

4.2. Aadressi markimisel ei lisata séna tdnav. Sénu maantee, puiestee, tee, pbik kajastatakse ka
aadressis ja enamasti lUhendina.

Naiteks:
Roosikrantsi, Ole, Kevade, kuid Vabaduse pst, Tartu mnt, Turu pdik, Randvere tee

4.3. Topeltaadressi korral jaetakse kaldkriipsu ette ja taha thik.

Naiteks:
Sole / Kolde pst

4.4 Kui aadress on uhel real, eraldatakse selle eri osad komadega.

Naiteks:
Patendiamet, Toompuiestee 7, 15 041 Tallinn

4.5.Kui aadress on eraldi ridadel, komasid ei lisata, indeks kirjutatakse linna nime ette, linna nimi
kirjutatakse labivalt suurte tdhtedega.

Naiteks:
Patendiamet
Toompuiestee 7
15041 Tallinn

Vallanimede kattumisel linnanimedega tuleb aadressiandmete registri jargi aadressiandmetes
mdlemad haldusiksused valja kirjutada.

Naiteks:

Tartu Ulikooli Raamatukogu
W. Struve tn 1

Tartu linn

51003 Tartu linn

Tartu maakond

Praktikas leiab kasutust varasem Kkirjapilt.

Naiteks:

Tartu Ulikooli Raamatukogu
W. Struve 1

51003 Tartu

Linna nimetust kandva valla markimine aadressiandmetes:

Lp Krista Pihlakas
Jarve tee 7

Taki kila

Tartu linn

Tartu maakond 61411

4.6.Kirja adresseerimisel valisriiki kirjutatakse aadress vdimalusel sihtriigi keeles ja reeglite jargi.
Riigi nimi kirjutatakse tuntud rahvusvahelises keeles labivalt suurte tahtedega.

Naiteks:
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Suomen Akatemia
Hakaniemenranta 6
PL 131

00531 Helsinki
FINLAND

4.7. Elektrooniliselt valjasaadetavale dokumendile margitakse adressaadi nimi ja elektronposti
aadress.

Naiteks:

Pr Anna Aru
Patendiamet
patendiamet@info.ee

4.8. Kui isik ei ole konkreetse menetlusega seotud teabevahetuseks esitanud teisi kontaktandmeid,
on asutusel vastavalt seadusele vdoimalus saata isiku ametlikule e-posti aadressile eesti.ee
teabevaravas teave voi teade teabe edastamise kohta.

4.9. Kui juriidilise isikuga pole voimalik tUhendust saada andmebaasis olevate kontaktide kaudu, siis
on alternatiivina véimalik juriidilise isikuga Uhenduse vdtmine ariregistris olevate kontaktandmete
kaudu.

5. Pealkiri

5.1. Pealkiri on lUhike, algab suure tdhega ning on nimetavas kaandes.

5.2. Pealkirja jarele ei lisata punkti.
6. Tekst

6.1. Tekst algab kuni neli reavahet pealkirjast allpool.

6.2. Tekst vdib alata pédrdumisega. Pdérdumise 16ppu ei lisata punkti, soovi korral véib lisada
hadumargi.

Naiteks:
Austatud Aita-Leida End
Vastuseks Teie pdordumisele teatame, et...

Austatud Aita-Leida End!
Vastuseks Teie podrdumisele teatame, et...

6.3. Tekst koosneb sissejuhatusest, sisust, faktidest ja selgitustest ning kokkuvéttest.

6.4. Sissejuhatuses tutvustatakse kirjutamise pdhjust ja eesmarki ning kui teemat on enne kasitletud,
ka viidet sellele. Kokkuvéttes joutakse jarelduste ja taotlusteni, vajadusel viidatakse
tdhtaegadele ja sbnastatakse see, milliseid tegevusi adressaadilt oodatakse.

7. Lugupidamisavaldus

7.1. Tekst 16peb lugupidamisavaldusega.

7.2. Lugupidamisavalduse jarele koma ei lisata.

7.3.Kui dokument allkirjastatakse digitaalselt, lisatakse lugupidamisavalduse ning nime vahele
sulgudesse markus digitaalse allkirjastamise kohta.
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Naiteks:

Lugupidamisega
(allkirjastatud digitaalselt)
Jaana Lind

Juhatuse esimees

8. Kirja koostaja

8.1.Kirja koostaja nimi lisatakse lehekdlje 16ppu pérast allkirjamarget. Kirja koostajaks margitakse
kirja tegeliku koostaja (mitte struktuurliksuse juhi) nimi, telefoninumber ja elektronpostiaadress.
Numbreid rihmitatakse nelja kaupa alates tagantpoolt.

Naiteks:
Kalju Kotkas 627 7941
Kalju.kotkas@epa.ee

8.2. Telefoninumbri rahvusvahelise riigikoodi markimise vajadusel lisatakse suunakoodile
plussmark.

Naiteks:
+372 627 7941

9. Ametikirja lisad
9.1. Uldjuhul viidatakse kirja sisus kirja juurde kuuluvatele lisadele.

9.2. Taiendav viide lisadele margitakse allkirjastajast allapoole, naidates ara lehektilgede arvu.

Naiteks:
Lisa: 10 lehel

9.3. Kui kirja sisus kirja juurde kuuluvatele lisadele ei viidata, margitakse lisa lehtede arvu juurde ka
lisa pealkiri.

Naiteks:
Lisa: Patendiameti peadirektori 12.06.2014 kaskkiri nr 6 ,Tanu avaldamine® 2 lehel
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