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DOKUMENDIHALDUSSUSTEEMI KASUTAJATE OIGUSED,
KOHUSTUSED JA VASTUTUS

1. Uldsitted

1.1 DHS-is voib dokumente sisestada voi neid seal luua ja menetlusmérkeid teha teenistuja,
kellel on vastavad digused ja kelle isikusamasus on tuvastatud. Teenistuja autentimine DHS-is
toimub paroolipohiselt. Paroolid viljastab kasutajale IT osakonna teenistuja.
1.2 Ametikohajirgsete kasutusdiguste seadistamisel rakendatakse DHS-i Siguste tasemeid
»Administraator ja ,,Tavakasutaja®.
1.3 DHS-ile juurdepédids antakse koigile ministeeriumi teenistujatele ja neile, kellel on
seadusest tulenev Gigus taotleda juurdepdasu DHS-ile (nt audiitorid).
1.4 Tavakasutajate digustega on koik kasutajad, kellele on DHS-i juurdepéds antud.
1.5 Administraatori digustega on jargmiste ametikohtade teenistujad:

1) haldusosakonna juhataja;

2) haldusosakonna dokumendihalduse konsultant;

3) kantsleri abi;

4) infotehnoloogiaosakonna infosiisteemide arendustalituse peaspetsialist;

5) infotehnoloogiaosakonna infrastruktuuri talituse peaspetsialist.

2. Oigused, kohustus ja vastutus

2.1 DHS-i tavakasutaja:

1) registreerib vastavalt oma padevusele tema to6valdkonda puudutavaid dokumente;

2) loob DHS-is uusi dokumente ning edastab tooiilesandeid ja dokumente

kooskodlastamiseks vastavalt asjaajamiskorrale;
3) saab informatsiooni ministeeriumis registreeritud dokumentide kohta;
4) saab talle saadetud tooiilesandeid tditmiseks, teadmiseks, ettepanekute esitamiseks voi
kooskolastamiseks;

5) jélgib talle suunatud vdi tema loodud dokumentide téhtajalist tditmist.
2.2 Tavakasutajal on Oigus osaleda ainult nende dokumentide menetlemisel, mis on temale
suunatud asjaomaste teenistujate poolt. Teenistuja ei tohi tahtlikult rikkuda voi muuta DHS-i
sisestatud andmeid vOi1 anda oma salasdna programmi sisenemiseks voorastele isikutele.
Teenistuja on kohustatud DHS-i kasutamisel jargima ministeeriumi asjaajamiskorrast tulenevaid
noudeid.
2.3 Kui tavakasutajal tekib pohjendatud vajadus juurdepadsuks dokumendile, millele tal
juurdepéds puudub, tuleb pédrduda DHS-i administraatori poole juurdepddsudiguse lisamiseks.
2.4 Tavakasutajal on 0Oigus teha ettepanekuid administraatorile programmi paremaks
kujundamiseks.
2.5 DHS-i administraator haédlestab DHS-i vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale ja
dokumentide loetelule selliselt, mis tagab koigist kasutusdigustest tulenevate funktsionaalsuste
nduetekohase toimimise.
2.6 Administraatoril on digus muuta DHS-i tarkvara parameetreid vastavalt administreerimise
juhendile.
2.7 Administraatoril on kohustus viivitamata abistada DHS-i kasutamisel kdiki kasutajaid voi
korraldada vastava abivajaja abistamine.
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3. Juurdepiisu taotlemine asutusevilistele kontaktidele

3.1 Juurdepdidsu vajava isiku vahetu juht esitab taotluse e-posti teel haldusosakonna juhatajale,
milles ndidatakse isiku nimi, ametinimetus, juurdepddsu pohjus ning periood, millal juurdepdisu
soovitakse.

3.2 Haldusosakonna juhataja vaatab taotluse iile ning kui see on pohjendatud, edastab info
aadressile itabi@mkm.ee voi Itabi infosiisteemi http://helpdesk konto loomiseks.

3.3 IT osakonna vastav teenistuja loob kasutajakonto ning lisab kasutaja ministeeriumi DHS-i
vastavasse kasutajagruppi ning teatab sellest haldusosakonnajuhatajat, kes omakorda annab info
edasi taotlejale.
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