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Siseminis teeriumi infote hnoloogia- ja arenduskeskuse lepingute menetlemise kord

Uldsitted ja mbisted

Siseministeeriumi  infotehnoloogia- ja arenduskeskuse (edaspidi asutus) lepingute

menetlemise  korraga (edaspidi kord) kehtestatakse asutuse lepingute registreerimise,

kooskolastamise, allkirjastamise, muutmise, tditmise ja lopetamise tingimused, vottes arvesse
korra punktides 2 —4 nimetatud erisusi.

Hanke- ja raamlepingute sOlmimine, tditmine ja tditmise iile jarelevalve teostamine on reguleeritud

asutuse riigihangete korras, vilja arvatud Oigusabilepingute sOlmimine, tditmine ja tditmise

jarelevalve, mis on reguleeritud korras.

Lepingutes, mis puudutavad asutuse esindamist vaidlustus-, vaidlus- voi kohtumenetluses,

lahtutakse korrast.

Lepingutes, mis puudutavad riigivara kasutusse andmist, tasuta iileandmist voi vodrandamist,

lahtutakse korrast nivord, kuivord see ei ole vastuolus rigivara késutamist reguleerivate

oOigusaktide ja kordadega.

Kord ei reguleeri riigisaladusega seotud lepinguid.

Tootajal on kohustus  jdrgida  korruptsioonivastases  seaduses  sétestatud

toimingupiiranguid, millest tulenevalt onkeelatud toimingu voi otsuse tegemine, kui:

6.1. otsus vOi toiming tehakse to0taja enda voi temaga seotud isiku suhtes;

6.2. tootaja on teadlik tema enda voi temaga seotud isiku majanduslikust voi muust huvist,
mis vOib mojutada toimingut vOi otsust;

6.3. tOotaja on teadlik korruptsiooniohust.

Korras kasutatavad moisted:

7.1. DHS — dokumendihaldussiisteem, milles registreeritakse asutusega seotud lepingud ja
lepingutega seotud muud dokumendid;

7.2. wskuandmed - igasugune informatsioon fiilisilise isiku kohta, mille alusel on vdimalik
tuvastada konkreetne fiilisiine isik. Isikuandmeteks on ka andmete kombinatsioonid, mis
tulemina vOivad via tuvastatava fliisilise isikuni;

7.3. kinisasja kping —kping, mille esemeks on kinnisasja, okmasoleva ehitise voi sellega seotud

Oiguste omandamine vOi kasutamine, sOltumata lepingu ligist;



II.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

konfidentsiaalsusleping vdoi NDA —leping, mille eesméirgiks on sitestada poolte digused
ja kohustused iihe isiku poolt teisele isikule konfidentsiaalse teabe avaldamisel;
koostookokkulepe — leping, mile raames lepivad lepingupooled kokku iihises
tegutsemises;

leping — vastastikuste diguste ja kohustuste kokkulepe;

lepingu omanik — lepingu sOlmimiseks vOi muutmiseks vOi lopetamiseks Iihtetilesande
esitanud struktuuriiiksuse juht;

lepingu tditmise eest vastutav isik — lepingu omaniku méératud tdotaja, kes on lepingus
nimetatud kontaktisikuks ja kes korraldab asutuse lepingujargsete kohustuste tditmise ja
jalgib teise lepingupoole kohustuste tditmist;

lahtetilesanne — lepingu omaniku voi tema poolt midratud tootaja kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis esitatud taotlus lepingu sOlmimiseks, muutmiseks voi Idpetamiseks;
otseseid varalisi kohustusi mittesisaldav leping — kokkulepe, millega ei kaasne asutusele
otseseid rahalisi vOi rahaliselt mdodetavaid kohustusi;

sihtfinantseerimisleping — leping, mis sOlmitakse teise isiku vOi1 asutusega, mille eesmérk
on asutuse kulude katmine planeeritavate todde teostamiseks;

toOtaja — asutuse todtaja;

varalisi kohustusi sisaldav leping — kokkulepe, millega kaasnevad rahalised voi
rahaliselt modddetavad kohustused vOi asutusele kuuluva otsese varalise kohustuse
tditmise ndudedigus;

Oigusabileping — leping, mille esemeks on asutuse esindamine advokaadi poolt
vaidlustes ja esindamisega seotud Oigusndustamine;

garantilkkiri — kirjalikus vormis dokument, millega tagatakse garantiist tuleneva

kohustuse tditmine.

Lepingute vorminduded, ettevalmistamine

Lepingu sisu- ja vormmnduded:

8.1.

8.2.

8.3.

leping peab sisaldama poolte olulisi digusi ja kohustusi lepingu tditmisel ning teisi lepingu
tditmiseks olulisi tingimusi, sh reguleerima lepingu mittenduetekohasest tditmisest voi
tditmata jitmisest tulenevaid vOimalikke oOiguslikke tagajérgi;

tildjuhul peab lepingus olema méidratud kontaktisikuna lepingu tditmise eest vastutav isik
voi1 kontaktandmed, kuhu edastatakse lepingu tditmisega seotud teated;

koik lepingud sdlmitakse kirjalikult, kui korras ei ole sdtestatud teisiti.

Lepingu ettevalmistamisel tuleb:



10.

11.

I11.
12.

13.

14.

9.1. kontrollida lepingu solmimisel tihtsust omavaid asjaolusid;

9.2. pidada lepngu sOlmimiseks teise poolega vajadusel tingimuste tipsustamiseks
labiradkimisi, kaasates libirddkimistesse vajadusel lepingu omaniku ja juristi;

9.3. tegutseda tooOtajale antud volituste piires;

9.4. rahaliste vahendite kasutamisel jadda selleks kinnitatud eelarve piiridesse;

9.5. tagada ldbipaistvus, kontrollitavus ning kooskdla odigusaktide ja  asutuse
sisedokumentide ja — kordadega.

Lepingu solmimise algatamise, kooskdlastamise ja alkirjastamise kohta sétestatut

kohaldatakse ka lepingu muutmisele ja Idpetamisele korras sitestatud erisustega.

Lepingu koostamise, kooskOlastamise, alkirjastamise, registreerimise ja paberkandjal

allkirjastatud lepingu sdilitamise korraldab ja selle eest vastutab lepingu sOlmimise algatanud

struktuuriiiksus.

Lepingute solmimise algatamine

Varalisi kohustusi sisaldavate lepingute solmimise korraldavad jargmised struktuuriiksused:

12.1. to6lepingud, praktikalepingud, koolituskulude hiivitamise kokkulepped, kaugtoo
kokkulepped ja tooalase koolituse kokkulepped — personaliosakond;

12.2. digusabilepingud,  kompromissilepingud, =~ kohtumenetluse =~ raames  sOlmitavad
kokkulepped ning nende Siguslike vaidluste, mille lahendamise korraldamine on antud
tilesandeks Oiguse ja hangete osakonnale, lahendamiseks solmitavad kokkulepped,
lepingud, mis puudutavad andmete vahetust voi isikuandmete tOoGtlemist — Oiguse ja
hangete osakond;

12.3. lepingud, mis puudutavad riigivara tasuta tileandmist, kasutusse andmist voi vodrandamist —
finantsosakond;

12.4. korra punktides 12.1-12.3 loetlemata lepingud — struktuuriiksus, kelle eelarvest
lepinguga voetav kulu kaetakse voi kelle tegevusvaldkonda leping kuulub.

Kui ettevalmistatava mittevaralisi  kohustusi sisaldava lepingu ese puudutab mitme

struktuuriiksuse tegevusvaldkonda, méadrab vajadusel nende struktuuriiiksuste hulgast

lepingut ettevalmistava struktuuriiiksuse peadirektori asetditja. Kui lepingu ettevalmistamine
puudutab mitme peadirektori asetditja alluvusse kuuluva struktuuriiksuse tegevusvaldkonda,
médrab vajadusel lepingut ettevalmistava struktuuriiiksuse peadirektor.

Lepingu sOlmimise algatab lepingu omanik voi tema poolt mddratud téo6taja, esitades iildjuhul

DHSi kaudu diguse ja hangete osakonna juhile vastava Idhteiilesande ja vdimalusel lepingu

projekti, lisades vajadusel asjassepuutuvad materjalid. Léhteiilesande dokument voi lepingu



15.

16.

17.

18.

19.

IV.
20.

projekt registreeritakse DHS-s kavandatava lepingu sarja dokumendina ning tdstetakse lepingu

menetlemisel taustainfo failidesse. Lepingu omanik voi tema méidratud t6otaja sisestab DHS-1

metaandmetesse lepingu poolte vdi poolte alkirjadigusliku isiku, kontaktisiku ja poolte

iildandmed. Kui poolte alkirjadigusliku isiku esindusdigus ei tulene seadusest, mddrusest voi

pohikirjast, lisab lepingu omanik vOi tema méddratud tootaja taustainfo failidesse allkirjastaja

volituse dokumendi voi selle koopia. Kui ldhteiilesande algatajaks ei ole lepingu omanik, peab

lihteiilesanne olema eelnevalt kooskdlastatud lepingu omanikuga.

Lepingu sOlmimise ldhteiilesandes esitatakse jargmised andmed lepingu kohta:

15.1. eseme kirjeldus;

15.2. maksumus;

15.3. tditmise tihtpdev voi ajavahemik ;

15.4. taitmise koht;

15.5. kontaktisiku ja lepingu tditmise eest vastutava isiku andmed;

15.6. teise poolega eelnevalt Ebirddgitud tingimused;

15.7. muud lepingu projekti koostamiseks olulised tingmused (nt nduded Oigusaktidest,
isikkuandmete tootlust puudutav teave, vilisrahastuse tingimused).

Juhul, kui lepingu omanik soovib sdlmida lepingu, mille sarnaseid lepinguid sOlmib vastav

struktuuriiiksus regulaarselt, edastab lepingu omanik voi tema méératud toOtaja Oiguse ja

hangete osakonnale {ildjuhul lihteiilesande asemel DHS-s lepingu projekti.

Lepingu muutmise lihteiilesandes esitatakse jargmised andmed:

17.1. vited muutmist vajavatele lepingupunktidele;

17.2. muutmise sisuline pdhjendus ja muudatuse sisu.

Léhtetilesanne esitatakse DHS1 kaudu, sidudes selle asjassepuutuvate dokumentidega (leping,

otsus jms). Lahteilesande esitamisega kinnitab lepingu omanik, et lepingu sdlmimine on

vajalk ja lepingu tditmiseks vajalkud rahalised vahendid on olemas voOi planeeritud. Kui

lihteiilesande algatajaks ei ole lepingu haldaja peab IHhtelilesanne olema eelnevalt

kooskolastatud lepingu omanikuga.

Oiguse ja hangete osakonna juht voi tema miiratud to6taja koostab lihteiilesande alusel

lepingu projekti ning esitab kooskolastamiseks ldhteiilesande esitajale.

Lepingu ja lepinguga seotuddokumentide kooskélastamine
Leping kooskolastatakse DHS-s. Juhul, kui lepingu omanik voi tema méddratud tootaja soovib
kooskolastamisele eelnevalt Oiguse ja hangete osakonna arvamust lepingu kohta, siis

edastatakse lepingu kavand arvamuse avaldamiseks DHS-s Oiguse ja hangete osakonna
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22.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

juhile, kes vajadusel méddrab struktuuriiiksusest vastutava tootaja. Voimalusel vélditakse

sOlmitava lepingu kooskolastamist e-posti teel voi selle kohta arvamuse kisimist e-posti teel.

Lepingu kooskdlastamise tihtacg peab olema vihemalt kolm toopdeva. Kooskolastajal on
Oigus vajadusel taotleda tdhtaja pikendamist, teavitades sellest kooskdlastamiseks edastanud
tootajat.

Lepingu kooskolastavad lepingu tditmise eest vastutav isik ja lepngu omanik, rahaliste
kohustuste korral ka finantsosakonna tootaja ning diguse ja hangete osakonna juhi méddratud
tootaja, kui lepingut eiole diguse ja hangete osakonna tdotaja ette valmistanud, ning vajadusel
tootaja, kelle tegevusvaldkonda leping puudutab.

Lepingu, milles reguleeritakse andmete edastamist voi péringute teostamist andmekogust, mille
volitatud tootleja on asutus, kooskdlastab asutuse andmekaitsespetsialist ja selle
struktuuriiiksuse juht vOi tema médratud tootaja, kelle tegevusega seoses selline leping
sOlmitakse.

Kui kooskdlastaja ei kooskodlasta lepingut, miérgib ta vastava pdhjuse DHS-s. Mérkustega
arvestamisel vib lepingu eest vastutav struktuuriiiksus sisse vajalikud muudatused, rddgib
vajadusel libi teise poolega ning seejirel edastab lepingu uue versiooni kooskdlastamata
jatnud isikule uuesti kooskdlastamiseks. Kui mérkustega arvestamise korral muudetakse sisuliselt
eelnevalt antud kooskolastuste aluseks olevaid asjaolusid, kooskodlastatakse dokument uuesti

koikide kooskolastajatega.

Lepingu ja lepinguga seotud dokumentide allkirjastamine

Lepingute (sh nende muutmise ja lopetamise) ja garantikirjade allkirjastamise Oigus on
peadirektoril, struktuuriiiksuse pohimddruses nimetatud juhul ja ulatuses voi korras nimetatud juhul
struktuuriiiksuse juhil ning asutuse tootajal vastavalt peadirektori volitusele voi lepingule.

Kui lepingu voi garantikkirja allkirjastamise digus on struktuuriiiksuse juhil, peadirektoriasetiitjal ja
peadirektoril, allkirjastab lepingu voi garantikirja {ildjuhul struktuuriiiksuse juht.

Kui lepingu voi garantiikirja allkirjastamise Oigus on peadirektori asetiitjal ja peadirektoril,
allkirjastab lepingu voi garantikkirja ildjuhul peadirektoriasetiitja.

Kui lepingu voi garantikkirja allkirjastamise 0igus on iiksnes peadirektoril, allkirjastab lepingu voi
garantikirja peadirektor.

Koostookokkulepped, mis ei sisalda otseseid varalisi kohustusi allkirjastab peadirektori
asetditja, kelle alluvuses on struktuuritiksus, kelle tegevusega seoses leping sOlmitakse, voi
peadirektor.

Oppeasutusega sdlmitava praktikalepingu alkirjastab selle valdkonna peadirektori asetiitja,



31.

32.

33.

34.

35.

36.

kelle alluvusse kuuluvas struktuuriiiksuses praktikant praktikale asub.

Praktikandiga sOlmitava konfidentsiaalsuslepingu alkirjastab peadirektori asetiitja nimeste ja
kultuuri valdkonnas.

Korrapunktis 12.2 nimetatud kokkulepped ja digusabilepingud allkirjastab Oiguse ja hangete
juht osakonna pdohimddruses sétestatud ulatuses voi peadirektor.

Lepingu tiitmisega seotud pretensioonid allkirjastab lepingu omanik, kui sellised pretensioonid
ei ole nimetatud allkirjastatud iileandmise-vastuvotmise aktis.

Korras nimetatud lepingu vdi kokkuleppe tditmisega seotud volikirja andmise korraldab
lepingu tditmise eest vastutav isik, kooskolastab vdhemalt lepingu tditmise eest vastutava

isikku struktuuriiiksuse juht ning allkirjastab peadirektor.

Lepingu omaniku ja lepingu tiitmise eestvastutavaisiku kohustused

Lepingu omanik:

35.1. kontrollib enne ldhteiilesande esitamist lepingu tditmiseks vajalike rahaliste vahendite
olemasolu ja hndab lepingu sdlmimise otstarbekust;

35.2. tagab lihteiilesande Oigsuse ja asutuse huvidele vastavuse;

35.3. peab lepingu sOlmimise, muutmise ning lopetamise vajadust hinnates votma arvesse ka
teisi lepinguid, mis on seotud Iihtetlilesandes esitatud taotluise eseme ja/voi eesmérgiga ;

35.4. jilgb lepingu otstarbekust ning vajadusel esitab Oiguse ja hangete osakonna juhile
lihteiilesande selle muutmiseks voi dpetamiseks;

35.5. korraldab peale kinnisasja lepingu registreerimist vajalike andmete sisestamise riigi
kinnisvarare gistrisse.

Lepingu tiitmise eest vastutav isik:

36.1. korraldab vajadusel enne allkirjastamist teise poole kooskdlastuse;

36.2. korraldab allkirjastatud lepingu registreerimise DHSis ning selle teadmiseks edastamise
tootajatele, kellele tulenevad lepingust tilesanded;

36.3. vajadusel tagab lepingupartnerile antud varade (dokumendid, tehnilised vahendid vm)
asutusele tagastamise, registreeringute  eemaldamise  ja ligipddsude IOpetamise
viivitamatult peale lepingu eseme iileandmist;

36.4. korraldab asutuse lepingujargsete kohustuste nduetekohase ja Giguspérase tditmise;

36.5. kontrollib asutusele iileantava lepingu eseme vastavust kokkulepitud tingimustele;

36.6. kontrollib lepingu eseme vastuvotmisel, et lepingu ese vastab lepingus kokkulepitule, lepingu
esemel on kaasas selle juurde kuuluv tehniline ja muu lepingu eseme kasutamiseks ja

haldamiseks vajalik dokumentatsioon;
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38.

36.7. lepingu eseme mittevastavusel lepingule fikseerib lepingu eseme puudused, kas
iileandmise-vastuvotmise aktis vOi eraldi dokumendina ning esitab lepingus sétestatud
korras ja tdhtaja jooksul teisele lepingupoolele pretensiooni ning korraldab puudustega akti
ja pretensiooni registreerimise DHSis;

36.8. kontrollib esitatud arve vastavust lepingule ja digusaktidele;

36.9. alkkirjastab lepingu alusel {ileandmise- vastuvotmise akti, saatelehe voi muu lepingu eseme
vastuvotmisega seotud dokumendi ja korraldab selle registreerimise DHSis;

36.10. kui pretensioonile eijdrgne lepingu tditmise eest vastutava isiku poolt mddratud tihtaja
jooksul lepingu kohast tditmist, edastab esitatud pretensiooni DHS-1 kaudu Oiguse ja
hangete osakonnale ndude esitamise ettepaneku vdi ndude mitte-esitamise ettepaneku,
mis tuleb kooskolastada lepingu omanikuga, lisades vajadusel rikkumisega seotud
asjaolude kirjelduse, pohjenduskéigu, vajadusel taotletava oiguskaitsevahendi jms;

36.11. jélgb teise lepingupoole poolset kohustuste tditmist ning korraldab lepingujdrgsete
kohustuste rikkumisel pretensioonide fikseerimise ja vajadusel diguskaitsevahendite
kohaldamise;

36.12. pdordub lepingu nduetekohase tditmise tagamiseks, lepingu tdlgendamise vajaduse voi
muude lepingu tditmisega seotud Oiguslike kiisimuste tekkimisel vastavasisulise
hinnangu saamiseks Oiguse ja hangete osakonna poole tildjuhul e-posti aadressil
lepingud@smit.ee;

36.13. Oiguskaitsevahendi kohaldamiseks teavitab sellest kohe lepingu sOlmimise
korraldanud oiguse ja hangete osakonna tooOtajat voi juhti, kes koostdds lepingu
omanikuga koostab vOi korraldab teisele poolele kirjalku teate koostamise
oOiguskaitsevahendi kohaldamise kohta;

36.14. registreerib DHSis ja lisab seostesse koik lepinguga seotud teated ja muud Oiguslike
tagajirgedega dokumendid ning edastab need vajadusel teadmiseks oOiguse ja hangete
osakonna juhile;

36.15. mirgb lepingu 1dppedes talle tiitmiseks edastatud toodiilesande DHSis teostatuks ja
muudab DHSis lepingu redaktsiooni kehtivust, mirkides lepingu 1oppenuks.

Juhul, kui lepingus ei ole médratletud lepingu tditmise eest vastutavat isikut, tdidab lepingu tditmise

eest vastutava isiku kohustusi lepingu omanik voi lepingu omaniku médratud tootaja.

Lepingu tditmise eest vastutava isikku muutumisest teavitab lepingu omanik voi lepingu tiitmise eest

vastutav isik teist lepmgupoolt ning lisab info DHS-s lepingu juurde kasseosena voi taustainfo

failidesse.



39. Lepingu sOlmimise menetluse ja sOlmitud lepingu registreerimise DHS-s korraldab asjaomase
tegevusvaldkonna struktuuriiksuse juht voi tema miératud tootaja.
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