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1.peatiikk
Uldsitted

1. Reguleerimisala ja kohaldamisala

1.1.

1.2.

1.3.

Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Ameti (edaspidi Amet) dokumendihalduse korraga
kehtestatakse Ameti asjaajamise ja dokumendihalduse nduded ning Ameti ametnikele ja
tootajatele (edaspidi iihiselt teenistuja) antavad volitused.

Ameti asjaajamine tagab Ameti avatuse ja teabe avalikustamise infosiisteemis, kiirendab
info ringlust ning soodustab iilesannete digeaegset tditmist, nduetekohast andmehaldust
ning dokumentide ja andmete siilitamist. Hésti korraldatud asjaajamine teeb info
leidmise ja selle kasutamise voimalikult lihtsaks ning voimaldab teenistujal langetada
kiiresti digeid otsuseid Ametile piistitatud eesmérkide saavutamiseks.

Dokumendihalduse kord ei reguleeri riigisaladust ja salastatud vélisteavet sisaldavate
dokumentide haldamist Ametis.

2. Asjaajamise korraldamine

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Ameti asjaajamist korraldab tugiteenuste osakonna koosseisus tegutsev kantselei
(edaspidi kantselei). Kantselei t66d juhib teabehalduse ndunik.

Dokumendihalduse iilesandeid dokumendihaldussiisteemis Delta ja arhiivitdo tilesandeid
tdidab vastavalt 02.01.2023 sdlmitud koostookokkuleppele nr 1-3/2022/0132-1
Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi RTK).

Ameti asjaajamine on dokumentide loomine, registreerimine, edastamine,
slistematiseerimine, hoidmine ja kasutamine nende iileandmiseni arhiivi.

Amet vahetab reeglina teiste riigiasutustega dokumente asutustevahelise
dokumendivahetusesiisteemi  (edaspidi dokumendivahetuskiht — DHX) kaudu.
Andmevahetus toimub andmevahetuslepingute alusel.

Asjaajamisperioodiks Ametis on kalendriaasta. T66riihma, komisjoni ja muu tihekordse
kindla iilesandega iiksuse asjaajamisperioodiks on selle tegevusperiood.

Ameti asjaajamine on lildjuhul elektrooniline. Dokument vormistatakse paberkandjal, kui
dokumendi paberkandjal vormistamise ndue on kehtestatud digusaktiga voi kui see
tuleneb heast tavast voi kui adressaadi e-posti aadress ei ole teada voi kui adressaat ei ole
ndus dokumendi elektroonilise edastamisega.

Ameti asjaajamine on asjapohine, st kui konkreetse asja lahendamine liigub jargmisse
kalendriaastasse, siis uue asjaajamisaasta toimikut ehk asja ei vormistata, vaid
dokumendid koostatakse ja registreeritakse varem avatud toimikus ehk asjas kuni
dokumentidest tulenevate tegevuste lopetamiseni. Koik asjaga seotud dokumendid
vormistatakse sama asja alla (vajadusel jdrjena).



2.8.

Ameti struktuuriiiksustes loodavad dokumendivormid (ettekirjutused, protokollid,
teatised jt sarnased dokumendid) koostatakse vastavalt konkreetset tegevust reguleerivale
oigusaktile ning kooskdlas asjaajamise heade tavadega.

3. Dokumendihaldussiisteem (DHS)

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Teabe haldamiseks Ametis kasutatakse dokumendihaldussiisteemi (edaspidi DHS) ning
muid Ameti poolt hallatavaid ja kasutatavaid infosiisteeme.

Nii DHS-is kui muudes Ameti poolt hallatavates ja kasutatavates infosiisteemides
(edaspidi iihiselt nimetatuna infosiisteemis) ldhtutakse asjaajamisel kdesolevast korrast,
kui infosiisteemide kasutuskorrad voi pohiméérused ei reguleeri teisiti.

Infosiisteemis voib andmeid luua ja dokumente sisestada ning menetlusmérkeid teha
teenistuja, kellel on vastavad digused ja kelle isikusamasus on tuvastatud.

Teenistuja vastutab infosiisteemi sisestatud andmete digsuse eest ja peab jilgima iildiseid
andmeturbe pohimotteid, mis on leitavad Ameti siseveebist ja Andmekaitse Inspektsiooni
kodulehelt.

4. Uldine iilesannete jaotus dokumendihalduse korraldamisel

4.1.

4.2.

Struktuuriiiksuse juht:

1) tagab nduetekohase dokumendihalduse toimimise struktuuriiiksuses;
2) tagab struktuuriiiksuse tooiilesannete tahtaegse tditmise;
3) tagab struktuuriliksuse tegevuse dokumenteerimise, infosiisteemi pddeva kasutamise,

andmekvaliteedi ning dokumentide ja andmete siilitamise;

4) osaleb Ameti dokumentide liigitusskeemi jt dokumendihaldust korraldavate

dokumentide alusdokumentide viljatootamisel.

Ameti teenistuja:

1) tagab dokumentide nduetekohase vormistamise ja tdhtaegse menetlemise oma padevuse

piires;

2) tagab toodiilesannete tihtaegse tditmise;

3) vastutab enda koostatud dokumentides esitatud andmete digsuse eest;
4) tagab dokumentide séilimise kuni arhiivi andmiseni voi hidvitamiseni;
5) vastutab enda hallatavate dokumentide lisamise eest infosiisteemi;

6) jélgib andmeturbe pdhimdtteid.

5. Ligipaisu taotlemine teabele infosiisteemis

5.1.

5.2.

Kui infosiisteemi kasutajal tekib pohjendatud vajadus juurdepédsuks teabele, millele tal
juurdepdds puudub, tuleb poorduda infosiisteemi eest vastutava teenistuja poole
juurdepddsudiguse saamiseks.

Asutusevilistele kasutajatele infosiisteemile ligipddasu andmiseks, vélja arvatud punktis
2.2. nimetatud iilesandeid tditva asutuse puhul, esitab juurdepdisu vajava isiku vahetu
juht, asutuse juht voi koostookokkuleppes madratud isik taotluse infosiisteemi eest
vastutavale isikule, milles néidatakse isiku nimi, isikukood, ametinimetus, juurdepidisu
pOhjus ning periood, millal juurdepéésu soovitakse.



5.3. Infosiisteemi eest vastutav teenistuja vaatab taotluse iile koosto0s Ameti vastava
teenuseomanikuga ning kui taotlus on pdhjendatud, loob ligipddsu voi edastab vajadusel
info IT-toele konto loomiseks.

5.4. Kui kasutajakonto on loodud ja kasutaja lisatud Ameti infosiisteemi vastavasse
kasutajagruppi, teavitab infosiisteemi eest vastutav teenistuja juurdepédsu taotlejat konto
loomisest ning edastab info diguste ulatuse ning kehtivuse kohta.

6. Ameti esindamise 6igus

Ameti esindamise digus ja esindusdiguse ulatus miératakse peadirektori poolt kinnitatava
ametijuhendi voi volikirjaga.

7. Allkirjastamise 6igus

7.1. Dokumendi allkirjastamise digus Ameti esindamisel on peadirektoril, kui ta ei ole
volitanud allkirjastamist edasi.

7.2. Dokumentide allkirjastamise digus ja ulatus méddratakse peadirektori poolt kinnitatava
ametijuhendi voi volikirjaga. Ulevaade allkirjastamise digustest on toodud kdesoleva
korra lisades 1 ja 2.

7.3. Peadirektori ainupiddevus allkirja andmisel on jargmistel dokumentidel:

1) kiri Riigikogule, Vabariigi Presidendile, Vabariigi Valitsusele, ministrile,
Oiguskantslerile, riigikontrollile, Euroopa Liidu institutsioonile ja muu riigiasutuse voi
suurema institutsiooni (nt erialaliidud) juhile;

2) riiklikule arengukavale, strateegiale, jm olulise tdhtsusega dokumentidele esitatavad
seisukohad;

3) Oigusakti muutmise vO1 kehtestamise ettepanekud;

4) Ametisse saabunud digusakti eelndu kooskolastuskirjad;

5) Ameti poolt sdlmitavad lepingud;

6) vaideotsused;

7) Ameti otsused, mis avaldavad olulist mdju teistele.

2.peatiikk
Dokumentide registreerimine

8. Dokumendiregister

8.1. Dokumendiregistri pidamise eesmérk on tagada:
1) registreeritud dokumentide arvestus;
2) dokumendi leidmine liigi, numbri, kuupdeva, sisu, saabumise voi viljasaatmise aja,
véljaandja, saatja, sarja voi muude andmete kaudu.

8.2. Dokumendiregister on avalik seaduses sdtestatud ulatuses ja juurdepdds digitaalselt
peetavale dokumendiregistrile on tagatud Ameti veebilehe kaudu.

8.3. Riigisaladust sisaldavate dokumentide registrit peetakse eraldi, 1&htudes riigisaladuse ja
salastatud vilisteabe seadusest ja selle alusel kehtestatud digusaktidest.



9. Ameti elektronposti aadressid

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Ameti ametlik elektronposti aadress on info@ttja.ee.

Ametlik elektronposti aadress avaldatakse Ameti veebilehel http:/ www.ttja.ee.

Ameti postkastide, v.a teenistuja nimelise postkasti, loomine ja sulgemine tellitakse
teabehalduse ndunikult. Postkasti loomiseks esitatakse jairgmised andmed: postkasti nimi,
kasutamise eesmark, tdhtaeg ning teenistujate nimed, kes peavad postkastile ligi pddsema.

Teabehalduse nounik peab iilevaadet eelmises punktis nimetatud postkastide, nende
vastutajate ja tdhtaegade iile ning otsustab uue postkasti loomise vajaduse voi pakub
olemasoleva kasutamise voimaluse.

Ameti postkasti loomise ja sulgemise taotlused IT-abile teeb teabehalduse ndunik,
kooskdlastades need tugiteenuste osakonna juhatajaga.

10. Dokumendi registreerimise kohustus

10.1.

10.2.

10.3.

Registreerimisele kuuluvad Ameti loodud, véljasaadetavad ja Ametisse saabunud
olulised dokumendid ning kirjalikku taasesitamist voimaldav ja tdendamisviirtusega
teave, sh memod, olulised telefonikdned, e-kirjad jm, mille sisu on vaja hiljem nt kohtus
toestada.

Oluline on dokument voi teave eelkdige juhul, kui sellel on modju suhtlusele
halduseviliste isikutega, asutustega, rahvusvahelisele koostodle voi kui see mojutab
Ameti iilesannete tditmisel otsustusprotsessi.

Dokument lisatakse infosiisteemi ja registreeritakse iiks kord.

11. Dokumendiregistrisse mittekantavad dokumendid

11.1.
1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

Dokumendiregistrisse ei kanta andmeid jargmiste dokumentide kohta:
saabunud kutseid, v.a valisldhetuse aluseks olevad kutsed;
onnitlusi ja kaastundeavaldusi;
koosolekute teadaandeid;
reklaamtriikiseid;
perioodikat (ajaleht, ajakiri vm.);
informatiivse sisuga e-kirju;
anoniiiimseid dokumente v.a juhul kui dokumendi sisu vajab kontrollimist;
kirju, millel on rdmpsposti tunnused;
teabenodudeid, kui need on esitatud suuliselt ja tdidetakse kéttesaamise paeval,

10) dokumente mirkega “ISIKLIK”;

11) dokumente, mille adressaadina on mérgitud teine asutus voi isik;

12) dokumente, milles puudub mérge saatja nime ja kontaktandmete kohta;

13) paberkandjal dokumente voi digitaalallkirja ndudvaid dokumente, millel ettendhtud

11.2.

allkirjad puuduvad.

Punktis 11.1. alapunktis 10 nimetatud dokument edastatakse adressaadile avamata. Kui
selgub, et mirkega “ISIKLIK” saabunud dokument on ametialane, tagastab adressaat
selle viivitamata kantseleile ja dokument registreeritakse.
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11.3. Punktis 11.1. alapunktis 11 nimetatud dokumendi kohta selgitab kantselei vilja dige
adressaadi ja vajadusel edastab selle.

12. Dokumendi registreerimise pidevus

12.1. Ametisse e-teenuste vahendusel saabunud dokumendid registreerib infosiisteem
automaatselt.

12.2. Ameti postiaadressile ja ametlikule e-posti aadressile saabunud posti votab vastu ja
registreerib kantselei voi RTK.

12.3. Kui digitaaldokument saabub teenistuja e-posti aadressile, registreerib teenistuja e-kirja
infosiisteemis ise voi edastab registreerimiseks ametlikule e-posti aadressile.

12.4. Kui dokument saabub Ameti ametlikule elektronposti aadressile ning samaaegselt
teenistuja elektronposti aadressile, registreerib dokumendi kantselei voi RTK. Kui
dokument saabub samaaegselt mitmele e-posti aadressile, saadetakse dokument
registreerimisele ametlikule e-posti aadressile.

12.5. Ametisse paberkandjal saabuvad dokumendid registreerib kantselei voi RTK.

12.6. Paberkandjal dokumendid mahuga kuni kiimme lehte skaneeritakse registreerimisel.
Suuremamahuliste v3i -mddtmeliste dokumentide voi/ja lisade puhul skaneeritakse ainult
esileht ning infosiisteemi mirgitakse kommentaaride lahtrisse dokumendi lehtede arv,
lisade olemasolu. Paberkandjal dokumendid edastatakse vajadusel asja menetlevale
struktuuriliksuse asjaajamise eest vastutavale teenistujale voi pannakse struktuuriliksuse
postisahtlisse, mis asub kantseleis.

12.7. Paberkandjal dokumendi juures séilitatakse timbrik juhul, kui:
1) saatja aadressi saab kindlaks méérata ainult imbriku jargi;
2) kui arve voi muu dokumendi kuupéev erineb postitempli kuupéevast;
3) saadetud on juurdemaksuga saadetis.

12.8. Késipostiga saabunud voi teenistujale isiklikult {ileantud paberkandjal dokument, mis
tuleb registreerida dokumendiregistris, esitatakse registreerimiseks kantseleile.

12.9. Ekslikult Ametisse saabunud dokumendi tagastab saatjale kantselei. Vdimalusel saadab
kantselei Ametisse ekslikult saabunud dokumendi vastavalt kuuluvusele Jigele
adressaadile, informeerides sellest saatjat.

12.10. Kui ekslikult saabunud dokument on juba Ametis edastatud tditmiseks, kuid dokumendi
lahendamine ei kuulu Ameti pddevusse, edastab tddiilesande saanud teenistuja
dokumendi vastavalt kuuluvusele viie téopdeva jooksul, teavitades sellest sama aja
jooksul dokumendi saatjat.

13. Saabunud dokumendi registreerimiseelne menetlemine

13.1. Registreerija kontrollib saabunud dokumendi registreerimiskdlbulikkust, sealhulgas
kontrollitakse adressaadi Oigsust, selgitatakse vélja, kas dokument on olulisemate
vorminduetega kooskodlas ja kas loetletud lisad on olemas.
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13.2. Kui esineb registreerimist takistavaid puudusi, voetakse {ihendust dokumendi saatjaga
ning vdimaluse korral lisatakse puuduvad andmed infostisteemi.

13.3. Saabunud paberkandjal dokumendi esimese lehekiilje paremasse alumisse serva (seal
vaba pinna puudumise korral esilehe muule vabale pinnale) kantakse saabumismairke
tempel, millele mérgitakse saabumise kuupéev ja dokumendiviit.

14. Dokumendi registrisse kandmise aeg

14.1. Digitaalne dokument salvestatakse terviklikuna infosiisteemi péarast dokumendi
registreerimiskdlblikkuses veendumist.

14.2. Saabunud paberkandjal dokument skaneeritakse parast dokumendi
registreerimiskolblikkuses veendumist, vélja arvatud juhul, kui registreerimist ei ole ette
nihtud.

14.3. Dokument registreeritakse iildjuhul selle saabumise voi viljasaatmise paeval vai sellele
jargneval toopédeval. Kui dokumendil on mérge ,,KIIRE®, registreeritakse ja edastatakse
dokument ldbivaatamiseks viivitamata. Saadetised, mis sisaldavad pakkumust, konkursil
kandideerija avaldust vms ja lmbrikud, mis on tdhistatud vastava maéargusdnaga,
edastatakse adressaadile avamata.

15. Dokumendiregistrisse kantavad andmed

15.1. Dokumendi registreerimisel tdidetakse infosiisteemi ekraanivormidel andmeviljad
vastavalt saabunud teabe vdi dokumendi infole. Téitmiseks kohustuslikud andmeviljad
on vastavalt tdhistatud. Saabunud dokumendi registreerimisel kantakse andmete
olemasolul infosiisteemi saatja dokumendi number ja juurdepéddsupiirangu andmed.

15.2. Dokumendi registreerimisel luuakse dokumendi jarjekorranumber automaatselt.

15.3. Vastusdokumendid seotakse algdokumentidega ja need registreeritakse iildjuhul {ihe
numbri all.

15.4. Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

16. Dokumendi registreerimisnumber

16.1. Dokumendi  registreerimisnumber moodustub  vastavalt Ameti dokumentide
liigitusskeemile funktsiooni numbrist ja dokumendisarja numbrist, aastaarvu numbrist,
asja voi toimiku numbrist ja dokumendi jérjekorranumbrist. Tdhistena kasutakse araabia
numbreid ja ladina tdhti. Loogilised osad eraldatakse kaldkriipsu ja sidekriipsuga.

Naéide: 11-2/20-01041-004, kus 11 tdhistab funktsiooni numbrit, 2 dokumendisarja
numbrit, 20 tihistab aastat, 01041 toimiku numbrit ja 004 toimikus oleva dokumendi

jarjekorranumbrit.

16.2. Registreerimisnumbrid algavad igal kalendriaastal numbrist 1.
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3.peatiikk
Dokumendi menetlemine

1. jagu
Dokumendi libivaatamine ja tooiilesande taitmine

17. Dokumentide menetlemise iildnouded

17.1. Dokumendi menetlemine toimub {ildjuhul infosiisteemis.

17.2. Dokumendi menetlemine holmab jargmisi etappe:
1) dokumendi ldbivaatamine;
2) dokumendi koostamine;
3) dokumendi kooskdlastamine;
4) dokumendi allkirjastamine;
5) dokumendi registreerimine;
6) dokumendi viljasaatmine.

17.3. Kogu info dokumendi ja selle menetlemise kohta peab olema seotud nii, et oleks tagatud
dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

17.4. Dokumendi menetlemiseks salvestatakse dokument infosiisteemi ning luuakse sellele
toovoog. Toovoos saab valida erinevaid toodililesande tditjaid erinevate tditmise
tdhtacgadega.

17.5. Kooskolastamiseks ei saadeta dokumenti juhul, kui dokumendi koostaja on ise ka
allkirjastaja, puudub dokumendi kooskdlastamise vajadus vdi dokument edastatakse
paberkandjal.

18. Tooiilesanded

18.1. Ameti teenistujal on kohustus jdlgida talle suunatud tooiilesandeid ja tdita need
tahtaegselt arvestades Oigusaktidest ja teenistus- voi todalaste korraldustest tulenevate
tahtaegadega.

18.2. Todiilesanded kuvatakse infosiisteemis ja saadetakse teenistuja e-posti aadressile
automaatse teavitusena.

19. Sissetuleva dokumendi iildine menetlusrada

19.1. Sissetulevad dokumendid menetletakse infosiisteemis reeglina jargmiselt:

1) valitsusasutuse ja muu riigiasutuse ning kohaliku omavalitsuse liksuse juhi poolt
allkirjastatud dokument ning muu Ameti tegevuse seisukohast olulise tdhtsusega
dokument (nt valdkondliku huvirtihma voi erialaliidu kiri, strateegiad, arengukavad jne)
saadetakse tditmiseks vastava valdkonna struktuuriiiksuse juhile ja teadmiseks
peadirektorile;

2) kohtumenetlust puudutav dokument, digusakti eelndu ja haldusakti peale esitatud vaie
ning muu digusliku sisuga dokument saadetakse tditmiseks diguse valdkonna juhile,
teadmiseks peadirektorile, digusndunikule ja vastutava osakonna juhatajale. Ameti
peadirektor otsustab edasised sammud ldhtudes konkreetsest asjast;

3) muud sissetulevad dokumendid saadetakse tditmiseks vastava valdkonna
struktuuritiksuse juhile.



19.2.

19.3.
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Kohtudokumentide kittesaamiskinnituse kohtule saadab odiguse valdkonna juht voi
oigusndunik.

Tépsem menetlusrada on toodud lisas 1.

20. Dokumendile vastutaja miiramine ja dokumendi tiitmiseks edastamine

20.1.

20.2.

20.3.

Sissetulevale dokumendile méarab reeglina vastutaja ja suunab selle infosiisteemi kaudu
menetlusse kantselei voi RTK, v.a juhul, kui kédesolevast dokumendihalduse korrast
tuleneb teisiti voi on selle alusel otsustatud teine menetluskord. Kui ei ole selge, kellele
saabunud dokument lahendamiseks saata, edastatakse tooiilesanne peadirektorile, kes
méiirab dokumendi eest vastutaja.

Dokument edastatakse tditmiseks vastavalt asja kuuluvusele tildjuhul struktuuriiiksuse
juhile, kes suunab dokumendi teenistujale lahendamiseks (tooiilesande vastutaja).
Vastusdokumendid, tiiliptaotlused vms ja teabenduded voib edastada otse vastavale
teenistujale teenistuja otsest iilemust sellest informeerides (infosilisteemi kaudu
teadmiseks saatmine). Tooiilesande vastutaja vOib vajadusel delegeerida tdoiilesande
tditmiseks teisele teenistujale.

Kui dokumenti peab selle sisu arvestades iiheaegselt menetlema mitu teenistujat,
méiiratakse dokumendile mitu téitjat. Kui dokumendi tditmiseks antakse todililesanne
mitmele teenistujale, madratakse iildjuhul todiilesande peavastutaja (t66voos esimene
taitja), kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab dokumendi tdhtaegse tditmise eest.
Kaastditjad kannavad vastutust dokumendi tdhtaegse ja korrektse tditmise eest vastutava
tditjaga vordsel mééral.

21. Tiitmise tihtajad

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

Dokument vaadatakse 1dbi ja asi lahendatakse 30 pdeva jooksul dokumendi saamisest
arvates, kui digusaktidest v4i juhi teenistus- vdi todalasest korraldusest ei tulene muud
tahtaega.

Dokumendi lahendamise tdhtaega arvestatakse dokumendi registreerimisele jargnevast
toopédevast, kui digusaktist ei tulene teisiti.

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on tdhtaegselt sooritatud
ja asjaosalisi sellest teavitatud ning vajadusel vastav kanne infostisteemis tehtud.

Asja lahendamise tdhtaega voib digusaktides ettendhtud korras ja tingimustel pikendada.
Dokumendi vastutaja teatab tdhtaja pikendamisest saatjale enne esialgse tdhtaja
saabumist.

Teabenoudele vastamine toimub vastavalt avaliku teabe seadusele.

Selgitustaotlusele vOo1 maérgukirjale vastamine toimub vastavalt margukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse pddrdumise esitamise seadusele.



22.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

23.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

24.

24.1.
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2. jagu
Dokumendi koostamine, koosko6lastamine ja allkirjastamine

Dokumendi koostamine
Dokumendid koostatakse infosiisteemis vastaval ekraanivormil ja mallil.

Lepingu koostamisel tuleb see enne infosilisteemi lisamist saata iilevaatamiseks aadressile

oigus(@ttja.ee.

Ametile kooskdlastamiseks esitatud digusakti eelndu kooskdlastamisel mérkusteta ei ole
vajalik eraldi kooskdlastuskirja vormistada.

Juhendid, eeskirjad ja korrad vaatab iile ja vajadusel uuendab dokumendi koostaja
viahemalt kord aastas. Ulevaatamise aeg peab olema tuvastatav.

Dokumendi kooskolastamise kohustus
Ametisiseselt kooskolastatakse dokumendid menetluse kéigus.

Dokumendi koostaja kooskolastab dokumendi koikide struktuuriiiksuste juhtidega, kes
paiknevad struktuuris tema ja dokumendi allkirjastaja vahel, samuti muude Ameti
teenistujatega, kelle toovaldkonda dokument puudutab. Kui dokumendi koostaja
allkirjastab haldusakti voi vadrteomenetluses tehtava lahendi ise, voi koostab dokumendi,
mis vOib puudutada isiku digusi, kooskdlastab ta selle vihemalt struktuuritiksuse juhiga.
Muud dokumendid kooskdlastatakse struktuuriiiksuse juhiga vastavalt kokkuleppele.
Kohtudokumendid kooskolastatakse vastava valdkonna juhiga voi juhi poolt miiratud
isikuga.

Peadirektor voib teenistus- voi tddalase korralduse andmisega méérata dokumendid, mida
temaga ei kooskolastata vO1 mida ta soovib kooskdlastamise asemel saada teadmiseks.

Dokument saadetakse kooskolastamiseks kdigepealt vahetule juhile ja seejérel astmelt
kdrgemale teenistujale. Vajadusel ja voimalusel voib dokumenti saata kooskdlastamiseks
ka paralleelselt mitmele teenistujale korraga.

Dokument kooskolastatakse = markusteta, maéarkustega vO01  ei  kooskolastata.
Mittekooskdlastamist tuleb pohjendada.

Ameti dokumendi iildine menetlusrada

Ameti dokumentide kavandite menetlemisel toimub kooskolastamine infosiisteemis
reeglina jarjestikuse kooskolastusringiga jargmiselt:

1) peadirektori poolt allkirjastatavad véljaminevad dokumendid (sh haldusaktid,

kiskkirjad, lepingud ja teised véljasaadetavad dokumendid) kooskodlastatakse koigi
juhtidega, kes jddvad koostaja ja allkirjastaja vahele;

2) viljamineva haldusakti kavand (sh ettekirjutused, hoiatused, otsused, korraldused jne)

ning véarteomenetluses tehtava lahendi kavand kooskolastatakse talituse juhataja ja
osakonna juhatajaga ning vajadusel vastava struktuuriiiksuse juhi poolt méératud
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teenistujaga, samuti, kui nimetatud dokumendil on oluline mdju, siis osakonnajuhataja
vastavasisulise otsuse korral kooskdlastatakse see ka peadirektoriga;

3) asutusesisese haldusakti kavand tuleb kooskdlastada teenistujatega, kellele pannakse
kohustusi voi kelle t66- vai tegevusvaldkonda antud haldusaktiga reguleeritakse ning
vajadusel diguse valdkonna juhi voi digusndunikuga;

4) vaideotsused ja arvamused digusaktide eelndude kohta ning muud olulise digusliku
tahtsusega dokumendid ja kirjavahetus kooskdlastatakse diguse valdkonna juhiga;

5) hankedokumendid ja lepingud (sealhulgas to6votulepingud, teenuse osutamise lepingud
ja rahvusvahelised lepingud) kooskolastatakse digusnounikuga;

6) rahalisi kohustusi kaasa toovad dokumendid kooskdlastatakse tugiteenuste osakonna
finantsndunikuga;

7) struktuuriiiksuse juht voib struktuuriiiksuse siseselt ette niha dokumendi vdi olulise
tahtsusega kirjavahetuse kooskdlastamise kohustuse struktuuritiksuse juhiga.

24.2. Kui dokumendi kavand puudutab Ameti teenistujaid soltumata nende asetusest
teenistuskohtade koosseisus ja hierarhias, kooskdlastatakse see infosilisteemis reeglina
paralleelse kooskolastusringiga.

24.3. Kui kooskolastaja ei ndustu dokumendi sisuga, margib ta infosiisteemis dokumendi
mittekooskdlastatuks, lisades pdhjenduse voi kooskdlastab kommentaaridega. Kui
koostaja mittekooskdlastamise pohjendusega ei ndustu, jitkab kooskodlastusringi
vastavalt poolelijddnud jarjekorrale. Lopliku otsuse eriarvamuse arvestamise kohta
langetab allkirjastaja.

25. Dokumendi kooskolastamise tihtaeg

25.1. Dokumendi koostaja peab saatma dokumendi kooskdlastamiseks koos kdigi lisadega
Oigeaegselt ja nii et igale kooskdlastajale jdéb dokumendi kooskdlastamiseks aega
soovitavalt vihemalt kaks toopdeva.

25.2. Riigihangete, lepingute ja késkkirjaga kinnitatavate juhendite kooskdlastamisel ei voi
kooskolastajale antav tdhtaeg olla lithem kui kolm to6péeva.

25.3. Peadirektorile kooskdlastamiseks esitatavate dokumentide kooskodlastamise tdhtaeg on
vihemalt kolm toopéeva.

25.4. Tulenevalt dokumendi iseloomust voib pdohjendatud juhtudel tihtaega pikendada voi
liihendada.

26. Allkirjastamise iildnouded

26.1. Dokumendi vastutaja edastab dokumendi allkirjastamiseks peale dokumendi
kooskdlastusringi 10ppemist, kontrollides eelnevalt, et dokumendis on parandused sisse
viidud.

26.2. Dokument ja selle lisad peavad olema iihes digikonteineris.

26.3. Amet allkirjastab {ildjuhul lepingu esimesena ja edastab seejdrel teisele osapoolele
allkirjastamiseks.

26.4. Ametist viljasaadetava dokumendi allkirjastamiseks kasutatakse digitaalallkirja, vélja
arvatud juhul, kui:
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1) oOigusaktidest tuleneb muu vormindue;

2) dokumendi adressaadil puudub voimalus digitaalselt allkirjastatud dokumendiga
tutvuda;

3) adressaadi elektronposti aadress ei ole teada;

4) adressaat on teatanud, et ta ei soovi saada digitaalselt allkirjastatud dokumenti;

5) kasutatakse vapipitserit voi turvaplanki.

26.5. Punktis 26.4. alapunktides 2, 3 ja 4 nimetatud juhtudel vdib vajadusel dokumendi
allkirjastada digitaalselt. Sel juhul antakse kantseleile info@ttja.ee aadressil tooiilesanne
dokumendi ja digiallkirja kinnituslehe véljaprintimiseks.

26.6. Dokument voib olla allkirjata, kui allkirja ndue ei tulene digusaktist ning kui dokumendi
autentsus, usaldusvéérsus ja terviklus on tagatud (tdpsemalt vt lisa 1 ja 2).

27. Paberdokumendi menetlemine
27.1. Paberdokumendi registreerib koostaja pédrast vormistamist, paneb PDF vormingusse,
prindib selle vélja, allkirjastab dokumendi voi votab juhilt allkirja ning toimetab

kantseleisse véljasaatmiseks.

27.2. Peale allkirjastamist korraldab dokumendi vastutaja allkirjastatud paberdokumendi
skaneerimise ning lisamise infostisteemi.

28. Oigusakti muutmise véi kehtestamise ettepaneku menetlemine

28.1. Oigusakti muutmise vOi kehtestamise ettepaneku vormistamisel lihtutakse hea
oigusloome ja normitehnika eeskirjast.

28.2. Ettepaneku juurde lisatakse koik selle juurde kuuluvad dokumendid eraldi failidena.

3. jagu
Dokumendi viljasaatmine ja asja lahendatuks lugemine

29. Dokumendi viljasaatmise iildnouded
29.1. Dokumendi koostaja saadab dokumendi vilja digitaalselt 14bi infosiisteemi.

29.2. Kui teenistuja saadab registreerimisele kuuluva e-kirja vilja oma e-posti aadressilt,
vastutab ta dokumendi lisamise ja registreerimise eest infosiisteemis.

29.3. Kui digitaalne dokument tuleb viljastada paberkandjal, siis prinditakse digitaalselt
allkirjastatud dokument koos digiallkirja kinnituslehega ja edastatakse adressaadile ilma
ametliku kinnituseta (nt koopia-koopia dige).

29.4. Kui paberkandjal allkirjastatud dokument sisestatakse infosiisteemi voi kui infosiisteemis
loodud dokument allkirjastatakse paberkandjal, tagab dokumendi sisestaja voi looja

digitaalse teksti ja paberkandjal allkirjastatud dokumendi sisu samasuse.

29.5. Tundliku sisuga info tuleb saata kriipteeritult.
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29.6. Kohtumenetluse materjalid esitab diguse valdkonna juht voi tema suunisel digusndounik
e-toimikusse.

29.7. Paberkandjal dokument edastatakse kantselei poolt adressaadile postiteenuse osutaja
vahendusel. Kantselei voib paberkandjal dokumendi vélja saata ka kullerposti, kdsiposti
voi faksiga.

30. Dokumendi viljasaatmise aeg

30.1. Enne kella 09:00 kantseleisse toodud paberdokumendid ja saadetised saadetakse vilja
samal pdeval. Hiljem toodud dokumendid saadetakse vélja jargmisel toGpaeval
(postipakid saadetakse vélja samal voi jargmisel paeval).

30.2. Enne kella 16.00 digitaalselt allkirjastatud dokumendid saadetakse elektrooniliselt vilja
samal pdeval. Hiljem allkirjastatud dokumendid saadetakse vélja jargmisel toopdeval.

30.3. Eelnevates punktides toodu ei kohaldu kohtule saadetavatele, vaidemenetluses
koostatavatele ja muudele sarnastele menetlusdokumentidele, mille vastavad
menetlustéhtajad tulenevad otseselt seadusest voi on ette antud teise asutuse (nt kohus)
poolt. Nimetatud menetlusdokumentide vilja saatmine tuleb kooskdlastada diguse
valdkonna juhiga ning see toimub vastavalt eelnimetatud tdhtaegadele, sdltumata
allkirjastamise kellaajast.

31. Ametisiseste dokumentide saajale esitamine

Ametisisesed dokumendid tehakse teatavaks DHS-1 kaudu voi seadusest tulenevatel juhtudel
allkirja vastu. Teenistuja loetakse dokumendiga tutvunuks, kui teenistuja on dokumendi
DHS-is teadmiseks votnud vdi seadusest tulenevatel juhtudel on teenistuja dokumendiga
tutvumist allkirjaga kinnitanud.

32. Asjalahendatuks lugemine

Asi on lahendatud, kui dokumendist tulenevad toimingud on tehtud voi kui dokumendi
saatjale on vastatud sisuliselt ning lahendamisest on asjaomastele isikutele voi asutustele
teatatud vai kui ei ole vaja vastata, on infosiisteemi tehtud selle kohta vastav méirge.

4. jagu
Dokumendi avalikustamine ja juurdepiisupiirang

33. Dokumendi avalikustamine avalikus dokumendiregistris

33.1. Dokument avalikustatakse Ameti veebilehel avaliku teabe seaduses satestatud korras.

33.2. Juurdepéisupiiranguga dokumendil on avalikus dokumendiregistris avalikustatud ainult
avalikud metaandmed.

34. Juurdepiisupiiranguga teabe iildnéuded

34.1. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse juurdepddsupiirang alates
dokumendi koostamisest vOi saamisest. Piirangu 10ppemise aeg ndidatakse vdoimalusel



34.2.

34.3.

344.

34.5.

34.6.

34.7.
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kuupidevana. Juurdepédsupiirangu Idpukuupdev madratakse kindlaks Idhtudes dokumendi
koostamise kuupédevast.

Juurdepédsupiirang kehtestatakse kuni piirangu vajaduse moddumiseni, kuid mitte
kauemaks kui viieks aastaks. Peale viie aasta mdéodumist vOib pikendada teabe
juurdepadsupiirangu tidhtaega veel kuni viie aasta vorra, kui piirangu kehtestamise pdhjus
pusib. Isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepdisupiirang selle saamisest voi
dokumenteerimisest 75 aastat.

Kui dokumendile kehtestatud juurdepddsupiirang on osaline, siis dokumendi
viljastamisel (nt teabendude korras) tehakse dokumendist drakiri selliselt, et kaetakse
avalikustamisele mittekuuluvad andmed kinni.

Juurdepédsupiiranguga dokumentide hoidmisel ja kasutamisel peab olema vilistatud
kolmandate isikute juurdepdids neile dokumentidele. Juurdepadsupiiranguga dokumendi
hoidmise, kasutamise ja sdilitamise eest vastutab teenistuja, kelle pddevusse dokumendi
lahendamine v6i koostamine kuulub. Juurepéddsupiiranguga paberdokumente hoiab nende
eest vastutav teenistuja viisil, mis vilistab nende sattumise kdorvaliste isikute kétte
(nditeks lukustatud kapis voi sahtlis), dokumente ei voi jétta jarelevalveta.

Et viltida asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe sattumist korvaliste isikute kétte,
on keelatud dokumente jitta ndupidamisruumidesse, paljundusmasinate ning printerite
juurde. Noupidamisruumi tahvlid tuleb koosolekute 16ppedes koosoleku korraldajal
puhastada ja pabertahvlilt kasutatud paberid 4ra votta.

Vodimalusel tuleb viltida juurdepéddsupiiranguga teabe hoidmist véljaspool infosiisteeme
(nt struktuuritiksuste vorguketastel, kuna nii ei ole teabe terviklus piisavalt tagatud). Eriti
tundlikule teabele (nt eriliigilised isikuandmeid) piiratakse juurdepddsu ka Ameti siseselt
nii, et need on kéttesaadavad ainult teenistujatele, kes vajavad dokumente todiilesannete
taitmiseks.

Juurdepédsupiiranguga ja/voi eriti tundlikku teavet sisaldavate dokumentide (olenemata
andmekandjast) kasutamisel, hoidmisel ja edastamisel tuleb jéargida Oigusaktidest
tulenevaid ndudeid ja ldhtuda andmeturbe pohimdtetest. Juurdepdédsupiiranguga teabe
volitamata kasutamisest vO1 lekkimisest tuleb viivitamata teavitada Ameti
andmekaitsespetsialisti ja peadirektorit voi nende draolekul méératud asendajaid.

35. Avaliku teabe iildnouded

35.1.

35.2.

35.3.

35.4.

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

Teabevaldaja on Amet.

Teabevaldaja peab tagama juurdepédédsu dokumendiregistri kaudu dokumentidele, millele
ei ole kehtestatud juurdepédédsupiiranguid.

Dokumendi pealkirja muutmiseks avalikus registris tuleb muuta ekraanivormil andmevaili
»pealkiri  veebis® v0i ,avalik nimetus® (vms sOltuvalt infosilisteemist).
Dokumendiregistris Ameti kodulehel avalikustatakse sellisel juhul pealkiri, mille sisestab
dokumendi lahendamise voi koostamise eest vastutav teenistuja. Kui vastutav teenistuja
pealkirja muuta ei soovi, kandub kodulehe dokumendiregistrisse dokumendi pealkiri.
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Enne kirja kooskolastusringile saatmist peab dokumendi eest vastutav teenistuja kindlasti
ile vaatama juurdepédédsupiirangud ning vajadusel kas kehtestama uue piirangu voi
piirangu tiihistama. Peale allkirjastamist muudatusi enam teha ei saa.

36. Juurdepiisupiirangu kehtestamine koostatud dokumendile

36.1. Juurdepédsupiirangu kehtestamise otsustab ning selle digusliku aluse méirab kindlaks
iildjuhul teenistuja, kelle pddevusse dokumendi lahendamine voi koostamine kuulub.

36.2. Asutusesiseks kasutamiseks moeldud dokumendi vormistamisel kasutatakse jargnevat
marget:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Mirge tehtud............ 20....a

Juurdepédsupiirang kehtib kuni .............. 20......a
Alus: AvTS §351g...p ...

Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Amet

36.3. Dokumentidele juurdepédédsupiirangu mirke tegemisel ja kehtivuse médramisel voib
lahtuda ka juurdepédsupiirangute klassifikaatorist.

37. Juurdepiisupiirangu kehtestamine saabunud dokumendile

37.1. Ametisse saabunud dokumentide juurdepédédsupiirangute olemasolu kontrollib dokumendi
registreerija.

37.2. Kui elektrooniliselt saabunud dokument on mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks, siis
selle registreerimisel lisab registreerija metaandmetesse juurdepaisupiirangu aluse ja
kehtivusaja. Dokumendi vastutaja voib pdohjendatud juhul juurdepédédsupiirangu alust
tdpsustada.

37.3. Ametisse saabunud dokumentide juurdepéddsupiirangute digsust voi piirangu seadmise
vajadust kontrollib iildjuhul teenistuja, kelle paddevusse dokumendi lahendamine kuulub.
Juurdepédsupiirangu kehtestamise v0i muutmise vajadusest teavitab teabevaldajat
teenistuja, kelle paddevusse dokumendi lahendamine kuulub.

37.4. Kui asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud paberkandjal dokumendil puudub
juurdepddsupiirangu mérge, siis lisab tdoiilesande vastutaja ettepanekul selle kantselei.

38. Juurdepiasupiirangu tihtajad ja piirangute kehtetuks tunnistamine

38.1. Dokumendi juurdepéddsupiirangu tdhtaeg vOib olla kuni 5 aastat, va riiklikku ja
teenistuslikku jdrelevalvet ning tditevvoimu iiksikotsuste ettevalmistamist kédsitlevad
dokumendid, mille suhtes kohaldatakse juurdepéddsupiirangut kuni otsuse vastuvdtmiseni
ja isikuandmeid sisaldav teave, mille suhtes kehtib juurdepddsupiirang 75 aastat.

38.2. Kui teabekandja voimaldab, teeb tdolilesande vastutaja vOi vastutaja puudumisel
kantselei teenistuja juurdepéddsupiirangu loppemisel dokumendile jérgmise tekstiga
mérke:


https://varamu.riha.ee/#Juurdepaasupiirangute_klassifikaator

38.3.
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L, JUURDEPAASUPIIRANG LOPPENUD .......ccvtuiuiiniaiiiiaianin., 20...... a
Mirke lisaja: Mari Muru, 11.11.2022, allkiri

Elektrooniliste dokumentide puhul eemaldab vastutaja dokumendi metaandmetest
piiranguga seotud andmed ja sisestab kommentaari piirangu eemaldamise pdhjusest.

4.peatiikk
Dokumentide vormistamise nouded

39. Uldnouded dokumendi koostamisele

39.1.

39.2.

39.3.

394.

Dokumendid, sh e-kirjad koostatakse ja vormistatakse vastavalt Oigusaktides ja
standardites ettendhtud nduetele.

Koigil ametikirjadel peab olema pealkiri. Pealkiri peab olema vdimalikult lithike ja avama
dokumendi sisu. Infosiisteemi ekraanivormidele kantavad pealkirjad peavad olema
voimalikult tdpselt dokumendi sisu avavad, et tagada infosiisteemis paremad
otsitulemused.

Niide 1: Eesti Raudtee. Teade dnnetusjuhtumist 01.01.2020 Balti jaamas
Niide 2: Juuli Kuu. Apollo e-pood

Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja
voimalikult lithike. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normidele.

Suuremahuliste dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks tilevaatlik ja
tema kasutamine holbus. Kasutada voib alapealkirju voi liigendamist peatiikkideks,
jagudeks, punktideks ja alapunktideks. Teksti liigendamisel kasutatakse araabia
numbreid, mis eraldatakse iliksteisest punktiga. Kdik alajaotised nummerdatakse suurema
jaotuse piires ja number sisaldab koiki suuremate jaotuste numbreid, mida v3ib eraldada
ka parempoolse suluga (niiteks: 1. Peatiikk, 1.1. Jagu, 1.1.1. Punkt voi 1) Punkt, 1.1.1.1.
Alapunkt voi 1) Alapunkt). Ule 10-lehekiiljelistele dokumentidele on soovitav koostada
sisukord.

40. Faili salvestamine

40.1.

40.2.

40.3.

Failide pealkirjastamisel tuleb ldhtuda pohimdttest, et pealkiri vastaks dokumendi
pealkirjale liihendatud variandis. Kui faili pealkirja on vaja lisada kuupiev voi moni muu
numbriline védrtus, siis need markida faili pealkirjas viimasena. Soovitav on failide
pealkirjas mitte kasutada tipitihti, side- ja kaldkriipse ega muid siimboleid.

E-postiga saabunud failid salvestatakse eraldi vastavalt faili vormingule ja e-kirja enda
tekst vorminguga .eml voi .msg.

E-postiga saabunud digitaalselt allkirjastatud failid salvestatakse infosiisteemi alati
digitaalallkirja vorminguga.

41. Ameti dokumendimallid ja -plangid

41.1.

Ametis kasutatakse digitaalset iildplanki, mille alusel kujundatakse wvajalikud
dokumendiplangid (kirjaplank ja dokumendipdhjad ehk mallid).



41.2.

41.3.

41.4.

41.5.

41.6.

41.7.
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Mallid on leitavad infosiisteemis vdi Ameti sisevorgust.

Triikitud paberkandjal plangina on kasutusel ainult turvaplank, mille triikitehnilisel
valmistamisel kasutatakse vihemalt kaht turvaelementi (vesitriikk, plangi number jmt).
Turvaplangile prinditakse Ametis vélja antavaid lubasid ja tunnistusi.

Turvaplankide vastavuse digusaktide ja standarditega kehtestatud vorminduetele tagab ja
turvaplankide tellimise, viljastamise ja hoidmise ning rikutud turvaplankide hivitamise
korraldab teabehalduse nounik.

Dokumendiplankide ja mallide loomisel ldhtutakse valitsusasutuste visuaalse identiteedi
stiilijuhises toodud reeglitest. Plankide nduetekohase kujundamise ja mallide loomise
tagab infosiisteemi peakasutaja.

Rikutud iild- ja kirjaplangid hévitab iga teenistuja ise hdvitamise teel.

Ameti dokumendiplanki ja/vdi malli ei kasutata mitme asutuse nimel koostatava iihise
dokumendi vormistamisel (nt leping) ja Ametisisesel asjaajamisel (aktid, avaldused,
taotlused). Késkkirja, otsuse vOi korraldusega kinnitatav eeskiri, juhend voi loetelu
vormistatakse valgele lehele.

42. Dokumendi vormistamise stiilinouded

42.1.

42.2.

42.3.

42.4.

42.5.

42.6.

Dokumentide vormistamisel kasutatakse piistkirja kirjastiiliga Times New Roman voi
Arial suurusega 11 kuni 14, iihekordse vdoi poolteistkordse reavahega. Tekstist
esiletdstmist vajavaid sdnu/lauseid voib alla joonida, sdrendada voi kasutada topeltkirja.
Teksti iseseisvad loogilised osad tuuakse esile kahekordse reavahega. Ameti haldusaktid
vormistatakse iihekordse reavahega, kasutades kirjastiili Times New Roman suurusega
11 voi 12.

Dokumendi koostamisel vormistatakse ainult esimene leht plangile. Dokumente voib
vormistada molemale lehepoolele, vilja arvatud protokoll ning haldusaktid (ettekirjutus,
otsus, kiskkiri jmt). Mitmelehelised dokumendid nummerdatakse alates teisest lehest.

Viljasaadetavale paberdokumendile margitakse adressaadi nimi, tdnava nimi, maja- ja
korterinumber, asula nimi, sihtnumber, linna vdi maakonna nimi. Kirja adresseerimisel
vélismaale kirjutatakse aadress ladina tdhtede ja araabia numbritega. Riigi nimi on
soovitav kirjutada inglise keeles.

Elektrooniliselt véljasaadetavale dokumendile margitakse adressaadi nimi ja
elektronposti aadress.

Mitmele adressaadile saadetavate kirjade adressaadivéljale voib mirkida kuni neli
adressaati tdahestiku jirjekorras ilma postiaadressita. Adressaatide vahele jdetakse tiihi
rida. Kui adressaate on rohkem kui neli, mérgitakse adressaadivéljale neli adressaati ning
tilejddnud lisaadressaatide reale (peale allkirja ja lisasid), kasutades dokumendi saatmise
eesmadrki selgitavaid sonu: Sama, Koopia(d), Teadmiseks.

Kui iiks (samasisuline) dokument saadetakse korraga tiheliigilistele asutustele, ametnike
vOi tootajate grupile, vOib adressaadid iildistada. Naiteks: Ministeeriumid,
Inspektsioonid, Ametid. Kui selline kiri véljastatakse paberkandjal, siis see vormistatakse
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Ameti plangile iihes eksemplaris ja paljundatakse parast allkirjastamist koopiamasinal
vastavalt adressaatide arvule. Vilja saadetakse koopiad, kirja originaal jdib Ametisse.

42.7. Mitmete erinevate adressaatide puhul koostatakse adressaatide nimekiri eraldi lehele.
Ametisse jadva drakirja adressaadiviljale margitakse Vastavalt nimekirjale.

42.8. Vastuskirjadele mérgitakse saabunud kirja viide (kuupdev ja registreerimisnumber) ja
Ameti kirja viide (kuupédev ja registreerimisnumber). Viidete eristamiseks kasutatakse
sonu Teie ja Meie. Ameti algatuskirjal viite ees sona Meie ei kasutata.

42.9. Allkirja vormistamisel kasutatakse lugupidamisavaldust, dokumendile alla kirjutanud
isiku allkirja ja allkirjastaja nime ning ametinimetust. Ametinimetused kirjutatakse
viikese algustidhega ja lugupidamisavalduse jirele ei panda koma.

42.10. Haldusaktide jmt haldusdokumentide allkirjastamisel lugupidamisavaldust ei kasutata.
Allkirja jaoks jdetakse vabaks vdhemalt kolm rida. Digitaalselt allkirjastatavate
dokumendile lisatakse allkirja asemel sulgudes mirge (allkirjastatud digitaalselt).

42.11. Mitut allkirja vajava dokumendi allkirjad paigutatakse astmeliselt nende ametikohtade
staatuse jarjekorras iiksteise korvale, nihutades iga jargmist {ihe rea vorra allapoole.

42.12. Kui dokumendile kirjutavad alla vOrdse staatusega teenistujad, paigutatakse nende
allkirjad tihele kdrgusele.

42.13. Dokumentide juurde kuuluvate lisade kohta margitakse lisade reale vastavate failide
pealkirjad koos faililaiendi tdhisega, paberkandjal dokumendi korral lisade nimetused,
lehtede ja eksemplaride arv.

Niide 1: Aruanne 2023 Q1.pdf
Naide 2: 2023.a 1.kvartali aruanne 3 lehel 1 eks

42.14. Juhul kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, mérgitakse véljasaadetavale kirjale lisaks punktis
429 nimetatule selle koostaja v0i vastutava teenistuja ees- ja perekonnanimi,
elektronposti aadress ja telefoninumber.

42.15. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile. Dokumendi sisu (tekst)
peab olema tipne, keelsuselt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja voimalikult lithike.
Uldjuhul Kisitleb iiks dokument iihte teemat. Pikemate dokumentide tekst tuleb
liigendada nii, et dokument on iilevaatlik.

43. Dokumendi kuupiev

43.1. Kuupdev mirgitakse dokumendil vastavalt Eesti Standardile nr EVS 882-1:2013
numbrilisel kujul (nt 09.10.2013).

43.2. Haldusaktides (kdskkiri, otsus, ettekirjutus jmt), protokollides ja vélisriikidega peetavas
kirjavahetuses eelistatakse kuupdeva soOnalis-numbrilist mérkimisviisi, kusjuures
dokumendi koostamise voi viljaandmise koht ja kuu nimetus mérgitakse nimetavas
kddndes (nt 09. oktoober 2013).



43.3.

43.4.

43.5.

43.6.

43.7.

44.

44.1.

44.2.

44.3.
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Saabunud kirja, taotluse, teabendude voi muu dokumendi saabumise kuupdevaks loetakse
dokumendi registreerimise kuupiev.

Kuupédeva mirkimisel dokumendi elemendina loetakse dokumendi kuupédevaks selle
allkirjastamise kuupdev. Juhul kui dokumendi allkirjastavad mitu ametnikku, on
dokumendi allkirjastamise kuupdevaks voi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev
voi kellaaeg.

Lepingu sO0lmimise kuupdevaks loetakse viimase allkirja lisamise kuupdev, v.a kui
lepingus on kokku lepitud teisiti.

Protokolli kuupéevaks loetakse koosoleku toimumise kuupéev.

Dokumentide vdi nende kohta dokumendiregistrisse margitavateks kuupdevadeks voivad
vajadusel olla ka muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupéevad.

S.peatiikk
Dokumentide siistematiseerimine

Dokumentide liigitusskeem

Dokumentide liigitusskeemi koostamise eesmérk on tagada asjaajamises toimikute
moodustamise, haldamise ja arvestamise kord.

Dokumentide liigitusskeem on funktsioonipdhine ja tdhtajatu ning kehtestatud
peadirektori késkkirjaga ning on kittesaadav siseveebist.

Dokumentide liigitusskeemi muudetakse eelkdige kui:

1) Ameti iilesannete muutumise tulemusena tekivad uued dokumendi sarjad;
2) muutub dokumendi liigi kohta kehtestatud sdilitustdhtaeg;
3) sellekohase pdhjendatud ettepaneku teeb Rahvusarhiiv.

45. Dokumentide liigitus

45.1.

45.2.

45.3.

Dokumentide liigituse pohiiiksus dokumentide loetelus on sari, mis vajadusel jagatakse
allsarjadeks.

Dokumentide liigitusskeemi koostab teabehalduse ndunik struktuuriiiksustelt saadud
ettepanekute pohjal ja vajadusel kooskdlastatakse Rahvusarhiiviga.

Dokumentide liigitusskeemis kasutatakse silistematiseerimiseks ja loogiliste osade
eraldamiseks araabia numbreid, side- ja kaldkriipse.
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6.peatiikk
Digitaalse templi, kriiptovotme ja vapipitsati kasutamine ning dokumentide toestamine
ja ametlik kinnitamine

46. Digitaalallkirja, digitaalse templi ja kriiptovotme kasutamine

46.1. Ametikohajargsete {ilesannete tditmiseks vajalike dokumentide allkirjastamisel
digitaalallkirjaga voi kinnitamisel digitaalse templiga voib kasutada isikutunnistusele
kantud digitaalset allkirjastamist voimaldavat sertifikaati voi muud E-identimise ja e-
tehingute usaldusteenuste seaduse nduetele vastavat sertifikaati.

46.2. Digitempel asub kantseleis seifis ning digitempli saamiseks tuleb pédrduda kantselei
poole.

46.3. Tundliku sisuga info (nt eriliiki isikuandmed, olulise tdhendusega &risaladus)
kriipteeritakse vajadusel enne e-posti teel voi muul mitteturvalisel elektroonilisel teel
asutusest véljasaatmist. DHX-i kasutades ei pea dokumente kriipteerima. Ameti
kriiptovotit  hoitakse kantseleis seifis ning dokumendi kriipteerimiseks voi
dekriipteerimiseks tuleb poorduda kantselei teenistuja poole.

47. Dokumendi toestamine

47.1. Vapipitser (pitsati jdljend) pannakse dokumendile, kui see on digusaktiga ette ndhtud voi
Ameti poolt véljaantavale paberdokumendile, millel ei ole kujunduselemendina kasutatud
véikest riigivappi. Vapipitserit kasutatakse flilisiliste ja juriidiliste diguste toestamiseks,
mis on aluseks tehingutele raha ja materiaalsete vadartustega.

47.2. Ameti dokumentidest tehtud koopiate, drakirjade ja véljavotete digsuse toestamiseks
kasutatakse vastavaid lihttempleid (ARAKIRI, ARAKIRI OIGE jmt). Tdestatava
dokumendi esimese lehe iilemisele parempoolsele nurgale tehakse templiga maérge
ARAKIRI vdi KOOPIA voi VALJIAVOTE ning dokumendi viimasele lehele allumisele
parempoolsele nurgale tehakse templiga vastav tdestusmirge (nt ARAKIRI OIGE).

48. Dokumendi kinnitamine

48.1. Vapipitser (pitsati jdljend) pannakse dokumendile, kui see on digusaktiga ette ndhtud voi
Ameti poolt viljaantavale paberdokumendile. Vapipitserit kasutatakse fiiiisiliste ja
juriidiliste Oiguste tdestamiseks, mis on aluseks tehingutele raha ja materiaalsete
védrtustega. Pitser peab riivama allkirja viimaseid tdhti. Vajadusel ja vdimalusel v3ib
digitaalsete dokumentide tdestamiseks kasutada digitemplit.

48.2. Haldusaktiga kinnitatud dokumendi (pohimédirus, ametijuhend jms) esimese lehe
tilemisse parempoolsesse nurka tehakse kinnitusmérge.

NAIDE: KINNITANUD
peadirektor 31. detsembri 2019
késkkirjaga nr 1-2/19-044



48.3.
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Kui haldusaktiga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, tuleb need nummerdada. Sel

juhul tehakse kinnitusmérge koos mérkusega lisatud dokumendi numbri kohta.

NAIDE: Lisa 2
KINNITANUD
peadirektor 24. detsembri 2019
kaskkirjaga nr 1-2/19-044

49. Vapipitsati kasutamine ja hoidmine

49.1.

49.2.

49.3.

49.4.

Ametis on kasutusel iiks vapipitsat, mida kasutatakse Oigusaktides sdtestatud korras
véljaantavate dokumentide kinnitamiseks ja tdendamiseks.

Pitsatiga kinnitatakse allkirja Oigust. Pitser (ehk pitsati jélg) peab riivama allkirja
viimaseid téhti.

Ameti vapipitsatit hoiab ja selle kasutamist kontrollib teabehalduse ndunik ning
vapipitsatit hoitakse kdrvalistele isikutele kittesaamatus kohas.

Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsati ja templite hivitamise ja uute
tellimise korraldab teabehalduse nounik.

7.peatiikk
Asjaajamise iileandmine

50. Asjaajamise iileandmise iildnouded

50.1.

50.2.

Teenistuskohalt vabastamisel, teenistuskoha muutumisel voi teenistussuhte peatumisel
annab teenistuja asjaajamise iile vastuvOtjaks maédratud teenistujale teenistusest
lahkumise pdevaks voi vahetu juhi méératud tdhtajaks. Asjaajamise iileandmine teenistuja
toosuhte I0ppemisel vormistatakse ringkdigulehega. Asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise akt vormistatakse juhul, kui seda nduab teenistuja vahetu juht.

Kui teenistuja keeldub asjaajamise ilileandmisest voi kui iileandmine pole vdimalik,
toimub asjaajamise iilevotmine lihepoolselt ja asjaajamise votab iile korgemalseisev
teenistuja vdi tema poolt midratud teenistuja ning DHS-i tehakse vastav mérge.

51. Asjaajamise illeandmise-vastuvotmise akt

51.1.

51.2.

51.3.

Kui asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt tuleb vormistada, tehakse seda hiljemalt
teenistuja lahkumise pdevaks.

Kui asjaajamise iileandmisel ei ole iiks pooltest akti sisuga ndus, siis esitatakse enne akti
allkirjastamist {ileandja ja vastuvotja poolt eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille kohta
tehakse akti eraldi mérge.

Ameti juhtimise iileandmisel uuele peadirektorile annab peadirektor ametisse astuvale
peadirektorile {ilevaate Ameti strateegilistest eesmédrkidest ja nende saavutamisest,
Ametile antud {ilesannetest ja nende tditmisest, Ameti ja tema valitsemisala
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probleemidest, Ameti eelarvevahendite kasutamisest ja seisust ning Ameti
tookorraldusest. Akti sel juhul ei vormistata.

51.4. Ameti teenistujate lahkumise korral vaadatakse koos vahetu juhiga iile pooleliolevad
iilesanded vastavalt kédesoleva punkti alapunktides toodud loetelule. Asjaajamise
iileandmise-vastuvotmise akt vormistatakse vaid juhul, kui seda nduab vahetu juht.
Sellisel juhul margitakse akti:

1) teenistuja tditmisel olevate lepingute loetelu koos lepingu 16ppemise tdhtpdevaga;
2) lahendamisel olevate muude iilesannete ja nendega seotud dokumentide loetelu.

51.5. Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja ja vastuvotja.

8.peatiikk
Dokumentide hoidmine ja arhiiv

52. Dokumentide siilitamise tihtajad

52.1. Dokumendi siilitustdhtaeg on kooskdlas dokumentide liigitusskeemis sarja kohta
kehtestatud séilitustéhtajaga. Séilitustdhtaeg méératakse:
1) aastates;
2) tdhtajana, mis on seotud kindlaksmédratud stindmuse toimumisega voi
3) alatisena.

52.2. Siilitustéhtaega arvestatakse dokumendi loomisest vOi saamisest voi kindlaksméératud
stindmuse toimumisest alates. Uksteisega seotud dokumentide siilitustdhtacga
arvestatakse viimase dokumendi loomisest vOi saamisest vOi asja 10petamisest alates.

53. Digitaalsete dokumentide hoidmine infosiisteemis
53.1. Digitaalsed dokumendid koondatakse infosiisteemis iihte asja ehk toimikusse.

53.2. Infosiisteemis hoitakse asi/toimik avatuna kuni asjaga tegelemise IOpuni ning
asja/toimiku vastutaja sulgeb selle, kui menetlus on 16ppenud.

54. Lahendatud paberdokumendi hoidmine

54.1. Paberdokumendid koondatakse asjaajamisaasta viltel registraatoritesse, kiirkditjatesse
vO1 muudesse timbristesse (edaspidi toimik) vastavalt Ameti dokumentide liigitusskeemis
mérgitud sarjale.

54.2. Toimiku seljale vOi kaanele mérgitakse sarja number ja nimetus, aastaarv, vajadusel
pealkiri (st valdkond, mille kohta toimik on loodud ja/vdi juurdepédsu piirangut sisaldav
vm tipsustus), sarja sdilitustdhtaeg.

54.3. Paberil kirjavahetuse puhul paigutatakse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade jm
asja lahendamise kdigus tekkinud dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms).
Toimikusse paigutatakse dokumendid {ildjuhul kronoloogilises v0i mdnes muus
loogilises (niiteks tdhestikulises) jarjestuses, et dokumendid késitleksid asja terviklikult.
Samas asjas mitme koite tekkimisel koited nummerdatakse. Kirjavahetuse 10petab selles
asjas viimati koostatud voi saadud dokument.
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54.5.

54.6.

54.7.

54.8.
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Toimikusse pannakse 10plikult vormistatud dokument. Poolikult vormistatud dokument
(kuupéeva, viidete, kooskdlastusmaérke, allkirja vims puudumine) tagastatakse koostajale
16plikuks vormistamiseks.

Uhte toimikusse ei panda erineva siilitustihtajaga dokumente.

Vajadusel voib lihte toimikusse paigutada mitme sarja dokumente, eraldades need
vahelehega. Selline toimik tuleb arhivaalide loetelus sarjade kaupa eraldi loetleda. Samuti
voib iihte dokumendisarja pidada erinevates struktuuriiiksustes.

Paberdokumente hoitakse struktuuriiiksuses pérast nende loomist vdi saamist ja nendega
seotud asjaajamise 10ppu iildjuhul kolme jargmise asjaajamisperioodi jooksul.

Toimikuid hoitakse dokumentide loomise ja saamise eest vastutava teenistuja kdsutuses
viahemalt aktiivse asjaajamise perioodi jooksul.

55. Peadirektori lahendatud dokumentide hoidmine

Peadirektori dokumente hoiab korras, siistematiseerib, moodustab toimikuid ja vastutab
nende arhiivihoidlasse iileandmise eest juhiabi-biiroojuht.

56. Digitaalse info hoidmine viilistel andmekandjatel

56.1.

56.2.

56.3.

Mahukate (uuringute raportid, pildifailid) ja spetsiifilise tarkvaraga loodud (nditeks
AutoCadi DWG formaadis) digitaaldokumentide faile infosiisteemi voimalusel ei
hdlmata, vaid hoitakse vilistel andmekandjatel (nt vorguketas, malupulgad, DVD-d, CD-
plaadid jmt). Dokumendid ei tohi wvilistel andmekandjatel olla tihendatud ega
kriipteeritud, vilja arvatud seadusest tulenevatel juhtudel. Infosiisteemis tehakse
dokumendi registreerimisel ekraanivormile marge dokumendi andmekandja liigi kohta.

Kui Ametisse saabuvad dokumendid vélisel andmekandjal, siis edastatakse need
dokumendi vastutajale, kes vastutab andmekandja sdilimise, hoidmise vastavalt
dokumentide liigitusskeemile ja eesmérgiparase kasutamise eest.

Vilistel andmekandjatel olevate dokumentide arhiivi iileandmisel tagab
arhiivivdirtuslike dokumentidega andmekandjate arhiivipiisivuse RTK.

57. Lahendatud digitaaldokumendi hoidmine

57.1.

57.2.

57.3.

Lahendatud digitaaldokument salvestatakse sdilivuskindlale kandjale formaadis, mis
tagab dokumendi sdilimise autentsena ja terviklikuna vdhemalt sellele kehtestatud
sdilitustihtaja jooksul.

Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberkandjale juhul, kui ei ole vdimalik
tagada dokumendi sdilimist digitaalselt autentsena ja terviklikuna ettendhtud
sdilitustihtaja jooksul.

Punktis 57.2. nimetatud dokumendi sdilituseksemplarile tehakse digitaalallkirja
toestusmarge.
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58. Dokumentide eraldamine havitamiseks

58.1. Dokumendi, mille sdilitustihtaeg on moddunud ja millel puudub arhiivivdértus, voib
hévitada.

58.2. Skaneeritud dokumendi originaali vdib kantselei teenistuja hivitada ithe kuu méodumisel
selle saamisest kui see ei oma arhiivivadrtust ja juhul kui ei selgu, et dokumenti tuleb
edasiseks sdilitamiseks arhiveerida.

58.3. Dokumentide hévitamine toimub vastavalt Vabariigi Valitsuse 22.12.2011 maiiruses
nr 181 ,,Arhiivieeskiri (edaspidi arhiivieeskiri) satestatud korrale.

59. Arhivaali sailitamine

59.1. Arhivaali, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud arhiivivéirtuse ja
millega seotud asjaajamine on 1dppenud, hoitakse vajadusel Ametis voi antakse iile
alaliseks sdilitamiseks Rahvusarhiivi vastavalt arhiivieeskirjas sétestatud korrale.

59.2. Arhivaale ei havitata.

59.3. Ameti arhiivis tagatakse arhivaalide siilitamiseks vajalikud tingimused ja koostatakse
arvestusdokumendid.

60. Arhivaali kasutamine

Ameti teenistujatel on digus oma teenistusiilesannete tditmiseks laenutada arhiivist
toimikuid.

61. Laenutamise registreerimine

61.1. Teistele asutustele voi isikutele laenutatakse toimikuid voi dokumente peadirektori loal.
Laenutamine vormistatakse aktiga, kuhu mérgitakse:
1) laenutamise eesmérk;
2) arhivaali identifitseerimiseks vajalikud andmed (arhivaali tihis asjaajamises, arhivaali
pealkiri ja aasta, leidandmed);
3) tagastamise tidhtaeg;
4) laenutaja kohustus vélistada dokumentide sattumine kolmanda isiku kétte;
5) laenutajale keeld mitte avaldada dokumentides talletatud teavet ilma Ameti loata.

61.2. Punktis 62.1. nimetatud paberil akt koostatakse kahes eksemplaris, digitaalne akt
koostatakse iihes eksemplaris ja sellele kirjutavad pooled alla. Ameti poolt kirjutab aktile
alla RTK tootaja, kes on arhiiviteenuse pakkuja.

61.3. Kui taotletakse arhivaalist koopiat voi véljavotet voi arhivaali alusel koostatud teatist ja
arhivaalile ei kohaldata juurdepddsupiirangut, rahuldab RTK t66taja isiku vai asutuse
taotluse.

62. Dokumentide arhiivi iileandmine ja hiivitamine

62.1. Uldjuhul moodustatakse arhiveerimisele kuuluv toimik ithe dokumendihaldusperioodi
vOi asja menetlemise jooksul kogutud dokumentidest. Erandi vdivad moodustada
eriformaadilised voi eriliigilised arhivaalid.
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62.2. Arhiveerimiseks ettevalmistatud ja dokumentide liigitusskeemi jirgi siistematiseeritud
toimikud antakse koos iileantavate toimikute nimekirjaga iile RTK tootajale. Digitaalsed
1dpetatud asjad/toimikud suletakse infosiisteemis.

62.3. RTK tootaja korraldab arhivaalide korrastamise, arvelevotmise, hindamise, kasutamise,
sdilitamise ning hdvitamise voi avalikku arhiivi lileandmise vastavalt arhiivindust
reguleerivatele Oigusaktidele ja Rahvusarhiivi nduetele ning juhistele. Digitaalsete
dokumentide hdvitamist ja Rahvusarhiivile ileandmist korraldab teenistuja, kellele see
on iilesandeks antud.

62.4. Arhivaalide kasutamist ja vdljastamist Ameti siseselt korraldab RTK té6taja.
63. Arhivaalide iilleandmine Rahvusarhiivi

63.1. Kohustus anda arhiivivdirtusega arhivaalid iile Rahvusarhiivi tekib arhivaaliga seotud
asjaajamise lOppemisest alates 10 aasta pérast. Arhivaalid antakse iile iileandmise
kohustuse tekkimisest alates viie aasta jooksul Ameti ja Rahvusarhiivi kokkulepitud
tahtajal.

63.2. Arhivaalide {iileandmine Rahvusarhiivi toimub vastavalt arhiivieeskirjas satestatud
korrale.
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