JUSTIITSMINISTEERIUM

MINISTRI KASKKIRI

17.04.2024 nr 36

Justiitsministeeriumi dokumendihalduskord ja volituste andmine

Vabariigi Valitsuse seaduse § 49 16ike 1 punktide 1 ja 3 ning § 52 I6ike 1 alusel ja [Ahtudes avaliku teabe
seaduse § 10 Idikest 2 ning §-st 12 ja Vabariigi Valitsuse 25. mai 2017. a maaruse nr 88 ,Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused” § 17 16ikest 3:

1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Dokumendihaldus

(1)

()

Dokumendihaldus on tugiteenus, mis toetab ministeeriumi pohitegevuse toimimist, tagades
dokumentide ja teabe nobuetekohase sailimise ettendhtud aja jooksul kéattesaadava ja
kasutatavana.

Dokumendihalduskord kehtestab ministeeriumi asjaajamise ja dokumendihalduse p&hinéuded.
Dokumendihalduskorra eesmark on tagada ministeeriumi tegevuse dokumenteerimise

jarjepidevus ja usaldusvaarne vaikese halduskoormusega asjaajamine, vdhendades birokraatiat
ja reguleerides vastutuse ulatust.

§ 2. Reguleerimisala ja kohaldamisala

(1)

1)
2)
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Dokumendihalduskord reguleerib:

vastutust asjaajamises;

dokumendihaldussisteemis  (edaspidi DHS) dokumentide registreerimist, loomist,
kooskdlastamist ja allkirjastamist;

dokumentides sisalduva teabe liigitamist;

teabele juurdepéasupiirangu kehtestamist;

dokumentide tahtaegset taitmist;

asjaajamise Uleandmist ja vastuvétmist;

dokumentide sailitamist ja havitamist ning Rahvusarhiivile Gleandmist.

Dokumendihalduskorraga antakse volitused ministeeriumi esindamiseks ulatuses, mis ei ole
reguleeritud eriaktidega.

Dokumendihalduskord ei reguleeri riigisaladust ega salastatud valisteavet sisaldavate
dokumentide haldamist ministeeriumis.

Dokumendihalduskord kehtib  kdigile ministeeriumi ametnikele ja tddtajatele ning
Rahandusministeeriumi Uhisosakonna tooétajatele (edaspidi Ghiselt nimetatud teenistujad) ja
laieneb paragrahvides 31 ja 33 nimetatud ulatuses ka valitsemisala asutuste teenistujatele.

Ministeeriumi  hallatavates ja kasutatavates infosUsteemides/andmekogudes (edaspidi
infosiisteem) lahtutakse asjaajamisel kaesolevast korrast niivord kuivord infoslisteemide
kasutuskorrad (sh pohimaarused, juhendid ja muud asjakohased korrad) ei reguleeri teisiti.



(6)
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Rahandusministeeriumi Uhisosakonna dokumendihaldustalitus (edaspidi DHT) korraldab
ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihaldust ning selle koordineerimist ministeeriumi valitsemisalas
koostdos Riigi Tugiteenuste Keskuse dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonnaga (edaspidi
RTK DHO).

DHT voib koostods RTK DHOga koostada dokumendihalduskorra paremaks rakendamiseks
juhiseid, millega tuleb dokumendi menetlemisel arvestada. Juhised tehakse teenistujatele
teatavaks siseveebi ja DHSi kaudu.

Dokumendihalduskorra valjatdotamise ja ajakohastamise eest vastutab DHT juhataja.
Dokumendihalduskord vaadatakse Iabi Uks kord aastas.

§ 3. Vastutus

(1)

(4)

DHT vastutab dokumendi- ja arhiivihalduse kordade ja juhiste valjatddtamise, teenistujate
koolitamise ja valitsemisala asutuste ndustamise eest ning ajakohastatud juhiste ja
dokumendimallide teenistujatele teatavaks tegemise eest siseveebi ja DHSI kaudu.

RTK DHO vastutab ministeeriumi dokumendiringluse, dokumendimallide loomise, arhiveeritud
dokumentide korrastamise, sailitamise ja digeaegse havitamise ning Rahvusarhiivile Gleandmise
eest, samuti DHSi arendamise, administreerimise, teenistujate koolitamise ja ndustamise eest
vastavalt maaratud padevusele.

Teenistuja vastutab oma teenistusilesannete piires dokumentide ja teabe nduetekohase loomise,
digsuse ja haldamise, sealhulgas maaratud tdéoéullesannete tahtaegse taitmise eest ning tagab
paberdokumentide sailimise kuni ministeeriumi dokumendihoidlasse andmiseni.

Késkkirjaga moodustatud komisjoni/ndukogu/tdérihma véi Vabariigi Valitsuse moodustatud
(ministeeriumi teenindatava) komisjoni asjaajamise ja dokumentide registreerimise eest vastutab
komisjoni/ndukogu/tdérihma esimees, kui kaskkirjas voi Vabariigi Valitsuse korralduses ei ole
satestatud teisiti.

§ 4. Uldp&himatted

(1)
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Ministeeriumis on asjaajamine Uldjuhul elektrooniline, mis tdhendab, et teenistujad loovad ja
menetlevad dokumente elektrooniliselt. Téendus ja sailitusvaartusega dokumente hallatakse
DHS:is ja teistes infoslisteemides vastavalt ministeeriumi dokumentide liigitusskeemile.

Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31. detsembrini).
Té6rihma ja muu kindla Glesandega komisjoni asjaajamisperioodiks on selle tegevusperiood.

Ministeeriumis kehtestatud dokumentide liigitusskeem on aluseks teabe ja dokumentide
haldamisel ja sailitamisel.

Dokumentide haldamine toimub DHSis kuni havitamiseni vé6i Rahvusarhiivile Gleandmiseni.
Teistes infoslisteemides toimub dokumentide haldamine vastavalt nende p&himaarusele voi
kasutusjuhendile.



2. peatiikk
DOKUMENDIRINGLUS
1. jagu
Dokumentide vastuvotmine

§ 5. Saabuvate dokumentide vastuvétmine ja registreerimine
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Saabunud dokument registreeritakse DHSis selle saabumise paeval vdi hiliemalt sellele jargneval
téopaeval.

Ministeeriumisse posti teel voi lldisele info@just.ee aadressile saabunud dokumendi registreerib
DHSis RTK DHO dokumendihalduse spetsialist (edaspidi RTK dokumendihalduse spetsialist).
Dokumendi, mida ei registreerita DHSis, edastab RTK dokumendihalduse spetsialist vastavalt
sisule teemaga tegelevale teenistujale.

Isiklikult Ule antud paberdokumendi, mis tuleb registreerida DHSis, toob teenistuja DHTsse
viivitamata, kuid hiliemalt vastuvétmise paevale jargneval téopaeval.

Iga teenistuja tagab oma tddalasele e-posti aadressile saabunud e-kirja registreerimise selle
sisust tulenevalt. Registreerimisele kuuluvad teabendue, margukiri, selgitustaotlus, kaebus,
samuti e-kirjad, mis naiteks sisaldavad konkreetse asja menetluses tahtsat fakti voi asjaolu. E-
kirja registreerib teenistuja ise vOi edastab registreerimiseks ministeeriumi Uldisele e-posti
aadressile (lisades vbimalusel selgitava teksti e-kirja registreerimise kohta: kellele suunata peale
registreerimist, kas tegemist on varem registreeritud dokumendi vastusegaljarjega, kas saadetud
e-kirjas olev teave on avalik vdi juurdepaasupiiranguga).

Korduvalt saabunud ja juba registreeritud dokumenti uuesti ei registreerita. Naiteks kui e-posti
teel saabunud dokumendile saadetakse lisaks originaalallkirjaga paberdokument, tehakse vastav
marge DHSis.

Koéik paberil saabunud postisaadetised avab RTK dokumendihalduse spetsialist, valja arvatud
kirjad markega ,ISIKLIK”. Need edastatakse ilma registreerimata adressaadile. Kirjad markega
JSIKLIKY,  mis tuleb registreerida DHSis, edastab teenistuja  Uhisosakonna
dokumendihaldustalitusele viivitamata, kuid hiljemalt vastuvétmise vdi saabumise paevale
jargneval t66paeval.

Dokumendi registreerimisel kontrollib RTK dokumendihalduse spetsialist saabunud dokumendi
adressaadi digsust, loetletud lisade olemasolu ja digiallkirjade kehtivust. Puuduste esinemise
korral vdetakse Uhendust dokumendi saatjaga.

Dokument loetakse registreerituks, kui sellele on antud viit (sarja tahis ja registreerimisnumber)
ja selle kohta on DHSI kantud identifitseerimist vdimaldavad andmed. Uhel teemal peetav
kirjavahetus registreeritakse asjaajamisperioodi piires tihe numbri (viida) all.

Ministeeriumile saadetud paberdokumendile lisatakse registreerimistempel, millele kantakse
saabumise kuupdev ja number (viit). Kui dokument sisaldab juurdepaasupiiranguga teavet,
lisatakse dokumendile ka asutusesiseseks kasutamiseks templi margis, millele kantakse
juurdepaasupiirangu kehtivuse aeg ja alus.

Paberdokument koos lisadega digiteeritakse registreerimise kaigus ja suunatakse seejarel DHSis
menetlusse. Digiteerija kontrollib originaali ja digiteeritud dokumendi vastavust, et dokumendi kdik
lehed on digiteeritud ning kogu tekst loetav ja arusaadav. Digiteeritud paberdokument lisatakse
toimikusse. Kui paberdokumendi digiteerija on struktuurillksuse teenistuja, edastab ta
originaalpaberdokumendi DHTsse.

Saabunud paberdokumenti ei digiteerita, kui dokument ei ole digiteeritult loetav vdi seda pole
mahu tottu otstarbekas digiteerida. Sellisel juhul skaneeritakse dokument osaliselt (nt esileht,
ainult péhidokument vm) ning dokumendi registreerimisel lisatakse DHSi sellekohane info ning
paberdokument edastatakse struktuuritiksusesse.
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Ministeeriumi Uldisele e-posti aadressile saabunud ja sealt saadetud kirju sailitatakse Uks aasta
nende saamisest vdi saatmisest.

Kui originaalpaberdokument on struktuurilksuses, tagab selle korrektse hoidmise Kkuni
ministeeriumi dokumendihoidlasse ileandmiseni selle loomise/saamise eest vastutav teenistuja
vOi teenistuja, kellele see Ulesandeks on tehtud. Paberdokumente hoitakse
registraatorites/kiirkditjates, mille seljale margitakse:

osakonna nimi vdi tahis (vajaduse korral);

sarja tahis;

sarja nimetus;

toimiku piirdaatumid;

séilitustahtaeg;

juurdepaasupiiranguga dokumendisarja puhul tehakse toimiku seljale marge ,Asutusesiseseks
kasutamiseks (AK)“.

DHS:is registreeritakse:

ministeeriumis koostatud digusaktide eelndud ja digusaktid;

ministeeriumis koostatud haldusaktid;

lepingud;

saabunud ja valjasaadetavad dokumendid (kirjad, ministeeriumi tegevuses olulist tahtsust
omavad e-kirjad, avaldused, margukirjad, taotlused, péérdumised, teabenduded jm);
otsused;

volikirjad;

protokollid;

aktid;

aruanded;

majasisesed dokumendid (naiteks avaldus, vaikeost, plaanivaline riigihanke taotlus, memo).

DHS:is ei registreerita:

kutseid Uritustele, mis ei ole otseselt seotud ministeeriumi t66ga (naiteks kutsed esitlusele,
koolitusele, seminarile, konverentsile jms);

saabunud dnnitluskaarte;

reklaamtrikiseid;

perioodilisi triikiseid;

kirju markega ,ISIKLIK”, valja arvatud § 5 I6ikes 6 kirjeldatud juhul;

anonudmkirju (isikut ei ole véimalik kindlaks teha ja puuduvad isiku sideandmed);

eelnbude infoslisteemi (EIS) edastatud ministeeriumi oOigusakti eelndud puudutavaid
kooskdlastuskirju;

dokumente, mis registreeritakse teistes infoslisteemides;

kirju, millel on rdmpsposti tunnused;

ebatsensuurseid pdérdumisi, mis ei puuduta ministeeriumi tegevusvaldkondi ega eelda iimselgelt
vastust;

erakonna tegevust puudutavat kirjavahetust;

ministeeriumi teenistujate ja osakondade omavahelist kirjavahetust;

teabendudeid, kui need on esitatud suuliselt voi elektrooniliselt ja tAidetakse kattesaamise paeval;
meediaparinguid;

Riigi Teatajas avaldatavaid dokumente.

2. jagu
Dokumendi edastamine taitjale, vastamistidhtaeg ja vastamise tahtaja jargimine

§ 6. Dokumendi edastamine taitjale, vastamistahtaeg ja vastamise tahtaja jargimine

(1)
1)

2)

RTK dokumendihalduse spetsialist annab tédllesande parast saabunud dokumendi DHSis
registreerimist dokumendi sisust tulenevalt:

taitmiseks valdkonna eest vastutavale struktuuriiiksuse juhile, kes maarab vastutava taitja
(vajaduse korral kaastaitja(d), keda dokument puudutab, ja vajalikud juhised) vdi kokkuleppest
lahtuvalt padevale teenistujale (nt edastatakse saabunud teabendue otse selle teemaga
tegelevale teenistujale) voi

teadmiseks valdkonnaga tegeleva(te)le teenistuja(te)le.

DHSis téoulesannet andes tuleb arvestada dokumendis antud vastamistahtajaga.
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Toolulesande tahtaegse taitmise eest vastutab teenistuja, kellele see lahendamiseks on
suunatud.

Toolulesande taitmisel mitme teenistuja poolt maaratakse taitja, kes koordineerib asja
lahendamist. Taitja ja kaastaitjad kannavad Uhist vastutust t6dllesande tahtaegse ja korrektse
taitmise eest.

Kui teenistuja, kellele on tédulesanne lahendamiseks suunatud, ei tegele selle valdkonnaga
poordub ta viivitamata RTK dokumendihalduse spetsialisti poole, kes dokumendi registreeris voi
edastab ise dokumendi asjassepuutuvale struktuuriksuse juhile vbi teenistujale.

Dokumendile vastatakse esimesel voimalusel voi digusaktis vdi saatja maaratud tahtajal, kuid
hiljemalt 30 kalendripdeva jooksul registreerimisest. Tapsem info OGigusaktides séatestatud
menetlustadhtaegadest on leitav siseveebist.

Dokumendile vastamise tadhtaega voib pdhjendatud juhul pikendada digusaktis ettendhtud korras.
Asja lahendamise eest vastutav teenistuja on kohustatud tahtaja pikendamisest kirjalikult
teavitama dokumendi saatjat esialgse vastamistahtaja jooksul ja lisama teavituse DHSi vastava
dokumendi juurde.

Saabunud vastusdokumendi, millele ei ole vaja vastata, edastab RTK dokumendihalduse
spetsialist parast registreerimist otse asjaga tegelevale teenistujale, kes vajaduse korral edastab
selle asjassepuutuvatele teenistujatele.

Kui saabunud dokumendile vastamine ei kuulu ministeeriumi padevusse, tuleb dokument
edastada viivitamata, kuid hiljemalt viie tddpaeva jooksul registreerimisest vastamiseks padevale
asutusele ning teavitada edastamisest ka dokumendi saatjat. Dokumendi edastamist korraldab
RTK dokumendihalduse spetsialist.

Menetlus on lahendatud, kui dokumendist tulenevad toimingud on tehtud ja asjaosalistele on
sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud. Kui lahendamiseks ei ole digusaktist
tulenevalt vaja koostada eraldi dokumenti (nt lahendati kiisimus kohtumisel voi telefoni teel), teeb
vastutav taitja taitmismarke DHSis. Marge peab sisaldama infot selle kohta kes, millal ja kuidas
asja lahendas.

Struktuuritiksuse asjaajamist toetav teenistuja kontrollib vajadusel teenindatava valdkonna
dokumentide tahtaegset taitmist ja edastab asjakohase info juhile.

3. jagu
Dokumendi koostamine

§ 7. Dokumendi koostamine

(1)

Ministeeriumis on kasutusel Uld- ja kirjaplank, mis on kujundatud vastavalt valitsusasutuste
visuaalse identiteedi stiilijuhisele.

Plankide pdéhjal on vormistatud elektroonilised dokumendimallid, mis on teenistujatele
kattesaadavad DHSis ja siseveebis.

Dokumendiplankidele vormistatakse uldjuhul:

kirjad;

oigusaktid;

protokollid;

dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette nahtud muud vormi.

Dokumendi koostamise ja selle menetlemise eest vastutab teenistuja, kelle padevusse see
kuulub vdi kellele see on Ulesandeks tehtud. Teenistuja koostab dokumendi elektroonilisele
dokumendimallile.
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Iga teenistuja, kes oma t66s koostab dokumente, salvestab need DHSis dokumentide
liigitusskeemi jargi toimikusse. Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri
koos vastuskirjaga.

Ministeeriumi teenindatavad valitsuskomisjonid ja ministri vOi kantsleri moodustatud
komisjonid/ndukogud/téérihmad kasutavad ministeeriumis loodud dokumendimalle, mis on
kattesaadavad DHSist ja siseveebist, kui digusaktis ei ole satestatud teisiti.
Komisjoni/ndukogu/téérihma t66d puudutavad dokumendid (kirjavahetus, memod, protokollid
jms) registreeritakse DHSis komisjoni/ndukogu/t6érihma omanimelises toimikus.

Dokumendifaili pealkiri peab olema lihtne, lihike ja arusaadav. Faili pealkiri ei tohi sisaldada
fulsilise isiku nime ega muud tundlikku infot, tépitéhti ega simboleid (v.a alakriips).

Dokumendi tekst peab olema tapne, keelelt ja stiililt korrektne, Uheselt arusaadav ja véimalikult
lihike. Uldjuhul kasitleb dokument (ihte teemat.

Ministeeriumi asjaajamise keel on eesti keel ja dokumendid koostatakse eesti keeles, valja
arvatud valissuhtlusega seotud kirjavahetus.

Voorkeelsetele kirjadele vastatakse uldjuhul eesti keeles. V6orkeelsele dokumendile vdib vastata
mdlemale poolele arusaadavas vddrkeeles.

Dokumentide vormistamisel kasutatakse pustkirjas Arial kirjastiili tAhesuurusega 10.

4. jagu
Ministeeriumis koostatavad dokumendid

§ 8. Vabariigi Valitsusele esitatavad dokumendid

(1)

(4)

Vabariigi Valitsusele esitatakse lisaks digusaktide eelndudele memorandumeid, aruandeid,
seisukohti jne. Seaduseelndu peab vastama hea digusloome ja normitehnika eeskirias (HONTE)
satestatud nduetele.

Vabariigi Valitsuse maaruse eelndu peab vastama Vabariigi Valitsuse seaduse (VVS) §-des 26—
29, haldusmenetluse seaduse (HMS) §-des 88-94 ja HONTE §-des 51-65 satestatud nduetele.

Vabariigi Valituse korralduse eelndu peab vastama VVS §-des 26 ja 30 satestatud nduetele ja
HMSis séatestatud vorminduetele.

Vabariigi Valitsuse kabinetinbupidamisele esitatav memorandum koostatakse Riigikantselei
loodud vormi kohaselt.

§ 9. Ministri maarus

Minister annab maarusi seaduse alusel. Ministri maaruse eelndu peab vastama VVS §-s 51, HMS §-
des 88-94 ja HONTE §-des 51-65 satestatud néuetele.

§ 10. Kaskkiri

(1)

()

Minister annab kaskkirju VVS §-s 49 ja ministeeriumi péhimaaruses satestatud padevuse piires
ministeeriumi juhtimisel ning ministeeriumi valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja
ministeeriumi hallatavate riigiasutuste tegevuse korraldamiseks. Ministri kaskkiri peab vastama
VVS §-des 50 ja 52 satestatud nduetele. Kui tegemist on haldusaktiga HMS téahenduses, peab
kaskkiri vastama ka HMSi §-des 51-59 satestatud nduetele.

Kantsler annab kaskkirju VVS §-s 53 ja ministeeriumi pdhimaaruses satestatud padevuse piires
ministeeriumi valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja ministeeriumi hallatavate riigiasutuste
tegevuse koordineerimiseks ja korraldamiseks. Kantsleri kaskkiri peab vastama VVS §-s 54
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satestatud nduetele ja HMSis satestatud vorminduetele. Kui tegemist on haldusaktiga HMSi
tahenduses, peab kaskkiri vastama ka HMSi §-des 51-59 satestatud nduetele.

§ 11. Ametikiri ja e-kiri

(1)

Ametikiri on dokument, mida kasutatakse info edastamiseks, probleemidest teavitamiseks,
lahenduste véljapakkumiseks jne. Kirjad jagunevad algatus- ja vastuskirjadeks. Algatuskiri on Kiri,
mis koostatakse klisimuses esimest korda. Vastuskiri on algatuskirjale koostatud vastus.

E-kiri on ametikirja eriliik, mis koostatakse elektronposti slisteemis. Ministeeriumi teenistujate
nimelised e-posti aadressid on ministeeriumi ametlikud e-posti aadressid. E-kirjaga vdib edastada
informatsioonilise iseloomuga teateid, mille edastamisega teisele poolele ei ole &iguslikke
tagajargi ja mis ei sisalda otsuseid, kui teenistujale ei ole antud otsustusdigust. Olenevalt sisust
voib e-kiri olla dokument. E-kirjade vaartust hinnatakse sisu jargi: téendus asutuse tegevuse
kohta, informatiivne voi isiklik. Teenistuja tegevuse kaigus saadetud véi saadud e-kirjad, mis
sisaldavad tdendust asutuse tegevusest, on ametlikud dokumendid ja need tuleb DHSis
registreerida. E-kirju ei allkirjastata.

§ 12. Protokoll

(1)  Protokoll on dokument, mis koostatakse ndupidamise vbi koosoleku kaigu ja vastuvdetud
otsus(t)e fikseerimiseks.

(2) Protokolli vormistamise vajaduse ja viisi ehk kas protokollitakse ka arutelu kaik voi ainult
vastuvdetud otsused, otsustab koosoleku juhataja.

(3) Infokoosolekuid reeglina ei protokollita. Kui infokoosolekul raagitut on vaja lisaks koosolekul
osalejatele jagada kolmandate isikutega ja/vdi lepitakse kokku tegevuste eest vastutajad,
tahtajad, uus koosolek, vormistatakse ka infokoosoleku kohta protokoll.

(4) Kuion olemas kirjalik ettekanne, siis ettekande sisu reeglina ei protokollita ja ettekanne lisatakse
protokolli juurde. Protokolli lisadele viidatakse tekstis paevakorrapunkti juures.

(5)  Protokoll vormistatakse kolme té6paeva jooksul parast koosoleku toimumist.

(6) Protokolli allkirjastab protokollija, vajadusel koosoleku juhataja, koosolekul viibijad.

(7)  Ministeeriumisiseste vo6i ministeeriumi ja valitsemisala asutuste vahel toimunud kohtumiste
protokolle ei allkirjastata, valja arvatud kui see on ette nahtud ministeeriumisiseses tdéokorras,
lepingus v6i mdnes muus dokumendis v&i kui allkirjastamise ndue tuleneb &igusaktist.

(8) Komisjoni/ndukogu/tdérihma koosoleku protokoll allkirjastatakse tulenevalt kehtestatud
komisjoni/ndukogu/tdérihma tédkorrast.

(9) Protokoll (v6i valjavotted protokollist) tuleb edastada voi teha kattesaadavaks kdigile
asjaomastele isikutele jargmisel td6dpaeval parast allkirjastamist véi vormistamist.

§ 13. Memo

(1)

()

Memo on ametikirja erilik, mis koostatakse juhtkonna ja teiste teenistujate operatiivseks
informeerimiseks ning olulise faktilise informatsiooni dokumenteerimiseks vdi edastamiseks.

Memo koostatakse vajaduse korral, naiteks Uksikkohtumise ja visiidi ettevalmistamiseks,
kaskkirjade ja lepingute juurde kooskdlastajate informeerimiseks.



@)

Memo peab olema kirjutatud lGhidalt ja korrektselt, kasutades tapseid kuupaevi. Tekst tuleb
vormistada struktureeritult ning moisted ja lUhendid esmakordsel mainimisel lahti kirjutada.

5. jagu
Dokumendi kinnitamine

§ 14. Ministri v6i kantsleri kdskkirjaga kinnitatav dokument

(1)

@)

Ministri vi kantsleri kaskkirjaga kinnitatava dokumendi esimese lehe lUlemisse parempoolsesse
nurka lisatakse kinnitusmarge:

KINNITATUD

justiitsministri... martsi 2024. a
kaskkirjaga nr ...

,Dokumentide loetelu kinnitamine*“

Kui korraldava dokumendiga kinnitatakse rohkem kui Uks dokument, siis need nummerdatakse.
Sellisel juhul tehakse kinnitusmarge koos markega lisatud dokumendi numbri kohta jargmiselt:

KINNITATUD

kantsleri ... martsi 2024. a
kaskkirjaga nr ...
»<Ametijuhendite kinnitamine*
Lisa 2

Kui korraldava dokumendiga kinnitatakse dokument, millel on lisad, vormistatakse kinnitusmarge
kinnitataval dokumendil jargmiselt:

KINNITATUD

justiitsministri ... martsi 2024. a

kaskkirjaga nr ...

»~Justiitsministeeriumi dokumendihalduskorra kinnitamine*

ja dokumendi lisal jargmiselt:

justiitsministri ... martsi 2024. a

kaskkirjaga nr .... kinnitatud
Justiitsministeeriumi dokumendihalduskorra
lisa 1



6. jagu
Dokumendi kooskdlastamine

§ 15. Dokumendi kooskdlastamine

(1)  Dokumendi sisust tulenevalt kooskodlastatakse dokument asjassepuutuvate teenistujatega, kelle
todvaldkonda see puudutab. Uldjuhul saadetakse dokument kooskdlastamiseks kdigepealt
astmelt madalamale teenistujale ja seejarel astmelt kérgemale teenistujale, kui ei ole maaratud
teisiti.

(2) Dokument kooskolastatakse DHSis vastavalt dokumendiliigile eelseadistatud terviktéévoole.

(3) Dokumendi sisust, mahust ja kooskdlastaja rollist Iahtuvalt, antakse kooskélastajale tahtaeg
kooskolastamiseks ks kuni viis tddpaeva.

(4) Kiireloomulise dokumendi menetlemiseks maarab koostaja kooskdlastajatele Iihema
kooskdlastustahtaja, teavitades kooskdlastajaid eelnevalt menetluse kiireloomulisusest naiteks
e-posti teel ning méarkides vastava info ka DHSI.

(5) Tulenevalt kisimuse keerukusest vdi mahust vdib kooskoélastaja talle antud kooskdlastuse
tahtaega pikendada, leppides selle kokku kooskdélastamisele saatjaga kohe parast tahtaja
pikendamise vajaduse ilmnemist.

(6) Dokument kooskdlastatakse markusteta vb6i markustega voi jaetakse kooskdlastamata.
Kooskolastamata jatmist tuleb pdhjendada — millega ja miks ei ndustuta, vajaduse korral viidata
digusaktile ja lisada konstruktiivne ettepanek.

(7) Dokumendi koostaja tegevus sdltub sellest, millise markusega on tegu:

1) kui parandatakse kirja- vdi sonastusvigu, teeb koostaja vdi temaga kokkuleppel kooskdlastaja
dokumendis parandused. Parandusettepaneku teinud kooskdlastajale antakse vajaduse korral
uus kooskdlastamise téodulesanne;

2) kui koostaja ndustub sisu muutvate parandusettepanekutega, teeb ta parandused dokumendis ja
annab kooskdlastusiulesande nii ettepaneku tegijale kui ka eelnevatele asjassepuutuvatele
kooskodlastajatele;

3) kui koostaja ei ndustu kooskdlastaja ettepanekutega, lisab ta DHSi kommentaari ettepanekute
arvestamata jatmise pohjuste kohta ja saadab kokkuleppel ettepaneku tegijaga dokumendi uuesti
ettepaneku tegijale kooskoélastamiseks. Kui kooskdlastaja ei muuda oma seisukohta, jatkub
menetlus eriarvamusega. Koostaja edastab dokumendi allkirjastajale viitega eriarvamusele.
Lopliku otsuse eriarvamuse arvestamise kohta teeb allkirjastaja.

7. jagu
Dokumendi allkirjastamine

§ 16. Dokumendi allkirjastamine

(1)  Allkirjastamist vajavad riigisisesed dokumendid allkirjastatakse digitaalselt. Rahvusvahelises
suhtluses arvestatakse allkirjastamist vajavate dokumentide puhul teise poole vdimekust
dokumendi digitaalsel allkirjastamisel ja vastuvétmisel.

(2)  Tulenevalt dokumendi sisust ja mahust antakse allkirjastajale tahtajaks kuni kaks t66paeva.

(3) DHSis saab dokument registreerimisnumbri ja kuupdeva dokumendi digitaalsel allkirjastamisel.
Paberdokument registreeritakse Uldjuhul allkirjastamise paeval.



(4)

Ministeeriumi 0ld- ja kirjaplangil vormistatava dokumendi allkirjastamise digus on ministril,
kantsleril, asekantsleril ja nende poolt volitatud isikul. Kirjaplangile vdib alla kirjutada talituse
juhataja voi muu talituse teenistuja ministri voi kantsleri kaskkirjaga véi ametijuhendiga antud
padevuse piires. Allkirjastamise padevus on satestatud 4. peatikis ,Volituste andmine®.

Kui dokument allkirjastatakse paberil, allkirjastatakse see Uhes eksemplaris. Paberil leping ja akt
allkirjastatakse vastavalt poolte arvule. Paberil allkirjastatud dokumendi digiteerib RTK
dokumendihalduse spetsialist enne valjasaatmist ja lisab selle DHSi.

Kui allkirjastaja ei saa dokumenti allkirjastada ja seda teeb selleks volitatud teenistuja, muudab
dokumendi koostaja dokumendis allkirjastaja andmed.

Kui adressaat on avaldanud soovi saada dokument paberil (riigisisese kirjavahetuse korral),
allkirjastatakse dokument digitaalselt ja valjastatakse koos digitaalallkirja kinnituslehega.
Vajaduse korral tehakse dokumendist tdestatud arakiri.

8. jagu
Dokumendi viljasaatmine

§ 17. Dokumendi véljasaatmine

(1)

()

@)

(®)

Dokumendi saadab valja Uldjuhul RTK dokumendihalduse spetsialist dokumendi registreerimise
paeval voi hiliemalt sellele jargneval tédpaeval.

Dokumentide valjastamisel eelistatakse elektroonilisi kanaleid (nt DHS, e-post voi
dokumendivahetuskiht (DHX)).

Ministeeriumist ei saadeta valja dokumente, mis ei vasta vorminduetele. Puuduste korral tagastab
RTK dokumendihalduse spetsialist dokumendi koostajale nduetekohaseks vormistamiseks.

Posti ja kullerpostiga saadetava dokumendi ja saadetise toob teenistuja valjasaatmiseks DHTsse.
Ministeeriumide Uhishoones t66tav RTK dokumendihalduse spetsialist vormistab véaljamineva
posti tdopaeviti kella 10ks.

Teenistuja tagab vajaduse korral tddalaselt e-posti aadressilt valjasaadetud e-kirjade
registreerimise samal paeval voi sellele jargneval t6dpaeval.

9. jagu
Arakirja, valjavétte ja viljatriiki ametlik kinnitamine. Digitaalallkirja tdestamine

§ 18. Arakirja, viljavétte ja viljatriiki ametlik kinnitamine

(1)

()

@)

(4)
(®)

Kinnitamise all mdistetakse dokumendi arakirja, valjavotte vdi valjatriki digsuse kinnitamist ja
seda tehakse HMSis ettendhtud juhtudel. Kinnitusmarkest peab nahtuma, et tegemist on
dokumendi autentse arakirja, valjavétte voi valjatrikiga.

Arakiri on originaaldokumendile nii sisult kui ka vormilt vastav dokumendi tapne jaljend.

Valjavdte on originaaldokumendi osaline taasesitus, kus naidatakse Uksnes mingi osa
dokumendist.

Valjatrikk on automatiseeritud infoststeemis sisalduva teabe taasesitus.

Ministeeriumi dokumentide ametliku kinnitamise digus on RTK dokumendihalduse spetsialistil voi
DHT juhatajal/peaspetsialistil.


https://www.riigiteataja.ee/akt/113032019055?leiaKehtiv

(6) RTK DHO arhivaar (edaspidi RTK arhivaar) kinnitab ministeeriumi dokumendihoidlas olevate
dokumentide arakirjad, valjavdtted ja valjatrukid.

§ 19. Digitaalallkirja toestamine

(1)  Digitaalallkirja vbib vajaduse korral tdestada, pannes valjaprinditud dokumendile tdestusmarkega
templi, mis sisaldab: . )

1) suurtdhtedega marget ,TOESTUSMARGE®;

2) digitaalallkirja andmise kuup&eva ja kellaaega;

3) allkirjastaja nime ja ametikohta;

4) tdestusmarke teinud teenistuja nime, ametikohta ja allkirja;

5) tdestusmarke tegemise kuupaeva.

(2) Digitaalallkirja tdestab RTK dokumendihalduse spetsialist voi DHT juhataja/peaspetsialist.

10. jagu
Ministeeriumis kasutusel olevad pitsatid

§ 20. Ministeeriumi vapipitsat
(1) Pitsatit hoiab ja selle kasutamist kontrollib Gldosakonna assistent.

(2) Pitser (pitsati jaljend) pannakse ministeeriumi valjaantavale paberdokumendile, millel ei ole
kujunduselemendina kasutatud vaikest riigivappi vdi kui see on digusaktiga ette nahtud.

§ 21. Rahandusministeeriumi lihisosakonna pitsat
(1) Pitsatit hoiab ja selle kasutamist kontrollib DHT juhataja.

(2) Pitser pannakse ministeeriumi dokumentide &arakirjade, valjavdtete ja valjatriikkide ametlikul
kinnitamisel.

§ 22. Rahandusministeeriumi digitaalne tempel
(1)  Templit hoiab ja selle kasutamist kontrollib DHT juhataja.

(2) Tempel pannakse ministeeriumide dokumentide arakirjade, valjavotete ja valjatrikkide ametlikul
kinnitamisel.

§ 23. Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatite havitamine
Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatite havitamise korraldab RTK arhivaar.
3. peatukk .
DOKUMENDIHALDUSSUSTEEMI KASUTAJATE OIGUSED

§ 24. Dokumendihaldussiisteemi kasutajate 6igused

(1)  DHSi vastutav to6tleja on Justiitsministeerium ja volitatud té6tleja on RTK. Ministeeriumi nimel
téidab DHSi vastutava tdétleja tUlesandeid DHT. Dokumendihalduse korraldamisel td6deldavate
isikuandmete vastutav to6tleja on ministeerium ning volitatud t66tlejad on Rahandusministeerium

(Uhisosakonna kaudu) ja RTK.

(2)  Ministeeriumi, Rahandusministeeriumi thisosakonna ja RTK DHO teenistujatel on juurdepaas
DHSile oma to6llesannete taitmiseks.

(83) Ministeeriumi teenistujate autentimine DHSis toimub arvutisse sisselogimisel kasutajakonto
autoriseerimisega.

(4) RTK DHO administreerib DHSi koost6dés DHTga (nt dokumendi ekraanivormid, eelseadistatud
terviktddvood, kasutajadigused, klassifikaatorid, parameetrid, dokumendimallid).



(5)  Eriti tundlikku teavet (nt eriliiki isikuandmed) sisaldavatele dokumentidele piiratakse juurdepaasu
ka ministeeriumisiseselt selliselt, et need on kattesaadavad ainult teenistujatele, kes vajavad
dokumente tdodulesannete taitmiseks.

(6) Teenistujale eriti tundlikku teavet sisaldavale sarjale juurdepaasu saamiseks esitab
struktuurilksuse juht taotluse DHT peaspetsialistile. Esitatud taotluses peab olema valja toodud
sari ja selle pealkiri ning pdhjendus juurdepaasu saamise vajaduse kohta. Peale taotluse
kooskdlastamist sarja eest vastutajaga, annab DHT peaspetsialist soovitud juurdepaasu.

(7) Kui kasutajal tekib pohjendatud vajadus saada tddilesannete taitmiseks juurdepaas
dokumendile, millele tal juurdepaasudigus puudub, péérdub ta DHT peaspetsialist poole vastava
Oiguse saamiseks.

(8) Asutusevalisele isikule juurdepaasu andmiseks DHSile, esitab juurdepadsu vajava isiku vahetu
juht taotluse, milles naidatakse isiku nimi, isikukood, ametinimetus, juurdepaasu pdhjus, diguslik
alus ja periood (juurdepaasu algus ja I6puaeg), millal juurdepadasu soovitakse. Peale taotluse
kooskdlastamist valdkonna eest vastutava struktuurilksuse juhiga ja vajaduse Kkorral
ministeeriumi andmekaitsespetsialistiga, korraldab DHT peaspetsialist soovitud juurdepaasud.

4. peatiikk
VOLITUSTE ANDMINE
1. jagu
Uldsitted

§ 25. Peatiiki reguleerimisala

Kaesolevas peatlikis antakse volitused ministeeriumi esindamiseks ulatuses, mis ei ole reguleeritud
eriaktidega vdi dokumendihalduskorra muude satetega. Siin reguleerimata kiisimustes on ministeeriumi
teenistujate padevus maaratletud vastavat valdkonda reguleerivas digusaktis, dokumendihalduskorra
muudes satetes voi Uksikvolituses.

§ 26. Uldvolitus kantslerile

Kui teistes digusaktides ei ole ministeeriumi esindamise &igust antud ainutksi ministrile v6i muule
teenistujale, on kantsleril ministeeriumi esindamise digus kdigis kiusimustes. Kantsler vdib seda digust
edasi volitada uldvolitusena voi erivolitusena.

§ 27. Uldvolitus Rahandusministeeriumi iihisosakonna dokumendihaldustalituse juhatajale

Rahandusministeeriumi ihisosakonna dokumendihaldustalituse juhatajal on ministeeriumi esindamise
digus selliste informatiivsete dokumentide vdi muude dokumentide allakirjutamisel, millega ei otsustata
asja sisuliselt.

§ 28. Volitus Riigi Teataja talitusele
Riigi Teataja seaduses satestatud Riigi Teataja valjaandja Ulesandeid taidab Riigi Teataja talitus.

2. jagu
Padevus haldusvilise isikuga suhtlemisel

§ 29. Taotlusele, vaidele, teabendudele, selgitustaotlusele ja margukirjale vastamine,
haldusmenetluse ldbiviimine, (menetlus) toimingu ning otsuse tegemine

Taotlusele, vaidele, teabendudele, selgitustaotlusele ja margukirjale vastamisel, haldusmenetluse (sh
riikliku ja teenistusliku jarelevalvemenetluse) Iabivimisel (sh algatamisel), selleks vajalike
(menetlus)toimingute ning otsuste (sh vaideotsuste) tegemisel on ministeeriumi esindamise (sh
dokumendi allkirjastamise) digus igal ministeeriumi teenistujal tema té6valdkonna piires, kui muudes
Oigusaktides voi kdesolevas dokumendihalduskorras ei ole ministeeriumi esindamise digust antud
ministrile vdi muule teenistujale vdi kui struktuuritiksuse juht, kantsler vdi minister ei ole andnud
teistsugust teenistus- voi tddalast korraldust.



§ 30. Kahju hiivitamise taotluse rahuldamine

Ministeeriumile esitatud kahju hivitamise taotluse rahuldamise kohta tehakse otsus ministeeriumi
juhtkonna koosolekul. Jargides juhtkonna koosolekul otsustatut esindab ministeeriumit ministeeriumi
teenistuja, kellele asekantsler vdi kantsler on selle Glesandeks teinud.

3. jagu
Padevus kohtus esindamisel

§ 31. Volitused ministeeriumi ja riigi esindamiseks kohtus

(1) Juhul, kui ministeeriumi vastu on kohtusse pddérdutud voi ministeerium kavatseb ise kohtusse
podrduda, otsustatakse ministeeriumi juhtkonna koosolekul, kas pdédrduda kohtusse voi algatatud
kohtuasjale vastu vaielda, see digeks votta voi sdlmida selles kompromiss, samuti kas on vajalik
seisukoha kusimine Vabariigi Valitsuselt. Algatatud kohtuasjale vastuvaidlemise otsuse voib teha
ka asekantsler vdi kantsler ning kinnipeetavate kaebuste osas vanglate osakonna talituse
juhataja ainuisikuliselt, kui ta on hinnanud kohtuasja selle algataja jaoks selgelt perspektiivituks
ning sellega ei muudeta ministeeriumi senist praktikat.

(2) Riiki vdib ministeeriumi ja tema valitsemisala piires tsiviilasjades ja kriminaalasjades kannatanu
ja tsiviilkostjana kohtus esindada kantsler vdi tema volitatud teenistuja. Ministeeriumi
valitsemisala asutuse toovaidluses voib riiki esindada selle asutuse juht véi tema volitatud isik.

(83) Ministeeriumit vdib halduskohtumenetluses menetlusosalisena esindada kantsler vdi tema
volitatud teenistuja, kui kohus ei ole maaranud teisiti.

(4) Riigi lepingulise esindaja kasutamise kohtumenetluses voib otsustada, esindaja valida ja
advokaadiburooga kliendilepingu sdlmida kantsler ministeeriumiga ja ministeeriumi valitsemisala
asutuse juht tema juhitava asutusega seotud kohtuasjades.

4. jagu
Teenistus- ja toosuhetega seotud padevus

§ 32. Teenistus- ja tooalaste kordade kehtestamine

Kantsleril on digus kehtestada ministeeriumi koigi teenistujate jaoks kohustuslikke tédkorralduse
reegleid (v.a palgajuhendit) voi volitada selleks teisi ministeeriumi teenistujaid, sh:

—_

varbamise ja valiku korda;

)
2) t66- ja puhkeaja korraldust;
3) puhkuse andmise ja kasutamise reegleid,;
4) I&hetusse saatmise ja lIahetuse kulude huvitamise korda;
5) koolituse korda;
6) arengu- ja hindamisvestluste ning katseajavestluse pidamise korda.

§ 33. Ministeeriumi teenistuskohtade koosseis ja teenistuskohtade liigitus teenistusgruppideks

(1)  Ministeeriumi teenistuskohtade koosseisu kehtestamise digus on kantsleril.

(2)  Ministeeriumi Uldosakonna arendus- ja personalitalituse juhatajal on &igus kehtestada
ministeeriumi teenistuskohtade liigitus teenistusgruppideks.

(83) Ministeeriumi valitsemisala ametiasutuse juhil on digus kehtestada tema juhitavas asutuses
teenistuskohtade liigituse teenistusgruppideks kooskdlastatult ministeeriumi (ldosakonna
arendus- ja personalitalituse juhatajaga.



§ 34. Ametikohale nimetamine ja t66lepingu s6lmimine

Kantsler nimetab ametikohale kdik ministeeriumi ametnikud ja sdélmib tédlepingu kdigi ministeeriumi
tootajatega, valja arvatud asekantsler, osakonna juhataja ja ministri ndunik. Kantsler teostab kdiki
eelmises lauses nimetatuga kaasnevaid O&igusi ning kantsler loetakse tema poolt ametikohale
nimetatavate ametnike ametisse nimetamise digust omavaks isikuks avaliku teenistuse seaduse
mbttes.

§ 35. Teenistus- ja toosuhteid puudutavad dokumendid

(1) Teenistuslehe ja muude teenistus- voi td66suhet puudutavate dokumentide edastamisel,
ministeeriumis td6tamise kohta tdendi vdi muu informatiivse kirja allkirjastamisel on ministeeriumi
esindamise padevus Uldosakonna arendus- ja personalitalituse juhatajal.

(2) Uldosakonna arendus- ja personalitalituse juhatajal on 6&igus allkirjastada tédsuhte 16ppu
fikseerivat dokumenti. See digus ei laiene tddlepingu I6petamise kokkuleppe sdlmimisele ega
Ulesutlemisavalduse tegemisele.

5. jagu
Padevus asutustega suhtlemisel

§ 36. Kirjavahetus asutustega

(1)  Asutustega peetavas kirjavahetuses on ministeeriumi esindamise digus igal ministeeriumi
teenistujal tema téévaldkonna piires, vélja arvatud valitsemisala asutusele korralduste andmisel.

(2)  Struktuuritiksuse juht, kantsler voi minister voib teenistus- voi tddalase korralduse andmisega
maarata kirjad, millele soovib ta ise vastata.

§ 37. Ministri ainupadevus asutustega suhtlemisel

(1)  Poliitilist kusimust kasitleva kirja Riigikogule, Vabariigi Presidendile, diguskantslerile, teisele
ministrile voi muud olulist poliitilist seisukohta valjendava kirja allkirjastab minister.

(2)  Oigusakti eelndu esitab kooskdlastamiseks, otsustab saabunud eelnéu kooskdlastamise ja esitab
oigusakti eelndu ning muud dokumendid Vabariigi Valitsusele minister.

§ 38. Distsiplinaarkaristuse maaramine vanglaametnikule

Vanglaametnikule distsiplinaarkaristuse maaramise digus on lisaks ministrile ka vanglate valdkonna
asekantsleril.

§ 39. Vanglaametniku eriala 6ppuri praktikale suunamine

Vanglaametniku eriala dppuri praktikale suunamise digus on vanglate osakonna talituse juhatajal voi
vastava talituse teenistujal.

§ 40. Rahvusvaheline digusalane koost66

Rahvusvahelise abistamistaotluse edastamise 6igus on kriminaalpoliitika osakonna rahvusvahelise
justiitskoostdd talituse teenistujal.

§ 41. Esindamine Euroopa Liidu koordinatsioonikogus

Euroopa Liidu koordinatsioonikogus osaleb ministeeriumi esindajana teenistuja, kes juhib voi
koordineerib ministeeriumi Euroopa Liidu suunalist t66d.



5. peatiikk
TEABELE JUURDEPAASU KORRALDAMINE

§ 42. Teabele juurdepaasu piirangu kehtestamine

(1)

®)

(6)

Teabele kehtestab juurdepaasu piirangu teabevaldaja. Teabevaldaja kehtestatud
juurdepaasupiirang on siduv koigile teistele teabevaldajatele ning kui eriseadusest ei tulene teisiti,
ei saa teine asutus piirangut omavoliliselt kehtetuks tunnistada ega eirata. Ainult
juurdepaasupiirangu seadnud teabevaldaja saab selle kehtetuks tunnistada ning teised asutused
saavad selle olemasolu vajalikkusele v6i maaratud aluse digsusele tiksnes tdhelepanu juhtida.

Ministeeriumisse saabunud ja ministeeriumis koostatud dokumendid (sh e-kirjad), mis sisaldavad
juurdepaasupiirangu kehtestamise aluseks olevat teavet, tunnistatakse asutusesiseseks
kasutamiseks dokumendi saabumisel véi dokumendi koostamisel kuni vajaduse méddumiseni voi
sindmuse saabumiseni, kuid kdige kauem viieks aastaks.

Isikuandmeid sisaldavale teabele, millele juurdepaasu tuleb seaduse alusel piirata, kehtestatakse
juurdepaasu piirang 75 aastaks selle saamisest vdi koostamisest.

Juurdepaasupiirangu kehtestamise alus tuleneb avaliku teabe seadusest (AvTS) ja eriseadustest
ning neid kasutatakse vastavalt Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi, Andmekaitse
Inspektsiooni ja Riigi Infoslisteemi Ameti koostatud juurdepaasupiirangute klassifikaatorile, mis
on leitav riigi infostisteemi haldusstisteemist RIHA.

Juurdepaasupiirangu ja 06ige aluse valiku otsustab dokumendi eest vastutav teenistuja.
Sissetulevale dokumendile maarab juurdepadsupiirangu registreerija, kes kahtluse Kkorral
konsulteerib dokumendi eest vastutava teenistujaga. Kui sissetulevale dokumendile on maaratud
vale juurdepaasupiirang, teavitab vastutav teenistuja sellest juurdepaasupiirangu maaranud
registreerijat.

Kui ministeeriumisse saabub dokument, mis sisaldab juurdepaasupiirangu kehtestamise aluseks
olevat teavet, kuid saatja ei ole asjakohast marget dokumendile teinud, votab RTK
dokumendihalduse spetsialist saatjaga enne dokumendi registreerimist Uhendust ning
kooskdlastab marke tegemise vajalikkuse.

Ministeeriumis koostatavale dokumendile kehtestab sisust 1ahtuvalt juurdepdasupiirangu selle
koostaja, konsulteerides vajaduse korral andmekaitsespetsialistiga.

Juurdepaasupiiranguga teavet sisaldava dokumendi korral peab koostaja tagama, et andmed
piirangu kehtestamise aja ja Oigusliku aluse kohta oleksid olemas nii DHSis dokumendi
metaandmetes kui ka dokumendis. Juurdepdasupiirangu andmed peavad sisaldama ka
teabevaldajat.

Naéide:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Marge tehtud: 10.05.2024

Kehtib kuni: 10.05.2099

Alus: AvTS §351g1p 12
Teabevaldaja: Justiitsministeerium

Kui dokument sisaldab mitme juurdepddsupiirangu alusega teavet, tuleb dokumendis ja
infoslisteemis naidata kd&ik piirangu alused. Mitme aluse puhul maaratakse pikima
juurdepaasupiirangu kehtivuse aeg.

Néide:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Marge tehtud: 10.05.2024

Kehtib kuni: 10.05.2099

Alus: AvTS §351g1p 12; AvTS §351g1 p 17
Teabevaldaja: Justiitsministeerium


https://www.riigiteataja.ee/akt/107032023011?leiaKehtiv
https://varamu.riha.ee/#Juurdepaasupiirangute_klassifikaator

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

§43

()

@)

(4)

(6)

Kehtestatud juurdepaasupiirangu tahtaega voib pikendada kuni viie aasta vorra, kui
juurdepaasupiirangu pdhjus pulsib. Juurdepaasupiirangu tahtaja pikendamise vajaduse otsustab
dokumendi koostaja voi tema puudumise korral struktuuriliksuse juht, konsulteerides vajaduse
korral andmekaitsespetsialistiga. RTK DHO peaspetsialist (edaspidi RTK peaspetsialist) teeb
otsuse alusel muudatused DHSis ja teavitab tahtaja pikendamisest asutusi, kellele dokument on
edastatud.

Kui dokumendile kehtestatud juurdepaasupiirangu péhjus piirangu kehtimise ajal kaob, tuleb
juurdepaasupiirang tunnistada kehtetuks. Juurdepaasupiirangu tunnistab kehtetuks dokumendi
koostaja vOi tema struktuuritiksuse juht, konsulteerides vajaduse korral
andmekaitsespetsialistiga. RTK peaspetsialist teeb koostajalt vdi struktuuriiksuse juhilt saadud
tagasiside alusel muudatused DHSis ja teavitab asutusi, kellele dokument on edastatud.

Kui teabendudja taotletavale dokumendile on kehtestatud juurdepaasupiirang, teeb teabendude
taitja dokumendist arakirja voi valjavotte selliselt, et paberdokumendi valjastamisel kaetakse kinni
avalikustamisele mittekuuluvad andmed ja elektroonilise dokumendi valjastamisel eemaldatakse
dokumendist avalikustamisele mittekuuluvad andmed selliselt, et teabendudijal ei ole vdimalik
eemaldamist tagasi pddrata.

Kui teabendudja taotletavale dokumendile ei ole tehtud juurdepaasupiirangu marget, kuigi
dokument on mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks, korraldab teabendude taitja koostdds DHT
peaspetsialistiga dokumendile juurdepaasupiirangu kehtestamise.

Kui juurdepaasupiiranguga teavet sisaldavale dokumendile ei ole juurdepaasupiirangut
kehtestatud ning dokument on avaliku dokumendiregistri vahendusel avalikustatud, teavitab
kasutaja sellest kohe DHT peaspetsialisti ja kui see puudutab isikuandmeid, tuleb teavitada ka
andmekaitsespetsialisti.

. Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud dokumendi kasutamine

Juurdepaasupiiranguga dokumentide (sh t66dokumendid, dokumendi kavandid jms) hoidmisel ja
toéotlemisel peab olema valistatud nende isikute juurdepaads, kellel oma ametillesannetest
tulenevalt see vajadus puudub. Juurdepaasupiiranguga dokumendi hoidmise ja kasutamise eest
vastutab teenistuja, kelle valduses dokument asub.

Juurdepaasupiiranguga teavet hoiab nende haldaja viisil, mis valistab nende sattumise kdrvaliste
isikute katte (nt lukustatud kapis voi sahtlis). Keelatud on jatta juurdepaasupiiranguga teavet
naiteks ndupidamisruumidesse, paljundusmasinate ja printerite juurde. Koosoleku I6ppedes
tagab koosoleku korraldaja, et ndupidamisruumi ei jaaks juurdepaasupiiranguga teavet.

Juurdepaasupiiranguga dokumentide korvaliste isikute katte sattumisest vbi sattumise ohust
peab teenistuja teavitama DHT peaspetsialisti. Kui see puudutab isikuandmeid, tuleb teavitada
ka andmekaitsespetsialisti.

Eriti tundlikku teavet (mdiste sisustamisel tuleb muu hulgas Iahtuda Andmekaitse Inspektsiooni
valjaantud juhisest ,Avaliku teabe seaduse uldjuhend®) sisaldavaid paberdokumente voib
edastada ministeeriumisiseselt ainult kdest katte, ministeeriumist valja vbib neid saata vaid
tahitud postiga. Elektrooniliselt véib neid dokumente ministeeriumi DHSist vélja saata DHXi
vahendusel voi e-posti teel kripteeritult Iahtudes infoturbe korrast.

Juurdepdasupiiranguga teabe salvestamisel eemaldatavale andmekandjale |&htub teenistuja
ministeeriumis kehtestatud asjakohastest kordadest (nt IT kord, infoturbekord vms).
Juurdepaasupiirangut sisaldava teabega andmekandja viimisel valjapoole ministeeriumit ja
saatmisel posti voi kulleriga, tuleb andmekandjal olev materjal kriipteerida.

Asutusesiseseks kasutamiseks méeldud dokumentide (ka té6dokumentide edastamise puhul nt
arvamuse avaldamiseks ministeeriumi haldusala asutuse kolleegile) edastamisel e-postiga tuleb
lisada juurdepaasupiirangut puudutav info.



(7) DHSi lisatavad dokumendid ei tohi olla kripteeritud. Dokumentide kriipteerimist kasutatakse
vajaduse korral dokumentide edastamiseks, kui tegu on tundlikku infot sisaldavate
dokumentidega.

§ 44. Dokumendi avalikustamine avalikus dokumendiregistris

(1) DHSis registreeritud ja allkirjastatud dokument avalikustatakse ministeeriumi veebilehel avalikus
dokumendiregistris AvTSis satestatud korras.

(2)  Ministeeriumi avalikus dokumendiregistris avalikustatakse:
1) saabunud ja valjasaadetud kirjad;

2) allkirjastatud digusaktid;

3) s6lmitud lepingud.

(3) Avalikus dokumendiregistris avalikustatakse avalike dokumentide puhul metaandmed ja
dokument. Juurdepaasupiiranguga dokumendi puhul avalikustatakse ainult metaandmed.

6. peatuikk
ASJAAJAMISE ULEANDMINE

§ 45. Asjaajamise lileandmisega seotud tegevused

(1)  Teenistussuhte I6ppemisel vdi peatumisel ja teenistusilesannete oluliste muutuste korral (nt
teenistuja teenistusilesanded muutuvad liikumisel Uhest struktuuritiksusest teise) algatab
personalitootaja DHSis teenistuja elektroonilise lahkumislehe.

(2) Lahkuva teenistuja t66 Uleandmise ja Umberkorraldamise eest vastutab vahetu juht.

(3) Lahkumislehe alusel:

1) annab teenistuja vastavalt vahetult juhilt saadud juhistele Ule pooleliolevad lilesanded (naiteks
taitmisel olevad lepingud, avatud toimikud, pooleliolevate dokumentide menetlused ja muu olulise
teabe), sealhulgas DHSis ja teistes infoslisteemides, ja tagastab lahkumisel tema kaes oleva
ministeeriumi vara;

2) suletakse infoslisteemide kasutamise digused.

(4) Personaalsel vorgukettal olevad olulise sisuga tédalased failid annab lahkuv teenistuja lle vahetu
juhi poolt maaratud tahtajaks, salvestades need oma struktuuriiiksuse vdrgukettale. Vastamist
vajavad e-kirjad suunab lahkuv teenistuja teda asendama maaratud teenistujale vdi vahetule
juhile.

(5) Lahkuv teenistuja teavitab olulisemaid koostddpartnereid (ka komisjonis/ndukogus/t6érihmas
osalemise korral) oma lahkumisest, teavitades voimaluse korral uuest kontaktisikust, eelkdige
pooleliolevate projektide voi taitmisel olevate lepingute puhul.

7. peatiikk
ARHIIVITOO KORRALDAMINE

§ 46. Liigitusskeemi koostamine

(1)  Ministeeriumi tegevuse kaigus loodud voi saadud tdendusvaartusega dokumentide ja teabe
liigitamiseks ning neile sailitustdhtaja maaramiseks koostab DHT peaspetsialist koostdds
struktuuriksustega ja RTK arhivaariga liigitusskeemi. Liigitusskeemi koostamisel vdetakse
aluseks Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a maarusega nr 181 ,Arhiivieeskiri“ (edaspidi
arhiivieeskiri) kehtestatud néuded ning juhindutakse Rahvusarhiivi juhistest.

(2) Liigitusskeemi muudetakse vastavalt vajadusele. Liigitusskeemi kavand kooskélastatakse enne
kehtestamist arhiivieeskirjas margitud juhtudel Rahvusarhiiviga infostisteemis ASTRA.

(3) Dokumentidele, sealhulgas infosusteemides olevale teabele sailitustahtaja kehtestamisel
lahtutakse seadustes ja muudes OGigusaktides dokumendiliigile kindlaksmaaratud
sailitustahtajast. Kui sailitustahtaeg ei ole satestatud seaduse véi selle alusel antud digusaktiga,
arvestatakse:


https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv

faktide voi tegevuse tdestamise ja isikute diguste kaitse vajadust;
ministeeriumi tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadust;
avaliku arhiivi vdimalikku huvi.

Sailitustdhtaega arvestatakse asjaajamisaasta v6i siindmuse toimumise I6ppemisest.

Dokumendi sailitustédhtaeg voib olla alatine vdi maaratud aastates voi tédhtajana, mis on seotud
kindlaksmaaratud stindmuse toimumisega.

§ 47. Toimikute korrastamine

(1)
()

@)

Dokumendid korrastatakse kolme aasta jooksul parast nendega seotud asjaajamise I6ppemist.

Enne arhiveerimist veendub RTK arhivaar dokumentide sarjakuuluvuses ja menetluse
Ibppemises, vajaduse korral paigutab dokumendi Oigesse sarja (paberdokumendi
Umberpaigutamisel teeb muudatused ka dokumendiregistris), eemaldab mustandid, koopiad ja
mittearhiiviainese.

Struktuuriliksuses olevad paberdokumendid korrastatakse koostods RTK arhivaariga. Korrektselt
ettevalmistatud I6petatud toimikud annab teenistuja Ule RTK arhivaarile Uleandmise-
vastuvotmise akti alusel.

§ 48. Dokumendihoidlas olevatele dokumentidele juurdepaasu tagamine

(1)

()

@)

Ministeeriumi teenistujatel on digus oma teenistuslilesannete taitmiseks kasutada ministeeriumi
dokumendihoidlas olevaid dokumente.

Arhiiviteatistele ja -paringutele vastamise ning ministeeriumi arhiivist paberdokumentide
laenutamise tagab RTK DHO, vastuskirjad allkirjastab DHT juhataja.

Toimikuid laenutatakse vaélja Uksnes toimikule juurdepaasu voimaldava digusliku aluse
olemasolul voi kantsleri ndusolekul. Paberil toimiku laenutamine vormistatakse aktiga, mille
allkirjastab DHT juhataja.

§ 49. Ulevaade arhiivi koosseisust

(1)
()
@)

Ulevaate ministeeriumi arhiivi koosseisust koostab ja hoiab ajakohasena RTK arhivaar.

Ulevaate koostamise aluseks on liigitusskeem.

Arhiivikoosseisu Ulevaadet peetakse DHSis, paberdokumentide tlevaadet vdib pidada valjaspool
DHS:i faili kujul (nt Excel, Word).

§ 50. Dokumentide havitamine ja arhivaalide iileandmine Rahvusarhiivile

(1)

()

@)

(4)
1

Dokumendid, mille sailitustdhtaeg on méédunud ja millel puudub arhiivivaartus, havitatakse peale
séilitustdhtaja mé6dumist poole aasta jooksul.

Kui digiteeritud paberdokument ei oma arhiivivaartust véi originaali sailitamise ndue ei tulene
Oigusaktist ja DHSis on tagatud digiteeritud dokumendi autentsus ja terviklikkus, havitab RTK
arhivaar selle Uhe aasta méodumisel selle saamisest.

Kui dokumentide arhiivivaartus on véalja selgitamata, esitab RTK arhivaar Rahvusarhiivile taotluse
dokumentide hindamiseks.

Dokumendid havitatakse:

dokumendi fliusilise havitamise teel, kasutades vastava teenuse osutamisele spetsialiseerunud
ettevotte teenust voi

kustutades digitaalse teabe selle kandjalt nii, et selles sisalduvat teavet ei ole véimalik taastada.



(5) Juhindudes arhiivieeskirjast koostab RTK arhivaar DHSis havitamisakti ning kooskdlastab selle
struktuuritksuse juhiga, kelle vastutusalas on havitatav teave, ja DHT juhatajaga. Havitamisakti
allkirjastab RTK arhivaar.

(6) Teistes infoslisteemides toimub dokumentide ja teabe havitamine vastavalt infosisteemi
pohimaaruses satestatule.

(7)  Ministeerium annab oma tegevuse kaigus loodud vdéi saadud arhivaalid lle Rahvusarhiivile.
Arhivaalide korrastamisel ja Gleandmisel juhindub RTK arhivaar arhiivieeskirjast.

8. peatiikk
RAKENDUSSATTED

§ 51. Kaskkirjade kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks justiitsministri 19. detsembri 2013. a kaskkirja nr 121 ,Justiitsministeeriumi
asjaajamiskord ja volituste andmine®.

§ 52. Kaskkirja joustumine

Késkkiri joustub selle allkirjastamisest.

(allkirjastatud digitaalselt)

Madis Timpson
Justiitsminister
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