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Korra lisad on RTK:

1.
1.1

1.2

1.3
1.3.1

iildblankett;

kirjablankett;

mallid ja dokumentide vormistamine;
dokumentide hoidmine ja arhiveerimine;
teenistuslehtede haldamise protsess;
kdskkirja vormistuse néide;

vastuskirja vormistuse ndide.

Uldpéhimétted

Sisu ja eesmark:

Riigi Tugiteenuste Keskuse dokumendihalduse kord kehtestab dokumendihalduse
pohimdtted Riigi Tugiteenuste Keskuses (edaspidi RTK). Dokumendihalduse korraldamise
eesmirgiks on RTK tegevuse usaldusvdirne dokumenteerimine, tegevuse ldbipaistvuse
ning dokumentide autentsuse tagamine.

Dokumendihalduse kord miirab kindlaks RTK dokumentide loomise, registreerimise,
edastamise, silistematiseerimise, nendest tulenevate toimingute lahendamise,
kooskdlastamise, allkirjastamise, hoidmise, kasutamise, séilitamise, korrastamise,
iileandmise ja havitamise podhinduded. Antud korras reguleerimata kiisimuste lahendamisel
juhindutakse Eesti Vabariigis kehtivatest Oigusaktidest, standarditest ja Rahvusarhiivi
juhistest.

RTK dokumendihaldus on korraldatud paberivaba dokumendihalduse pdhimottel, mille
jargimine tagab RTK avatuse ja keskkonnasadstlikkuse, kiirendab dokumendiringlust ning
infootsingut.

RTK kasutab dokumendihalduse korraldamiseks elektroonilist dokumendihaldussiisteemi
(edaspidi DHS). DHSi kasutusjuhendid ja peakasutaja(te) kontaktid on kittesaadavad
siseveebis RTK protsesside kédsiraamatu rubriigis.

Dokumendihalduse kord ei reguleeri t66d dokumentidega, mille vormistamiseks ja
menetlemiseks on digusaktidega ette ndhtud muud vormid ja nduded. Dokumentide, mis
sisaldavad riigisaladust Riigisaladuse ja salastatud vélisteabe seaduse mdistes,
menetlemisel juhindutakse RTK riigisaladuse kaitse juhendis sdtestatust.

RTK asjaajamisperiood on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31. detsembrini).

Kasutusulatus: koik RTK téotajad.

Vastutajad:

RTK teabehalduse ehk infohalduse pohimdtete kujundamise ja korralduse eest vastutab
arendusosakond. Dokumendihalduse ja arhiiviteenuse eest vastutab dokumendihaldus- ja
arhiiviteenuse osakond (edaspidi DHO).
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1.3.2 Dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonna I talituse juhataja vastutab:
dokumendihalduse korra ja liigitusskeemi koostamise, iilevaatamise ja uuendamise eest;
dokumendihalduse korra nduetekohase rakendamise eest.

1.3.3 DHO dokumendihalduse peaspetsialist vastutab:
dokumentide avalikustamise ja neile juurdepédésu tagamise eest;
dokumendihaldussiisteemi haldamise eest;
kasutajate noustamise ja juhendamise eest.

1.3.4 Biiroo- ja dokumendihalduse spetsialist vastutab:
sissetulevate dokumentide registreerimise ja ringluse korraldamise eest;
dokumendihaldussiisteemi kasutajate ndustamise ja juhendamise eest;
saabuvate teenistuslehtede registreerimise ja arhiveerimise eest;
teenistuslehtede haldamise ja paringutele vastamise eest vastavalt lisale 5.

1.3.5 Arhivaar vastutab:

dokumentide hoidmise, séilitamise, korrastamise ja vajadusel avalikku arhiivi lileandmise
eest;

dokumentide hdvitamise korraldamise eest;
arhiivipiringutele vastamise ning arhiividokumentide véljastamise eest.

1.3.6 Tootaja vastutab oma tdoiilesannete raames dokumentide tihtaegse ja nduetekohase
menetlemise ning DHS1 dokumendi korrektse sisestamise eest.

1.3.7 Osakonna/talituse juhataja vastutab osakonnasisese asjaajamise eest ning dokumentide
arhiivihoidlasse tileandmise eest.

2. Moisted

Dokumendihaldussiisteem (DHS) — RTK-s kasutatav elektrooniline dokumendihaldussiisteem,
mida kasutatakse dokumentide loomiseks, haldamiseks, menetlemiseks ja hoidmiseks.

Infohaldus — mitmesugustes vormides info (paber- ja elektroonilised dokumendid, audio, video
jms) kogumine eri allikatest ning selle todtlemine, sdilitamine ning kasutajatele jagamine eri
kanalite kaudu. Uks infohalduse pdhivaldkondi on dokumendihaldus. Kiesolevas korras
kasutatakse mdisteid infohaldus ja teabehaldus samatidhenduslikena.

Menetlusring — dokumendi peatditja poolt ette midratud kooskdlastajate ring.

Metaandmed — dokumenti kirjeldavad andmed, mis luuakse vOi mida hallatakse
dokumendihaldusstisteemis kategooriakaardil.

Liigitusskeem — RTK funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu ning raamistik dokumentide
ning teabe hdlmamiseks ja haldamiseks.

Sari — liigitusiiksus, mis ithendab funktsiooni, liigi vdi muu tunnuse alusel kokku kuuluvaid
dokumente.



To6voog — menetlusringi reeglipirane jada protsessi eesmérgi saavutamiseks.

Tooiilesanne — tootajale DHSis miédratud toiming. Todililesanne voib olla saadud tditmiseks,
teadmiseks, ettepanekute esitamiseks, kooskdlastamiseks, kinnitamiseks, allkirjastamiseks voi
edastamiseks.

Viit — tunnus (tdht, number voi margistiku erimérk), mis nditab sarja, toimiku voi dokumendi
asukohta liigitusskeemis.

Autentimine — on elektrooniline protsess, mis voimaldab fiiiisilise voi juriidilise isiku e-identimist
voi elektrooniliste andmete péritolu ja tervikluse kinnitamist.

3.

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6
3.7

Dokumentide vastuvotmine ja registreerimine

Uldmeilile (info@rtk.ece) saabunud dokumendid kontrollib ja edastab  biiroo- ja
dokumendihalduse spetsialist. Registreerimist vajavad dokumendid registreerib
dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS) biiroo- ja dokumendihalduse spetsialist,
vajadusel peaspetsialist.

RTK Tartu esinduse postiaadressile saabunud dokumendid kontrollib ja registreerib DHS-
s biiroo- ja dokumendihalduse spetsialist. Tallinna esinduse postiaadressile saabunud
dokumendid kontrollib ja edastab registreerimiseks DHS-i dokumendihaldus- ja
arhiiviteenuse osakonna I talituse juhataja.

Dokumente mirkega ,,Isiklik, ,,Konfidentsiaalne® vms ei avata ega registreerita. Samuti
el avata ega registreerita dokumente, mille puhul RTK t66taja on teatanud vajadusest mitte
avada iimbrist, mis vastab tema méératletud vormilistele tunnustele (nt riigihange,
personali virbamise mirgusdna vms).

Saabunud paberdokumendi esimese lehe vabale pinnale tehakse saabumismaérge ja kui
dokument sisaldab asutusesiseseks kasutamiseks piirangut tehakse dokumendile mérge,
kasutades selleks vastavat templit. Saabumismérge sisaldab RTK nime, saabumise
kuupéeva ja viita.

Paberkandjal dokumendi registreerimisel lisatakse DHSi digiteeritud dokument. Kui
digiteerimine on raskendatud dokumendi tehniliste omaduste tottu (nt liimkoide) voi on
dokumendi suure mahu tottu liiga ajakulukas, digiteeritakse dokument osaliselt (kaaskiri
ja voimalusel ka esileht).

Dokumendid registreeritakse liikide kaupa, moodustades allregistreid.
DHSis registreeritakse jargmised dokumendid:

RTK-s koostatud ja allkirjastatud digusaktid;

otsused;

protokollid;

aktid;

lepingud;

koostddkokkulepped;



3.8

3.9

3.10

3.11

saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (e-kirjad, avaldused, selgitustaotlused,
margukirjad, p66rdumised, teabenduded, tellimiskirjad, garantiikirjad, taotlused jm);

volikirjad;

muud dokumendid, mille registreerimise vajaduse otsustab dokumendi koostaja voi
osakonna/talituse juhataja.

DHS:is ei registreerita jargmiseid dokumente:

saabunud kutseid, v.a vilisldhetuse aluseks olevad kutsed;

onnitlusi ja kaastundeavaldusi;

koosolekute teadaandeid;

reklaamtriikiseid;

perioodikat (ajaleht, ajakiri vm.);

informatiivse sisuga e-kirjad;

anoniilimseid dokumente v.a juhul kui dokumendi sisu vajab kontrollimist;
kirju, millel on rampsposti tunnused;

teabendudeid, kui need on esitatud suuliselt ja tididetakse kéttesaamise paeval;
dokumente mérkega “ISIKLIK”;

dokumente, mille adressaadina on mérgitud teine asutus voi isik;
dokumente, milles puudub mérge saatja nime ja kontaktandmete kohta;

paberkandjal dokumente voi digitaalallkirja ndudvaid dokument, millel ettendhtud
allkirjad puuduvad,;

muudes infosiisteemides registreeritavaid dokumente.

Tootaja e-posti aadressile saabunud kirjade registreerimise vajaduse otsustab todtaja
lahtudes dokumendihalduse korras sédtestatud nduetest. Registreerimist vajavad kirjad tuleb
edastada aadressile dh.rtk@rtk.ee sh e-kirjad, millel voivad olla RTK jaoks diguslikud
tagajdrjed, voi mis tdendavad RTK poolsete kohustuste tditmist. Edastamisel lisada juurde
mairge, kuhu sarja kiri registreeritakse ja kellele ldheb tditmiseks.

Dokumendi registreerimisel tdidetakse DHSis ekraanivormidel andmevéljad vastavalt
saabunud teabe voi dokumendi infole. Tditmiseks kohustuslikud andmevéljad on vastavalt
tahistatud. Saabunud dokumendi registreerimisel kantakse andmete olemasolul
infosiisteemi saatja dokumendi number ja juurdepddsupiirangu andmed. Dokumendid
registreeritakse dokumendiliikide kaupa omaette numeratsiooniga. Dokumendi numbrile
lisatakse dokumendi sarja téhis.

Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse ithe asjaajamisperioodi piires iihe
jérjekorranumbri all. Kui asjaajamisperiood saab lébi ja algatuskiri jdéb eelmise perioodi
16ppu voib vastuskirja teha veel eelmise asjaajamisperioodi jirjekorranumbri alla voi
algatada vastuskiri uues aastas ja teha seose algatuskirjale.



3.12

3.13

4.
4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Dokument registreeritakse DHSis hiljemalt selle allkirjastamisele, saabumisele vdi
viljasaatmisele jargneval toopdeval.

Kui dokumendil on mérge «KIIREy, siis registreeritakse ja edastatakse see ldbivaatamiseks
viivitamata selle saabumise toopaeval.

Dokumentide menetlemine

Dokumentide menetlemisel ldbiviidavad toimingud teostatakse vastavalt tootajatele
pohimééruse, siseprotseduuride, tootajate ametijuhendite voi allkirjastatud lepingutega
antud digustele.

Registreeritud dokument edastatakse DHS-is menetlemiseks jargnevalt:

RTK peadirektorile RTK t66 korraldamist ja koordineerimist puudutavad dokumendid ning
RTK peadirektorile adresseeritud post;

RTK peadirektori asetiitjale edastatakse toetuste arenduse osakonna, toetuste rakendamise
osakonna ja toetuste maksete osakonna t66d puudutavad dokumendid ning RTK
peadirektori asetditjale adresseeritud post;

Osakonnajuhatajale osakonna t66d puudutavad dokumendid;
Talituse juhatajale talituse iilesannete tditmisega seotud dokumendid;

Teistele tootajatele edastatakse dokumendid, mis on kindla kuuluvusega ega vaja RTK
peadirektori voi struktuuriiiksuste juhtide resolutsiooni.

Paberkandjal saabunud dokumendid mis on liihiajalise séilitustdhtajaga, millest on lisatud
elektrooniline versioon DHS-i, hivitatakse paberkandjal 1 kuu moéddumisel v.a kui
originaali sdilitamiseks on pohjendatud vajadus.

Registreerija edastab dokumendi:
teadmiseks, kui dokument on informeeriva sisuga ja sellest ei tulene mingeid toiminguid,
taitmiseks, kui dokumendist tulenevad toimingud.

Juhul kui menetleja hinnang dokumendi kuuluvusele tditmiseks voi teadmiseks erineb
registreerija hinnangust, teavitab ta sellest registreerijat, kes vormistab edastuse iimber,
eeldusel, et see on pohjendatud ning ei ole vastuolus digusaktidega.

Kui dokumendist tulenevad iilesanded saab lahendada operatiivselt telefoni, e-kirja voi
labirddkimiste teel, siis pannakse saabunud dokumendile lahendamismérge, lisades
kommentaarina info kes, kuidas ja millal iilesande lahendas. Lahendamismérke teeb
dokumendiga tegelenud tootaja.

Kui operatiivne lahendamine ei ole voimalik, koostab dokumendi menetlemise eest
vastutav to6taja vastusdokumendi, mis seotakse algdokumendiga.

Teadmiseks saadetud dokumendid ei kuulu menetlemisele, need vaadatakse 14bi tootaja(te)
poolt, kelle paddevusse dokumendis késitletav kiisimus kuulub ning vietakse teadmiseks.

Menetlustihtajad:

RTK peadirektor, peadirektori asetditja, osakonnajuhatajad ja talitusejuhatajad edastavad
neile saabunud dokumendid hiljemalt 1 (ithe) toOpdeva jooksul asjaga tegelevale

6



5.

5.1

5.2

53

54

struktuuriliksusele, lisades vajadusel resolutsioonis (kommentaaris) juhised iilesande
lahendamiseks.

Dokumentide ldbivaatamise, menetlemise ning vastamise tdhtaeg tuleneb dokumentide
liigist, sisust ja resolutsioonist. Dokumendist tulenevate iilesannete tidideviimisel tuleb
lahtuda dokumendis margitud tdhtajast, selle puudumisel antud korras sétestatud tdhtajast
ning korras reguleerimata todiilesande puhul digusaktidega kehtestatud tihtajast.

Kui tdhtaeg satub riigipiihale voi puhkepédevale, siis loetakse tdhtaeg saabunuks
puhkepievale/riigipiihale jargneval esimesel toopéeval.

Teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 (viie) td0pédeva jooksul selle
registreerimisele jargnevast toOpdevast. Kui teabendue vajab tidpsustamist voi kui teabe
viljaselgitamine on aegandudev, vOib teabendude tditmise tdhtacga pikendada kuni 15
(viieteistkiimne) toOpdevani, teavitades sellest eelnevalt teabendudjat.

Juhul, kui sissetulevas dokumendis ei ole mérgitud tditmise tdhtaega, kuulub toodiilesanne
tditmisele hiljemalt 30 (kolmekiimne) kalendripdeva jooksul selle registreerimisele
jargnevast toOpdevast.

Vastamise tdhtaega voib pikendada kuni kahe kuuni. Dokumendi saatjat teavitatakse
vastamise tdhtaja pikendamisest ja pikendamise pdhjusest. Dokumendi tdhtaja
pikendamise vajadusel, teavitab tditja sellest todiilesande andjat, sisestades pikendamise
pOhjuse ja uue tihtaja DHS-i.

Vaietega seotud tahtajad:
Vaie haldusmenetluse seaduse alusel — 10 kalendripdeva;

Perioodi 2021-2027 Euroopa Liidu iihtekuuluvus- ja siseturvalisuspoliitika fondide
rakendamine — 30 kalendripdeva,

Eesti-Lati programm — 90 kalendripdeva.

Dokument on tidhtaegselt menetletud, kui vastus on tihtajaks edastatud elektroonilisel teel
voi lile antud sideettevottele.

Kui dokumendi menetlemine ei kuulu RTK péddevusse, edastatakse dokument vastavalt
kuuluvusele 5 (viie) toopédeva jooksul digele adressaadile, teatades sellest samal ajal
dokumendi saatjat.

Dokumentide kooskélastamine ja allkirjastamine

Nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt véljaminevad dokumendid kooskdlastatakse
elektrooniliselt DHS-is.

DHS-is autenditud kasutaja poolt antud kinnitus dokumendile on asutusesiseses
asjaajamises késitletav samavéarsena digitaalallkirjaga.

Kui elektrooniline kooskdlastamine ei ole tehniliselt voimalik, mérgib kooskdlastaja oma
kooskolastuse RTKsse jddvale eksemplarile, lisades oma nime, kuupéeva ja allkirja.

Kooskolastamisel tuleb jargida RTK vastavat alluvust, st olenevalt allkirjastajast tuleb
dokument kooskdlastada kdigi koostaja ja allkirjastaja vahepealsete alluvustasanditega.



5.5

5.6

5.7

5.8

59

5.10
5.11

5.12

5.13

5.14

Koigepealt edastab dokumendi kooskdlastamise algataja selle kooskdlastamiseks koos
koikide lisade ja teiste asjassepuutuvate dokumentidega madalama astme tootajale.

Vajadusel edastab kooskolastuse algataja dokumendi kooskdlastamiseks teistele
struktuuriliksustele, keda vastav kiisimus puudutab.

Dokumendid kooskdlastatakse asutusesiseselt ildjuhul kahe to6pdeva jooksul. Dokumendi
koostaja méérab igale tditjale DHS-is tditmise tdhtaja.

Kui koostaja viib omal algatusel vOi kooskolastajatelt saadud ettepanekute alusel
dokumenti sisse sisulisi muudatusi, peab dokument libima menetlusringi algusest peale.
Kui tegemist on tehniliste muudatustega, siis ei pea dokumenti uuesti algusest peale
kooskolastamiseks panema, vaid jatkatakse menetlusringi sealt, kus pooleli jai.

Kui koostaja ei arvesta kooskolastaja ettepanekutega, lisab koostaja DHS-1 kommentaari
mittearvestamise pohjuste kohta ning jatkab menetlusringi mittekooskdlastanud tootajale
jargnevast tootajast. Lopliku otsuse eriarvamuse arvestamise kohta langetab dokumendi
allkirjastaja.

Dokumendid allkirjastatakse iildjuhul digitaalselt.

Dokumendid allkirjastatakse paberkandjal:

kui adressaadil puudub vdimalus digitaalselt allkirjastatud dokumendiga tutvuda;
adressaadi elektronposti aadress ei ole teada/puudub;

adressaat on teatanud, et ta ei soovi saada digitaalselt allkirjastatud dokumenti;
digitaalne allkirjastamine ei ole tehniliselt voimalik.

Tootajad allkirjastavad dokumente vastavalt oma padevusele, mis on médratud asutuse
pohiméiruse, ametijuhendi vo1 viljastatud volikirjaga.

Peadirektor allkirjastab jargmised dokumendid:
uldkéskkirjad,

volitused;

personalikéskkirjad;

lepingud,;

maksetaotlused;

kirjad keskuse t66 korraldust ja organisatsioonilist korraldust puudutavates kiisimustes;
finantsdokumendid

Peadirektori asetditja allkirjastab jairgmised dokumendid:
oma vastutusvaldkonna piires haldusaktid ja lepingud;
oma pédevuse piires keskuse dokumendid;

voib volitada oma padevuse piires vastutusala struktuuriiiksuste teenistujaid, sealhulgas
esindamiseks kohtus;

moodustab oma vastutusvaldkonnas nduandva digusega alalisi voi ajutisi toorithmi ning
madrab nende tilesanded ja tookorra.



5.15

5.16

6.
6.1
6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

Osakonnajuhataja allkirjastab kogu osakonna vdi selle spetsiifilise valdkonna t66d
puudutavad informatiivse sisuga kirjad jm dokumendid, millega ei esitata uusi seisukohti,
ei vOeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda kohustusi RTK vilistele
isikutele, vilja arvatud juhul, kui Oigusaktidega vOi asutuse sisese késkkirjaga on
ettendhtud teisiti.

Talituse juhataja allkirjastab talituse t66d puudutavad informatiivse sisuga kirjad jm
dokumendid, millega ei esitata uusi seisukohti, ei vOeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei
anta Oigusi ega panda kohustusi RTK vilistele isikutele, vidlja arvatud juhul, kui
Oigusaktidega voi asutuse sisese kiskkirjaga on ettendhtud teisiti.

Dokumentide avalikustamine ja juurdepéfsupiirang

Juurdepédsupiiranguga teabe iildnouded:

Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabele kehtestatakse juurdepddsupiirang alates
dokumendi koostamisest vOi saamisest.

Piirangu 10ppemise aeg ndidatakse vOimalusel. Juurdepéddsupiirangu lopukuupdev
maiiratakse kindlaks ldhtudes dokumendi koostamise kuupdevast.

Juurdepédsupiirang kehtestatakse kuni piirangu vajaduse moddumiseni, kuid mitte
kauemaks kui viieks aastaks. Peale viie aasta moodumist voib pikendada teabe
juurdepadsupiirangu tdhtaega veel kuni viie aasta vorra, kui piirangu kehtestamise pohjus
ptsib. Isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepéddsupiirang selle saamisest voi
dokumenteerimisest 75 aastat.

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

Juurdepadsupiiranguga dokumentide hoidmisel ja kasutamisel peab olema vilistatud
kolmandate isikute juurdepédis neile dokumentidele. Juurdepédédsupiiranguga dokumendi
hoidmise, kasutamise ja sdilitamise eest vastutab teenistuja, kelle padevusse dokumendi
lahendamine voi koostamine kuulub. Juurepdisupiiranguga paberdokumente hoiab nende
eest vastutav teenistuja viisil, mis vilistab nende sattumise korvaliste isikute kitte
(nditeks lukustatud kapis vdi sahtlis), dokumente ei voi jitta jirelevalveta.

Viltimaks asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabe sattumist korvaliste isikute kitte,
on keelatud dokumente jitta ndupidamisruumidesse, paljundusmasinate ning printerite
juurde. Noupidamisruumi tahvlid tuleb koosolekute 1dppedes koosoleku korraldajal
puhastada ja pabertahvlilt kasutatud paberid dra votta.

Voimalusel tuleb viltida juurdepddsupiiranguga teabe hoidmist véljaspool infosiisteeme
(nt struktuuritiksuste vorguketastel, kuna nii ei ole teabe terviklus piisavalt tagatud). Eriti
tundlikule teabele (nt eriliigilised isikuandmeid) piiratakse juurdepdisu ka RTK siseselt nii,
et need on kittesaadavad ainult tootajatele, kes vajavad dokumente tooiilesannete
taitmiseks.

Juurdepédsupiiranguga ja/vai eriti tundlikku teavet sisaldavate dokumentide (olenemata
andmekandjast) kasutamisel, hoidmisel ja edastamisel tuleb jirgida Oigusaktidest
tulenevaid ndudeid ja ldhtuda infoturbe pdhimotetest. Juurdepddsupiiranguga teabe
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.3
6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.5

volitamata kasutamisest vOi lekkimisest tuleb viivitamata teavitada RMITi
andmekaitsespetsialisti ja peadirektorit voi nende draolekul méératud asendajaid.

Avaliku teabe uldnduded:

Avalik teave on mis tahes wviisil ja mis tahes teabekandjale jdddvustatud ja
dokumenteeritud teave, mis on saadud voOi loodud seaduses vOi selle alusel antud
oigusaktides sétestatud avalikke iilesandeid tiites.

Teabevaldaja on RTK.

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

Juurdepédsupiiranguga dokumendil on avalikus dokumendiregistris avalikustatud ainult
avalikud metaandmed.

Dokumendi pealkirja muutmiseks avalikus registris tuleb muuta ekraanivormil andmevéli
»ADR pealkiri* vOI1 ,avalik nimetus® (vms sOltuvalt infosiisteemist).
Dokumendiregistris RTK kodulehel avalikustatakse sellisel juhul pealkiri, mille sisestab
dokumendi lahendamise vOi koostamise eest vastutav tootaja. Kui vastutav teenistuja
pealkirja muuta ei soovi, kandub kodulehe dokumendiregistrisse dokumendi pealkiri.

Enne kirja kooskodlastusringile saatmist peab dokumendi eest vastutav teenistuja kindlasti
iile vaatama juurdepdisupiirangud ning vajadusel kas kehtestama uue piirangu voi
piirangu tiithistama. Peale allkirjastamist muudatusi enam teha ei saa.

Juurdepédsupiirangu kehtestamine saabunud dokumendile:

RTKsse saabunud dokumentide juurdepédédsupiirangute olemasolu kontrollib dokumendi
registreerija.

Kui elektrooniliselt saabunud dokument on moeldud asutusesiseseks kasutamiseks, siis
selle registreerimisel lisab registreerija metaandmetesse juurdepddsupiirangu aluse ja
kehtivusaja. Dokumendi vastutaja vOib pdhjendatud juhul juurdepdisupiirangu alust
tapsustada.

RTKsse saabunud dokumentide juurdepdisupiirangute Oigsust vOi piirangu seadmise
vajadust kontrollib tildjuhul t66taja, kelle pddevusse dokumendi lahendamine kuulub.

Juurdepddsupiirangu kehtestamise vO0i muutmise vajadusest teavitab teabevaldajat
teenistuja, kelle pddevusse dokumendi lahendamine kuulub.

Kui asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud paberkandjal dokumendil puudub
juurdepddsupiirangu méirge, siis lisab tdoiilesande vastutaja ettepanekul selle
dokumendihalduse spetsialist.

Paberkandjal dokumendile vormistatakse juurdepddsupiirangu mérge vastavasisulise
templiga, mida hoiab enda kdes RTK Tartu esinduses biiroo- ja dokumendihalduse
spetsialist ja Tallinna esinduses dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonna I talituse
juhataja.

Juurdepddsupiirangu tihtajad ja piirangute kehtetuks tunnistamine:
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6.5.1

6.5.2

6.5.3

Dokumendi juurdepdédsupiirangu tdhtaeg vOib olla kuni 5 aastat, va riiklikku ja
teenistuslikku jirelevalvet ning tditevvoimu iiksikotsuste ettevalmistamist kisitlevad
dokumendid, mille suhtes kohaldatakse juurdepdédsupiirangut kuni otsuse vastuvdtmiseni
ja isikuandmeid sisaldav teave, mille suhtes kehtib juurdepddsupiirang 75 aastat.

Kui teabekandja vodimaldab, teeb todiilesandevastutaja voi vastutaja puudumisel
dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonna todtaja juurdepddsupiirangu 10ppemisel
dokumendile jargmise tekstiga marke:

JUURDEPAASUPIIRANG LOPPENUD .......cccooerrrerrrrrrerennee. 20......a

Mirke lisaja: eesnimi perekonnanimi, paev.kuu.aasta, allkiri

Elektrooniliste dokumentide puhul eemaldab vastutaja dokumendi metaandmetest
piiranguga seotud andmed ja sisestab kommentaaripiirangu eemaldamise pohjusest.

6.6 Dokumentide véljasaatmine:

6.6.1

6.6.2

7.

7.1

7.2

7.3

Elektroonilised dokumendid saadab peale allkirjastamist vélja dokumendi vastutaja voi
dokumendihalduse spetsialist 1dbi dokumendihaldussiisteemi e-postiga vdi DHX
(dokumendivahetuskeskus) kaudu.

Paberkandjal dokumentide postitamiseks nii Tallinna kui Tartu kontoris korraldatakse
dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonna poolt, kus postitamiseks mdeldud
dokumendid antakse t66taja poolt iile dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonnale, kes
korraldab dokumentide iileandmise postiteenuse osutajale, vormistatud saatelehe alusel.

Asjaajamise ja riigivara iileandmine

To6- ja teenistusuhete 10petamisega seoses on asjaajamise ja riigivara iileandmine -
vastuvotmine RTKs reguleeritud Personali vdrbamise ja td60- ning teenistussuhete
haldamise korras.

RTK peadirektori vahetumise korral voetakse ja antakse asjaajamine ning vara iile
Rahandusministeeriumi esindaja kooskdlastusel.

Asutustevaheline asjaajamine ja riigivara iileandmine vormistatakse {ileandmis-
vastuvotmisaktiga.
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