TERVIKTEKST seisuga 14.10.2022
TERVISEAMET

MUUDETUD:
14.10.2022 nr 1.1-1/22/74

KASKKIRI

Tallinn 01.02.2021 nr 1.1-1/21/1

Terviseameti teabehalduse kord

1. Uldsatted

1.1. Terviseameti (edaspidi amet) teabehalduse korra (edaspidi kord) eesmark on toetada ameti
teenistujaid korrektse teabehalduse korralduse tagamisel ning teabe efektiivsel toodtlemisel,
arhiveerimisel.

1.2. Dokumendihalduse korraldus ja dokumentide teabekandja valik peab tagama ameti tegevuse
digusaktidest ja sisemistest juhenddokumentidest ldhtuva dokumenteerimise ning dokumentide
kasutatavuse ja séilimise neile kehtestatud sdilitustdhtaja jooksul. Kogu t66 on korraldatud
vBimalusel paberivaba dokumendihalduse p&himdttel. Paberivaba dokumendihalduse pdhimatte
jargimine tagab avatuse, kiirendab dokumendiringlust, infootsingut ning soodustab dokumentide
digeaegset, sh operatiivsemat taitmist ja saastlikumat sailitamist.

1.3. Kord madrab kindlaks teabe korrastamise pdhinGuded ametis, sh teabe haldamise,
menetlemise, vahetamise ja sellele juurdepéésu, kui see teave on jaadvustatud paberil, faili voi
e-posti sénumisse.

1.4.  Ameti teabehalduse korra taitmine on kohustuslik kdikidele ameti teenistujatele.

1.4%. Uuele teenistujale tutvustatakse korda todle asumisel sissejuhatava juhendamise kaigus.
Korra muudatusi tutvustatakse kdigile teenistujatele dokumendihaldussiisteemi vahendusel.

1.5.  Ameti dokumendihalduse periood on kalendriaasta (1. jaanuar - 31. detsember). T66riihma,
komisjoni ja muu Uhekordse kindla ulesandega tksuse dokumendihalduse perioodiks on selle
tegevusperiood.

1.6. Ametis on ametlikuks suhtluskeeleks eesti keel. Valissuhtluses kasutatakse mdélemale
osapoolele sobivat keelt.

1.7. Ameti postiaadress on Paldiski mnt 81, 10614 Tallinn, e-posti aadress on
info@terviseamet.ee, veebilehe aadress www.terviseamet.ee. Teenistujate ja struktuuriiksuste
kontaktandmed avalikustatakse ja hoitakse ajakohasena veebilehel.

2. Ametikohtade padevus ja vastutus
2.1. Ameti teabehalduse korralduses osalevad teenistujad jargmiselt:

Tabel 1: Terviseameti vastutusvaldkonnad
| Vastutaja | Vastutusvaldkond
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Peadirektor teabehalduse poliitika ja prioriteetide kindlaksméaaramine;
Uldvastutus teabehalduse korralduse eest.

Uldosakond dokumendi- ja arhiivihalduse {htne korraldamine, sh teenistujate
(dokumendihalduse juhendamine valdkonnaga seotud kiisimustes;

korralduse eest vastutavad | igapaevase dokumendihalduse korralduse ja sellega seotud infovahetuse
isikud: dokumendihalduse | korrektsuse tagamine vastavalt oma ametijuhendile ja kdesolevale korrale;
peaspetsialist, referendid) oma valdkonna piires teabe digsuse ning asja- ja ajakohasuse tagamine,
vajaliku info digeaegne edastamine;

dokumendi- ja arhiivihalduse reeglite ning totkordade véljatéotamine ja
ajakohastamine ning satestatud nduete taitmise kontrollimine;
dokumendihalduse ja varade uleandmise-vastuvdtmise korraldamine;
teenistujate regulaarse koolituse korraldamine teabehaldust puudutavates

kisimustes.
Uldosakond dokumendihaldussuisteemi  toimimise,  sellele  juurdep&asudiguste
(dokumendihalduse haldamine ning selle kasutajate ndustamine ja juhendamine;
peaspetsialist) dokumentide arhiveerimine, Rahvusarhiivi Uleandmine ja dokumentide
havitamine.
Infoturbe eest vastutav | teiste t60ks vajalike infosisteemide toimimine, arendamine ja seal
teenistuja tekkivate andmete turvaline haldamine.
Andmekaitsespetsialist andmekaitse valdkonna korraldamine ja asjakohaste juhiste koostamine.

Kommunikatsioonitalitus teabe nduetekohane avalikustamine ameti sise- ja vélisveebis ja teistes
avalikkusele suunatud infokanalites.

Struktuurilksuste juhid struktuuriliksuste valduses oleva teabe avalikustamine ja teabenBuete
téitmine vastavalt oma padevusele;

dokumendihaldussiisteemi keskkonna kasutamise tagamine, et see oleks
teenistujate tegevuse lahutamatu osa ning et see toimuks ametis satestatud
protseduurireeglite ja nduete kohaselt.

Teenistujad oma Ulesannete piires dokumentide ja teabe nduetekohane loomine, selle
haldamine, sh temale ma&ratud toollesannete tdhtaegne tditmine ning
dokumentide haldamise tagamine kuni arhiivi andmiseni vdi havitamiseni.

Koostdopartner (DHS) DHS kéideldavuse tagamine 24 tundi 66pdevas ja 365 paeva aastas;

DHS tehnilise toimimine;

DHSis olevate andmete varundamine;

tarkvara ja viiruset6rje perioodilise uuendamine;

DHSi rikke korral vajadusel nii riistvara, tarkvara kui ka dokumentide
taastamine.

2.2. {Kehtetu alates 14.10.2022}

2.3. Dokumentide haldamise aluseks on pd&himdte, et iga dokumenti menetleb vastava
padevusega teenistuja. Dokumente toddeldakse ameti teenistuja alluvuse p&himottel. Teenistuja
lahendab tekkivad kisimused iseseisvalt. Juhul, kui tema pé&devus ei vdimalda 16plikku otsust teha,
po6rdub ta lahenduse saamiseks pédeva teenistuja ja/vdi vahetu juhi poole.

2.4. Valdkonna eest vastutavad teenistujad (dokumendihalduse korralduse eest vastutavad isikud,
andmekaitsespetsialist, infoturbe eest vastutav teenistuja jt) vdivad oma padevuse piires koostada
korra paremaks rakendamiseks juhiseid, néidiseid jm dokumente, mis avaldatakse siseveebis.

3. Andmete kaitse pdhisatted

3.1. lga teenistuja vastutab isikuandmete to6tlemisel isikuandmete Giguspérase to6tlemise eest
ning jargib isikuandmete tootlemisel jargmisi pdhimaotteid:
3.1.1.isikuandmeid tdodeldakse seaduslikult ja Giglaselt. Andmeid t6ddeldes tuleb olla
veendunud, et tdotlemistoiminguks eksisteerib seaduslik alus mdne seadusega voi
seaduse alusel antud Gigusaktiga ettenéhtud tlesande voi kohustuse néol;
3.1.2.isikuandmeid kogutakse tépselt ja selgelt kindlaksmaaratud Gigusparastel eesmérkidel
ning neid ei téddelda viisil, mis on nende eesmarkidega vastuolus. Uhel eesmargil
kogutud andmeid vdib kasutada teisel eesmargil tksnes inimese ndusolekul voi
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seadusega vOi seaduse alusel antud digusaktiga ettendhtud Ulesande v6i kohustuse
taitmiseks;

3.1.3.isikuandmed peavad olema piisavad ja asjakohased ning ei tohi olla tleméaarased
andmet06tluse eesmérke arvestades. TOOtlemise eesmérki arvesse vottes ei tohi
toodelda andmeid, mida ei ole eesmargi taitmiseks vaja;

3.1.4.isikuandmed peavad olema 0Oiged ja vajaduse korral ajakohastatud. M@istlike
meetmetega tagatakse, et andmet6dtluse eesmérgi seisukohast ebadiged isikuandmed
kustutatakse vOi parandatakse viivitamata. Isikut puudutavaid otsuseid ei vOeta vastu
ebadigete voi aegunud isikuandmete pdhjal;

3.1.5.isikuandmeid séilitatakse kujul, mis vdimaldab andmesubjekti tuvastada tiksnes seni,
kuni see on vajalik selle eesmérgi taitmiseks, milleks isikuandmeid t60deldakse.
Isikuandmeid sisaldavatele dokumentidele, andmekandjatele, infosisteemide
kannetele on kehtestatud eesmargi téitmist arvesse vottev sdilitustdhtaeg, mille
mooddumisel andmed jaddavalt kustutatakse (vOi kirjutatakse tle voi hdvitatakse);

3.1.6.isikuandmeid toddeldakse viisil, mis tagab nende turvalisuse, sealhulgas kaitseb loata
vOi ebaseadusliku tootlemise eest ning juhusliku kadumise, hédvimise vdi kahjustumise
eest, rakendades asjakohaseid tehnilisi vdi korralduslikke meetmeid;

3.1.7.andmete to6tlemine peab olema andmesubjektile Iabipaistev. Inimestelt endalt nende
kohta kaivate andmete kisimisel tuleb inimestele enne andmete kiisimist teatada
andmete kisimise diguslik alus, eesmark, andmetele kohalduvad sailitustédhtajad ning
kes voivad kisitavatele andmetele juurdepadsu saada.

3.2. Teenistustlesannete taitmisel ei tohi koguda isikuandmeid, mille kogumiseks ei eksisteeri
seaduslikku alust mdne seadusega voi seaduse alusel antud digusaktiga ettenahtud tlesande voi
kohustuse néol.

3.3. Andmete todtlemine peab toimuma vastavuses valdkonda reguleerivate Gigusaktidega ja
isikuandmetega tehtavad toimingud tehakse tiksnes otseste teenistustilesannete taitmiseks.

3.4. Enne isikuandmete véljastamist tuleb veenduda andmesubjekti isikusamasuses.
Sellekohased taotlused peavad olema omakaeliselt v6i digitaalselt allkirjastatud. Kolmandate
isikute juurdepéasupiiranguga isikuandmeid on lubatud valjastada tiksnes juhul, kui teabendudja
teatab juurdepéasu digusliku aluse ja eesmargi.

3.5. Kaoigist isikuandmete todtlemise rikkumistest vGi sellekohasest kahtlusest tuleb viivitamata
teavitada ameti andmekaitsespetsialisti.

3.6. Kaoigis isikuandmete tootlemisega seonduvates kisimustes on todtajal digus pdorduda
andmekaitsespetsialisti poole.

3.7. Isikuandmete tootlemisel tdidetakse koiki ameti infoturvet puudutavaid kordasid ja
regulatsioone.

4. Teabehalduse pdhisatted

4.1. Ameti teenistujad loovad ja menetlevad dokumente elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS) Delta. Kui dokument on vaja véljastada paberil, vdib
amet véljastada koopia elektroonilisest dokumendist.

4.2. Ameti teabe haldamiseks kasutatakse DHSi ning muid ameti poolt hallatavaid ja kasutatavaid
infostisteeme. Infoslsteemide kirjeldused, juurdepdasudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine
ning juhendamine toimub infosusteemide sisulise vastutaja poolt, kes on loetletud teabehalduse
korra lisas 1 ,,Infosiisteemide nimekiri®.

4.3. KOik teenistujad on DHSIi kasutajad. Teistes ametis kasutusel olevates infostisteemides
antakse kasutusdigused vastavalt konkreetse teenistuja téoulesannetele.
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4.4. Kasutajate juurdepddsu juurdepéésupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse DHSIs
sarjapdhiselt ning teistes stisteemides reguleeritakse seda uldiste juurdepadsudiguste l&bi.

4.5. Ameti juht kehtestab ké&skkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks dokumentide
liigitamisel, registreerimisel, séilitustdhtaegade ning juurdepaasupiirangute maaramisel.

4.6. Enne teenistussuhte I6ppemist on teenistuja kohustatud tle andma oma tegevuse vastutusel
olevad dokumendid ja kasutuses oleva vara teenistuse lahkumise péevaks voi vahetu juhi poolt
méaratud tahtajaks. Tapsem uleandmise ja vastuvdtmise kord on kirjeldatud teabehalduse korra
lisas 7 ,,Teenistuja asendamine, teabe ja vara iileandmine-vastuvotmine*.

5. Dokumentide loomine

5.1. Ameti Ulesannete taitmisest lahtuvalt liigitatakse dokumendid jargmiselt:

5.1.1.tBendus- ja tdestusvaartust omavad dokumendid, sh korralduslikud dokumendid (juhis,
késkkiri);

5.1.2.ametisisesed Kirjad: avaldus, informatiivne e-kiri, memorandum, seletuskiri;

5.1.3.ametivélised kirjad: arhiiviteatis, infokiri, kiri (sh e-kiri), margukiri, pretensioon,
selgitustaotlus, taotlus, teabendue, tellimiskiri, tdend, vaie, volikiri jt;

5.1.4.kollektiivse otsuse dokumendid: akt, protokoll;

5.1.5.funktsionaalse tegevuse dokumendid: personali/teenistusalased, raamatupidamise
alased dokumendid, mh lepingud, hankedokumendid, kohtudokumendid,
menetlusdokumendid vms.

5.2. Dokumendi tekst peab olema Uheselt arusaadav ja voimalikult lihike ning vastama eesti
kirjakeele normile.

5.3. Dokumendid koostatakse dokumendihaldussiisteemis ning dokumendi koostamisel
kasutatakse dokumendimalle.

5.4. Vajadusel algatab dokumendi koostaja t66voo ja méarab kooskdlastajad, arvamuse andjad,
taitja, allkirjastajad ja teadmiseks vétjad.

5.5. Dokument v@ib olla allkirjata, kui allkirja nGue ei tulene Gigusaktist ning dokumendi
autentsus, usaldusvaarsus ja terviklus on tagatud kasutatavates infosusteemides.

5.6. Ametis loodava dokumendi kohustuslikud elemendid on:
5.6.1. dokumendi andja (ameti nimetus ,, Terviseamet*);
5.6.2. kuupéev;
5.6.3.sisu;

5.6.4. viit (registreeritavatel dokumentidel);
5.6.5. allkirjastaja nimi ja ametikoht/roll vdi sisu kinnitaja.

5.7. Dokumendi loomisel teabekandja ja teabe edastusviisi valikul lahtutakse ametis:

5.7.1.dokumendi juurdepdaasupiirangust (AK);

5.7.2.dokumendi liigist;

5.7.3.sarjast, kuhu dokument kuulub (sh séilitustahtajast vastavalt dokumentide
liigitusskeemile);

5.7.4.ndudest tagada dokumendi ja tema tdestusvaartuse sailimine séilitustahtaja jooksul,
tagades juurdepéasu dokumendile tulenevalt kasutaja juurdepéésuvajadusest;

5.7.5.vBimalusest dokument nduetekohaselt séilitada.

5.8. Dokumendi koostab teenistuja, kelle ilesannete hulka kuulub selle kiisimuse lahendamine
vOi kellele see on Gihekordselt juhi poolt tlesandeks tehtud.
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5.9. Sodltuvalt dokumendiliigist ja vajadusest kasutatakse dokumentidel dokumendile omaseid
elemente. Dokumentide elementide vormistamise ja kasutamise Kkirjeldused on esitatud
teabehalduse korra lisas 2 ,,Dokumendielementide vormistamise nouded®.

5.10. Konkreetset liiki dokumendi vormistamisel lahtutakse selle dokumendiliigi elementide
vormistamise ja sisu nduetest. Dokumendimallide, sh dokumendiplankide ja konkreetse
dokumendiliigi protsessikirjeldused on esitatud teabehalduse korra lisas 3 ,,Dokumentide loomise
protsessikirjeldused*.

6. Dokumendiringlus, dokumentide menetlemine

6.1. Ameti dokumendihaldusststeemis (Delta) registreeritakse dokumendid, sh e-kirjad, mis
puudutavad ameti tegevust ja tlesannete taitmist.

6.2. Ameti dokumendiregistris ei registreerita:

6.2.1.dokument, millel puudub méarge saatja nime ja elu- voi asukoha kohta (v.a kui sisust
tulenevalt on vajadus registreerida);

6.2.2.arved;

6.2.3.informatiivse sisuga dokumendid, pakkumised, publikatsioonid, perioodika,
reklaamtrukised;

6.2.4. curriculum vitae (CV-d);

6.2.5. kutsed (v.a teenistusalased), tanukirjad, 6nnitlused,

6.2.6.dokumendid, millel on rampsposti tunnused.

6.3. Dokumendid registreeritakse ldhtuvalt dokumendi sisust ja dokumentide liigitusskeemist
DHSis vdi teistes infoststeemides.

6.4. Ametisiseselt ning -véliselt kasutatakse dokumentide vastuvdtmiseks ja véljasaatmiseks
jargmisi vBimalusi:
6.4.1. DHX (DVK) — dokumendivahetuskeskus teabe turvaliseks edastamiseks ja saamiseks;
6.4.2.e-post — selle kaudu edastatakse ametisiseseid dokumente, samuti suheldakse teiste
organisatsioonide ja isikutega. Ameti e-posti ldaadressile saabuvate dokumentide
ringlusesse suunamise korraldavad e-posti aadressi haldajad. Elektrooniliselt saabunud
tdendusvaartusega dokumendid registreeritakse ning edastatakse DHSi kaudu
vastavalt kuuluvusele. Teenistuja, kellele dokument on suunatud taitmiseks ja kes
saadab adressaadile vastuse e-postiga, teeb seda oma Terviseameti nimeliselt v6i ameti
uldiselt e-posti aadressilt;
6.4.3.liht- ja tdhtpost — fudsilisel teabekandjal saadetised, mis toimetatakse kohale sidefirma
vahendusel;
6.4.4.kullerpost — fuusilisel teabekandjal saadetised, mis toimetatakse kohale kullerfirma
vahendusel;
6.4.5.késipost — fldsilisel teabekandjal saadetised, mis toimetatakse kohale ameti
teenistujate voi teiste organisatsioonide ja isikute poolt postifirma vahenduseta.

6.5. Teenistuja ametialane elektronposti aadress domeeniga terviseamet.ee on teenistusalastel
eesmérkidel suhtlemise aadress. Teenistusalase e-posti aadressi kaudu vahetatavad dokumendid
vOivad tulenevalt sisust kuuluda registreerimisele ameti dokumendiregistris. Dokumentide
registreerimise vOi registreerimiseks edastamise eest vastutab dokumendi saanud teenistuja.

6.6. Kui teenistujal puudub vdimalus t6dpdeva jooksul kontrollida oma e-postkasti laekuvat
korrespondentsi, mérgib ta e-postkasti siisteemi teate “Kontorist véljas” (Out of office), mis tagab
e-kirja saatjale automaatse vastuse. Automaatses vastuses peab olema sénum eesti keeles. Juhul,
kui teenistuja kasutab oma e-posti aadressi ka vélissuhtluses, siis peab sdnum olema ka inglise
keeles. SGnumi sisu peab kajastama vahemalt jargmist: kaua teenistuja e-postkasti ei kasuta ning
kelle poole sel perioodil podrduda (asendaja ees- ja perekonnanimi, e-posti aadress, telefoni nr).
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6.7. Dokumendiringlus toimub té6voogude kasutamine ja dokumendiliigile vastavate protsesside
jargimise teel. Dokumentide vastuvotmise, registreerimise ja allkirjastamise kord ning téitmise
tdhtajad on toodud teabehalduse korra lisas 4 ,,Dokumentide menetlemine*.

7. Teabe avalikustamine

7.1. Avalikustamisele kuuluv teave lisatakse ameti veebilehe vastavasse rubriiki esimesel
vOimalusel ja avaliku teabe seaduses ettendhtud vormis vdi tagatakse teabele juurdepads
teabendude taitmisega.

7.2. Dokumendiregistri avalikustamisega tagatakse juurdepdds dokumentide registriandmetele
(v.a fudsilise isiku  tuvastamist vdimaldatavatele andmetele) ja  dokumentidele.
Juurdepadsupiiranguga dokumente ei avalikustata, avalikustatakse ainult juurdep&asupiirangust
hdlmamata metaandmed.

7.3. Juurdepéasupiiranguga teabe sattumisest ja sattumise ohust ameti veebilehele tuleb
viivitamata teavitada ameti andmekaitsespetsialisti ja infoturbe eest vastutavat teenistujat.

8. Ametisisese teabe maaratlemine

8.1. Dokumendi koostamisel on iga teenistuja kohustatud kontrollima, kas dokumendis sisalduv
teave on asutusesiseseks kasutamiseks vastavalt avaliku teabe seadusele v6i mdnele eriseadusele,
tunnistama selle teabe juurdepddsupiiranguga teabeks ning vormistama vastavad
juurdepaasupiirangu marked. Kirjavahetus fulsiliste isikutega on alati juurdepéasupiiranguga
teave, sest fuusilise isiku kontaktandmed ei ole avalikud (piirang AvTS 8 351g 1 p 12 alusel).

8.2. Ametisiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks vdivad olla ka:
8.2.1.0igustloovate aktide eelndud enne nende kooskolastamiseks saatmist VOi
vastuvdtmiseks esitamist;
8.2.2.dokumendi kavand ja selle juurde kuuluvad dokumendid enne nende vastuvatmist voi
allakirjutamist;
8.2.3.pdhjendatud  juhtudel  asutusesiseselt  adresseeritud  dokumendid, mida
dokumendiregistris ei registreerita.

8.3. Lé&htudes dokumendi sisust, teeb registreerija juurdepédasupiirangu méarke dokumendi
metaandmetes, markides juurdepaésupiirangu aluse ja kehtivusaja. Kui on vajalik ja teabekandja
seda voimaldab, siis tehakse juurdepaasupiirangu marge ka dokumendile vdi dokumendi kogumile.
Juurdepéésupiirangu méaaramise aluse otsustab dokumendi eest vastutav teenistuja.

8.4. Ametile saabunud juurdepaasupiiranguga dokumendi puhul arvestatakse dokumendi saatja
poolt kehtestatud juurdepédésupiiranguga. Kui juurdepédésupiirangut on vaja taiendada v6i muuta,
teavitatakse sellest dokumendi saatjat.

8.5. Juurdepéésupiiranguga teabele on juurdepddsudigus teenistujal teenistustilesannete
taitmiseks AvTS § 38 Idigetes 3 ja 4 sétestatud tingimustel ja korras.

8.6. Kui dokumendile kehtestatud juurdepadsupiirang on osaline, siis dokumendi valjastamisel
teabendude korras tehakse dokumendist &rakiri selliselt, et kaetakse avalikustamisele
mittekuuluvad andmed kinni.

8.7. Kui teabenbudja poolt taotletavale ametis koostatud dokumendile ei ole tehtud

juurdepaasupiirangu méarget, kuigi dokument on méaaratud asutusesiseseks kasutamiseks, korraldab
teabendude téitja dokumendi mérgistamise ja teavitab sellest teabendudjat.
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8.8. Kui juurdepédasupiiranguga teavet sisaldavale dokumendile ei ole DHSis ekslikult
juurdepéasupiirangut kehtestatud ning dokument on avaliku dokumendiregistri vahendusel
avalikustatud, teavitab kasutaja sellest koheselt dokumendi koostajat ja ameti
andmekaitsespetsialisti.

8.9. Juurdepé&asupiiranguga teavet tohib edastada riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikele voi
tootajatele nende ametililesannete taitmiseks juurdepéasupiirangu kehtestanud organisatsiooni voi
isiku loal (vt punkt 8.5.), tagades teabe kaitstuse asjasse mittepuutuvate isikute eest.

8.10. Kui isik taotleb teavet, milles sisalduvad tema vdi kolmandate isikute juurdepddsupiiranguga
isikuandmed, tuvastatakse teabendudja isik allkirjastatud taotluse alusel. Kui isik taotleb
juurdepadsu teiste isikute isikuandmetele, teatab ta lisaks teabele juurdepddsu aluse ja eesmérgi.

8.11. Juurdepéasupiiranguga isikuandmete valjastamisel tuleb pidada arvestust kellele, mis
eesmaérgil, millal, millisel viisil ja milliseid isikuandmeid valjastati.

8.12. Juurdepéaasupiiranguga dokumentide kdrvaliste isikute katte sattumisest ja sattumise ohust
tuleb viivitamata teavitada ameti andmekaitsespetsialisti ja infoturbe eest vastutavat teenistujat.

8.13. Juurdepadsupiiranguga  teabele  (nditeks eriliigilisi  isikuandmeid sisaldavatele
dokumentidele) piiratakse juurdepaésu ka asutusesiseselt selliselt, et need on kéttesaadavad ainult
teenistujatele, kes vajavad dokumente ametililesannete taitmiseks, maérates DHSis dokumendile
juurdepaasudiguse Uksnes konkreetsetele ameti teenistujatele. Eriti tundlikku teavet ei tohi
salvestada eemaldavaile andmekandjatele (malupulk, mélukaart, valine kdvaketas, CD/DVD-
plaat) ega ameti Uldkasutatavatele vérguketastele.

8.14. Kui asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud (AK) teavet edastatakse kolmandale osapoolele
elektronposti teel, tuleb veenduda, et e-posti aadress, millele dokumenti edastatakse, kuulub
adressaadile. Kui AK teavet edastatakse adressaadile elektronposti teel, tuleb dokument edastada
kriipteeritult.

9. Muu ametis tekkiva teabe kogumine ja sailitamine

9.1. Ameti veebilehel avaldatakse Gigusaktidega ette ndhtud teave ning teave, mida amet peab
vajalikuks veebilehel avaldada.

9.2. Veebilehel avalikustatud andmeid séilitatakse vastavalt sisule kooskdlas dokumentide
liigitusskeemis méaratud tahtajaga. Teave, millele ei ole séilitustahtaega méaratud, hoitakse
aktuaalsena veebilehel ning teenusepakkuja serveris kuni vajaduse moéddumiseni.

9.3. Ameti siseveeb on ametis tekkivate dokumentide, mis tGldjuhul ei ole isikustatud ning on
vajalikud to0protsessi korraldava abimaterjalina, hoidmiseks, et sdilitada ja teha k&ttesaadavaks
ameti t00ks vajalik informatsioon. Dokumentide ja materjalide sdilitamine vorgukettal v6i muus
selleks ettendhtud susteemis on oluline ameti méalu hoidmiseks ning teenistujate vahel
vahetamiseks, mistottu séilitatakse sealset informatsiooni vastavalt vajadusele.

9.4. Teenistujate koolitusmaterjalid avaldatakse siseveebis ning need tehakse kattesaadavaks
kdikidele teenistujatele. Koolitusmaterjalide vorgukettale panemise eest vastutab koolitusmaterjali
saanud teenistuja.

9.5. Siseveebi laaditakse tGldjuhul fotod, mis on vajalikud teenistujate tooks. Isikustatud fotode
laadimiseks peab olema fotol kajastuva isiku luba, v.a juhul, kui fotod on ules vBetud avalikus
ruumis vOi avalikul Gritusel voi esineb muu 6iguslik alus. Siseveebi laetud isikustatud fotosid ei
tohi levitada véljapoole ameti todkeskkonda.

10. Dokumentide arhiveerimine
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10.1. Dokumendihaldusperioodi véltel salvestatakse dokumendid digitaalselt vastavalt ameti
dokumentide liigitusskeemis mérgitud sarjale.

10.2. Dokumentide puhul tuleb tagada nende omavahelised seosed, nt kirjavahetus, samuti
asjapOhisesse kataloogi salvestatud menetlust algatav dokument koos vastustega ja muud asja
lahendamise kaigus tekkinud dokumendid (ettepanekud, arvamused, jms).

10.3. Digitaalsesse kataloogi salvestatakse:
10.3.1. need dokumendid, millega seotud kiisimus on lahendatud;
10.3.2. asjakohased dokumendid;
10.3.3. alati 16plikult vormistatud dokumendid,;
10.3.4. (he kalendriaasta voi tegevusperioodi dokumendid.

10.4. Dokumente sailitatakse véhemalt dokumentide liigitusskeemis maéaratud sailitustahtaja
jooksul.

10.5. Dokumentide korrektse haldamise ja taieliku koosseisu eest vastutab nende haldaja.
Tervikliku sailimise eest peale arhiivi Uleandmist vastutab arhiivitod korraldamise eest vastutav
isik.

10.6. Dokumentide korrektne hoidmine, hdvitamine ja arhiivikorrastamine on kirjeldatud
teabehalduse korra lisas 6 ,,Arhiivi haldamine®.

11.  Viited ja kaasnevad dokumendid {Kehtetu alates 14.10.2022}
12.  Joustumine ja rakendamine
12.1. Kaskkiri joustub allkirjastamise hetkest.

12.2. Késkkirja rakendatakse alates 01.03.2020.

12.3. Tunnistan alates 01.03.2021 kehtetuks Terviseameti peadirektori 17.06.2011 k&skkirjaga nr 1.1-
1/36 kinnitatud ,, Terviseameti asjaajamiskorra“.

12.4. Késkkirja  joustumisest  kuni  késkkirja  rakendamiseni  viiakse  todkorraldus,
dokumendivormid, dokumendiregistrid ja muud andmekogud ja td6protsessid vastavusse
ké&esoleva késkkirjaga (tleminekuperiood). Kuni késkkirja rakendamise téhtajani voib rakendada
Terviseameti peadirektori 17.06.2011 kaskkirjaga nr 1.1-1/36 kinnitatud ,,Terviseameti
asjaajamiskorda“ niivord, kui see pole vastuolus kdesoleva kaskkirjaga.

(allkirjastatud digitaalselt)

Ullar Lanno
peadirektor

Lisad: 1) infoslisteemide nimeKiri;
2) dokumendielementide vormistamise nduded,
3) dokumentide loomise protsessikirjeldused;
4) dokumentide menetlemine;
5) pitsatite ja templite kasutamine;
6) arhiivi haldamine;
7) teenistuja asendamine, teabe ja vara tileandmine-vastuvdtmine.
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Terviseameti  peadirektori  01.02.2021
késkkirja nr 1.1-1/21/1 , Terviseameti
teabehalduse kord* juurde; Lisa 1

Infostisteemide nimekiri

1. Ameti dokumendi- ja arhiivihalduse kontekstis moodustavad dokumendististeemi infosusteemid
(nt Delta, RTIP) ja teised elektroonilised teabevahetussusteemid koos dokumendi- ja arhiivihaldust
reguleerivate juhenddokumentide ning muude ressurssidega, milleks on:

- tehnoloogia, mille hulka kuuluvad riist- ja tarkvara, sh Delta ja kasutatavad teabevahetusstisteemid;
- dokumendid ja nende haldamise protsessid;

- teenistujad — kdik ameti teenistujad, kes to6tlevad, haldavad ameti tegevusega seotud dokumente.

2. Infoststeemide kasutajad autenditakse, kasutades riikliku elektroonilise identiteedi taristut.
Dokumendihaldusprogrammi ja teiste infoslisteemidesse sisenetakse kas ID-kaardi vdi Smart-1D voi
mobiil-1D voi kasutaja enda poolt loodud salasdnaga.

3. Infosiisteemidesse sisenemiseks peavad kdik infostisteemide kasutajad kasutama neile edastatud
autentimisvahendeid. VV6draste autentimisvahendite kasutamine on rangelt keelatud.

4. Ametis loodud ja saadud teavet hallatakse jargmistes infostisteemides:

Tabel 2: Terviseameti infosisteemid

Sisuline
kasutajad

Infostisteemi nimetus Sisu  Kirjeldus, infoststeemi kasutamise

eesmdrk (eesmérgid)

vastutaja,

Dokumendihaldussiisteem | Infoslisteemi eesmargid: Administreerivad:

dokumentidele ja nendega seotud teabele;
vormistada dokumente vastavalt kehtestatud
nduetele ja tagada kdigi vormielementide
muutumatuna sdilimise kogu vastavale
dokumendisarjale kehtestatud sailitustéhtaja
jooksul;

dokumendi- ja arhiivihalduse toiminguid nii
Uksikdokumendi  kui ka dokumentide
kogumitega;
kehtestatud
rakendamine;
igal ajal kindlaks teha dokumendiga tehtud
toimingud, koos toimingute tegemise aja ja
tegijaga;

dokumentide sdilimine selliselt, et oleks
tagatud dokumentide autentsus,
usaldusvaérsus, terviklikkus ja kasutatavus
nende hdvitamiseks eraldamiseni voi arhiivi
tleandmiseni.

juurdepaésupiirangute

(DELTA) - hblmata ja registreerida  dokumente | dokumendihalduse
teabekandjast séltumata; peaspetsialist ja referendid.
- lihtsa ja kiire juurdepddsu tagamine

Kasutajad - kdik
Terviseameti teenistujad.

Tehniline haldaja —
Registrite ja Infostisteemide
Keskus (RIK)/Tervise ja
Heaolu Infosusteemide
Keskus (TEHIK).

K2T2S2

Dokumendihaldussiisteem
(DORA)

Aktiivses kasutuses aastani 2018. Teavet
hoitakse kuni andmete migreerimiseni
dokumendihaldussiisteemi Delta.

Uldosakond
(dokumendihalduse
spetsialist ja referendid).
K2T1S2

E-arvete infosiisteem

Arvete menetlemine ja nende kinnitamine.

Uldosakond
(finantsjuht,
finantsspetsialist jt eelarve
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kasutamise eest vastutavad
isikud).

Keskkonnatervise
andmekogu (KTA)

Keskkonnatervisega seotud andmete t66tlemine
ja haldamine.

Keskkonnatervise osakond.
K1T1S0

Meditsiiniseadmete ja
abivahendite andmekogu
(MSA)

Meditsiiniseadmete andmete ning
meditsiiniseadmete ohujuhtumite, kliiniliste
uuringute ja jarelevalvemenetluste andmete
registreerimine, kogumine, t66tlemine,
analliisimine ja Euroopa meditsiiniseadmete
andmepangale edastamine.

Meditsiiniseadmete osakond
K2T2S2

Muirgistusteabe
andmekogu

Mirgistusandmete haldamine.

Mirgistusteabekeskus.
K3T2S2

Nakkushaiguste register
(NAKIS/NHR)

Nakkushaiguste ja nakkushaiguskahtluse
esinemise ning haigestumise ohutegurite kohta
teabe edastamine ning nakkushaiguste juhtumite
registreerimine nakkushaiguste ennetamiseks ja
nende levikutendentside selgitamiseks.

Nakkushaiguste osakond
K2T2S2

Infoslisteem ODOO

COVID-19 testide tulemuste, COVID-19 haigete
ja lahikontaktsete info, karantiinikohustuste ja
nende rikkumiste, piiridletuste info ja TA
iseteeninduse info haldamine.

Analulsi- ja arenduskeskus.
K2T2S2

Personaliarvestuse
programm (PERSONA)

Personalihaldus, td6ajaplaneerimine,
palgaarvestus.

Personalivaldkonna
teenistujad

Planeerimise,
projektijuhtimise ja
arenguvestluste tarkvara
(PlanPro)

Tdoplaanide, koolitusplaanide,
valislahetusplaanide ja hankeplaanide
koostamine, arenguvestluste pidamine.

Administreerivad:
tldosakonna juhataja,
finantsjuht,
personalivaldkonna
teenistujad

Kasutajad - kdik teenistujad

Riigitootaja
iseteenindusportaal
(RTIP)

Puhkuste, lahetuste ja varade menetluskeskkond.
Lé&hetus- ja puhkusedokumentide ja nende
registriandmete haldamine. Teenistujate
isikuandmete, koolituste ja majanduskulude
haldamine.

Administreerivad:
tldosakonna juhataja,
finantsjuht,
personalivaldkonna
teenistujad

Kasutajad: kdik teenistujad

SAP majandustarkvara

Raamatupidamine, finants- ja personali-
aruandlus.

Uldosakond
Tehniline haldaja - Riigi
Tugiteenuste Keskus.

Siseveeb

Teenistujate kontaktandmete haldamine,
tookorraldusliku teabe vahendamine
teenistujatele, otseteed infoslisteemidesse,
dokumendivormid.

Vastutajad - kdik
struktuuriliksused oma
vastutusvaldkonnas.
Kasutajad - kdik
teenistujad.

Tervishoiukorralduse
infosusteem (MEDRE?2)

Tervishoiukorralduse infosiisteemi eesmérk on
teenuse kasutajate tervise kaitseks nGutava
kvalifikatsiooniga isikute tervishoiuteenuste ja
apteegiteenuste osutamise tagamine, méaéaratud
asutustele Gigusaktidest tulenevate Ulesannete
taitmiseks  vajalike  andmete  tagamine,
tervisestatistika tegemiseks ning tervishoiualase
poliitika kujundamiseks vajaliku info haldamine.

Analiiusi- ja arenduskeskus
(IT-arenduste peaspetsialist)
Kasutajad -
Tervishoiukorralduse ja
toimepidevuse osakonna
teenistujad

K2T2S1

Terviseameti laborite
infosusteem (TALIS)

Laboritoimingute registreerimine.
Terviseameti laborite t06 toimimise
kindlustamine Uhtse protsessina ning tagada
laboriinfo kiirema kéttesaadavuse tagamine
tellijale ja liidestatus laboriseadmetega 1abi
uuenenud tehnoloogilise platvormi.

Terviseohutuslabor
K2T1S2
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Terviseameti
tellimuskeskkond

Laoinfoslsteem ja tellimuskeskkond
tervishoiutdtajatele, mille kaudu on vGimalik
vaktsiine ja ravimeid

tellida ning Terviseametil tellimusi hallata ja
valjastada

Ravimiladu
K2T1S1

Tehniline haldaja - TEHIK

Vee terviseohutuse
infoslisteem (VTI)

Joogivee Kaitlemise, ujulate ja supelrandade
tervisekaitse nduetele vastavuse kontrollimine,
retrospektiivsete analulside, veega seotud
rahvatervise  kaasaegsete epidemioloogiliste
uuringute tegemine ja vee seisundi muutuste
trendide  selgitamine ning selle  alusel
prognooside tegemine ja meetmete rakendamine.

Keskkonnatervise osakond
K2T2S2

Terviseameti teenuste kohta.

Vorguketta teenus Asutusesiseste dokumentide hoidmine ja K®ik teenistujad oma
jagamine vastutusvaldkonnas.
Valisveeb Teabe vahendamine avalikkusele, info Uldine administreerimine,

valdkonnad jagatud.

5. Dokumendihaldussiisteemis eristatakse jargmisi kasutajadiguste riihmi:

1) kasutajagrupp ,,Administraatorid* (dokumendihalduse peaspetsialist/vajadusel referendid);

2) kasutajagrupp ,,Dokumendihaldurid* (referendid ja struktuuriiiksuses dokumendihaldusega seotud
vOi dokumendihalduse korralduse eest vastutav to6taja);

3) kasutajagrupp ,, Tavakasutajad* (kdik ameti teenistujad);
4) kasutajagrupp "Kilalised" - ajutiste 6igustega ametivélised kasutajad konkreetse tegevuse voi

tooulesande taitmiseks.

6. Infoslisteemide kasutajate juurdepédasu juurdepadsupiiranguid sisaldavatele dokumentidele
piiratakse struktuuritiksuste/kasutajagruppide kaupa ja sarjapohiselt.
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Terviseameti  peadirektori  01.02.2021
késkkirja nr 1.1-1/21/1 , Terviseameti
teabehalduse kord* juurde; Lisa 2

Dokumendielementide vormistamise

nduded
1. Aadress
(Elemendid esitatud téahestikulises jarjekorras)
Vali Kirjeldus
Maaratlus Aadressiks on adressaadi sideandmed, mis soltuvad edastamisviisist:

- dokumendi saatmisel postiga kasutatakse postiaadressi,
- dokumendi saatmisel e-postiga kasutatakse e-posti aadressi.

Kohustuslikkus

Kirja saatmisel kulleriga voi posti teel koha-aadress.
E-kirjal kohustuslik (e-posti aadress).

Vormistus Kirjal vormistatakse aadress elemendi adressaat alla, alustades lahiaadressist, |Gpetades
posti sihtnumbri ja maakonna nimega ning saatmisel vélisriiki, riigi nimega.
Maakonnakeskuste korral vdib maakonna nime ara jatta, sel juhul kirjutatakse posti
sihtnumber ja linna (valla) nimi kdrvuti.

Asukoht Aadress vormistatakse Kirjal adressaadivéljal, e-kirjal viljal ,,Kellele®.

Néited Mai Maasikas

Sotsiaalministeerium
Suur-Ameerika 1
10129 Tallinn
Sotsiaalministeerium
Suur-Ameerika 1
10129 Tallinn

Sotsiaalministeerium

info@sm.ee

Eesnimi Perekonnanimi
eesnimi.perekonnanimi@eesti.ee
Mr John Smith

44 Golden Street

London BC 323 M

ENGLAND
2. Adressaat
Vali Kirjeldus
Madratlus Adressaadiks on organisatsioon vdi isik, kellele dokument on suunatud.
Kohustuslikkus Adresseeritavatel dokumentidel kohustuslik, e-Kirjal vajadusel.
Vormistus Dokumendid adresseeritakse isikule, organisatsioonile, selle struktuuritiksusele,

theliigiliste organisatsioonide grupile. Eelistada tuleb dokumendi personaalset
adresseerimist. Kui pole teada, kellele dokument personaalselt adresseerida, siis
adresseeritakse dokument organisatsioonile. Vastusdokument adresseeritakse
dokumendi saatnud isikule, kui dokumendis ei ole margitud teist adressaati. Adressaadi
elemendid mérgitakse dokumendile nimetavas k&&ndes. Adressaadi nime ees vdib
kasutada akadeemilist tiitlit (nt Dr v&i Prof).
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Adressaadivaljal véljal jarjestatakse mitme adressaadi puhul isikud nende
perekonnanime, selle puudumisel organisatsioonide nimede tahestikulises jarjekorras.
Adressaadi vormistamisel kasutatakse lhte jargmistest voimalustest:

- eesnimi, perekonnanimi,

- eesnimi, perekonnanimi, ametinimetus vai roll,

- eesnimi, perekonnanimi, organisatsioon,

- eesnimi, perekonnanimi, organisatsioon, organisatsiooni alluiksus,

- organisatsioon,

- organisatsioon, organisatsiooni alliiksus,

- organisatsioon, ametinimetus voi roll,

- paljude uheliigiliste adressaatide Uldistatud nimetus (nt Perearstikeskused).

Kui adressaate on rohkem kui mahub adressaadivaljale, v3ib teised adressaadid esitada
tekstivéljal kaks kuni neli pdhireavahet allkirjastajast allpool, kasutades ees sbna
»Sama‘.

Asukoht

Adressaat vormistatakse dokumendil aadressivaljale v6i adressaadi ja tekstivéljale
(,,Sama“). E-kirjal vormistatakse element tekstivaljale.

Naited

Mai Maasikas

Mai Maasikas
tegevdirektor

Mai Maasikas )
Dokumendihaldur OU
Mai Maasikas
Sotsiaalministeerium
rahvatervise osakond
Sotsiaalministeerium
rahvatervise osakond
Adressaadivaljal:
Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium
Sotsiaalministeerium

Sama; Rahandusministeerium

3. Allkiri

Vali

Kirjeldus

Maaratlus

Allkiri on allkirjastaja omaké&eliselt kirjutatud ees- ja perekonnanimi, nime lthend voi
muu allkirjana kasutatav kujutis, mis véimaldab allkirjastaja isikut identifitseerida ja
seob kirja sisu selle allkirjastajaga vOi digitaalallkiri, mis seob allkirjastatavad andmed
andmetega allkirja andja kohta.

Kohustuslikkus

Allkiri on kohustuslik, kui see on satestatud 6igusaktides ning kui dokumendiga
vOetakse kohustusi vOi antakse digusi. Allkiri ei ole kohustuslik informatiivse sisuga
dokumentidel ja dokumentidel, mida t66deldakse dokumendihaldussiisteemis ning kus
on tagatud dokumendi autentsus, usaldusvaarsus ja terviklus.

Vormistus

Omakaéeline allkiri vormistatakse péarast dokumendi sisu ja enne allkirjastajat selleks
jaetud tiihjadel pdhireavahedel.

Digitaalselt allkirjastataval Kkirjal, kui allkirjastatava(te)st faili(de)st luuakse
digitaalallkirja konteinerfail, margitakse enne allkirjastaja nime allkirjastatavas kirja
failis sulgudes ,,allkirjastatud digitaalselt.

Asukoht

Allkirjastaja elemendi kohal.

Naited

Niited elemendi ,,allkirjastaja® juures.
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4. Allkirjastaja

Vali

Kirjeldus

Maaratlus

Allkirjastaja on flusiline isik, kellel on 6igus anda allkirja dokumendi andjana
(autorina, nt avaldus), dokumendi andja nimel vGi talle antud volituse alusel teise
fudsilise isiku vi organisatsiooni nimel.

Kohustuslikkus

Allkirjastaja mérkimine dokumendile on kohustuslik  sGltumata

kohustuslikkusest.

allkirja

Vormistus Allkirjastaja margitakse parast allkirja elementi jarjekorras:
1) eesnimi ja perekonnanimi nimetavas kaandes;
2) ametinimetus (voi roll, nt protokollidel)
3) organisatsiooni alliksus;
4) organisatsioon.
Organisatsioon voi organisatsiooni alliiksus nédidatakse allkirjastaja koosseisus ainult
sel juhul, kui see ei selgu elemendist dokumendi andja (nt e-kirjadel).
Kui kirjale kirjutab alla mitu vBrdse staatusega isikut, paigutatakse allkirjastajad Uhele
korgusele kas organisatsiooni nimetuste, ametinimetuste vOi perekonnanimede
téhestikulises jarjekorras.
Kui kirjale Kkirjutab alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse allkirjastajad
astmeliselt ametikohtade tahtsuse jarjekorras, st jargmine allkirjastaja esitatakse tks
pdhireavahe allpool.
Kui allkirjastaja on maaratud tdidetud ametikohal oleva isiku asendajaks, tuleb see
vormistada kasutades sdna ,,iilesannetes*.
Kui dokumendil olevat allkirja on vaja kinnitada pitseriga, vormistatakse see nii, et
pitser riivab allkirja viimaseid téhti.

Asukoht Vahetult pérast allkirja v8i marget (nt allkirjastatud digitaalselt) selle kohta;
digitaalallkirja korral jaetakse digitaalsel allkirjastatud mérke ja allkirjastaja ees- ja
perekonnanime vahele (ks tihi rida.

Néited

allkiri
Mai Maasikas
tegevdirektor

(allkirjastatud digitaalselt)

Mai Maasikas
peadirektor

Mai Maasikas
erakorralise meditsiini osakond
osakonna juhataja

Mai Maasikas
finantsjuht
tegevdirektori Ulesannetes

5. Dokumendi andja (autor)

Vali Kirjeldus

Madratlus Dokumendi sisu eest vastutav organisatsioon (Terviseamet).

Kohustuslikkus Kohustuslik dokumendiplangile vormistatavatel dokumentidel.

Vormistus Dokumendi andja esitatakse dokumendil nimetavas k&andes.

Asukoht Trikitehniliselt vormistatakse dokumendi andja nimetus ameti plangi (kirjaplank,

tldplank) kirjapeavaljal. Lisaks nimetusele kasutatakse ameti identiteeti.
E-kirjadel vormistatakse dokumendi andja tekstivaljal.
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Naited

Plankidel kasutatav element ,,dokumendi andja“.

TERVISEAMET

E-kirja signatuuris element ,,dokumendi andja“ (koos kontaktandmetega).

Terviseamet

+372 794 3500
info@terviseamet.ee
www.terviseamet.ee

Paldiski mnt 81, 10614 Tallinn

6. Dokumendiliigi nimetus

Vali Kirjeldus

Maératlus Dokumendiliigi nimetust kasutatakse kdigil dokumentidel, v.a kirjal.

Kohustuslikkus Protokollil, aktil, k&skkirjal (organisatsioonisisesel digusaktil).

Vormistus Dokumendiliigi nimetus (nt kaskkiri, akt, protokoll) vormistatakse nimetavas kaandes,
suurtdhtedega. Protokolli puhul tidiendatakse elementi ,,Dokumendiliigi nimetus”
ndupidavaorgani nimetusega.

Asukoht Enne pealkirja.

Naited KASKKIRI
AKT
JUHTKONNA KOOSOLEKU PROTOKOLL

7. Juurdepaasumarge

Vali

Kirjeldus

Maaratlus

Dokumendi kasutamise korda reguleeriv mérge, eesmérgiks on digustamata isikute
juurdepddsu takistamine piiratud juurdepéésuga teabele.

Kohustuslikkus

Juurdepdésupiiranguga dokumentidel.

Vormistus Koostatavad vOdi ka saabuvad dokumendid, mis ei ole avalikud, on kohustuslik
maérgistada 0ige juurdepdsupiiranguga. Juurdepadsumarke nimetus vormistatakse
suurtdhtedega. Kirjal vormistatakse enne adressaati v0i seosviita. E-kirjal voib
vormistada enne pealkirja teemavaljal.

Ameti poolt koostatud kirjale teabevaldaja nimetust ei vormistata, sest teabevaldajaks
on dokumendi andja (autor). Elemente dokumentidel ei korrata.

Asukoht Dokumendi esilehe Gleval parempoolses nurgas. E-kirja puhul véljal teema
(juurdepédsumarke nimetus) ja tekstivéljal (juurdepddsumarke nimetus koos aja ja
aluse andmetega).

Naited ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Teabevaldaja: Terviseamet

Marge tehtud: 08.01.2021
Juurdepéésupiirang kehtib kuni 08.01.2096
Alus: AvTS8351g1p 12

8. Kinnitusmarge

Vali

Kirjeldus

Maaratlus

Kinnitamine on dokumendi sisu tdendamise erivorm.
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Kohustuslikkus

Kinnitusmarge vormistatakse kinnitatavatele dokumentidele vGi selle lisadele, kui
dokument vajab kinnitamist organisatsioonisisese Oigusaktiga voi kinnitatakse
allkirjaga selleks volitatud isiku poolt. Kinnitatavad dokumendid (nt
dokumendihalduse kord, akt) omandavad juriidilise jou pérast kinnitamist.

Vormistus

Kinnitusmirge ,,Kinnitatud* tehakse dokumentidele, mis kinnitatakse digusaktiga ja
Kinnitusmarge ,,Kinnitan“ tehakse dokumentidele, mis vajavad kdrgema ametiisiku
Kinnitust. Kui sama ké&skkirjaga kinnitatakse rohkem kui uks dokument, tuleb
dokumendid nummerdada. Sel juhul kantakse kinnitusmarkesse ka lisatud dokumendi
number. Juhul, kui korraldava dokumendiga kinnitataval dokumendil endal on lisa(d),
mérgitakse ,,Lisa*“ nimetuse juurde selle nimetus. Lehtede numeratsioon on igal
Kinnitataval dokumendil eraldiseisev.

Asukoht

Esilehe leval parempoolses nurgas.

Naited

KINNITATUD
peadirektori 02.01.2021
kaskkirjaga nr 4
KINNITATUD
peadirektori 02.01.2021
kaskkirjaga nr 4

Lisa 2

Lisa 1
Teabehalduse kord
Dokumentide menetlemine

KINNITAN

allkiri

Mai Maasikas
peadirektor
02.01.2021

9. Kontaktandmed

Vali Kirjeldus

Maératlus Dokumendi andja (autori) koha- ja sideandmed.

Kohustuslikkus Véljasaadetavatel dokumentidel, nt kirjaplangil, e-kirjal vajadusel.

Vormistus Kontaktandmetes néidatakse posti teel saadetavate kirjade puhul postiaadress, muud
kontaktandmed, vOib lisada veebiaadressi, arvelduskonto. Valisriiki saadetava Kirja
kontaktandmed peavad sisaldama Eesti riigi nimetust thes tuntud rahvusvahelises
keeles ja sihtnumbri ees Eesti maatahist.

Postiaadressi, e-posti aadressi vormistamist vt aadressi vormistamise juurest.
Telefoninumber vormistatakse neljakaupa I6pust alates.
Asukoht Kirjaplangil tekstivaljal, plangi jaluses, e-kirjal tekstivaljal kirja 16pus.
Néited Kirjaplangil kontaktandmete vormistus:

Paldiski mnt 81, 10614 Tallinn
Pollu 1a, 50303 Tartu

Uus 3a, 80010 Péarnu

Kalevi 10, 30322 Kohtla-Jarve

telefon +372 794 3500
e-post: info@terviseamet.ee
www.terviseamet.ee

registrikood 70008799
KMKN EE101339803
EE891010220034796011
viitenumber 2800048574

E-kirja signatuuris kontaktandmed esitatud element ,,dokumendi andja“ juures.

10. Koostaja

Vali

Kirjeldus

Maaratlus

Dokumendi kavandi ettevalmistanud isik.
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Kohustuslikkus

Vajadusel, kirjal kohustuslik, kui koostaja ja allkirjastaja on erinevad isikud.

Vormistus Koostaja vormistatakse viimase elemendina ning esilehel enne
kontaktandmeid. Koostaja andmed v0ib esitada kahes reas, esmalt eesnimi,
perekonnanimi ning teiseks telefoninumber ja e-posti aadress.
Kui kirja kavandi ettevalmistamisel on osalenud mitu koostajat, vdib iga koostaja
andmeid tdiendada tema ettevalmistatud sisulist valdkonda iseloomustava mérksénaga.
Asukoht Vahetult enne kontaktandmeid.
Néited Mai Maasikas
6770 7888
mai.maasikas@terviseamet.ee
Mai Maasikas (meditsiiniseadmete kiisimused)
6770 7888, mai.maasikas@terviseamet.ee
Gabriel Mets (finantskisimused)
6770 7575, anne.kallas@terviseamet.ee
11. Kuupaev
Vali Kirjeldus
Méaératlus Kuupdev, mil dokument allkirjastati voi registreeriti ja 10plikult fikseeriti dokumendi

Sisu.

Kohustuslikkus

Kohustuslik kdigil dokumentidel.

Vormistus Kuupéev esitatakse enne viita. Seosviida (vastusdokumendi koostamisel) olemasolu
korral esitatakse kuupéev ja viit seosviida all, kuupdeva ette margitakse selgitav séna
»Meie*“ ning kuupédev ja viit eraldatakse selgitava sonalithendiga ,,nr*“. Digitaalselt
allkirjastataval kirjal on kuupéev digitaalallkirja koosseisus. S&nalis-numbrilist
kuupdeva vormistust on otstarbekas kasutada suhtluses valisriikidega.
Kellaaeg margitakse dokumendile juhul, kui see on digusaktis ette n&htud voi Kui
dokumendi allkirjastaja v0i saatja peab seda vajalikuks.

Asukoht Dokumendi viidavéljal.

Naited 03.01.2021
03.01.2021 18:10:10
3 January 2021

12. Lisaadressaat

Vali Kirjeldus

Maaratlus Organisatsioon Vvai isik, kellele saadetakse Kiri teadmiseks.

Kohustuslikkus Vajadusel.

Vormistus Vormistatakse kaks kuni neli pdhireavahet allkirjastajast allpool vGi lisade olemasolul
kaks kuni neli pBhireavahet pdrast lisamdrget. Ruumipuudusel voib lisaadressaadi
vormistada lisaméarke kdrvale.
Lisaadressaadi vormistamist vt adressaadi vormistamise juurest.
Vastavalt kirja saatmise eesmaérgile lisatakse lisaadressaadi ette selgitav sdna
,,Teadmiseks®.

Asukoht Kirja puhul tekstivaljal. E-kirja puhul véljal koopia vOi pimekoopia.

Néited Teadmiseks: Keila Linnavalitsus

Adressaadivaljal:
Gabriel Mets
Sotsiaalministeerium

Lisaadressaadi véljal:
Teadmiseks: Mai Maasikas, Rahandusministeerium
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13. Lisamérge

Vali Kirjeldus
Maaratlus Lisamérge vormistatakse dokumendile, kui sellele on lisatud teisi dokumente.
Kohustuslikkus Vajadusel.
Vormistus Kirja puhul vormistatakse kaks kuni neli pdhireavahet allkirjastajast
allpool. Ruumipuudusel voib lisaméarke vormistada allkirjastaja korvale.
Elemendi ees kasutatakse selgitavat sdna ,Lisa“ voi ,Lisad”. Kui lisatud on iiks
eksemplar, siis eksemplaride arvu ei esitata.
E-kirja puhul, millele on lisatud manused, ning digitaalse kirja puhul, millel on
lisafailid, lisatakse lisadokumendi pealkiri, faili nimi ja vorming.
Asukoht Parast allkirjastajat, tekstivaljal.
Néited Lisa: Véljavote pbhikirjast 2 lehel 2 eks
Lisad:
1. Dokumendihalduse kord 21 lehel
2. Tookorraldusreeglid 10 lehel
Lisa: Eelarve kavand (eelarve_2021.asice)
Lisad:
1. Eelarve kavand (eelarve_2021.xlIsx)
2. Selgituskiri (selgitus_2021_eelarve.asice)
14. Logo
Véli Kirjeldus
Madratlus Dokumendi andjat identifitseeriv visuaalne kujund.
Kohustuslikkus Kohustuslik dokumendiplangile vormistatavatel dokumentidel.
Vormistus Dokumendiplangil kasutatava logo suurus ja varvid on valitud nii, et see ei hairi
dokumendil kasutatavate teiste elementide paigutust ja loetavust.
Digitaalsetel kasutatava logo pildifaili suurus ei saa baitides olla Gilemadra suur.
Asukoht Dokumendiplangil kirjapeavaljal. E-kirja puhul tekstivéljal allkirjastaja elemendi
juures.
Naited Vt elemendi ,,dokumendi andja“ juures.
15. Pealkiri
Vali Kirjeldus
Méaératlus Dokumendile antud nimetus, mis avab dokumendi sisu. Pealkiri peab votma lthidalt

kokku asja sisu ning vBimaldama dokumenti vGi asja lihtsalt leida (st sisaldama asja
méératluse ja otsingu seisukohast olulisi marksdnu). Teenistuja poolt esitatavatel
avaldustel ja teistel kirjadel vdib kasutada dokumendi pealkirjas ka dokumendiliigi
nimetust, nditeks avaldus, taotlus, teatis jms.

Kohustuslikkus

Pealkiri vormistatakse kdigil ametis koostatavatel dokumentidel.

Vormistus Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtdhega nimetavas k&andes, pealkirja jarele
kirjavahemérke ei lisata. Kirjal vormistatakse pikem pealkiri selliselt, et read ei ulatuks
ule lehe keskjoone.

Asukoht Kirjal tekstivaljal, e-kirjal viljal ,,Teema*.

Néited Raha taotlemine toetuste kompenseerimiseks
Koosttdlepingu sélmimine

16. Seosviit

Vali Kirjeldus

Madratlus Seosviit on saabunud Kirja kuupéev ja viit. Seosviita kasutatakse vastusdokumendi

(kirja) vormistamisel.
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Kohustuslikkus

Vastusdokumendil kohustuslik.

Vormistus Seosviit koosneb saabunud kirja kuupéevast, mis on ldjuhul kirja registreerimise
kuupdev ja viidast, kui see on margitud. Seosviida elemendid esitatakse jarjekorras:
kuupdev, viit. Elemendi ette maérgitakse selgitav sona ,,Teie”, kuupdev ja viit
eraldatakse selgitava sonalithendiga ,,nr*. Seosviite (,,Teie*) ja saadetava dokumendi
kuupieva ja viite (,,Meie) vahele jietakse iiks pohireavahe.

Asukoht Kirjaplangil viidavaljal, e-kirja puhul elemendil teema- v0i tekstivéljal.

Néited

Teie 06.01.2021 nr 4-3/77
*

Meie 08.01.2021 nr 1-5/89

Teie 06.01.2021 teabendue
(kui ei ole saadud kiri registreeritud, nt kodanike puhul)

17. Sisu (sh alamelemendid pé6rdumine ja Idputervitus)

Vali Kirjeldus

Madratlus Tekstina vormistatakse dokumendi p6hisisu.

Kohustuslikkus Kdikidel dokumentidel.

Vormistus Dokumendi sisu (tekst) vormistatakse kaks kuni neli pdhireavahet pealkirjast allpool.
Sisu iseseisvad mdttelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi I6ikudena.
Taandrida ei kasutata. Ldikude vahele jaetakse (ks pdhireavahe. Tekst joondatakse
vasaku veerise jargi, parem veeris v0ib olla joondamata.
Kirja sisule voib lisada péordumise ja I6putervituse (ei ole kohustuslik). P66rdumine
vormistatakse (ks kuni kaks pGhireavahet enne sisu ja I8putervitus ks kuni kaks
pohireavahet pérast sisu. P6drdumise ja I6putervituse jérel kirjavahemérke ei kasutata.
Poordumistes ei kasutata sGnallihendeid. Kirja pddrdumises kasutatakse Gldjuhul
ametinimetust (kui see on teada). Kui adressaadivéljal on isiku nimi margitud, siis
péérdumises enam nime ei kasutata. Kui kasutame Kirjas pdordumist, siis
vormistatakse ka lputervitus.

Asukoht Dokumendi tekstivéljal.

Néited Austatud peaminister

Lugupeetud proua Kallas
Adressaat

Anne Kallas
Organisatsiooni nimi

P6ordumine
Lugupeetud osakonnajuhataja

Loputervitus
Lugupidamisega

Koostddd soovides

18. Toestusmarge (ametlik kinnitamine, tdestusmarge marge dokumendi ettevalmistuse astme,
originaalsuse vdi terviklikkuse kohta (nt ARAKIRI, KOOPIA, VALJIAVOTE, VALIJATRUKK)),

Vali

Kirjeldus

Maaratlus

Marge, mis tbendab dokumendi originaalsust.

Kohustuslikkus

Fuusilisel teabekandjal dokumentide originaalsust tdendamist vajavatel dokumentidel.
Véljavottes peab olema taasesitatud:

- dokumendiliik
- vdljaandmise aeg ja viit,
- pealkiri,
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- tekst (véljajaetud osad margitakse punktiirjoonega),
- allkirjastaja nimi/allkirjastajate nimed ja ametinimetus(ed).

Vormistus Kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada, tehakse
dokumendist valjavote. Dokumendi koopia, &rakiri, valjavote, millega saab testada
isiku Bigusi vdi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tGestatakse tBestusmarke
jargmiselt:

- dokumendi esimese lehe paremasse (lanurka kirjutatakse suurtdhtedega sona
KOOPIA (ARAKIRI, VALJIAVOTE, VALJIATRUKK),

- dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole tdidetava pinna vasakule
poolele v&i ruumi puudusel lehe paremale poolele tekstivabale pinnale tehakse
tdestusmarge. Vajadusel kinnitatakse tdestusmarge pitseriga.

Ametisisese dokumendihalduse korralduse kéigus tehtud dokumendikoopiaid ei
tOestata.

Asukoht Dokumendi viimase lehe vasakpoolses osas; ruumi puudusel lehe parempoolses osas.

Naéited KOOPIA OIGE v KOOPIA OIGSUST KINNITAN
allkiri
Mari Murakas
referent
08.01.2021

19. Viit

Vali Kirjeldus

Madratlus Dokumendi registreerimisel antud t&his, mis osutab dokumendi kohale

dokumendihaldussiisteemis vastavalt liigitusiiksusele ning registrinumbrile. Viit
koosneb registreerimisel antud registrinumbrist ja sellele lisatud dokumentide
liigitusskeemi sarja tahisest. Registreeritavatel dokumentidel on viit kohustuslik.

Kohustuslikkus

Registreeritavatel dokumentidel. Sarja tahis, dokumendi number.

Vormistus Viit esitatakse kuupédeva jérel. Enne viita mérgitakse selgitav sonalithend ,,nr”. Viit
vormistatakse jarjekorras: sarja téhis, dokumendi number.
Dokumendile lisatakse dokumenti individualiseeriv number, mis nditab mitmes
dokument see on antud asja koosseisus. Kirjadel seosviida olemasolul esitatakse
kuupéev ja viit seosviida all ning kuupéeva ette mérgitakse selgitav sona ,,Meie*.
Seosviida ning kuupéeva ja viida vahele jéetakse iiks pdhireavahe.

Asukoht Viit vormistatakse:
- kirjal viidavaljal, adressaadivalja 3. real
- e-kirjal tekstivaljal
- teistel dokumentidel paremas veerus.

Naited 08.01.2021 nr 1-5/116

08.01.2021 nr 1-5/116-3, kus ,,3” nditab, et mitmes kiri selles asjas/kiisimuses. Iga
iseseisva dokumendiliigi  jarjekorranumbrid algavad igal dokumendihalduse
perioodiaastal numbrist 1.

20. Véaljaandmise vdi koostamise koht {Kehtetu 14.10.2022}
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Terviseameti  peadirektori  01.02.2021
késkkirja nr 1.1-1/21/1 , Terviseameti
teabehalduse kord* juurde; Lisa 3

Dokumentide loomise
protsessikirjeldused

1. Dokumendiplangid

1.1 Ametis kasutatavate dokumendiplankide kujundamisel on l&htutud digusaktides ja konkreetsele
dokumendiliigile omaste elementide vorminduete soovituslikust paigutusest ja sisust.

1.2 Sdltuvalt dokumendiplankide kasutamise otstarbest ja dokumendiplangil olevatest
plsielementidest on  ametis  kasutusel  dokumendimallid, mis on ké&ttesaadavad
dokumendihaldusststeemis (DHS) ning V-kettal.

1.3 Ametis on dokumendiplangina eestikeelne turvaelementidega kirjaplank ja Uldplank.
Dokumendiplangid on must-valged.

1.4 Dokumendiplankidel kasutatakse elektronposti kontaktaadressina ameti elektronposti
uldaadresse.

2. Dokumentide loomine

2.1 Iga dokumendi loomine kaivitab tegevuste protsessi, mille dokument oma elukéigu jooksul labib
alates dokumendi loomise otsusest, dokumendi loomise, registreerimise, edastamise ja kasutamise
kaudu arhiveerimiseni, sédilitamiseni v6i havitamiseni.

2.2 Digitaaldokumendi kogu elukaiku hallatakse tervikprotsessina, kuna dokumendi sailitamine on
otseselt seotud dokumendi loomisel tehtud otsustega (nt teabekandja valik, allkirjastamise viis).

2.3 Dokumentide loomisel (dokumendimallide kasutamisel), sh dokumentide puhul, mida ei
vormistata dokumendimallidele, tuleb jargida jargmisi vormistusndudeid:

2.3.1 dokumendi veerised vasakult 3 cm, Ulalt ja alt 1,2 cm, paremalt 1,5 cm;

2.3.2 kirjastiil on Times New Roman, suurus 12;

2.3.2 teksti reavahe on 1,0.

2.4 Dokumendid, mida ei vormistata dokumendimallile (nt digus- ja haldusakti lisa, seletuskiri,
lepingule lisatav akt vms dokument) tuleb vormistada A4 formaadis valgel paberil jargides punktis
2.3 toodud ndudeid.

2.5 Kdik dokumendid salvestatakse ja avalikustatakse DHSis ja siseveebis pdf-vormingus, v.a exceli
tabelid ja dokumendid, mis peavad jddma tdidetavaks ka avalikustatud vaates.

2.6 Kdik ametist véljasaadetavad dokumendid, mis on allkirjastatud selleks volitatud teenistuja poolt,
peavad olema vormistatud ameti plangile voi e-kirjana.

3. Kirja loomise protsessikirjeldus

3.1 Kiri on sisult erinevate ameti- vOi &rikirjade 0ldistatud nimetus. Kiri adresseeritakse ja
edastatakse Uhelt organisatsioonilt voi fulsiliselt isikult teisele ning eeldatakse Kirjale vastamist voi
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selle alusel toimingute tegemist. Kirjale vastamisel kujuneb kirjavahetus, toimingute algatamisel
kaivitub protsess v6i menetlus.

3.2 Ametis on kirjadeks: arhiiviteatis, avaldus, infokiri, mérgukiri, paring, seletuskiri, selgitustaotlus,
soovituskiri, teabendue, teatis, tellimiskiri, tdend, volikiri jt. Ametialasteks kirjadeks loetakse ka e-
posti teel saadetavad toendusvaartust omavad e-kirjad.

3.3 Ametis koostatavad Kirjad koostatakse kirjaplangile (DHSis vdi V-kettal olevale
dokumendimallile) vdi e-kirjana, arvestades Kkirjade vormistamisele ettendhtud ndudeid.
Dokumendielementide vormistamise nduded on toodud teabehalduse korra lisas 2.

3.4 Kirjade nduetekohase vormistamise eest vastutab kirja koostaja.

3.5 Toendusvaartust omavaid kirju hoitakse DHSis selleks etten&htud sarjas vastavalt dokumentide
liigitusskeemis ettenahtud liigitusele ja need on kéttesaadavavad vastavalt juurdepaasudigustele.

3.6 Kirja koostamine.
3.6.1 Kirja koostab teenistuja, kelle kompetentsi antud dokumendi koostamine kuulub.
Uldjuhul kasitleb kiri tihte kiisimust.
3.6.2 Kirjas peab olema kajastatud:
1) vajadusel juurdepdasumarge (vormistatakse kirjaplangi tlemises parempoolses nurgas);
2) adressaat;
3) aadress;
4) seosviit (vajadusel);
5) kuupéev;
6) viit (e-kirjadel vajadusel);
7) pealkiri;
8) sisu (vajadusel podrdumine ja/voi IGputervitus);
9) digitaalselt allkirjastatud marge;
10) allkirjastaja nimi, ametikoht;
11) lisamarge (vajadusel);
12) lisaadressaat (vajadusel);
13) koostaja (vajadusel).
3.6.3 Tulenevalt kirja sisust edastatakse see vajadusel enne adressaadile edastamist
kooskdlastamiseks ja/voi allkirjastamiseks.
3.6.4 Valjasaadetavad kirjaplangile koostatavad kirjad salvestatakse ettenédhtud kausta DHSis
vastavalt dokumentide liigitusskeemile.
3.6.5 Kirjad allkirjastatakse digitaalselt, v.a valjasaadetavad e-kirjad.
3.6.6 Kirjad registreeritakse kalendriaasta algusest alates numbrist ,,1% v.a varem
registreeritud dokumentide jargkirjad ja vastused, mille numeratsioon jatkub pdhidokumendi
alusel.

4. Organisatsioonisisese digusakti, kaskkirja loomise protsessikirjeldus

4.1 Organisatsioonisisene digusakt, k&skkiri koostatakse ld- ja pdhiprotsesside korralduslike otsuste
kehtestamiseks. Kaskkirju antakse valja kas kdrgemalseisvate asutuste vdi korralduste taitmiseks voi
initsiatiivkorras.

4.2 Ametis antakse vélja jargmisi tegevusvaldkonna kaskkirju: juhtimine, personal.

4.3 Ametis koostatavad organisatsioonisisesed digusaktid koostatakse tldplangile, (DHSis olevale
dokumendimallile), arvestades vormistamisele ettendhtud ndéudeid. Dokumendielementide
vormistamise nduded on toodud teabehalduse korra lisas 2.

4.4 Organisatsioonisiseste digusaktide nduetekohase vormistamise eest vastutab selle koostaja.
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4.5 Organisatsioonisiseseid digusakte hoitakse DHSis selleks ettendhtud sarjas vastavalt
dokumentide liigitusskeemis ettendhtud liigitusele ja need on kéttesaadavavad vastavalt
juurdepaasudigustele.

4.6 Késkkirja koostamine.
4.6.1 Kaskkirja koostab teenistuja, kelle kompetentsi antud dokumendi koostamine kuulub.
Erinevaid klsimusi, otsuseid thes ja samas kaskkirjas ei késitleta.
4.6.2 Kaskkiri peab olema arusaadav, tapne ning sisaldama dokumendi motiveerivat ja
korraldavat osa. Kaskkirjad vdivad olla kas ihekordsed vdi pikaajalised, st vdivad kehtida
kuni aramuutmiseni.
4.6.3 Kaskkirjas peab olema kajastatud:
1) vajadusel juurdepdadsumarge (vormistatakse Gldplangi Glemises parempoolses nurgas);
2) dokumendiliigi nimetus (nt KASKKIRI, vormistatakse vasakust veerisest suurtahtedega);
3) koostamise koht (nimetavas k&éndes);
4) kuupaev ja viit;
5) pealkiri (nimetavas kaandes, peab avama dokumendi valjaandmise eesmargi);
6) sisu (koosneb motiveerivast osast, kus formuleeritakse valjaandmise pdhjus vi viidatakse
védljaandmise aluseks olevale dokumendile ning korraldavast osast. Tekst esitatakse
punktidena, vajadusel alapunktidena);
7) digitaalselt allkirjastatud marge;
8) allkirjastaja nimi, ametikoht;
9) jaotuskava (kellele on digusakt teadmiseks voi taitmiseks, DHSIs);
10) koostaja (DHSIs);
11) kooskdlastajad (DHSIs);
12) lisad (vajadusel).
4.6.4 Kaskkirja korraldava osa l0pus esitatakse vajadusel vaidlustamisviide, et tagada
késkkirja vaidlustamisvdimalusest teadlik olemine.
4.6.5 Kui samas kusimuses on varem vélja antud késkkiri, tuleb see tunnistada kehtetuks.
4.6.6 Dokument, mis kinnitatakse kaskkirjaga, on selle lisa. Lisa(de)le viidatakse teksti
korraldavas osas vastava punkti 16pus. Mitme lisa korral need nummerdatakse. Kinnitatav
dokument (lisa) vormistatakse puhtale paberilehele.
4.6.7 Kaéskkirjad salvestatakse ettendhtud kausta DHSis vastavalt dokumentide
liigitusskeemile.
4.6.8 Kaéskkirjad allkirjastatakse digitaalselt.
4.6.9 Kaskkirjad registreeritakse kalendriaasta algusest alates numbrist ,,1* {ihtses
numeratsioonis.

5. Protokolli loomise protsessikirjeldus

5.1 Protokoll koostatakse ndupidamise voi koosoleku arutelu kaigu ning vastuvdetud otsuste
fikseerimiseks.

5.2 Ametis protokollitakse juhtkonna koosolekud ja vastavalt vajadusele teiste ndupidavate organite
koosolekud (nt osakonna voi torihma koosolekud).

5.3 Ametis koostatavad protokollid koostatakse Uldplangile, (DHSis olevale dokumendimallile),
arvestades vormistamisele ettendhtud ndudeid. Dokumendielementide vormistamise nduded on
toodud teabehalduse korra lisas 2.

5.4 Koosolekute protokolli nGuetekohase vormistamise, véljavotete ja asjaosalistele edastamise eest
vastutab protokollija.

5.5. Protokolli koostamine.
5.5.1 Protokolli koostab ndupidavate organite liikmete poolt valitud vdi selleks eelnevalt
maéaratud protokollija.
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5.5.2 Kui péevakord nduab kinnitamist, protokollitakse kdigepealt l&birdakimised péevakorra
asjus ja haaletustulemused. Jargneb (kinnitatud) p&evakord. Pédevakorrapunktid vormistatakse
nimetavas kaandes. Koosoleku kaik protokollitakse paevakorrapunktide kaupa.

5.5.3 lgal péaevakorrapunktil on oma otsus. Kui otsuses on iseloomult erinevaid kisimusi,

jaotatakse otsus punktideks, mis nummerdatakse araabia numbritega nii, et paevakorrapunkti

number kajastuks otsuse numbris.

5.5.4 Protokoll peab olema vdimalikult Iihike, kuid selge, tdpne ja sisaldama arutlusalase

klisimuse osas igakiilgset infot.

5.5.5 Protokollis peab olema kajastatud:

1) dokumendiliigi nimetus koos nGupidava organi nimetusega;

2) koosoleku toimumise koht, kuupéev ja number (viit);

3) koosoleku alguse ja 16pu kellaajad;

4) koosoleku juhataja nimi;

5) protokollija nimi;

6) osavotjate (nGupidavaorgani liilkmete) nimed perekonnanimede tahestikulises jarjestuses
(vajadusel koostatakse protokolli lisana osavotjate nimekiri. Sulgudesse margitakse
(registreerimisleht lisatud));

7) pdaevakorrapunktide loetelu;

8) koosoleku/ndupidamise kaik ja otsused, protokolli lisadele (nende olemasolul) viidatakse
paevakorrapunkti tekstis;

9) digitaalselt allkirjastatud marge;

10) allkirjastajad (koosoleku juhataja ja protokollija nimed ja rollid);

11) lisad (vajadusel).

5.5.6 Protokoll peab olema vormistatud ja allkirjastatud digitaalselt hiljemalt kolme t66péeva

jooksul parast koosoleku toimumist. Protokollid allkirjastatakse koosoleku juhataja ja

protokollija poolt, allkirjastamise elemendid vormistatakse korvuti.

5.5.7 Protokollid allkirjastatakse digitaalselt.

5.5.8 Protokollid salvestatakse ettenahtud kausta DHSis vastavalt dokumentide

liigitusskeemis ettenahtud liigitusele ja on kéttesaadavavad vastavalt juurdepaasudigustele.

5.5.9 Protokollid registreeritakse kalendriaasta algusest alates numbrist ,,1* {ihtses

numeratsioonis.

6. Memorandumi loomise protsessikirjeldus

6.1 Memorandumi koostamise eesmark on anda Ulevaade olulisest. Tegemist vdib olla
lihianalttsiga, digusliku voi muu seisukohaga.

6.2 Memorandum vdib olla kas otsustamiseks, taitmiseks voi teadmiseks.

6.3 Ametis koostatavad memorandumid koostatakse uldplangile (DHSis olevale dokumendimallile),
arvestades vormistamisele ettendhtud ndudeid. Dokumendielementide vormistamise nduded on
toodud teabehalduse korra lisas 2.

6.4 Memorandumi nduetekohase vormistamise eest vastutab selle koostaja.

6.5. Memorandumi koostamine.
6.5.1 Memorandumi koostab teenistuja, kelle kompetentsi antud dokumendi koostamine
kuulub.
6.5.2 Memorandumis peab olema kajastatud:
1) dokumendiliigi nimetus;
2) adressaat (kellele on memorandum suunatud/adresseeritud);
3) koostaja (kes on selle koostanud);
4) kuupéev ja number (viit);
5) teema;
6) otstarve, eesmark, kokkuvote;
7) asjaolud, p6hjendused, jareldused;
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8) lisad (vajadusel).
6.5.3 Memorandumid salvestatakse pohidokumentide juurde ettenédhtud kausta DHSIis ja on
kéattesaadavavad vastavalt juurdepadsudigustele.
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Terviseameti  peadirektori  01.02.2021
késkkirja nr 1.1-1/21/1 , Terviseameti
teabehalduse kord* juurde; Lisa 4

Dokumentide menetlemine

Dokumendi  menetlemine on kogu dokumendi haldamisega seotud tegevus —
dokumendihaldusstisteemi (edaspidi DHS, Deltasse) vm infostisteemi hélmamine, registreerimine,
juurdepddsupiirangute maaramine ja teabe avalikustamine, taitmistdhtaja maaramine ja dokumendi
taitmisega seotud toimingud, dokumendi edastamine nii ametisisestele kui valistele adressaatidele
jms.

1. Dokumentide vastuvdtmine ja registreerimine

1.1 Registreerimisele kuuluvad koéik saadud ning loodud dokumendid (sh e-kirjad, suuline teave ja
valisveebi dokumendivormide kaudu esitatud kaebused ja taotlused), mis oma sisult nduavad
jarelevalve teostamist, vastamist, taitmist, avalikustamist, teatavakstegemist, sisaldavad infot voi
ettepanekuid ameti tegevuse kohta vOi edastamist teistele asutustele.

1.2 Ameti (ldisele e-posti aadressile ja DVK ning postifirma kaudu saabunud dokumendid
registreerib ja suunab menetlusse dokumendihalduse eest vastutav teenistuja. Teenistuja avab kdik
asutuse ja selle teenistujate nimele saabunud saadetised, v.a nimeliselt kripteeritud dokumendid,
saadetised mirkega ,ISIKLIK* ja vastava mirgusOnaga tdhistatud avalike konkursside
pakkumused. Need kirjad edastatakse adressaadile avamata.

Ameti nimele kripteeritud (CDOC vormingus) dokumendid dekripteeritakse ja salvestatakse DHSI
krupteerimata kujul.

1.3 Nimelisele e-posti aadressile saabunud dokumendi registreerimise ja DHSi (Deltasse) voi
muusse infoststeemi salvestamise ning dokumendi menetlusse suunamise eest vastutab teenistuja,
kelle e-posti aadressile dokument saadeti.

1.4 Saabunud paberdokument skaneeritakse, v.a juhul, kui dokument ei ole digitaalselt kasutatav vOi
kui dokumenti ei ole otstarbekas digitaliseerida mahu t6ttu. Digitaalkujule viidud paberdokumendi
vOib tagastada selle esitajale voi havitada, kui originaali séilitamise ndue ei tulene Gigusaktist.

1.5 Dokumendi vastuvdtja kontrollib enne registreerimist dokumendi ja manuste avanemist ning
pohidokumendis margitud lisade olemasolu ja puuduste korral votab viivitamatult ihendust saatjaga.
Postisaadetise umbrik sailitatakse, kui sellel on olulisi andmeid saatja, tema aadressi vdi postitamise
kuupdeva kohta, mida avalduses ei ole margitud.

1.6 VVoorkeelse poordumise korral on digus nduda dokumendi esitajalt selle tdlget eesti keelde. Tolke
ndudmisest antakse dokumendi esitajale teada kolme todpaeva jooksul. Tolke vajaduse otsustab
dokumendi vastutaja l&htuvalt konkreetsest dokumendist. Allkirjastamiseks vO6i tolkimiseks
tagastatavad poordumised registreeritakse ning tagastatakse seejarel poérdujale allkirjastamiseks voi
tolkimiseks. DHSis registreeritakse nii  esmane (allkirjastamata/voorkeelne) kui ka
allkirjastatud/tdlgitud poordumine. Lahendamise tdhtaega arvestatakse allkirjastatud/t6lgitud
pOoordumise saamisest.

1.7 Registreerimisel hdlmatakse dokument Outlookist voi DVK-st DHSi otsetee kaudu
(dokumendihaldurite kasutajagrupp) voi sdnumi kujul (tavakasutajad). DHSis taidetakse dokumendi
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metaandmed ja vajadusel lisatakse fail(e) v6i eemaldatakse Uleliigsed failid (nt hdlmamise kaigus
tekkinud pildifail saatja asutuse logoga).

1.8 Saabunud dokumendid registreeritakse saabumise péeval, hiljemalt sellele jargneval t66paeval.
Véljaspool to6aega saabunud vai allkirjastatud dokumendid registreeritakse ja salvestatakse DHSI
jargmisel toopéeval.

1.9 Registreerimisel saab dokument viida, mis koosneb dokumentide liigitusskeemis madratud
funktsiooni, allfunktsiooni ja sarja téhisest, aastanumbri 18pust (aastapdhiste sarjade korral) ja
jarjekorranumbrist dokumendiregistri  jargi (nt nr 9.3-1/21/123, kus 9 - funktsioon
,.Keskkonnatervise tagamine*; 3 — allfunktsioon ,,Teenuse terviseohutus; 1 - sarja téhis; 21 — aasta
2021 tahis; 123 —jarjekorranumber registrist).

1.10 Menetlust algatav Kiri ja jarg- ning vastusdokument registreeritakse uhe dokumendihalduse
perioodi piires sama viidaga. Sama teemat korduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel
kasutatakse sama viita, millele vGib lisada individualiseeriva numbri (kirjadel).

1.11 Dokumentide jarjekorranumbrid registrites algavad uuel kalendriaastal numbrist ,,1*“. Erandiks
on lepingud, kindla tegevusperioodi vdi (lesandega moodustatud t6orihma vG6i komisjoni
dokumendid ning vajadusel eriregistrisse kantavad materjalid, mida vdib numereerida labivalt kogu
menetlusperioodi jooksul.

1.12 Teenistuja poolt otse vastu vbetud ametialaste dokumentide vOi teabe registreerimise ja
menetlusse suunamise eest vastutab vastuvotja.

1.13 DHSi (Deltasse) salvestatud dokument saadetakse to0vooga vastavalt kehtestatud t66jaotusele
vOi konkreetse Ulesandega tegelevale teenistujale. Tooullesanne vdib minna paralleelselt mitmele
teenistujale (peatditja ja kaastéitjad). Kui to6jaotuse voi ametijuhendiga ei ole konkreetset taitjat
madratud, suunatakse dokument sisust lahtuvalt esmaseks labivaatamiseks ja tditja maaramiseks
peadirektorile, struktuuritiksuse juhile vGi teenuseomanikule.

1.14 Esmase dokumendi saamisel alustatakse uut t6ovoogu (Terviktoovoog). To6voog hoitakse
avatuna menetluse I6puni, st seni, kuni on loodud/saadud ja t6évoole lisatud seda teemat puudutav
viimane dokument. Esmane dokument on vaikimisi linnutatud ja saab t66voo pohidokumendiks.
Materjali terviklikkuse huvides lisatakse kdik jarg- ja vastusdokumendid alusdokumendi té6voole.
Toovoole voib lisada ka varasemaid samal teemal saabunud dokumente ning té6voo Infoks-> véljale
saab lisada seonduva dokumendi v6i té6voo URL-i vm otselingi.

1.15 Dokumendi edastamine menetlemiseks teistele téitjatele, sh kooskdlastamiseks, téitmiseks,
teadmiseks votmiseks, allkirjastamiseks jms edastamine toimub t06voogu edasi delegeerides voi
toovoole llesandeid lisades.

1.16 Kui téitjat on vaja saabunud lisadokumendist teavitada vdi annab mdni lisadokument taitjale
tdiendava iilesande, lisatakse dokument terviktéovoole ja saadetakse tditjale vastav teade ,,Edasta
infoks* nupu kaudu. Pohitddvoost erineva tditmistdhtaja korral voib sellele lisadokumendile teha
omakorda eraldi nn dokumendi tddvoo. Info saamiseks téovoole lisatavate dokumentide kohta on
soovitav kasutada Teavituse tellimise funktsionaalsust.

2. Dokumendi kooskdlastamine, allkirjastamine ja menetluse I6petamine

2.1 Dokumendid kooskdlastatakse ja allkirjastatakse vastava téoulesande andmisega DHSis.

2.2 Teisest asutusest kooskdlastamiseks ja/voi allkirjastamiseks esitatud dokumendile kooskdlastuse
andmine/allkirjastamine otsustatakse resolutsioonis margitud voi seadusest tuleneva tahtaja jooksul,
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selle puudumisel 5 to6péeva jooksul. Kooskdlastamise tahtaega arvestatakse dokumendi saabumisele
jargnevast toopaevast.

2.3 Ametisiseseks kooskdlastamiseks saadetud dokumendi kooskdlastamise téhtaeg madratakse
s6ltuvalt dokumendi sisust ning mahust. V8imalusel antakse koosk@lastamiseks ja allkirjastamiseks
vahemalt 2 t06péeva.

2.4 Kooskolastamisele kuuluvad 6igusaktid, lepingud jm dokumendid, mis panevad kohustusi vOi
eeldavad arvamuse avaldamist teiselt teenistujalt/struktuuritiksuselt véi mille puhul on kokku lepitud
kooskdlastamine enne véljasaatmist vOi avalikustamist.

2.5 Dokumendi vastutaja otsustab, kas kooskdlastamine toimub jérjestikuselt voi paralleelselt.
Jarjestikusel kooskdlastamisel suunatakse dokument esmalt teenistusalaselt madalamale ja seejérel
kdrgemal teenistuspositsioonil teenistuja(te)le. Reeglina kooskdlastatakse dokument vahetu juhi ja
teiste sama asjaga seotud teenistujatega.

,,2.5%. Kohustuslikud kooskdlastusringid on jargmistel dokumentidel:

2.51.1 (ildkaskkirjad — kooskdlastavad struktuuritiksuse juht, digusnunik voi jurist ning rahalisi
kohustusi puudutavate kaskkirjade korral finantsjuht;

2.51.2 personalikaskkirjad — kooskdlastavad struktuuritiksuse juht, personalijuht ning jurist;

2.51.3 lepingud — kooskdlastavad struktuuriiiksuse juht, digusndunik voi jurist, andmekaitset
puudutavate lepingute korral jurist ning rahalisi kohustusi puudutavate ké&skkirjade korral finantsjuht;
2.51.4 toolepingud ja voladiguslikud lepingud eraisikuga - kooskdlastavad struktuuriiiksuse juht,
personalijuht ning jurist;

2.51.5 ettekirjutused— kooskdlastavad regionaalosakonna juhataja ning jarelevalvevaldkonna juht;
2.51.6. sunnivahendi rakendamise otsused - kooskdlastavad menetlusgrupi juht ning
jarelevalvevaldkonna juht;

2.51.7. juhend, juhis — kooskdlastab valdkonnajuht voi teenuseomanik;

2.51.8. korraldus — kooskdlastab struktuuritiksuse juht ja 6igusndunik vai jurist.

2.6 Dokumendi mittekooskdlastamisel lisatakse selgitus koosk6lastamisest keeldumise kohta. Kui
dokument koosk®olastatakse mérkustega voi jéetakse kooskdlastamata, siis td6voog peatub ja enne
selle jatkumist peab vastutaja tegema dokumendis vajalikud muudatused.

2.7 Peale kooskdlastuste saamist ja enne dokumendi allkirjastamiseks edastamist ei ole lubatud
dokumendis teha muudatusi, v.a kirjavigade parandamine ja vajadusel allkirjastaja voi
kontaktisiku/vastutaja nime muutmine. Sisuliste muudatuste korral tuleb dokument asjaosalistega
uuesti kooskdlastada.

2.8 Dokumendi sisu ja seal esitatud andmete digsuse eest vastutavad nii dokumendi koostaja,
kooskdlastaja(d) kui ka allkirjastaja.

2.9 Dokumendid allkirjastatakse DHSis (Deltas) ,,Allkirjastamiseks* toovoos ID-kaardi vdi Mobiil
ID-ga selliselt, et allkirjadest moodustuvad dokumendi lahutamatud osad. Allkirjastamise k&igus
dokument registreeritakse, st genereeritakse viit ja kuupdev ning dokumendist luuakse
arhiivivorming (PDF). Digitaalsel allkirjastamisel valjaspool DHSi peab Wordi dokumendi fail
olema enne allkirjastamist PDF vormingusse salvestatud.

2.10 Kui dokument on vaja saata adressaadile paberkandjal, tehakse sellest valjatrikk kirjaplangile
ja allkirjastatakse omakaeliselt. Kui sama dokument on allkirjastatud nii digitaalselt kui paberil, siis
tuleb tagada nende sisu samasus. Nende vastuolu korral kehtib digitaaldokument.

2.11 Ametikohajargsete (lesannete tditmiseks vajalike dokumentide allkirjastamise digus on:
peadirektoril, peadirektori asetditjal, struktuuritksuse juhil, teistel teenistujatel kiisimustes, mis on
neile delegeeritud ametijuhendiga voi peadirektori ja struktuuriliksuste juhi poolt.
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2.12 Menetlus I6petatakse, kui kdik digusaktidega ette nahtud toimingud on sooritatud ja po6rdujale
on vastatud voi asjaosalisi teavitatud. Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks,
Kui:
2.12.1 vastus on edastatud e-posti vOi DVK kaudu voi otse isikule, kullerile voi sideettevottele
maéaratud tahtajal tle antud;
2.12.2 dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt k&ttesaadavaks tehtud voi sellest on
isikut teavitatud telefoni teel vm viisil.

2.13 Kui asja lahendamine ei vaja eraldi dokumendi koostamist, teeb taitja totllesande juurde voi
toovoo kommentaarivéljale taitmismarke, naidates, kes, kuidas ja millal asja lahendas.

3. Dokumentide taitmistahtajad

3.1 Dokumentidest tulenevate tlesannete taitmistdhtaja maarab dokumendi registreerija vdi esmane
ldbivaataja, lahtudes avaliku teabe seaduse (AVTS), marqukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning
kollektiivse pddrdumise esitamise seaduse (MSVS) ja teiste, ameti valdkonda reguleerivate seaduste
nduetest. K&rgemalseisev asutus/teenistuja vBib anda lihema téhtaja.

3.2 Vastamise tédhtaeg margitakse registreerimisel dokumendi profiili ja tddvooga antava Ulesande
juurde. Registreerimisel margitakse profiili seadusest tulenev tdhtaeg. To6llesande tdhtajaks to6voos
vOib anda lihema téhtaja.

3.3 Dokumentide lahendamise téhtaegu arvestatakse téopaevades vdi kalendripdevades voi -kuudes
dokumendi saabumisele jargnevast toopdevast, kui seadusest ei tulene teisiti.

3.4 Seadusega on dokumentidele vastamiseks, nende taitmiseks voi lahendamiseks antud jargmised

tahtajad:
3.4.1 margukirjad, selgitustaotlused — viivituseta, kuid mitte hiljem kui 30 p&eva. Erilise
vajaduse korral lahtuvalt vastamise keerukusest voib vastamise tahtaega pikendada kuni kahe
kuuni (MSVS);
3.4.2 teabenduded — viivitusteta, kuid mitte hiljem kui 5 todpaeva jooksul. Kui teabenduet on
vaja tapsustada voi kui teabe valjaselgitamine on aegandudev, v6ib teabendude taitmise
tahtaega pikendada kuni 15 téopaevani (AvTS);
3.4.3 Riigikogu liikmete margukirjad ja avaldused - 10 t60péeva jooksul arvates margukirja
vOi avalduse saamisest. Taiendava uurimise vajaduse korral vdib tdhtaega pikendada kuni
uhe kuuni (riigikogu liikme staatuse seadus, RKLS);
3.4.4 vaie — 10 paeva jooksul. Kui vaiet on vaja taiendavalt uurida, vdib vaide labivaatamise
tdhtaega pikendada kuni 30 paeva vorra (haldusmenetluse seadus, HMS);
3.4.5 taandamistaotlus - taotluse esitamisest alates 3 t6Opdeva jooksul (haldusmenetluse
seadus, HMS);
3.4.6 kahju hivitamise taotlus - kahe kuu jooksul arvates taotluse nduetekohasest esitamisest
(stiuteomenetluses tekitatud kahju hiivitamise seadus, SKHS);
3.4.7 sagedusloa taotlus - 10 t6Opéeva jooksul (sagedusloa tingimuste ja raadiosaateseadme
paigaldamise tingimuste kooskdlastamise kord ning kooskdlastamisele kuuluvad
lennuliikluse teenindamiseks ettendhtud sagedusalad?);
3.4.8 nakkusohtliku materjali kaitlemise tegevusluba - 1 kuu jooksul alates dokumentide ja
andmete esitamisest (nakkusohtliku materjali k&itlemise kord);
3.4.9 joogivee kontrollikava — 30 péeva (joogivee kvaliteedi- ja kontrollinduded ning
analtusimeetodid);
3.4.10 supluskoha suplushooajaks avamise taotlus - 5 t6dpédeva jooksul (nduded suplusveele
ja supelrannale);
3.4.11 supluskoha asutamise avaldus - 30 to0péeva jooksul alates taotluse esitamisest (nGuded
suplusveele ja supelrannale);
3.4.12 {Kehtetu 14.10.2022}
3.4.13 tervishoiuteenuse tegevusloa taotlus - 60 pdeva jooksul arvates taotluse esitamisest
(tervishoiuteenuste korraldamise seadus, TTKS);
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3.4.14 tervishoiuttotaja registreerimine tervishoiutdotajate riiklikus registris — 1 kuu
(tervishoiuteenuste korraldamise seadus, TTKS);

3.4.15 kutsekvalifikatsiooni tunnustamise tdend — 1 kuu jooksul (tervishoiuteenuste
korraldamise seadus, TTKS);

3.4.16 muus valisriigis omandatud kvalifikatsiooniga isiku registreerimine — 3 kuu jooksul
(tervishoiuteenuste korraldamise seadus, TTKS).

3.5 Lahendamise tdhtaega vOib seaduses ettendhtud korras ja tingimustel pikendada kuni asja
lahendamiseks vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Pikendamisest informeeritakse avaldajat
kirjalikult enne algse vastamistéhtaja 16ppu. Marge pikendamise kohta tehakse ka DHSI.

3.6 Taitmistéhtaja pikendamise taotlus esitatakse terviktovoo kaudu otsesele juhile vi resolutsiooni
andjale. Kui pikendamise kohta tehakse Kirjalik teade ametivélisele adressaadile, lisatakse see teade
terviktoovoo dokumentide juurde voi saadetakse pikendamise teade vilja dokumendi kaardilt ,,Saada
vilja “- nupu kaudu, et see oleks nahtav ,,Saatmise “ plokKis.

3.7 Kui asja lahendamine ei kuulu ameti padevusse, edastatakse materjalid 5 t6dpaeva jooksul
vastavalt kuuluvusele, informeerides sellest kirjalikult ka avaldajat. Ametisisesel edastamisel (Uihest
osakonnast teise) avaldajat informeerima ei pea.

4. Ametisiseselt dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine

4.1 Ametisiseselt dokumendist (néiteks tookorraldust puudutavad organisatsioonisisesed Gigusaktid)
teavitamine ja dokumendi tutvustamine toimub Gldjuhul DHSI kaudu.

4.2 Dokument edastatakse teenistujale, kelle teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust,
»teadmiseks* ning méératakse dokumendist tulenevalt teadmiseks votmise tdhtaeg. Teenistujad on
kohustatud teadmiseks saadetavate dokumentidega ka sisuliselt tutvuma.

4.3 Kui dokumenti on digusaktist tulenevalt vaja teenistujale tutvustada allkirja vastu, antakse
omakaéeline allkiri paberil tutvustuslehele voi digitaalallkiri DHSis registreeritud tutvustuslehele.

5. Dokumendi ja saadetise valjasaatmine

5.1 Eelistatud on elektrooniline saatmisviis DVK/e-posti teel ja pdf-vormingus (v.a MS Excelis
koostatud tabelid jm dokumendid, mille vorm pdf-i teisendamisel vdib muutuda).

5.2 Eriliiki isikuandmeid vm sisaldav teave vm tundlik materjal saadetakse valja DVK kaudu voi
transpordikripto (CDOC) vormingus (v.a asutused, millega toimib kriipteeritud Uhendus).
Dokumenti ei pea kriipteerima ametisiseses kirjavahetuses voi kui andmesubjekt on andnud
ndusoleku dokumendi edastamiseks kriipteerimata ja kui dokument on saabunud kriipteerimata.

5.2! Dokumente saavad valja saata kaik teenistujad nii Outlooki postkastist kui ka DHSi sarjades,
millele neil on juurdepddsudigus. DHSis koostatud dokument saadetakse valja hiljemalt
allkirjastamisele jargneval toopaeval. Outlooki kaudu saadetud dokument salvestatakse DHSI
vOimalusel vahetult peale valjasaatmist, kuid hiljemalt jargmisel toopéeval.

5.3 Dokumendi valjasaatmisel saab dokument registreerimisel kuupéeva ja viida ja vajadusel
dokument allkirjastatakse. DHSis téidetakse dokumendi metaandmed, lisatakse fail(id) ning
vajadusel seotakse dokument tdévooga. Valjasaadetav elektrooniline vdi skaneeritud dokument peab
olema masinloetavas formaadis ning sellele on lisatud dokumendis nimetatud manused. Puudulikult
vormistatud dokument tagastatakse kooskdlastaja/allkirjastaja otsusel parandamiseks vastutajale.
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5.4 Kui edastus-, vastusdokument vm Kiri saadetakse DHSis (Deltast) vélja saabunud dokumendi
»Saada vilja“ nupu kaudu eraldi dokumenti koostamata, tuleb jélgida, et edastatud tekst koos saatja,
saatmise aja ja adressaadi andmetega oleks salvestunud dokumendi saatmise plokki. Sel juhul
tehakse méarge dokumendi vdljasaatmise kohta to6voo kommentaarivaljale.

,,5.4%. Outlooki kaudu ametivalisele adressaadile kirja saates kasutatakse Terviseameti logoga
signatuuri. Olenevalt adressaadist kasutatakse eesti- v0i ingliskeelse tekstiga signatuuri.

Eestikeelne signatuur:

Ees- ja Perekonnanimi

ametinimetus (véikese algustéahega)

osakond (osakonna nimetus vdikese algustdhega, v.a RO nimetuses)
+372 XXX XXXX (numbrid grupeeritakse tagant lugedes nelja kaupa)
eesnimi.perekonnanimi@terviseamet.ee

o Terviseamet
ﬁi’-ﬂ'g +372 794 3500

—— . .
AR info@terviseamet.ee

ﬁﬁ WWww.terviseamet.ee

Paldiski mnt 81, 10614 Tallinn

Kéesolev kiri on konfidentsiaalne ning mdeldud kasutamiseks Kirja pdises nimetatud isikule/asutusele. Kéesoleva kirja
mistahes viisil kasutamine v8i kopeerimine isiku poolt, kes ei ole margitud selle adressaadiks, on keelatud. Kui te olete
saanud ké&esoleva kirja ekslikult, palume sellest koheselt teavitada Kirja saatjat ning kustutada saadud kiri koos kdikide
lisadega.

Ingliskeelne signatuur:

Ees- ja perekonnanimi

Ametinimetus (suure algustahega)

Osakond (suure algustéahega)

+372 XXXX XXXX (numbrid grupeeritakse tagant lugedes nelja kaupa)
eesnimi.perekonnanimi@terviseamet.ee

Republic of Estonia

Health Board

+372 794 3500
info@terviseamet.ee
www.terviseamet.ee

Paldiski mnt 81, 10614 Tallinn
Estonia

This e-mail is confidential and meant for use by the person named in the letterhead. Any use in any way or copying of it
by a person not marked as the addressee thereof is prohibited. If you have got this e-mail by mistake, please notify of it
the sender without delay and delete the received e-mail together with all its attachments.

5.5 Paberdokumentide ja saadetiste vaéljasaatmise korraldab (ldosakond. Paberdokumente
postitatakse vahemalt kaks korda naddalas, v.a kiireloomulised dokumendid, mis edastatakse
postiasutusele, kullerile vGi adressaadile hiljemalt allkirjastamisele jargneval toopaeval. Uleantavad
saadetised kantakse selleks ettendhtud registrisse.

5.6 Paberkandjal v6ib véljastada dokumente juhul, kui vastuvdtjal puudub digitaalse dokumendi
vastuvdtmise vdimalus vOi see tuleneb valdkonda reguleerivatest digusaktidest.
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6. Dokumentide juurdepaasupiirangud

6.1 Piiratud juurdepddsuga teave on teave, millele juurdepdds on seadusega kehtestatud korras
piiratud ja teave tunnistatakse asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks AvTS alusel. Teabe
tunnistamise kohta juurdepaédsupiiranguga teabeks tehakse teabekandjale kirjalik méarge. Dokumendi
juurdepddsupiirang margitakse alati Deltas. Juurdepéasupiirangu alus Deltas sOnastatakse RIHA
Juurdepaasupiirangute klassifikaatoris mérgitud kujul.

6.2 Teabe tunnistab asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks ameti peadirektor, kinnitades
dokumentide liigitusskeemis sarjad, milles sisalduvatele dokumentidele ja millistel alustel vGib
kehtestada

juurdepddsupiirangud. Kui dokument kuulub piiranguteta sarja, kuid sisaldab asutusesiseseks
kasutamiseks mdeldud teavet, otsustab dokumendile juurdepaasupiirangu kehtestamise dokumendi
koostaja.

6.3 Kui juurdepdasupiirangu kehtestamise phjus on I6ppenud enne téhtaega, tunnistab vastutaja
juurdepdasupiirangu  kehtetuks, teeb teabekandjale maéarke juurdepéasupiirangu kehtetuks
tunnistamise kohta, teeb vastava marke dokumendiregistrisse ning teavitab adressaate, kellele
juurdepadsupiiranguga teave on edastatud.

6.4 Véljamineva dokumendi juurdepaédsupiirangu maarab dokumendi koostaja vGi allkirjastaja. Kui
koostaja/allkirjastaja ei ole juurdepadsupiirangut méaranud, kuid dokument on sisult asutusesisene,
maarab ja margib piirangu Deltasse tldosakond.

6.5 Juurdepdasupiiranguga dokumendi koostamisel kasutatakse juurdepédasupiiranguga
dokumendimalli. Juurdepédésupiirangu markes on juurdepd&supiirangu algus- ja |B8ppaeg,
juurdepaasupiirangu alus(ed) ja teabevaldaja nimetus.

6.6 Kui dokumendile kehtib mitu erinevat piirangut, tuleb nii dokumendile kui DHSi mérkida kdik
piirangud koos alustega. Erinevate kehtivusaegadega piirangute korral voib ,kehtiv kuni* méérata
pikima aluse jargi. Juurdepaasupiirangu algus- ja I6ppkuupéev on samad.

6.7 Eraisiku kontaktandmed (telefoninumber, elektronposti aadress) on juurdepaédsupiiranguga teave
AvTS §351g 1 p 12 alusel. Saates e-kirja korraga mitmele erinevale eraisikule, tuleb isikute e-posti
aadressid kirjutada salakoopia reale, et saajad teiste isikute aadresse ei néeks. Erandiks on omavahel
seotud adressaadid (ntsamas asjas Uhise kaebuse esitajad), kes tiksteise kontaktandmeid juba teavad.

6.8 Juurdepaasupiirangu méaaramisel tuleb lahtuda dokumendist tervikuna ja vajadusel luua seoseid
teksti eri osade vahel, veendumaks, et ndiliselt avalikku (nt isiku nimeta) teavet ei avaldataks, kui
teksti pdhjal on isikut vdimalik tuvastada naiteks elu- voi to6koha, tihiskondliku tegevuse vms alusel.

6.9 Terviseametis enamkasutatavad juurdepéasupiirangute alused on:
6.9.1. AVTS § 351g 1 p 2 (jarelevalvemenetluses kogutud teave enne otsuse joustumist) -
riikliku jarelevalvemenetluse dokumentatsioon (protokollid, aktid, ettekirjutused jms) -
5 aastat;
6.9.2. AVTS 8 35 Ig 1 p 3 (vélissuhtlemist kahjustav teave) - 5 aastat;
6.9.3. AVTS § 35 Ig 1 p 3! (struktuuriiiksuse koosseisu, ametnikke ja toétajaid ning nende
ulesandeid kaésitlev teave, mille avalikuks tulek ohustaks riigi julgeolekut voi salastatud teabe
kaitset) - 5 aastat;
6.9.4. AvTS 8§ 35 Ig 1 p 5 (teave kaitsevée valdusse sGjalise valmisoleku tdstmisel ja
mobilisatsiooni korral Gileantava riigivara kohta) - 5 aastat;
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6.9.5. AVTS §351g1p 5! (politsei meetodid ja taktika, mille avalikuks tulek raskendab

sultegude avastamist) - Gldjuhul politseiasutusest saabunud dokumentidel) - 5 aastat;

6.9.6. AVTS § 35 Ig 1 p 62 (riigikaitse ja hidaolukordade jaoks vajaliku varu suurus ja

vahendite kogus, selle kasutusele votmise ulatus ja tingimused) - 5 aastat;

1) AVTS 8 35 Ig 1 p 9 (teave turvasusteemide, turvaorganisatsiooni voi turvameetmete
kirjelduse kohta) - 5 aastat;

2) AvTS835I1g1p 10 (tehnoloogilisi lahendusi sisaldav teave) - 5 aastat;

3) AvVTS 8§ 351g 1 p 11 (eriliiki isikuandmed) - nt andmed tervisliku seisundi kohta, sh
perekonnaliikme hooldamine; terviseekspertiisid, andmed usuliste veendumuste kohta
jms - 75 aastat;

4) AvTS835Ig1p 12 (eraelu puutumatust kahjustav teave) - nt kodune aadress, eratelefoni
number, isiklik e-posti aadress) - 75 aastat;

5) AVTS 8 35 1g 1 p 13 (perekonnaelu Uksikasjad) - nt suhted laste ja elukaaslasega,
probleemid sugulastega - 75 aastat;

6) AvTS§35I1g1p 14 (sotsiaalabi vOi sotsiaalteenuste teave) - 75 aastat;

7) AvTS §351g 1 p 15 (vaimsed ja fuisilised kannatused) - nt p6drdumised seoses vaimse
vdagivallaga, kinnipeetava kannatused arestikambris - 75 aastat;

8) AVTS §351g 1 p 16 (isiku maksustamise kohta kogutud teave, v.a maksuvdlgnevused) -
5 aastat;

9) AvTS835I1g1p17 (&risaladus - tegevusloa dokumendid, paringud seoses dritegevusega,
lepingud, kui see on kehtestatud lepingu tingimustes, riigihanke pakkumus kuni
pakkumuse avamiseni - 5 aastat;

10) AvTS 8§ 35 Ig 1 p 18 (siseauditi aruanded enne kinnitamist) - 5 aastat;

11) AVTS § 35 Ig 1 p 18! (elutahtsa teenuse riskianal(itisi ja toimepidevust puudutav teave) -
5 aastat;

12) AVTS 8§ 35 Ig 1 p 182 (isikuandmetega seotud rikkumiste teavitused) - 5 aastat;

13) AVTS § 35 Ig 2 p 1 (Bigusaktide eelndud enne nende kooskdlastamiseks saatmist voi
vastuvotmiseks esitamist);

14) AvTS § 35 Ig 2 p 2 (dokumendi kavand ja selle juurde kuuluvad dokumendid);

15) AvTS § 35 Ig 2 p 3 (pdhjendatud juhtudel asutusesiseselt adresseeritud dokumendid) - 5
aastat;

16) AvTS § 3519 2 p 5 (teave riigikaitse ja hddaolukordade jaoks vajaliku varu ja vahendite
hankimise kohta, kui selle avalikuks tulek v@ib mdjutada varu moodustamist vdi
vahendite muretsemist) - 5 aastat.
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Terviseameti  peadirektori  01.02.2021
késkkirja nr 1.1-1/21/1 , Terviseameti
teabehalduse kord* juurde; Lisa 5

Pitsatite ja templite kasutamine

1. Ametis on pGhimadruse jargi kasutuses vaikse riigivapi kujutise ja oma nimega pitsat (vapipitsat).

2. Pitsatite kasutus ja pitsatite hoidjad:

Pitsati liik Kasutusala Pitsati kasutaja ja hoidja

Vapipitsat (8 tk) Paberkandjal garantii- ja volikirjad. | Peadirektor.

Valisriigile esitatavad dokumendid. | Referendid.

Muud dokumendid, kui see on | Struktuuritiksuse juht v6i tema poolt
digusaktiga ette ndhtud voi tuleneb | madratud teenistuja.

teise osapoole péhjendatud soovist.

3. Pitser on sinise varvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte téhte.

4. Ametis kasutusel olevad templid:

Templid Kasutaja

Ametinimetusega templid (ainult ametinimetus) Templile margitud ametinimetusega
teenistujad.

Ringpitsat ingliskeelse tdlkega (8 tk) Struktuuritiksuse juhi poolt maaratud
teenistuja.

Laeva sanitaartunnistuse kinnitamise tempel (2 tk) Struktuuritiksuse juhi poolt maaratud
teenistuja.

Aadressitempel Referendid.

Dokumendi Gigsust kinnitavad templid (Koopia, Koopia | Referendid.
Gige, Valjatrukk, Valjatriikk dige, Arakiri, Arakiri dige)
(Paber)dokumentide registreerimistempel Referendid.

Teenistujate nimelised kuupéevatemplid Ravimilao ja regionaalosakondade
vaktsiinide/ravimite jms valjastamist
korraldavad teenistujad

5. Templid tellib ja nende (le arvestust peab tldosakond. Iga teenistuja voib esitada p&hjendatud
taotluse kas nimelise vm teenistusalaselt vajaliku templi tellimiseks.

6. Kasutuskdlbmatuks muutunud voi kasutusvajaduseta pitsatite ja templite hdvitamist korraldab

uldosakond. Pitsatid ja templid h&vitatakse akti alusel, markides &ra havitamise pdhjus ja viis.
Voimalusel havitatakse ainult tekstiosa, templi korpust taaskasutatakse.
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Terviseameti  peadirektori  01.02.2021
késkkirja nr 1.1-1/21/1 , Terviseameti
teabehalduse kord* juurde; Lisa 6

Arhiivi haldamine

1. Arhiivi moodustamise ja arhiveerimise tldpdhimétted

1.1 Terviseameti kui arhiivimoodustaja tegevuse kéigus luuakse dokumente, millele on méératud
séilitustahtaeg.

1.2 Arhiivi moodustamisel lahtutakse péritolu ja algse korra austamise pdhimatetest, mis véimaldab
luua ja sailitada teavet, milleta ei ole teabe sisu mdistmine vdimalik. Paritolupdhimdtte kohaselt
kuulub ameti teave kokku ja seda teavet ei voi segada teist paritolu teabega. Funktsiooni muutmisel
vOi tleandmisel seoses ameti t66 Umberkorraldamisega peavad dokumentide algne paritolu ja liitmise
aeg olema jélgitavad.

1.3 Dokumente ja teavet hoitakse alles kuni séilitustahtaja 16puni vdi avalikku arhiivi Gleandmiseni
dokumentide liigitusskeemi alusel sarjade kaupa. Séilitustéhtaja jooksul peavad dokumendid olema
ulesleitavad ja kéttesaadavad.

1.4 Ameti arhiiv korrastatakse arhiivi, sarja ja séiliku tasandil.

1.5 Séilitustdhtaega arvestatakse uldjuhul dokumentidega seotud dokumendihalduse perioodi
koostamise, saamise v0i asja (sh nt projektide) 16petamise kuupéevast. Projekti dokumendid on tervik
sbltumata selle kehtimisest, séilitustahtaega hakatakse arvestama projekti 18pust.

1.6 Kasutusvajaduse moéddumisel digitaalsed registrid ja dokumendisarjad suletakse ning kantakse
ule dokumendihaldussiisteemi (DHSI) aktiivsest osast Arhiivi jaotusesse, kus neid sdilitatakse
havitamiseks eraldamiseni voi avalikku arhiivi tleandmiseni.

1.7 Arhiivivaartuseta dokumendid hdvitatakse akti alusel sailitustdhtaja méddumisel ja edasise
séilitamisvajaduse puudumisel.

1.8 Digitaalarhivaalid luuakse arhiivivormingus.

1.9 Paberarhivaalide korrastamiseks kasutatakse arhiivipusivaid materjale, mis tagavad arhivaalide
voimalikult pikaajalise séilivuse ja kasutusea. Paberarhivaale hoitakse Rahvusarhiivi tleandmiseni
arhiiviruumides.

2. Dokumentide kasutamine

2.1 Ameti teenistujad saavad teenistustlesannete taitmiseks kasutada digitaal- ja paberdokumente.
Paber- ja digitaaldokumentidele korraldab juurdepé&su arhiivi eest vastutav isik. Dokumentide

laenutamine registreeritakse.

2.2 Laenutatud dokumente hoitakse ja kasutatakse nii, et see ei kahjusta nende seisundit ega ohusta
nende autentsust, usaldusvaarsust, terviklikkust, kasutatavust ja séilimist.
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2.3 Arhiivis séilitavate dokumentide ja arhivaalide alusel véljastab vastavalt paringutele teatisi,
koopiaid ja véljavotteid arhiivi eest vastutav teenistuja. Vajaduse korral tOestatakse paberkandjal
teatis pitseriga.

3. Arhivaalide Gleandmine avalikku arhiivi

3.1 Arhivaalid, mida ameti Ulesannete tditmiseks enam ei vajata, tuleb avalikku arhiivi Ule anda
hiljemalt 10 aastat parast arhivaali loomist voi saamist. Arhivaalide Rahvusarhiivile tleandmise
tdhtaja pikendamiseks esitatakse Rahvusarhiivile taotlus, milles margitakse arhivaalide koosseis,
uleandmise tahtaja pikendamise pohjus ja ettepanek uueks tleandmise tahtajaks, mis ei ole pikem
kui 10 aastat.

3.2 Arhivaalide Rahvusarhiivi tleandmiseks ettevalmistamisel koostab leandja arhivaalide
korrastamiseks ja kirjeldamiseks arhiiviskeemi. Arhiiviskeem tépsustab vO6i mé&arab kindlaks
korrastusuksused ning korrastusiiksuste hierarhilise jarjestuse, nimetused ja tahistuse.

3.3 Arhivaalide tleandmisel vormistab avalik arhiiv tleandmis-vastuvdtmisakti, mille allkirjastavad
uleandja ja vastuvotja. Aktis margitakse andmed (leantavate sarjade ja arhivaalide kohta.

3.4 Pakett digitaalarhivaalide ja nende Kirjelduste Uleandmiseks moodustatakse Rahvusarhiivi
koostatud struktuurinduete alusel tihendamata v6i kadudeta tihendatud ja kripteerimata kujul voi
uhtse XML kujul kapslina. Mitte-arhiivivormingus digitaalarhivaalid konverteeritakse enne arhiivi
uleandmist arhiivivormingusse.

3.5 Digitaaldokumentidega tehtavate arhiivitoimingute lihtsustamiseks seadistatakse ja
eelkirjeldatakse DHSis séilitamise ajakavad.

3.6 Digitaalarhivaalid antakse Rahvusarhiivile Ule universaalse arhiivimooduli (UAM) vahendusel.

3.7 Paberarhivaalide korrastamisel avalikku arhiivi tleandmiseks:
3.7.1 voetakse arhivaalid vélja sailitamiseks mittesobivast imbrisest;
3.7.2 eemaldatakse mittearhiiviaines ning paberiga kontaktis olevad metallkinnitid,;
3.7.3 jarjestatakse arhivaalid kronoloogiliselt, tahestiku jargi vdi muu tunnuse alusel;
3.7.4 lehed ja timbrised kuivpuhastatakse;
3.7.5 lisatakse arhiivipusiv valge leht séiliku ette ja taha;
3.7.6 lehed kinnitatakse koitepaeltega arhiivimappi voi —kaantesse.

3.8 Paberarhivaalidest moodustatakse sdilikud arvestusega, et sailiku optimaalne seljapaksus on 3
cm. Séilikud paigutatakse horisontaalselt hoiustatavasse arhiivikarpi, séilikud ja arhiivikarbid
téhistatakse vastavalt avaliku arhiivi nduetele. Kahjustunud paberarhivaalide puhul konsulteeritakse
edasise tegevuse osas avaliku arhiiviga.

3.9 Toimikule, karbile vm Umbrisele mérgitakse arhiivimoodustaja, struktuuritiksuse ja sarja nimi,
sarja tahis, pealkiri, sdiliku tahised ja piirdaatumid.

4. Dokumentide havitamine

4.1 Dokumendid ja andmekogudes oleva teabe vdib eraldada hé&vitamiseks parast sdilitustahtaja
moddumist. Havitamine peab olema teostatud podrdumatult, turvaliselt ning keskkonnahoidlikult.

4.2 Havitamiseks eraldamise akti kavandi koostab ja h&vitamise korraldab osakond, kelle vastutusel
dokumendid on. Akti koostamata on havitamine keelatud.

4.3 Dokumendid havitatakse kas purustamise teel vdi teabe kustutamisega selle kandjalt, arvestades
teabekandja tltpi ja dokumendile kehtestatud juurdepadsupiiranguid.

37140



4.4 Havitamine dokumenteeritakse havitamisaktiga, milles margitakse havitamiseks eraldatavate
dokumentide kohta véhemalt jargmised andmed:

4.5.1 viide avaliku arhiivi hindamisotsusele;

4.5.2 tahis dokumentide liigitusskeemi jargi;

4.5.3 sarja nimetus voi toimiku pealKiri;

4.5.4 piirdaatumid,

4.5.5 toimikute v6i muude Uksuste hulk;

4.5.6 sailitustahtaeg;

4.5.7 viide digusaktidele, mis reguleerivad dokumendi sailitamist;

4.5.8 marge havitamise viisi, aja, koha kohta.

4.6 Kui dokumentide arhiivivéartus pole varem valja selgitatud, tuleb avalikule arhiivile esitada
taotlus dokumentide hindamiseks.

4.7 Dokumentide, toimikute, registrite ja muude Uksuste loetelusid sailitatakse dokumentide
havitamiseni voi tleandmiseni avalikku arhiivi.

4.8 Kui arhivaalide hévitamine tellitakse vélise teenusena, koostatakse hdvitamist teostava asutusega
leping, mis sisaldab ka konfidentsiaalsuskohustust.

38/40



Terviseameti  peadirektori  01.02.2021
késkkirja nr 1.1-1/21/1 , Terviseameti
teabehalduse kord* juurde; Lisa 7

Teenistuja asendamine, teabe ja vara
Uleandmine-vastuvétmine

1. Teenistuja puhkusel vOi vélislahetuses viibimisel madratakse talle riigitootaja
iseteenindusportaalis (RTIP), dokumendihaldussiisteemis jt infosusteemides asendaja,
kellele suunatakse taitmiseks teenistuja pooleliolevad ning uued tooulesanded.

2. Taitmata ametikoha Ulesannete Oigeaegse téitmise tagamiseks vOib struktuuriiiksuse juht
anda Ulesanded taitmiseks teisele teenistujale.

3. Teenistuja teenistussuhte I6ppemisel tuleb tema Kkatte usaldatud vara (le anda
struktuuritiksuse juhile ja 1dpetada pooleliolevad llesanded (sh infostisteemides) vOi suunata
need edasi asendama maéaratud teenistujale v@i struktuuriiksuse juhile hiljemalt to6lt
lahkumise péeva I6puks.

4. Teenistuja annab teabe lle (leandmis-vastuvotmisaktiga teenistusest vabastamise VvOi
teenistussuhte peatumise korral, kui seda nduab vahetu juht v6i struktuuritksuse juht voi
iildosakonna juhataja voi ileandja v&i vastuvotja. Uleandmis-vastuvotmisakti kantakse
pooleliolevad (koostamisel ja téitmisel) dokumendid ja toimikud (viitega sarjale ja
numbrile), mis on Gleandja vastutusel. Muudel juhtudel lepivad leandmise vormi kokku
uleandja ja vastuvdtja.

5. Struktuuriliksuse teave antakse Ule 0(leandmis-vastuvotmisaktiga ameti tdokorralduse
olulise muutmise korral.

6. Vara ja teabe Uleandmist dokumendihaldussiisteemis korraldab tldosakond. Teenistuja
muude pooleliolevate todulesannete Gleandmist korraldab struktuuriiiksuse juht. Juhtimise
uleandmist korraldab tGldosakond.

7. Kui teenistuja keeldub teabe ja tema kéatte usaldatud vara lle andmast voi kui ta on
teenistusest lahkunud ilma teavet ja vara (le andmata, vdetakse haldusalas olevad
dokumendid ja vara (le Ghepoolselt teenistuja vahetu juhi voi tema poolt méératud teenistuja
poolt, koostatakse akt, milles tehakse vastavasisuline méarge. Juhul, kui vastuvdtja ei ole ndus
akti sisuga vara koosseisu vOi teabe kajastamisel, on tal digus esitada motiveeritud
eriarvamus, mis lisatakse aktile ning mille kohta tehakse akti marge.

8. Teabe ja vara Uleandmise-vastuvdtmise aktid vormistatakse wldplangile ning selle
allkirjastavad digitaalselt Gleandja, vastuvotja ja vajadusel tGleandmise ning vastuvGtmise
juures viibijad.

9.1 Teenistujale usaldatud teabe ja vara tleandmine ning vastuvdtmine vormistatakse kirjaliku
uleandmise-vastuvdtmise aktiga, mis sisaldab jargmisi andmeid:
9.1 vastutusalas olevate dokumentide ja vara lleandja ning vastuvdtja;
9.2 lilleandmise aeg ja koht;
9.3 taitmisel olevate ulesannete loetelu;
9.4 Ule antavate dokumentide ja toimikute loetelu;
9.5 muud olulised andmed Ule antava vara ja esemete kohta (kabinetivoti, uksekaart jne).
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10. Peadirektori teenistussuhte I6petamisel vormistatud teabe ja vara Gleandmise-vastuvotmise akt
peab sisaldama lisaks eelnimetatule jargmisi andmeid:

10.1vara koosseis ja bilansiline vaartus;

10.2 ameti peadirektori poolt viimasena allkirjastatud dokumendid dokumendiliikide kaupa;

10.3 ameti eelarve tditmise aruanne tegevuse l6petamise kuupdeva seisuga;

10.4 ameti koosseisunimestik ja koosseisus olevate isikute arv;

10.5 ameti taitmisel olevate ulesannete loetelu;

10.6 ameti s6Ilmitud jousolevate tsiviildiguslike lepingute loetelu;

10.7 ameti tlevaade arhiivi koosseisust.

11. Ameti peadirektori teabe ja vara tleandmise-vastuvdtmise akt vormistatakse ameti Gldplangile
ning kinnitatakse Sotsiaalministeeriumi esindaja poolt.
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