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nuse toimemudelid - RAHANDUSMINISTEERIUM

Rahandusministeeriumi Ghisosakonna dokumendihaldustalituse juhataja (RM)
lkud: RTK dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse (DHO) | dokumendihalduse talituse juhataja, DHO juf

|Tegevuse kirjeldus |

Dokumendihaldus on osa asutuse (ildisest teabehaldusest, mille tervikliku korralduse eest vastutab asutus.

* RTK osutab dokumendihaldusteenust teenusleppe ja kdesoleva toimemudeli alusel ning lahtub teenuse osutamisel
asutuses kehtestatud kordadest ja juhistest (sh dokumendihalduskord, liigitusskeem).

Asutuse dokumendihalduse korra haldamise ja selle ajakohasena hoidmise eest vastutab asutus. Asutus t66tab
koost66s RTK-ga valja korra kavandi. Kui RTK naeb t66 kaigus korra muutmisvajadusi, siis esitab ta ettepaneku
asutusele, muudatus arutatakse ldbi ja vajadusel vormistab asutus muudatuse.

Asutus kinnitab dokumendihalduse korra ja selle muudatused pdhitegevuskaskkirjaga ning saadab teadmiseks RTK-le.
Asutuse liigitusskeemi haldamise ja selle ajakohasena hoidmise eest vastutab asutus (RTK on kaasatud osapool).

Muudatused liigitusskeemis radgib osapooltega labi, valmistab ette ja vormistab asutus.
Kui RTK ndeb liigitusskeemi muutmisvajadust, siis teeb ta asutusele vastava ettepaneku, muudatus arutatakes labi ja
vajadusel vormistab asutus muudatuse.

Kui asutuse Ulesanded muutuvad pdhjalikult ning sellest tulenevalt on vaja muuta pdhjalikult ka liigitusskeemi ja
selles kajastuvat teavet, siis koostab asutus koost66s RTK-ga uue liigitusskeemi.

Asutus kinnitab liigitusskeemi ja selle muudatused pdhitegevuskaskkirjaga ning saadab DHSis teadmiseks RTK-le.
RTK haldab koostd6s asutusega liigitusskeemi ja selle muudatusi ASTRAs. Enne liigitusskeemi ja selle muudatuse
kinnitamist saadab RTK liigitusskeemi kavandi koosk&lastamiseks Rahvusarhiivile.

Asutuse kontaktisik toetab asutuse teenistujaid dokumendihalduse ildphimé&tete osas (nt asutuses toimuvad
muudatused, jm)

RTK toetab asutuse teenistujaid DHSi ja arhiiviteemadel, sh dokumendi vormistamine, registreerimine, menetlusse
suunamine, jm (vt DHSi kasutajatugi).

RTK haldab asutuse dokumendihaldussiisteemis DHXi, sh ADITi kaudu saabuvaid dokumente.

RTK haldab asutuse e-postkasti saabuvaid dokumente.

Kui asutuse teenistuja vajab tuge talle saabunud dokumendi hélmamisel ja registreerimisel DHSi, siis saadab ta
saabunud dokumendi asutuse Uldisele e-posti aadressile.




- tuvastab kirja saatja ning tema kontaktandmed;

- kas dokument avaneb ning dokumendi formaat vastab nouetele;

- kas dokument on allkirjastatud, kui sellel on allkirjastamise noue;

- kas dokumendil on vajalikud lisad ja need on avatavad/ loetavad;

- kas dokument on Oigesti adresseeritud.

Kui dokumendis esineb puudusi:

RTK annab kirja saatjale selle kohta tagasisidet ning palub puudused kdrvaldada. Puudustega dokumenti DHSi ei
hdlmata.

Kui dokument on valesti adresseeritud:

RTK edastab dokumendi digele adressaadile ja lisab kirja saatja koopiasse (v3i saadab selle kohta tagasisidet). Valesti
adresseeritud dokumente DHSi ei hélmata. Kui juba registreeritud dokumendi puhul ilmneb, et selle adressaat ei ole
padev asutus pddrdumisele vastamisel, siis annab asutuse teenistuja RTKle sellekohast tagasisidet. RTK saadab kirja
Oigele adressaadile ja teavitab sellest kirja saatjat.

Kui dokument on kriipteeritud:

RTK edastab dokumendi isikule, kellel on Gigus dokument dekripteerida. Asutuse teenistuja registreerib dokumendi
DHSis voi tagastab RTKle registreerimiseks (erinevast vorgust saates kriteeritult RTK nimele).

Kui on kahtlus, et dokumendi avamine pole turvaline:

RTK teenistuja edastab dokumendi kontrollimiseks IT-abisse.

registreerimisele:

1) saabunud anoniiimsed dokumendid (dokument, milles puudub mérge saatja nime ja kontaktandmete kohta);
2) valesti adresseeritud dokumendid;

3) saabunud kutsed, pakkumised;

4) informatiivse sisuga e-kirjad;

5) kirjad, millel on rampsposti tunnused;

6) dokumendid, mis registreeritakse muus infoslisteemis.

RTK edastab DHSis registreerimisele mittekuuluva dokumendi vastavalt selle sisule ja asutuse juhistele asutuse
teenistujale. Kui dokumendi sisust ei selgu, kes peaks olema dokumendi saaja v6i on keeruline hinnata, kas
dokument vajab registreerimist, siis konsulteerib RTK asutuse kontaktisikuga vdi teenistujaga (valdkonnajuht,
struktuuriliksuse juht, vm).

RTK hdlmab saabunud dokumendi DHSi, sh valib 6ige dokumendiliigi (saabunud kiri, leping, akt, protokoll, taotlus,
aruanne, vm), tdidab ekraanivormil olevad metavaljad, lisab vajalikud seosed, kui need on tuvastatavad. Vastuskiri
registreeritakse algatuskirja vastusena.

Enne suunamist veendub registreerija, et dokument on registreeritud, dokument ja selle lisad on DHSi hélmatud ja
avatavad ning metavaljad korrektselt tdidetud.

RTK maarab dokumendi tditja vastavalt asutuses kehtestatud korrale ja kokkulepitud juhistele.

Parast tditja maaramist suunab RTK dokumendi téitjale taitmiseks (kui kiri eeldab vastamist) voi teadmiseks (kui kiri
on informatiivne). Kui dokumendi taitjat ei ole vdimalik tuvastada, siis konsulteerib RTK asutuse teenistujaga vGi
kontaktisikuga.

Dokumendi suunamise juhiseid (taitjad) hoiab aktuaalsena asutuse kontaktisik ning teavitab RTK-d muudatustest.

RTK votab asutuses kohapeal vastu saabuvad postisaadetised (sh pakid, kullerpakid, perioodika, jm).




kontrollib dokumendi Gigsust ja terviklikkust.

Esmase kontrolli kdigus RTK:

- tuvastab kirja saatja ning tema kontaktandmed;

- kas dokument on allkirjastatud, kui sellel on allkirjastamise ndue;

- kas dokumendil on vajalikud lisad;

- kas dokument on Gigesti adresseeritud.

Kui dokumendis esineb puudusi:

RTK annab kirja saatjale selle kohta tagasisidet ning palub puudused kdrvaldada. Puudustega dokumenti DHSi ei
hdlmata.

Kui dokument on valesti adresseeritud:

Valesti adresseeritud dokumente DHSi ei hdlmata. Kui dokumendi vastamine kuulub teise asutuse padevusse, siis
edastab RTK dokumendi vastamiseks vastavale asutusele ja teavitab dokumendi saatjat.

registreerimisele:

1) saabunud anoniiiimsed dokumendid (dokument, milles puudub marge saatja nime ja kontaktandmete kohta);
2) valesti adresseeritud dokumendid;

3) saabunud kutsed, pakkumised, trikised, perioodika;

4) kirjad markega "ISIKLIK" (vdib selguda hiljem, et vajab registreerimist, seejarel tagastatakse registreerimiseks);
5) dokumendid, mis registreeritakse asutuse muus p&hiinfoslisteemis.

RTK edastab DHSis registreerimisele mittekuuluva dokumendi vastavalt selle sisule ja asutuse juhistele asutuse
teenistujale. Kui dokumendi sisust ei selgu, kes peaks olema dokumendi saaja vGi on keeruline hinnata, kas
dokument vajab registreerimist, siis konsulteerib RTK asutuse kontaktisikuga voi teenistujaga (valdkonnajuht,
struktuuriliksuse juht, vm).

- registreerib saabunud dokumendi DHSis, sh valib dige dokumendiliigi, tdidab ekraanivormil olevad metavaljad ning
lisab vajalikud seosed, kui need on tuvastatavad. Vastuskiri registreeritakse algatuskirja vastusena.

- lisab paberdokumendile registreerimistempli ja vajaduse AK piirangu templi jaljendi ning tdidab puuduolevad
andmed (dokumendi registreerimisnumber, AK marke tegemise kuupaev, juurdepadasupiirangu kehtivus ning
piirangu alus).

- digiteerib dokumendi nduetekohaselt ning hdlmab dokumendi DHSi registreerimisvormi juurde.

- kontrollib digiteeritud dokumendi kvaliteeti, vajadusel nimetab failid nduetekohaselt.

Kui tegemist on mahukate paberdokumentidega, mille skaneerimine on ebamaistlik, siis skaneerib vastuvétja
esimese lehe ning DHSis lisatakse lisateabe juurde marge, et lisad on paberil.

RTK maarab dokumendi taitja vastavalt asutuses kehtestatud korrale ja kokkulepitud juhistele.

Parast taitja maaramist suunab RTK dokumendi téitjale taitmiseks (kui kiri eeldab vastamist) voi teadmiseks (kui kiri
on informatiivne). Kui dokumendi téitjat ei ole vdimalik tuvastada, siis konsulteerib RTK asutuse teenistujaga voi
kontaktisikuga kui asutusega ei ole kokku lepitud teisiti (nt suunamine juhile).

Menetlusse suunamise juhiseid (tditja maaramine) hoiab aktuaalsena asutuse kontaktisik ning teavitab RTK-d
muudatustest e-posti teel.

RTK havitab paberil saabunud lihiajalise sailitustdahtajaga kirjad vastavalt asutuses kehtestatud korrale, v.a kui
originaali sdilitamiseks on p&hjendatud vajadus.

Lepingud, aktid, aruanded, protokoll jm saabuvad paberil dokumendid s&ilitatakse vastavalt asutuse korrale asutuses
kuni tGleandmiseni asutuse arhiivi. Tdpsem lleandmise kord lepitakse asutuse ja RTK vahel kokku.




Dokumendi loob DHSis sisu eest vastutaja vastavalt asutuses kehtivale korrale:

- valib DHSis dokumendiliigi;

- téidab ara ekraanivormil olevad andmed;

- vormistab dokumendi valides DHSis dokumendiliigi juures vajaliku dokumendimalli v6i vormisatades dokumendi
valjaspool DHSi ning lisades vormistatud dokumendi DHSi ekraanivormile;

- suunab dokumendi kooskdlastusringile kasutades eelsalvestatud menetlusringe.

DHSis on dokumendi eest vastutajaks dokumendi koostaja (sisu eest vastutav isik).

Kui koostaja vajab tuge DHSis dokumendi loomisel, vormistamisel vGi menetlusse suunamisel, siis vétab ta Gihendust
RTKga (vt DHS kasutajatugi).

Dokumendi koostaja (sisu eest vastutaja) vaatab enne dokumendi tehnilist kontrolli ning allkirjastamist Gle
kooskdlasturingilt saabunud sisulised tahelepanekud.

RTK on asutusega kokkulepitud dokumentide menetlusringis, et teostada tehniline kontroll ja tagada dokumendi
vormiline korrektsus. RTK kontrollib, kas:

- dokument on vormistatud ja menetletud vastavalt asutuses kehtestatud korrale, sh

dokumendi lisade olemasolu ja vormistus;

- ekraanivormil tdidetud metaandmed on korrektselt taidetud, sh on olemas teise osapoole kontaktandmed;

- juurdepédasupiirangu andmed on korrektselt taidetud ja vormistatud.

RTK annab oluliste puuduste korral sisu eest vastutajale tagasisidet. Kui RTK on dokumendi iile kontrollinud, liigub
dokument allkirjastamise olekusse.

Parast allkirjastamist RTK:

- kontrollib le allkirjastatud dokumendi (pShidokument ja lisad on digikonteineris ning avanevad torgeteta)

- saadab véljasaadetava dokumendi teis(t)ele osapool(t)ele DHSi kaudu vilja, kasutades valjasaatmisel asutusega
kokkulepitud kaaskirja (e-kiri) pohja. Valjasaatmine toimub:

- avaliku sektori asutustele DHXi kaudu;

- Ulejaanud asutustele/fuusilistele isikutele e-postiga;

- kriipteeritult e-postiga, kui dokument sisaldab tundlikku informatsiooni (flusilistele isikutele). Avaliku sektori
asutustele saadetakse DHXi kaudu ning dokumendid ei vaja Gldjuhul kriipteerimist.

Kui tegemist on dokumendiga, mis vajab teis(t)e osapool(t)e allkirja (nt leping, akt), siis:

- vaikimisi on dokumendi menetlusringis RTK, kes korraldab dokumendi allkirjastamise, sh lisab k&igi osapooltega
lepingu hiljem DHSi ning tagab, et kdigile osapooltele on saadetud allkirjastatud dokument.

- kui dokumendi koostaja soovib ise allkirjastamise protsessi korraldada, asendab ta RTK enda nimega.

Kui tegemist on sisemise dokumendiga, mis

- vajab asutusesisest teavitamist, siis dokumendi koostaja seadistab menetlusringi selliselt, et dokument saadetakse
asjassepuutuvatele teenistujatele automaatselt parast allkirjastamist (kui on mitu saajat, siis on tegemist
paralleelsuunamisega).

- vajab asutusest valjapoole saatmist, siis saadab RTK dokumendi vélja sarnaselt valjasaadetava dokumendi
protsessile. Asutuse teenistuja margib valised osapooled DHSis vastaval viljal.

Vaikimisi on menetlusringis valjasaatjaks RTK. Vajadusel saab viljasaatjat muuta, nt kohtumenetluse materjalid, mis
sisestatakse e-toimikusse vastavat digust omava asutuse teenistuja poolt.

Kui tegemist on digidokumendiga, mida teine osapool soovib saada paberil, siis teeb RTK dokumendist valjatriiki koos
digiaallkirja kinnituslehega ning saadab teisele osapoolele vilja. Kui tegemist on dokumendiga, mis vajab kinnitamist,
siis RTK prindib dokumendi valja ning kinnitab selle vastavalt asutuse sisemisele korrale.




Oigusakti eelndude esitamine kooskdlastusringile eelndude infosiisteemis (EIS) ja arvamuse avaldamiseks. Vabariigi
Valitsuse istungile ja kabinetinGupidamisele materjalide esitamine (EIS).

Viljasaadetava e-kirja DHSis registreerimiseks lisab asutuse teenistuja RTKga kokkulepitud aadressi koopiasse (voi
edastab kirja parast véljasaatmist). Kui tegemist on vastusdokumendiga, siis margib ta p66rdumises dra algatuskirja
viite voi lingi DHSis olevale dokumendile.

RTK registreerib dokumendi DHSis:

- valib DHSis dokumendiliigi;

- tdidab ara ekraanivormil olevad andmed, sh vajadusel juurdepadsupiirangu info;

- veendub, et kdik failid on DHSis avatavad.

Parast llesande taitmist saadab ta pddrdumise tditmise kohta vastuse, lisades lingi DHSis olevale dokumendile.

Dokumendi loob DHSis sisu eest vastutaja vastavalt asutuses kehtivale korrale:

-valib DHSis dokumendiliigi;

- taidab ara ekraanivormil olevad andmed, sh méargib dokumendi formaadiks paber;

- vormistab dokumendi valides DHSis dokumendiliigi juures vajaliku dokumendimalli véi vormistab dokumendi
valjaspool DHSi ja lisab vormistatud dokumendi DHSi ekraanivormile.

- suunab dokumendi kooskdlastusringile kasutades eelsalvestatud menetlusringe, kus kohustuslikud olekud (nt
dokumendi sisuline tlevaatamine, dokumendi vormistuse kontroll, dokumendi véljaprintimine) on eelseadistatud.

DHSis on dokumendi eest vastutajaks dokumendi koostaja (dokumendi sisu eest vastutaja).

Kui koostaja vajab tuge DHSis dokumendi loomisel, vormistamisel vGi menetlusse suunamisel vai esineb slisteemis
tehnilisi torkeid, siis votab ta Gihendust RTK-ga (vt DHS kasutajatugi).

Dokumendi koostaja (sisu eest vastutaja) vaatab enne dokumendi tehnilist kontrolli ning allkirjastamist Gle
kooskdlasturingilt saabunud sisulised tdhelepanekud.

RTK on asutusega kokkulepitud dokumentide menetlusringis, et teostada tehniline kontroll ja tagada dokumendi
vormiline korrektsus. RTK kontrollib, kas:

- dokument on vormistatud ja menetletud vastavalt asutuses kehtestatud korrale, sh

dokumendi lisade olemasolu ja vormistus;

- ekraanivormil tdidetud metaandmed on korrektselt taidetud, sh on olemas teise osapoole kontaktandmed;

- juurdepaasupiirangu andmed on korrektselt tdidetud ja vormistatud.

RTK annab oluliste puuduste korral sisu eest vastutajale tagasisidet. Kui RTK on dokumendi iile kontrollinud, liigub
dokument allkirjastamise olekusse.

Asutuse teenistuja (dokumendi koostaja vGi juhiabi) prindib dokumendi koos lisadega allkirjastamiseks vélja vastavalt
asutuses kehtestatud nduetele ning edastab dokumendi allkirjastamiseks.

Parast allkirjastamist RTK:

- registreerib dokumendi ja margib dokumendile registreerimise kuupaeva ja numbri.

- digiteerib dokumendi ja selle lisad ja nimetab failid nGuetekohaselt.

- lisab digiteeritud dokumendi(d) DHS registreerimisvormile.

Kui tegemist on dokumendiga, mis vajab erinevate osapoolte allkirjastamist (leping, akt), siis korraldab ta eelnevalt
koigi osapoolte allkirjastamise ning dokument digiteeritakse parast kdigi osapoolte allkirjastamist.




RTK vormistab valjasaadetavad dokumendid vastavalt asutuse ja postiettevotte lepingust tulenevatele nduetele
(posti vormistamine iseteeninduskeskkonnas, saatelehed, jm) ja vastavalt asutuse sisemisele tédkorrale ning tagab
saadetiste Uleandmise postiettevottele.

Paberil post saadetakse vilja kas

- postiga (tavapost, tahitud kiri, valjastusteatega kiri)

- kullerpostiga

Kui tegemist on viljastusteatega saatmisega, siis saadetakse viljastusteade e-kirjaga tldpostkasti ning RTK lisab
valjastusteate DHSi dokumendi juurde.

Posti ja pakkide valjasaatmiseks ning kulleri tellimiseks tuleb saadetised tuua asutusega kokkulepitud ruumi.

RTK teenistuja kooskdlastab postiarve e-posti teel.

Asutuse dokumendihaldussiisteem on h&alestatud vastavalt asutuse sisemistele kordadele ning selliselt, et see
toetab kasutajate igapdevast t66d dokumentidega, sh

- liigitusskeemi seadistamine/haldamine

- dokumendiliikide loomine ja muutmine (metavaljad)

- kasutajate/gruppide diguste haldamine ja muutmine*

- klassifikaatorite/parameetrite haldamine

- dokumendimallide, sh e-kirja mallide koostamine ja haldamine

-automaatsete to6voogude seadistamine

Kui DHSi seadistustes (liigitusskeem, liigid, metavaljad, digused, klassifikaatorid, mallid, tdévood, vm) tekib
muudatusvajadus, siis saadab asutuse kontaktisik selle kohta e-posti teel péérdumise sarnaselt tavaparasele
intsidendi p66rdumisele.

RTK vaatab muudatusvajaduse lle, kiisib vajadusel asutuse kontaktisikult lisainformatsiooni ning lahtub selle
sisseviimisel asutuse madratud prioriteetsusest (vajadusel tapsustab Ule):

KRIITILINE - vajab viivitamatut lahendamist;

KORGE - lahendatakse esimesel vdimalusel, kuid mitte kauem kui 1-2 tédpaeva jooksul

KESKMINE- mitte kauem kui 3 to6paeva jooksul;

MADAL - lilesandele maaratakse tdahtaeg ning see kooskdlastatakse muudatuse esitajaga.

P&hjalikemate muudatuste korral kooskdlastab RTK lahenduse asutuse kontaktisikuga.

Kui RTK ndeb igapdevase sisteemi administreerimise kdigus muudatusvajadusi, siis kooskdlastab ta selle asutuse
kontaktisikuga ning teeb seejarel vajalikud seadistused.

poolelijddnud menetlused, metavaljade tditmine, lisatud dokumentide korrektsus, maaratud juurdepadsupiirangud
(sh ADR).

Puuduste avastamisel saadab ta tdhelepanekud kasutajale v&i tdsisemate juhtumite puhul asutuse kontaktisikule.

tooulesanded, DHSi hélmatud dokumentide maht, vm).

RTK kontrollib aruandes kajastuvaid andmeid, vajadusel korrigeerib/tdiendab andmeid (nt vétab teadmiseks
saadetud dokumendid tditmata to6ilesannetest maha), suhtleb kasutajaga ning seejarel edastab aruande asutuse
kontaktisikule.

Asutusega kokkulepitud isik saadab RTK e-posti aadressile teate uue teenistuja tuleku vdi teenistuja lahkumise kohta.
Kui asutuse DHSis menetletakse ringkaigulehte té6le tuleku/mineku kohta, siis lisatakse RTK menetluringi.




Kasutajakontod luuakse ja sulgetakse DHSis automaatselt (SAP/AD kaudu).

Uue teenistuja lisandumisel RTK:
- kontrollib, kas konto on t66le asumise paeval loodud (kui ei, vGtab Ghendust itabi@rit.ee)
- vaatab Ule asutuse teenistuja digused.

Teenistuja lahkumisel RTK:

- teeb enne teenistuja lahkumist valjavGtte kasutaja menetluses olevatest to6iilesannetest, v.a lepingutest.

- saadab véljavotte teenistujale ning tema vahetule juhile, et saada sisend, kellele t&sta Gle aktiivsed dokumendid
(menetluses olevad dokumendid, v.a lepingud).

- info paberdokumentide tleandmise kohta asutuse arhiivi.

- viimasel té6pdeval veendub, et lahkuva teenistuja tdéolaual ei ole aktiivseid dokumente ning margib seejarel enda
Ulesande tehtuks.

RTK teeb kasutajakontode inventuuri, et veenduda, et kasutajatega seotud info ning kasutajagrupid on ajakohased,
kasutajategrupid ei sisalda lahkunud teenistujaid voi isikuid (koostodpartnerid), kellele on tehtud siisteemile teatud
perioodiks ligipaas.

RTK teeb gruppidest valjavGtte ja saadab selle lilevaatamiseks asutuse kontaktisikule ning tagasiside saades viib
vajadusel sisse muudatused.

RTK viib 1abi regulaarseid rahulolu uuringuid dokumendihaldussiisteemi haldamisega seotud teenusega.

Asutuse teenistuja poordub DHSi teemal abi saamiseks kasutajatoe poole (tehnilised térked, abistamine
dokumentide loomisel, vormistamisel, menetlusse suunamisel, vm teemal):

e-post: dh.fin@rtk.ee

Telefon: RTK teenistuja tel nr (kdttesaadav valisveebist).

P6ordumise pealkiri sisaldab lihikest probleemi kirjeldust ning sisu avab po6érdumise pShjuse (tehnilise térke
kirjeldus, pilt veateatest, viide/link dokumendile, millega on tekkinud tdrge véi mille vormistamisel/menetlemisel on
kasutajatoe tuge vaja, vm). E-kirja teel laekunud poordumine registreeritakse automaatselt IHS-s ning kasutaja saab
automaatse teate poérdumise vastuvotmise ja registreerimise kohta.

Kui p66rdumise saab lahendada e-posti teel, vastab RTK poordujale IHSis ning lisab vdimalusel viited juhistele.

Kui kasutaja vajab p&hjalikumat ndustamist vGi tuge DHSis dokumendi loomisel vGi menetlemisel, juhendab RTK
kasutajat kas MS Teamsis (vestlus, videkdne) vGi telefoni teel (v.a AK teave). Vajadusel lepib RTK kokku kohapealse
kohtumise. Kui péérdumine on lahendatud, siis Idpetab RTK iHSis p66rdumise ning kasutaja saab selle kohta
teavituse.

Kui RTK kasutajatoe aadressile saabub p66rdumine, mis on seotud siisteemi tehniliste tGrgetega, edastab ta
poordumise IT-abi/arendaja kasutajatoele, lisades koopiasse p66rdumise saatja.

IT-abi/arendaja kasutajatugi lahendab tehnilise t&rke vastavalt teenusleppele, vajadusel kisib kasutajalt ja/vdi RTKIt
lisainfot. Kui p66rdumine on lahendatud, siis saadab arendaja kasutajatugi kasutajale tagasiside, lisades koopiasse ka
RTK.




UldpShimstete ja stisteemi oluliste funktsionaalsuste esmatutvustust, sh:

- DH p&himétted (dokumendiliigid, -plangid, kooskdlastamise, allkirjastamise ildpShim&tted, DH korralduse
tutvustus)

-DHS avaleht

-dokumendi lisamine ja dokumendimallide kasutamine;

-Too6vood - dokumendi menetlusse suunamine, menetluse peatamine, menetlusringi tdiendamine, dokumendi
valjasaatmine;

-todllesande tditmisega seotud tegevused;

-lemmikute lisamine;

-dokumentide otsimine;

-asenduste maaramine;

-juhendid ja kasutajatugi;

jm.

Koolitus viiakse labi koost66s asutuse kontaktisikuga.

Vajadusel teeb RTK individuaal- vdi grupikoolitusi, kui RTK kasutajatoele on tulnud selleteemaline p66rdumine ning
jatkukoolitusi sisteemi kasutajatele, mille regulaarsuses lepitakse kokku asutuse kontaktisikuga.

Koolituse regulaarsus ning tapsem sisu lepitakse kokku asutusega.

RTK koostab slisteemi paremaks kasutamiseks ja kasutajate toetamiseks juhiseid:

- stisteemi Uldised juhised - koigil asutustel ihesugused;

- asutusepohised juhised - koostatakse vastavalt vajadusele.

Juhised on kattesaadavad asutuse siseveebis, neid ajakohastatakse jooksvalt ning olulistest muudatustest
kommunikeeritakse asutuse teenistujaid.

Kui stisteemis esineb torkeid, mille tulemusel on slisteemi t66 hairitud, siis saadab RTK voi kokkulepitud juhtudel
arendaja sellekohase teavituse asutuse teenistujatele, sh teavituse ka selle kohta, kui tdrked on lahendatud.

Enne planeeritud katkestust kooskdlastab RTK labiviimise aja asutuse kontaktisikuga.
Susteemi planeeritud katkestuste korral saadetakse kasutajatele teavitus hiljemalt 3 pdeva enne katkestust ning
sama paeva hommikul saadetakse tdiendav meeldetuletus.

Liigitusskeemi ja asutuse juhiste alusel juurdepaarupiirangute seadistamine DHSis funktsioonide, allfunktsioonide,
sarjade, allsarjade v&i toimikute pShiselt. Avalikustamisele kuuluvate liikide ja metaandmete seadistamine.

RTK ldhtub teenuse osutamisel asutuse kehtestatud andmekaitsepShimotetest. Kui markab DHSis andmekaitse
alaseid vastuolusid vi rikkumisi, siis teavitab asutuse andmekaitsespetsialisti.

siisteem seda ei vGimalda, teeb RTK jooksvalt valjavotteid saabuvatest piirangu tdhtaegadest.

Piirangu I6petamise vGi pikendamise eest vastutab asutuse teenistuja (dokumendi tditja), kes teeb dokumendil
vastavad kanded (piirangu pikendamise/I&petamise pdhjendus, kuupéev) v&i saadab sisendi RTKle, kes teeb vastavad
kanded. RTK kontrollib, et vastavad toimingud on tdhtaegselt tehtud. Kui asutuse teenistuja on lahkunud,
konsulteerib RTK asutuse teenistujaga (valdkonnajuht, struktuuriliksuse juht, kontaktisik, vm) ning maarab vastutaja
vastavalt saadud infole.

RTK saadab kokkuleppel asutusega dokumendi osapool(t)ele teavituse dokumendi juuurdepaasupiirangu tdhtaegselt
varasema Idppemise voi juurdepadsupiirangu pikenemise kohta. Kui DHS seda vdimaldab, siis saadetakse teavitus
automaatselt parast pikendamise/I6petamise marke tegemist.

RTK seirab igapaevaselt avalikku dokumendiregistrit. Puuduste korral vaatab tile dokumendihaldussissteemis
margitud piirangu, vajadusel informeerib kasutajat ning rikkumiste korral andmekaitse spetsialisti.

DHS arendusettepanekuid vdivad esitada nii asutus kui RTK.

RTK ja asutus raagivad arendusettepanekud enne arendajale edastamist Uhiselt Iabi. Arendusvajadus kirjeldatakse,
maaratakse pioriteetsus ning edastatakse mahuhinnangu saamiseks arendajaga kokkulepitud e-posti aadressile.




Arutab arendusettepanekud ldbi, vajadusel tapsustab kirjeldust ning saadab mahu hindamiseks arendajale. Parast
arendusmahu tdpsustamist hinnatakse koostdds RTK ja asutusega esitatud pakkumist, sh té6de maksumuse
vastavust oodatavale lisandvaartusele ja eelarveliste vahendite olemasolu arendust66 teostamiseks.

Arendus lisatakse arendusplaani koos mahuhinnangu, prioriteetsuse ja tahtajaga. Arendusplaan kinnitatakse eelneva
aasta detsembris koos eelarveliste vahenditega.

Taiendavate arendusvajaduste puhul hinnatakse jooksvalt nende prioriteetsust, mahtu ja eelarvelisi véimalusi ning
péarast osapoolte kinnitamist lisatakse tdiendavalt arendusplaani.

Enne uuenduste live viimist toimub arenduste testimine ja kommunikeerimine asutustele.

Kokkuleppel viiakse arendused/parandused live keskkonda.

Vahemalt kord kvartalis toimub RTK eestvedamisel kohtumine asutuse kontaktisikuga, et kommunikeerida siisteemis
tehtud muudatusi, tdiendatud funktsionaalsusi, jagada infot tehtud ja tegemisel arenduste kohta ning saada asutuse
jooksvat tagasisidet.

RTK toetab asutuse teenistujaid e-posti vGi telefoni teel arhiiviteemadel.
RTK koostab koost60s asutusega arhiivi kasutamise korra ning muud vajalikud arhiivi puudutavad juhised, mis on
asutuse teenistujatele kattesaadavad.

Asutuse arhiivi antakse (ldjuhul aktiivsest asjaajamisest valjunud dokumendid. Dokumentide arhiivi

Uleandmiseks saadab asutuse teenistuja RTKsse e-kirjaga podrdumise.

Dokumentide arhiivi Gleandmisel vormistatakse tleandmise-vastuvétmise akt, mille pGhja saadab RTK lleandjale
tditmiseks ning mille allkirjastavad {ileandja (asutuse teenistuja) ning vastuvétja (RTK). RTK registreerib akti asutuse
dokumendihaldussiisteemis.

RTK saadab kord aastas e-kirja meeldetuletusega paberdokumentide tileandmiseks asutuse arhiivi.

RTK vaatab (le asutuse arhiivi Gleantud dokumendid, vajadusel dokumendid korrastatakse ja kirjeldatakse (v.a
lihiajalised dokumendid) ning toimikud ja arhiivikarbid tahistatakse/sildistatakse.

RTK paigatab asutuse arhiivi Gleantud dokumendid nGuetekohasesse arhiivihoidlasse/arhiiviriiulitesse ning teeb
vajalikud kanded arhiivi koosseisu lilevaate dokumendis.

Asutuse teenistuja saadab dokumendi laenutamiseks pdérdumise RTKle.

Dokumendi laenutamine toimub jargmiselt:

- link dokumendile - kui dokument on infoslisteemist kattesaadav (RTK saadab).

- digiteeritud koopia - RTK digiteerib dokumendi ning saadab p6o6rdujale digikoopia (v.a kui dokumenti ei ole maistlik
digiteerida mahu vm p&hjusel).

- originaaldokumendi laenutamine - kokkuleppel toimub dokumendiga tutvumine kas arhiivis kohapeal vGi
valjastatakse dokument. RTK registreerib dokumendi valjastamise arhiivist ning dokumendi tagastamise arhiivi.
Asutusevilistele isikutele toimub dokumentide viljastamine vastavalt asutuses kehtestatud korrale.

Arhiiviparingud registreeritakse asutuse DHSis. RTK vormistab arhiivimaterjalide alusel vastuse paringule voi
arhiiviteatise. Kui vastusele lisatakse juurde arhiividokument, siis [ahtutakse eelmises puntkis toodud pohimdtetest.
RTK annab asutusele iilevaate saabunud paringute kohta vahemalt kord aastas.




RTK teeb DHSis jargmised toimingud:
- haldab dokumentide sailitamise ajakava (margib sarjadele sailitustahtajad).
- arhiveerib dokumendid (dokumendid lahevad aktiivbaasist arhiivbaasi).

- teeb kord aastas valjavotte sailitustdhtaja liletanud dokumentide kohta (nii paberarhiivi kui DHSis olevad
dokumendid);

- koostab havitamisakti kavandi ja kooské&lastab selle teenuse saajaga.

- eraldab kooskdlastuse saanud sailitustahtaja Giletanud dokumendid havitamiseks ja havitab dokumendid.

- allkirjastab havitamise akti ning teeb havitamise kohta kanded arhiivililevaate dokumenti (hdvitamisakti kuupdev ja
nr).

- registreerib havitamise akti asutuse DHSis.

Kui asutus leiab, et sdilitustdhtaja tGletanud dokumente ei saa havitada (pdhjendatud vajadus pikemaks sailitamiseks),
siis lepitakse kokku uus tdhtaeg, vajadusel korrigeeritakse liigitusskeemis sailitustahtaega ning arhiivillevaate

RTK haldab j a hoiab aktuaalsena iilevaadet arhiividokumentide koosseisu kohta, mida peetakse elektrooniliselt ning
mis annab Glevaate arhiivi Gle antud dokumentide, nende sailitustdhtaegade ning sdilitamise ajakava kohta (nii digi-
kui paberdokumendid).

RTK planeerib arhivaalide tGleandmise Rahvusarhiivi (aktiivsest asjaajamisest valjunud) ning kooskd&lastab kava
asutuse ja Rahvusarhiiviga.

RTK vbtab Ghendust Rahvusarhiiviga, et kokku leppida lleandmisega seotud tegevused (sh arhiiviskeem).
Arhiiviskeemi alusel arhivaalide ndutetekohane korrastamine ja kirjeldamine ASTRAs tleandmiseks Rahvusarhiivi.
Uleandmisega seotud dokumendid séilitatakse ASTRAs.

Dokumentide arhiveerimistegevused (korrastamine, hdvitamiseks eraldamine/havitamine vdi Rahvusarhiivi
Gleandmise korraldamine) vanades dokumendihaldussiisteemides.




1ataja

[Tahtaeg [Markused

Pidev tegevus

Vajadusel

Vajadusel
Esialgu tulevad asutused teenusele olemasolevate
liigitusskeemidega. RTK tootab valja raamliigitusskeemi,
mis vOetakse kasutusele hiljemalt ihtsele DHSile

Vajadusel tleminekul.
Liigitusskeemi muudetakse, kui asutuse Ulesannete
muutmise tulemusena tekivad uued funktsioonid/sarjad
vOi I6petatakse vanad funktsioonid/sarjad, muutub neile
kehtestatud sailitustdhtaeg, vm liigitusskeemis

Vajadusel kajastatud info.

Vajadusel

Vajadusel

Vajadusel

Jooksvalt

Saabumise paeval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval

Saabumise p&eval voi
hiljemalt jargmisel

Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval




Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval

Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval

Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval

Kui saabunud dokumendil on juurdepéaasupiirang, taidab
RTK dokumenti registreerides piiranguga seotud
metavaljad. Kui dokumendile piirangut ei ole mérgitud,
kuid on kahtlus, et dokument vajab piirangut, siis votab
RTK tdpsustamiseks ihendust dokumendi saatjaga voi
paneb DHSis peale esmase piirangu ning suunab
dokumendi téitjale, kes tdpsustab piirangu vajaduse ja
aluse.

Saabumise p&eval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval

Jooksvalt

Juhiseid hoitakse Confluence keskkonnas.

Saabumise paeval




Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval

Saabumise paeval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval

Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval

Kui saabunud dokumendil on juurdepaasupiirang, taidab
RTK dokumenti registreerides piiranguga seotud
metavaéljad. Kui dokumendile piirangut ei ole margitud,
kuid on kahtlus, et dokument vajab piirangut, siis votab
RTK tdpsustamiseks ihendust dokumendi saatjaga voi
paneb DHSis peale esmase piirangu ning suunab
dokumendi téitjale, kes tdpsustab piirangu vajaduse ja
aluse.

Saabumise paeval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval

Vajadusel

Juhiseid hoitakse Confluence keskkonnas.

Vastavalt asutuse
korrale

Vahemalt 1 kord
aastas




vajadusel

Esimesel vdimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel téopaeval

Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel toopaeval

Esimesel voimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel té6paeval




Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel téopaeval

Asutus annab RTK té6tajale ElSis vastavad digused.

Kirja saatmise paeval
vGi jargmisel
toopaeval

Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel téopaeval

Vajadusel

Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel té6paeval

Esimesel voimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel té6paeval

Esimesel voimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel té6paeval




Esimesel voimalusel

* S{isteemis Giguste andmine toimub asutusega
kokkulepitud pdhimdétete ja juhiste alusel. DHSi diguseid
haldab RAM (ihisosakonna dokumendihaldustalitus. RTK
kooskdlastab Deltas diguste lisamise ja muutmise
Vajadusel asutuse kontaktisikuga.

Vajadusel

Tulenevalt maaratud
prioriteedist

Jooksvalt

Asutusega
kokkuleppel Aruannete sisu ning regulaarsus lepitakse asutusega
kokku.

Jooksvalt




teenistuja toole
asumise paeval/toolt
lahkumise paeval

2 korda aastas

Kord aastas

Vajadusel

Esimesel vdimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel toopaeval

Esimesel voimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel té6paeval

Vastavalt
teenusleppele ja
poordumisele
maaratud
prioriteetsusele




Asutusega
kokkuleppel

Pidev tegevus Suund videojuhistele.

Esimesel voimalusel

1 nadal enne
katkestust

Pidev tegevus

Pidev tegevus

RTK teenistuja vaatab AK piiranguga dokumente DHSis
Pidev tegevus ainult vajadusepdhiselt.

Vajadusel

1 nadala jooksul




1 kuu jooksul

RIK toetub Delta arendamisel ministeeriumidega
solmitud koostookokkuleppele, mille alusel
arendusettepanekud vaatab Iabi Delta sisutéoriihm ja
arenduplaani kinnitab Delta juhtriihm.

RIK toetub Delta arendamisel ministeeriumidega
s6lmitud koostéokokkuleppele, mille alusel
arendusettepanekud vaatab labi Delta sisut6orihm ja
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TUGITEENUSTE OSUTAMISE KOKKULEPPE LISA 3. Teenusega liitunud RMV asutuste dok

Teenuse saaja: Statistikaamet (STAT) Teenuse
Teenuse osutaja: Riigi Tugiteenuste Keskus (RTK) Teenuse
TEENUS/TEGEVUS [RTK |
1. Dokumendihaldusteenuse iildine korraldamine

1.1 Dokumendihaldusteenuse Uldine korraldamine x*

1.2 Dokumendihalduse korra koostamine ja muudatuste ettevalmistamine x*

1.3 Dokumendihalduse korra ja selle muudatuste kinnitamine

1.4 Liigitusskeemi haldamine x*

1.4.1 Liigitusskeemi muutmine x*

1.4.2 Uue liigitusskeemi valjatodtamine x*

1.4.3 Liigitusskeemi ja selle muudatuste kinnitamine

1.4.4 Liigitusskeemi haldamine ASTRAs X

1.5 Asutuse teenistujate ndustamine dokumendihalduse teemadel X

2. Saabunud digidokumentide vastuv6tmine ja menetlusse suunamine

2.1 Saabunud dokumentide vastuvGtmine erinevatest kanalitest (e-post, DHX)

2.1.1 DHX, sh ADITi kaudu saabuvad dokumendid X

2.1.2 asutuse lldise e-postkasti kaudu saabuvad dokumendid

2.1.3 teenistuja ametlikule e-posti aadressile laekunud dokumendid X




2.2 Saabunud dokumendi kontrollimine

2.3 Dokumendi hélmamine DHSi (sh registreerimine)

2.4 Registreeritud dokumendi taitjale suunamine

2.5 Juhiste koostamine ja ajakohastamine

3. Saabunud paberdokumentide vastuvotmine ja menetlusse suunamine

3.1 Saabunud dokumendi vastuvGtmine (post, kasipost, kuller)




3.2 Saabunud dokumentide kontrollimine

3.3 Dokumendi ja selle lisade digiteerimine

3.4 Dokumendi registreerimine

3.5 Registreeritud dokumendi tditjale suunamine (sh vajadusel paberdokumendi edastamine)

3.6 Juhiste koostamine ja ajakohastamine

3.7 Paberdokumendi havitamine

3.8 Paberdokumentide sailitamine

4. Viljasaadetav digidokument/sisemine dokument (plangile vormistatud dokument)




4.1 Dokumendi loomine DHSis

4.2 Dokumendi sisuline tlevaatamine

4.3 Dokumendi lilevaatamine enne allkirjastamist




4.4 Digidokumendi valjasaatmine

5. Véljunud e-kiri

5.1 Véljasaadetava e-kirja edastamine registreerimiseks

5.2 e-kirja hdlmamine DHSi (sh registreerimine)

6. Valjunud paberdokument




6.1 Dokumendi lisamine DHSi, vormistamine ja menetlusse suunamine

6.2 Dokumendi sisuline (ilevaatamine

6.3 Dokumendi vormiline ilevaatamine enne allkirjastamist

6.4 Dokumendi véljaprintimine ja allkirjastamise korraldamine

6.5 Dokumendi digiteerimine ja registreerimine

6.6 Valjuva posti vormistamine postiettevittele ja saadetiste lileandmine postiettevéttele

7. Dokumendihaldussiisteemi (DHS) haldamine

Dokumendihaldussiisteemi administreerimine




7.1 Dokumendihaldussiisteemi seadistamine

7.2 Muudatusvajadustest teavitamine

7.3 Muudatuste sisseviimine DHSi

7.4 DHS andmeseire ja kvaliteedikontroll

7.5 Aruannete koostamine

Kasutajate haldamine

7.6 teenistuja toole tulekust/minekust teavitamine




7.7 Kasutajate haldamine toéle tulekul/minekul

7.8 Kasutajakontode inventuur

7.9 Rahulolu uuring DHSi kasutajatoega

Dokumenidhaldussiisteemi kasutajatugi

7.10 P66rdumise saatmine kasutajatoele

7.11 P66rdumise lahendamine




7.12 Susteemi tehniliste térgete edastamine

7.13 Siisteemi tehniliste torgete lahendamine

7.14 Kasutajate koolitused

7.15 Juhendite koostamine

7.16 Kasutajate teavitamine siisteemi mitteplaneeritud katkestustest/tdrgetest

7.17 Kasutajate teavitamine planeeritud katkestustest

Avaliku dokumendiregistri ja juurdepaasupiirangute haldamine

7.18 Piirangute seadistamine DHSis, sh ADRi seadistamine




7.19 Piirangute I6petamine/ pikendamine DHSis piirangu tdhtaja saabumisel

7.20 JPP seire dokumendihaldussiisteemis ja nGuetele vastavuse tagamine

Dokumendihaldussiisteemi arendamine

7.21 DHS arendusettepanekute tegemine

7.22 DHS arenduste koondamine ja edastamine

7.23 Arenduste ldbiraakimine

7.24 Arenduse lisamine arendusplaani

7.25 Taiendavate arenduste lisamine arendusplaani

7.26 DHSi arenduses osalemine (ettevalmistamine, testimine)

7.27 Uuenduste live viimine

7.28 Infovahetus asutuse kontaktisikuga

8. Arhiiviteenus

8.1 Asutuse teenistujate ndustamine arhiiviteemadel ning arhiivi kasutamise korra koostamine




8.2 Dokumentide tleandmine arhiivi, sh ettevalmistamine Gleandmiseks (korrastamine,
Gleandmise akt)

8.3 Dokumentide vastuvGtmine arhiivi ja dokumentide arhiveerimine

8.4 Dokumentide séilitamine

8.5 Arhiividokumentide juurdep&asu korraldamine

8.6 Arhiivipdringutele vastamine ja teatiste valjastamine

8.7 Dokumentide arhiveerimine dokumendihaldussiisteemis

8.8 Dokumentide eraldamine havitamiseks (paber- ja digidokumendid)

8.9 Arhiivililevaate haldamine




8.10 Arhivaalide lileandmise ajakava koostamine

8.11 Arhivaalide ettevalmistamine tileandmiseks Rahvusarhiivi ning arhivaalide tGleandmine
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arhiiviteenuse toimemudelid - STATISTIKAAMET

Statistikaameti asjaajamise ja halduse tiimi juht
ikud: RTK dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse (DHO) | dokumendihalduse talituse juhat:

|Tegevuse kirjeldus |

Dokumendihaldus on osa asutuse tldisest teabehaldusest, mille tervikliku korralduse eest vastutab
asutus.

* RTK osutab dokumendihaldusteenust teenusleppe ja kdesoleva toimemudeli alusel ning Idhtub
teenuse osutamisel asutuses kehtestatud kordadest ja juhistest (sh dokumendihalduskord,
liigitusskeem).

Asutuse dokumendihalduse korra haldamise ja selle ajakohasena hoidmise eest vastutab asutus.
Asutus tootab koostdds RTK-ga vélja korra kavandi. Kui RTK ndeb t66 kadigus korra muutmisvajadusi, siis
esitab ta ettepaneku asutusele, muudatus arutatakse labi ja asutus vormistab muudatuse.

Asutus kinnitab dokumendihalduse korra ja selle muudatused pdhitegevuskaskkirjaga ning saadab
teadmiseks RTK-le.

Asutuse liigitusskeemi haldamise ja selle ajakohasena hoidmise eest vastutab asutus (RTK on kaasatud
osapool).

Muudatused liigitusskeemis radgib osapooltega labi, valmistab ette ja vormistab asutus.

Kui RTK n&eb liigitusskeemi muutmisvajadust, siis teeb ta asutusele vastava ettepaneku, muudatus
arutatakes labi ja asutus vormistab muudatuse.

Kui asutuse lilesanded muutuvad pd&hjalikult ning sellest tulenevalt on vaja muuta pdhjalikult ka
liigitusskeemi ja selles kajastuvat teavet, siis koostab asutus koost66s RTK-ga uue liigitusskeemi.

Asutus kinnitab liigitusskeemi ja selle muudatused pdhitegevuskaskkirjaga ning saadab DHSis
teadmiseks RTK-le.

RTK haldab koostd6s asutusega liigitusskeemi ja selle muudatusi ASTRAs. Enne liigitusskeemi ja selle
muudatuse kinnitamist saadab RTK liigitusskeemi kavandi koosk&lastamiseks Rahvusarhiivile.

RTK toetab asutuse teenistujaid DHS ja arhiiviteemadel, sh dokumendi vormistamine, registreerimine,
menetlusse suunamine, jm (vt DHSi kasutajatugi).

RTK haldab asutuse dokumendihaldussiisteemis DHXi, sh ADITi kaudu saabuvaid dokumente.

Asutus haldab oma Uldpostkasti ning edastab DHSis registreerimist vajavad dokumendid e-posti teel
RTK-le.

Kui asutuse teenistuja vajab tuge talle saabunud dokumendi hGlmamisel ja registreerimisel DHSi, siis
saadab ta saabunud dokumendi e-posti teel RTK-le.




RTK kontrollib saabunud dokumendi autentsust ja terviklikkust, sh

- tuvastab kirja saatja ning tema kontaktandmed;

- kas dokument avaneb ning dokumendi formaat vastab nouetele;

- kas dokument on allkirjastatud, kui sellel on allkirjastamise ndue;

- kas dokumendil on vajalikud lisad ja need on avatavad/ loetavad;

- kas dokument on Gigesti adresseeritud.

Kui dokumendis esineb puudusi:

RTK annab kirja saatjale selle kohta tagasisidet ning palub puudused kdrvaldada. Puudustega
dokumenti DHSi ei hdlmata.

Kui dokument on valesti adresseeritud:

RTK edastab dokumendi Gigele adressaadile ja lisab kirja saatja koopiasse (v&i saadab selle kohta
tagasisidet). Valesti adresseeritud dokumente DHSi ei hdlmata. Kui juba registreeritud dokumendi
puhul ilmneb, et selle adressaat ei ole padev asutus péérdumisele vastamisel, siis annab asutuse
teenistuja RTKle sellekohast tagasisidet. RTK saadab kirja digele adressaadile ja teavitab sellest kirja
saatjat.

Kui dokument on kripteeritud:

RTK edastab dokumendi isikule, kellel on digus dokument dekripteerida. Asutuse teenistuja
registreerib dokumendi DHSis v&i tagastab RTKle registreerimiseks (erinevast vérgust saates
kriiteeritult RTK nimele).

Kui on kahtlus, et dokumendi avamine pole turvaline:

RTK teenistuja edastab dokumendi kontrollimiseks IT-abisse.

RTK hdlmab saabunud dokumendi DHSi, sh valib dige dokumendiliigi (saabunud kiri, leping, akt,
protokoll, taotlus, aruanne, vm), tdidab ekraanivormil olevad metavaljad, lisab vajalikud seosed, kui
need on tuvastatavad ning juurdepaasupiiranguga teabe puhul vaatab lle dokumendi digused.
Vastuskiri registreeritakse algatuskirja vastusena.

Enne suunamist veendub registreerija, et dokument on registreeritud, dokument ja selle lisad on DHSi
hdlmatud ja avatavad ning metavaljad korrektselt taidetud.

RTK maarab dokumendi taitja vastavalt asutuses kehtestatud korrale ja kokkulepitud juhistele.

Parast tditja maaramist suunab RTK dokumendi téitjale taitmiseks (kui kiri eeldab vastamist) voi
teadmiseks (kui kiri on informatiivne). Kui dokumendi téitjat ei ole voimalik tuvastada, siis konsulteerib
RTK asutuse teenistujaga voi kontaktisikuga.

Dokumendi suunamise juhiseid (taitjad) hoiab aktuaalsena asutuse kontaktisik ning teavitab RTK-d
muudatustest.

Teenuse saaja vOtab vastu asutusse saabuvad paberdokumendid (post, kasipost).




Asutuse to0taja teeb esmase dokumendi kontrolli, sh sorteerib DHSis registreerimisele kuuluvad ja
mittekuuluvad dokumendid, kontrollib dokumendi Gigsust ja terviklikkust.

Esmase kontrolli kdigus asutuse t6o6taja:

- tuvastab kirja saatja ning tema kontaktandmed;

- kas dokument on allkirjastatud, kui sellel on allkirjastamise noue;

- kas dokumendil on vajalikud lisad;

- kas dokument on Gigesti adresseeritud.

Kui dokumendis esineb puudusi:

Asutuse t00taja annab kirja saatjale selle kohta tagasisidet ning palub puudused kdrvaldada.
Puudustega dokumenti DHSi ei hdImata.

Kui dokument on valesti adresseeritud:

Kui kirjale on mérgitud peale teine adressaat, siis tagastab asutuse to6taja kirja postiettevdttele. Valesti
adresseeritud dokumente DHSi ei hdlmata.

DHSis registreerimisele mittekuuluvate dokumentidega (sh pohiinfosiisteemi hdlmatavad dokumendid)
tegeletakse edasi vastavalt asutuse sisemisele korrale.

Enne digiteerimist lisab dokumendi vastuvdtja kirjale:

- saabunud dokumendi registreerimistempli jaljendi;

- kui tegemist on juurdepaasupiiranguga dokumendiga, siis lisab AK piirangu templi jéljendi ning tdidab
dra viljad (marke tegemise kuupdev, juurdepaasu-piirangu kehtivus ning piirangu alus).

Dokumendi vastuvotja digiteerib DHSis registreerimist vajava dokumendi ning valib adressaadiks
teenuse osutajaga kokkulepitud e-posti aadressi. Kui tegemist on mahukate paberdokumentidega, mille
skaneerimine on ebamdistlik, siis skaneerib vastuvdtja esimese lehe ning DHSis lisatakse lisateabe
juurde marge, et lisad on paberil.

RTK:

- kontrollib digiteeritud dokumendi kvaliteeti ja terviklikkust, puuduste esinemisel annab digiteerijale
tagasisidet.

- nimetab digiteeritud failid nGuetekohaselt.

- registreerib saabunud dokumendi DHSis, sh valib dige dokumendiliigi, tdidab ekraanivormil olevad
metaviljad, lisab vajalikud seosed, kui need on tuvastatavad ning juurdep&dasupiiranguga piiratud teabe
puhul vaatab lile dokumendi digused. Vastuskiri registreeritakse algatuskirja vastusena.

Enne suunamist veendub registreerija, et dokument on registreeritud, dokument ja selle lisad on DHSi
holmatud ja avatavad ning metavaljad korrektselt taidetud.

RTK maarab dokumendi taitja vastavalt asutuses kehtestatud korrale ja asutusega kokkulepitud
juhistele.

Parast tditja maaramist suunab RTK dokumendi téitjale taitmiseks (kui kiri eeldab vastamist) voi
teadmiseks (kui kiri on informatiivne). Paralleelsuunamisega maarab RTK t66taja tditjaks ka dokumendi
digiteerija (vastuvotja), kes margib vajadusel paberdokumendile peale numbri.

Menetlusse suunamise juhiseid (tditja maaramine) hoiab aktuaalsena asutuse kontaktisik ning teavitab
RTK-d muudatustest e-posti teel.

Asutus havitab paberil saabunud liihiajalise sailitustahtajaga kirjad vastavalt asutuses kehtestatud
korrale, v.a kui originaali sailitamiseks on pdhjendatud vajadus.

Lepingud, aktid, aruanded, protokoll jm saabuvad paberil dokumendid sailitatakse vastavalt asutuse
korrale asutuses kuni Gleandmiseni asutuse arhiivi. Tapsem lileandmise kord lepitakse asutuse ja RTK
vahel kokku.




Dokumendi loob DHSis sisu eest vastutaja vastavalt asutuses kehtivale korrale:

- valib DHSis dokumendiliigi;

- téidab ara ekraanivormil olevad andmed;

- vormistab dokumendi valides DHSis dokumendiliigi juures vajaliku dokumendimalli v&i vormisatades
dokumendi valjaspool DHSi ning lisades vormistatud dokumendi DHSi ekraanivormile;

- suunab dokumendi kooskdlastusringile kasutades eelsalvestatud menetlusringe.

DHSis on dokumendi eest vastutajaks dokumendi koostaja (sisu eest vastutav isik).

Kui koostaja vajab tuge DHSis dokumendi loomisel, vormistamisel vGi menetlusse suunamisel, siis vGtab
ta Uhendust RTKga (vt DHS kasutajatugi).

Dokumendi koostaja (sisu eest vastutaja) vaatab enne dokumendi tehnilist kontrolli ning allkirjastamist
Ule kooskdlasturingilt saabunud sisulised tahelepanekud.

RTK on asutusega kokkulepitud dokumentide menetlusringis, et teostada tehniline kontroll ja tagada
dokumendi vormiline korrektsus. RTK kontrollib, kas:

- dokument on vormistatud ja menetletud vastavalt asutuses kehtestatud korrale, sh

dokumendi lisade olemasolu ja vormistus;

- ekraanivormil tdidetud metaandmed on korrektselt tdidetud, sh on olemas teise osapoole
kontaktandmed;

- juurdepaasupiirangu andmed on korrektselt tdidetud ja vormistatud.

RTK annab oluliste puuduste korral sisu eest vastutajale tagasisidet. Kui RTK on dokumendi iile
kontrollinud, liigub dokument allkirjastamise olekusse.




Parast allkirjastamist RTK:

- kontrollib dle allkirjastatud dokumendi (pdhidokument ja lisad on digikonteineris ning avanevad
torgeteta)

- saadab véljasaadetava dokumendi teis(t)ele osapool(t)ele DHSi kaudu valja, kasutades véljasaatmisel
asutusega kokkulepitud kaaskirja (e-kiri) p&hja. Valjasaatmine toimub:

- avaliku sektori asutustele DHXi kaudu;

- llejdanud asutustele/fliusilistele isikutele e-postiga;

- krlipteeritult e-postiga, kui dokument sisaldab tundlikku informatsiooni (flusilistele isikutele). Avaliku
sektori asutustele saadetakse DHXi kaudu ning dokumendid ei vaja tldjuhul kriipteerimist.

Kui tegemist on dokumendiga, mis vajab teis(t)e osapool(t)e allkirja (nt leping, akt), siis:

- vaikimisi on dokumendi menetlusringis RTK, kes korraldab dokumendi allkirjastamise, sh lisab kdigi
osapooltega lepingu hiljem DHSi ning tagab, et kdigile osapooltele on saadetud allkirjastatud
dokument.

- kui dokumendi koostaja soovib ise allkirjastamise protsessi korraldada, asendab ta RTK enda nimega.
Kui tegemist on sisemise dokumendiga, mis

- vajab asutusesisest teavitamist, siis dokumendi koostaja seadistab menetlusringi selliselt, et
dokument saadetakse asjassepuutuvatele teenistujatele automaatselt parast allkirjastamist (kui on
mitu saajat, siis on tegemist paralleelsuunamisega).

- vajab asutusest véljapoole saatmist, siis saadab RTK dokumendi vélja sarnaselt viljasaadetava
dokumendi protsessile. Asutuse teenistuja margib valised osapooled DHSis vastaval valjal.

Vaikimisi on menetlusringis valjasaatjaks RTK. Vajadusel saab valjasaatjat muuta, nt kohtumenetluse
materjalid, mis sisestatakse e-toimikusse vastavat Gigust omava asutuse teenistuja poolt.

Kui tegemist on digidokumendiga, mida teine osapool soovib saada paberil, siis teeb RTK dokumendist
valjatriki koos digiaallkirja kinnituslehega ning saadab teisele osapoolele vilja. Kui tegemist on
dokumendiga, mis vajab kinnitamist, siis RTK prindib dokumendi vélja ning kinnitab selle vastavalt
asutuse sisemisele korrale.

Viljasaadetava e-kirja DHSis registreerimiseks lisab asutuse teenistuja RTKga kokkulepitud aadressi
koopiasse (vOi edastab kirja parast valjasaatmist). Kui tegemist on vastusdokumendiga, siis margib ta
poordumises dra algatuskirja viite voi lingi DHSis olevale dokumendile.

RTK registreerib dokumendi DHSis:

- valib DHSis dokumendiliigi;

- tdidab ara ekraanivormil olevad andmed, sh vajadusel juurdepaasupiirangu info;

- veendub, et koik failid on DHSis avatavad.

Parast Ulesande taitmist saadab ta podrdumise tditmise kohta vastuse, lisades lingi DHSis olevale
dokumendile.




Dokumendi loob DHSis sisu eest vastutaja vastavalt asutuses kehtivale korrale:

-valib DHSis dokumendiliigi;

- téidab dra ekraanivormil olevad andmed, sh méargib dokumendi formaadiks paber;

- vormistab dokumendi valides DHSis dokumendiliigi juures vajaliku dokumendimalli véi vormistab
dokumendi véljaspool DHSi ja lisab vormistatud dokumendi DHSi ekraanivormile.

- suunab dokumendi kooskdlastusringile kasutades eelsalvestatud menetlusringe, kus kohustuslikud
olekud (nt dokumendi sisuline lilevaatamine, dokumendi vormistuse kontroll, dokumendi
valjaprintimine) on eelseadistatud.

DHSis on dokumendi eest vastutajaks dokumendi koostaja (dokumendi sisu eest vastutaja).

Kui koostaja vajab tuge DHSis dokumendi loomisel, vormistamisel véi menetlusse suunamisel vGi esineb
ststeemis tehnilisi tdrkeid, siis vGtab ta Ghendust RTK-ga (vt DHS kasutajatugi).

Dokumendi koostaja (sisu eest vastutaja) vaatab enne dokumendi tehnilist kontrolli ning allkirjastamist
Ule kooskdlasturingilt saabunud sisulised tdahelepanekud.

RTK on asutusega kokkulepitud dokumentide menetlusringis, et teostada tehniline kontroll ja tagada
dokumendi vormiline korrektsus. RTK kontrollib, kas:

- dokument on vormistatud ja menetletud vastavalt asutuses kehtestatud korrale, sh

dokumendi lisade olemasolu ja vormistus;

- ekraanivormil tdidetud metaandmed on korrektselt tdidetud, sh on olemas teise osapoole
kontaktandmed;

- juurdepaasupiirangu andmed on korrektselt tdidetud ja vormistatud.

RTK annab oluliste puuduste korral sisu eest vastutajale tagasisidet. Kui RTK on dokumendi iile
kontrollinud, liigub dokument allkirjastamise olekusse.

Asutuse teenistuja (dokumendi koostaja voi tugitdotaja) prindib dokumendi koos lisadega
allkirjastamiseks valja vastavalt asutuses kehtestatud nduetele ning edastab dokumendi
allkirjastamiseks.

Asutuse tugitootaja digiteerib dokumendi parast allkirjastamist ning lisab dokumendi DHSi. Kui tegemist
on dokumendiga, mis vajab erinevate osapoolte allkirjastamist (leping, akt), siis korraldab ta eelnevalt
koigi osapoolte allkirjastamise ning dokument digiteeritakse parast kdigi osapoolte allkirjastamist.

Asutuse tugitootaja vormistab valjuvad dokumendid vastavalt asutuse ja postiettevétte lepingust
tulenevatele nduetele (posti vormistamine iseteeninduskeskkonnas, saatelehed, jm) ja vastavalt
asutuse sisemisele todkorrale ning tagab saadetiste Gleandmise postiettevittele.

Paberil post saadetakse vilja kas
- postiga (tavapost, tahitud kiri, valjastusteatega kiri)
- kullerpostiga




Asutuse dokumendihaldussiisteem on haalestatud vastavalt asutuse sisemistele kordadele ning
selliselt, et see toetab kasutajate igapaevast t66d dokumentidega, sh

- liigitusskeemi seadistamine/haldamine

- dokumendiliikide loomine ja muutmine (metavaljad)

- kasutajate/gruppide diguste haldamine ja muutmine

- klassifikaatorite/parameetrite haldamine

- dokumendimallide, sh e-kirja mallide koostamine ja haldamine

-automaatsete téovoogude seadistamine

Kui DHSi seadistustes (liigitusskeem, liigid, metavaljad, digused, klassifikaatorid, mallid, tdévood, vm)
tekib muudatusvajadus, siis saadab asutuse kontaktisik selle kohta e-posti teel p66rdumise sarnaselt
tavaparasele intsidendi poordumisele.

RTK vaatab muudatusvajaduse lle, kiisib vajadusel asutuse kontaktisikult lisainformatsiooni ning lahtub
selle sisseviimisel asutuse maaratud prioriteetsusest (vajadusel tapsustab ule):

KRITILINE - vajab viivitamatut lahendamist;

KORGE - lahendatakse esimesel vdimalusel, kuid mitte kauem kui 1-2 tédpaeva jooksul

KESKMINE- mitte kauem kui 3 to6paeva jooksul;

MADAL - Ulesandele maaratakse tdhtaeg ning see kooskd&lastatakse muudatuse esitajaga.

PShjalikemate muudatuste korral kooskdlastab RTK lahenduse asutuse kontaktisikuga.

Kui RTK nédeb igapaevase siisteemi administreerimise kaigus muudatusvajadusi, siis kooskdlastab ta
selle asutuse kontaktisikuga ning teeb seejarel vajalikud seadistused.

RTK teeb regulaarset DHS seiret, sh tditmata toolilesanded, tahtaja Gletanud dokumendid, kasutajate
poolt poolelijddnud menetlused, metavaljade tditmine, lisatud dokumentide korrektsus, maaratud
juurdepaasupiirangud (sh ADR).

Puuduste avastamisel saadab ta tahelepanekud kasutajale véi tGsisemate juhtumite puhul asutuse
kontaktisikule.

RTK teeb DHSi véljavotteid ja aruandeid asutusega kokkulepitud ulatuses (sisus) ning regulaarsusega
(tditmata tooulesanded, DHSi hélmatud dokumentide maht, vm).

RTK kontrollib aruandes kajastuvaid andmeid, vajadusel korrigeerib/tdiendab andmeid (nt vdtab
teadmiseks saadetud dokumendid taitmata toollesannetest maha), suhtleb kasutajaga ning seejarel
edastab aruande asutuse kontaktisikule.

Asutusega kokkulepitud isik saadab RTK e-posti aadressile teate uue teenistuja tuleku véi teenistuja
lahkumise kohta. Kui asutuse DHSis menetletakse ringkdigulehte to6le tuleku/mineku kohta, siis
lisatakse RTK menetluringi.




Kasutajakontod luuakse ja sulgetakse DHSis automaatselt (SAP/AD kaudu).

Uue teenistuja lisandumisel RTK:

- kontrollib, kas konto on td6le asumise paeval loodud (kui ei, vGtab Ghendust itabi@rit.ee)

- vaatab Ule asutuse teenistuja digused, vajadusel konsulteerib asutuse kontaktisikuga erigruppi
lisamisel voi eridiguste andmisel.

- saadab eribiguste lisamiseks pddrdumise IT kasutajatoele.

- saadab teenistujale e-kirja siisteemi esmase tutvustuse ning viidetega juhenditele.

Teenistuja lahkumisel RTK:

- teeb enne teenistuja lahkumist valjavotte kasutaja menetluses olevatest toollesannetest, tema nimel
olevatest lepingutest, jm.

- saadab viljavotte teenistujale ning tema vahetule juhile, et saada sisend, kellele t&sta lile aktiivsed
dokumendid (lepingud, menetluses olevad dokumendid).

- info paberdokumentide tleandmise kohta asutuse arhiivi.

- viimasel té6padeval veendub, et lahkuva teenistuja todlaual ei ole aktiivseid dokumente ning margib
seejarel enda llesande tehtuks.

RTK teeb kasutajakontode inventuuri, et veenduda, et kasutajatega seotud info ning kasutajagrupid on
ajakohased, kasutajategrupid ei sisalda lahkunud teenistujaid v&i isikuid (koostodpartnerid), kellele on
tehtud slsteemile teatud perioodiks ligipaas.

RTK teeb gruppidest valjavotte ja saadab selle ilevaatamiseks asutuse kontaktisikule ning tagasiside
saades viib vajadusel sisse muudatused.

RTK viib 1abi regulaarseid rahulolu uuringuid dokumendihaldusstisteemi haldamisega seotud teenusega.

Asutuse teenistuja podrdub DHSi teemal abi saamiseks kasutajatoe poole (tehnilised torked,
abistamine dokumentide loomisel, vormistamisel, menetlusse suunamisel, vm teemal):
e-post: dh.asutus@rtk.ee

Telefon: RTK teenistuja tel nr (kdttesaadav valisveebist).

P6ordumise pealkiri sisaldab lihikest probleemi kirjeldust ning sisu avab po6érdumise p&hjuse (tehnilise
torke kirjeldus, pilt veateatest, viide/link dokumendile, millega on tekkinud t&rge v&i mille
vormistamisel/menetlemisel on kasutajatoe tuge vaja, vm). E-kirja teel laekunud p66rdumine
registreeritakse automaatselt IHS-s ning kasutaja saab automaatse teate poérdumise vastuvétmise ja
registreerimise kohta.

RTK edastab telefoni ja MS Teamsi/Skype vestluse teel saabunud pé6rdumise IHSi.

Kui pé6rdumise saab lahendada e-posti teel, vastab RTK poordujale IHSis ning lisab véimalusel viited
juhistele.

Kui kasutaja vajab p&hjalikumat ndustamist vGi tuge DHSis dokumendi loomisel vGi menetlemisel,
juhendab RTK kasutajat kas MS Teamsis (vestlus, videkdne) voi telefoni teel (v.a AK teave). Vajadusel
lepib RTK kokku kohapealse kohtumise. Kui péérdumine on lahendatud, siis I6petab RTK iHSis
poordumise ning kasutaja saab selle kohta teavituse.




Kui RTK kasutajatoe aadressile saabub po6rdumine, mis on seotud siisteemi tehniliste torgetega,
edastab ta po6rdumise IT-abi/arendaja kasutajatoele, lisades koopiasse poérdumise saatja.

IT-abi/arendaja kasutajatugi lahendab tehnilise tdrke vastavalt teenusleppele, vajadusel kiisib kasutajalt
ja/vdi RTKIt lisainfot. Kui pddrdumine on lahendatud, siis saadab arendaja kasutajatugi kasutajale
tagasiside, lisades koopiasse ka RTK.

Uute teenistujate koolitused toimuvad regulaarselt. Koolitus sisaldab asutuse dokumendihalduse
UldpShimstete ja stisteemi oluliste funktsionaalsuste esmatutvustust, sh:

- DH p&himdtted (dokumendiliigid, -plangid, kooskdlastamise, allkirjastamise tldp&him&tted, DH
korralduse tutvustus)

-DHS avaleht

-dokumendi lisamine ja dokumendimallide kasutamine;

-Too6vood - dokumendi menetlusse suunamine, menetluse peatamine, menetlusringi tdiendamine,
dokumendi vadljasaatmine;

-toodllesande tditmisega seotud tegevused;

-lemmikute lisamine;

-dokumentide otsimine;

-asenduste maaramine;

-juhendid ja kasutajatugi;

jm.

Vajadusel teeb RTK individuaal- vdi grupikoolitusi, kui RTK kasutajatoele on tulnud selleteemaline
poordumine ning jatkukoolitusi slisteemi kasutajatele, mille regulaarsuses lepitakse kokku asutuse
kontaktisikuga.

Koolituse regulaarsus ning tapsem sisu lepitakse kokku asutusega.

RTK koostab slisteemi paremaks kasutamiseks ja kasutajate toetamiseks juhiseid:

- slisteemi tldised juhised - kdigil asutustel Ghesugused;

- asutusepdhised juhised - koostatakse vastavalt vajadusele.

Juhised on kattesaadavad asutuse siseveebis, neid ajakohastatakse jooksvalt ning olulistest
muudatustest kommunikeeritakse asutuse teenistujaid.

Kui stisteemis esineb tdrkeid, mille tulemusel on siisteemi t66 hairitud, siis saadab RTK voi kokkulepitud
juhtudel arendaja sellekohase teavituse asutuse teenistujatele, sh teavituse ka selle kohta, kui tdrked
on lahendatud.

Enne planeeritud katkestust koosk&lastab RTK ldbiviimise aja asutuse kontaktisikuga.
Susteemi planeeritud katkestuste korral saadetakse kasutajatele teavitus hiljemalt 3 paeva enne
katkestust ning sama padeva hommikul saadetakse tdiendav meeldetuletus.

Liigitusskeemi ja asutuse juhiste alusel juurdepaarupiirangute seadistamine DHSis funktsioonide,
allfunktsioonide, sarjade, allsarjade vGi toimikute p&hiselt. Avalikustamisele kuuluvate liikide ja
metaandmete seadistamine.

RTK ldhtub teenuse osutamisel asutuse kehtestatud andmekaitsepShimaotetest. Kui markab DHSis
andmekaitse alaseid vastuolusid v&i rikkumisi, siis teavitab asutuse andmekaitsespetsialisti.




DHS saadab teavituse juurdepdasupiirangu tahtaja saabumisest administraatorile ja dokumendi
vastutajale. Kui siisteem seda ei vGimalda, teeb RTK jooksvalt véljavotteid saabuvatest piirangu
tahtaegadest.

Piirangu I6petamise vdi pikendamise eest vastutab asutuse teenistuja (dokumendi taitja), kes teeb
dokumendil vastavad kanded (piirangu pikendamise/I&petamise p&hjendus, kuupaev) v&i saadab
sisendi RTKle, kes teeb vastavad kanded. RTK kontrollib, et vastavad toimingud on tdhtaegselt tehtud.
Kui asutuse teenistuja on lahkunud, konsulteerib RTK asutuse teenistujaga (valdkonnajuht,
struktuuritksuse juht, kontaktisik, vm) ning maarab vastutaja vastavalt saadud infole.

RTK saadab kokkuleppel asutusega dokumendi osapool(t)ele teavituse dokumendi
juuurdepaasupiirangu tdhtaegselt varasema Idppemise voi juurdepadsupiirangu pikenemise kohta. Kui
DHS seda vdimaldab, siis saadetakse teavitus automaatselt parast pikendamise/I&petamise marke
tegemist.

RTK seirab igapaevaselt avalikku dokumendiregistrit. Puuduste korral vaatab (le
dokumendihaldussiissteemis margitud piirangu, vajadusel informeerib kasutajat ning rikkumiste korral
andmekaitsespetsialisti.

Asutuse kontaktisik saadab arendusettepaneku RTK kasutajatoe aadressile, sh arenduseesmark,
arenduse kirjeldus ja muud arenduse jaoks vajalikud andmed. Kui arendusettepaneku esitab asutuse
tootaja, siis kooskdlastab RTK ettepaneku esmalt asutuse kontaktisikuga.

RTK analiisib arendusvajadust, vajadusel kisib kontaktisiku kaest lisainfot, tdpsustab kirjeldust ning
hindab arendusvajaduse pdhjendatust. Kinnitamise korral maarab arenduse prioriteedi ning edastab
mahuhinnangu saamiseks arendajaga kokkulepitud e-posti aadressile. Kui RTKndeb siisteemi
administreerimise ja kasutajate toetamisel ise arendusvajadust, siis kirjeldab ta arendusvajaduse,
kooskdlastab vajaduse asutuse kontaktisikuga, maarab pioriteetsuse ning edastab mahuhinnangu
saamiseks arendajaga kokkulepitud e-posti aadressile.

Arutab arendusettepanekud labi, vajadusel tapsustab kirjeldust ning saadab mahu hindamiseks
arendajale. Parast arendusmahu tdpsustamist hinnatakse koostdds RTK ja asutusega esitatud
pakkumist, sh to6de maksumuse vastavust oodatavale lisandvaartusele ja eelarveliste vahendite
olemasolu arendust66 teostamiseks.

Arendus lisatakse arendusplaani koos mahuhinnangu, prioriteetsuse ja tahtajaga. Arendusplaan
kinnitatakse eelneva aasta detsembris koos eelarveliste vahenditega.

Tadiendavate arendusvajaduste puhul hinnatakse jooksvalt nende prioriteetsust, mahtu ja eelarvelisi
vBimalusi ning parast osapoolte kinnitamist lisatakse tdiendavalt arendusplaani.

Enne uuenduste live viimist toimub arenduste testimine ja kommunikeerimine asutustele.

Kokkuleppel viiakse arendused/parandused live keskkonda.

Vahemalt kord kvartalis toimub RTK eestvedamisel kohtumine asutuse kontaktisikuga, et
kommunikeerida siisteemis tehtud muudatusi, tdiendatud funktsionaalsusi, jagada infot tehtud ja
tegemisel arenduste kohta ning saada asutuse jooksvat tagasisidet.

RTK toetab asutuse teenistujaid e-posti voi telefoni teel arhiiviteemadel.
RTK koostab koost60s asutusega arhiivi kasutamise korra ning muud vajalikud arhiivi puudutavad
juhised, mis on asutuse teenistujatele kadttesaadavad.




Asutuse arhiivi antakse Gldjuhul aktiivsest asjaajamisest valjunud dokumendid. Dokumentide arhiivi
Uleandmiseks saadab asutuse teenistuja RTKsse e-kirjaga péérdumise.

Dokumentide arhiivi Gleandmisel vormistatakse tileandmise-vastuvdtmise akt, mille pohja saadab RTK
Uleandjale taitmiseks ning mille allkirjastavad tileandja (asutuse teenistuja) ning vastuvétja (RTK). RTK
registreerib akti asutuse dokumendihaldussiisteemis.

RTK saadab kord aastas e-kirja meeldetuletusega paberdokumentide tileandmiseks asutuse arhiivi.

RTK vaatab (le asutuse arhiivi Gleantud dokumendid, vajadusel dokumendid korrastatakse ja
kirjeldatakse (v.a luhiajalised dokumendid) ning toimikud ja arhiivikarbid tahistatakse/sildistatakse.

RTK paigatab asutuse arhiivi tleantud dokumendid nduetekohasesse arhiivihoidlasse/arhiiviriiulitesse
ning teeb vajalikud kanded arhiivi koosseisu llevaate dokumendis.

Asutuse teenistuja saadab dokumendi laenutamiseks pé6rdumise RTKle.

Dokumendi laenutamine toimub jargmiselt:

- link dokumendile - kui dokument on infoslisteemist kattesaadav (RTK saadab).

- digiteeritud koopia - RTK digiteerib dokumendi ning saadab p&ordujale digikoopia (v.a kui dokumenti
ei ole maistlik digiteerida mahu vm pdhjusel).

- originaaldokumendi laenutamine - kokkuleppel toimub dokumendiga tutvumine kas arhiivis kohapeal
vOi vdljastatakse dokument. RTK registreerib dokumendi véljastamise arhiivist ning dokumendi
tagastamise arhiivi.

Asutusevilistele isikutele toimub dokumentide valjastamine vastavalt asutuses kehtestatud korrale.

Arhiiviparingud registreeritakse asutuse DHSis. RTK vormistab arhiivimaterjalide alusel vastuse
paringule vGi arhiiviteatise. Kui vastusele lisatakse juurde arhiividokument, siis lahtutakse eelmises
puntkis toodud pShimdtetest.

RTK annab asutusele ilevaate saabunud péaringute kohta vdahemalt kord aastas.

RTK teeb DHSis jargmised toimingud:
- haldab dokumentide séilitamise ajakava (mérgib sarjadele sailitustahtajad).
- arhiveerib dokumendid (dokumendid ldhevad aktiivbaasist arhiivbaasi).

RTK:

- teeb kord aastas valjavotte sailitustiahtaja tiletanud dokumentide kohta (nii paberarhiivi kui DHSis
olevad dokumendid);

- koostab havitamisakti kavandi ja koosk&lastab selle teenuse saajaga.

- eraldab kooskdlastuse saanud sailitustihtaja tGletanud dokumendid havitamiseks ja havitab
dokumendid.

- allkirjastab havitamise akti ning teeb havitamise kohta kanded arhiivililevaate dokumenti
(havitamisakti kuupaev ja nr).

- registreerib havitamise akti asutuse DHSis.

Kui asutus leiab, et sdilitustahtaja liletanud dokumente ei saa havitada (p&hjendatud vajadus pikemaks
sailitamiseks), siis lepitakse kokku uus tdhtaeg, vajadusel korrigeeritakse liigitusskeemis sailitustahtaega
ning arhiivililevaate dokumenti tehakse vastav mérge.

RTK haldab j a hoiab aktuaalsena lilevaadet arhiividokumentide koosseisu kohta, mida peetakse
elektrooniliselt ning mis annab (ilevaate arhiivi tle antud dokumentide, nende sailitustahtaegade ning
sailitamise ajakava kohta (nii digi- kui paberdokumendid).




RTK planeerib arhivaalide Gleandmise Rahvusarhiivi (aktiivsest asjaajamisest valjunud) ning
kooskdlastab kava asutuse ja Rahvusarhiiviga.

RTK vdtab Gihendust Rahvusarhiiviga, et kokku leppida ileandmisega seotud tegevused (sh
arhiiviskeem).

Arhiiviskeemi alusel arhivaalide ndutetekohane korrastamine ja kirjeldamine ASTRAs lileandmiseks
Rahvusarhiivi.

Uleandmisega seotud dokumendid séilitatakse ASTRAs.
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TUGITEENUSTE OSUTAMISE KOKKULEPPE LISA 3. Teenusega liitunud RMV asutuste dokumendih:

Teenuse saaja: Riigi Tugiteenuste Keskus (RTK)
Teenuse osutaja: Riigi Tugiteenuste Keskuse dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakond (RTK
DHO)

TEENUS/TEGEVUS |

1. Dokumendihaldusteenuse lildine korraldamine

1.1 Dokumendihaldusteenuse Uldine korraldamine

1.2 Dokumendihalduse korra koostamine ja muudatuste ettevalmistamine

1.3 Liigitusskeemi haldamine

1.4 Liigitusskeemi haldamine ASTRAs

1.5 Asutuse teenistujate ndustamine dokumendihalduse teemadel

2. Saabunud digidokumentide vastuvétmine ja menetlusse suunamine

2.1 Saabunud dokumentide vastuvGtmine erinevatest kanalitest (e-post, DHX)

2.1.1 DHX kaudu saabuvad dokumendid

2.1.2 asutuse lldise e-postkasti kaudu saabuvad dokumendid

2.1.3 teenistuja ametlikule e-posti aadressile laekunud dokumendid




2.2 Saabunud dokumendi kontrollimine

2.3 Registreerimist mittevajava dokumendi edastamine

2.4 Dokumendi hdlmamine DHSi (sh registreerimine)

2.5 Registreeritud dokumendi tditjale suunamine

2.6 Juhiste koostamine ja ajakohastamine

3. Saabunud paberdokumentide vastuvotmine ja menetlusse suunamine

3.1 Saabunud dokumendi vastuvdtmine (post, kasipost)




3.2 Saabunud dokumentide kontrollimine

3.3 Registreerimist mittevajava dokumendi edastamine

3.4 Dokumendi registreerimine

3.5 Registreeritud dokumendi taitjale suunamine (sh vajadusel paberdokumendi edastamine)

3.6 Juhiste koostamine ja ajakohastamine




3.7 Paberdokumendi havitamine

3.8 Paberdokumentide sailitamine

4. Viljasaadetav digidokument/sisemine dokument (plangile vormistatud dokument)

4.1 Dokumendi loomine DHSis

4.2 Dokumendi sisuline tlevaatamine

4.3 Dokumendi (ilevaatamine enne allkirjastamist

4.4 Dokumendi valjatriiki tegemine ja dokumendi vdljasaatmine

5. Valjunud e-kiri

5.1 Valjasaadetava e-kirja registreerimine.

6. Valjunud paberdokument

6.1 Dokumendi lisamine DHSi, vormistamine ja menetlusse suunamine

6.2 Dokumendi sisuline tilevaatamine




6.3 Dokumendi vormiline (ilevaatamine enne allkirjastamist

6.4 Dokumendi valjaprintimine ja allkirjastamise korraldamine

6.5 Valjuva posti vormistamine postiettevottele ja saadetiste lileandmine postiettevottele

7. Dokumendihaldussiisteemi (DHS) haldamine

Dokumendihaldussiisteemi administreerimine

7.1 Dokumendihaldussiisteemi seadistamine

7.2 DHS andmeseire ja kvaliteedikontroll

7.3Aruannete koostamine

Kasutajate haldamine

7.4 teenistuja toole tulekust/minekust teavitamine




7.5 Kasutajate haldamine toéle tulekul/minekul

7.6 Kasutajakontode inventuur

7.7 Rahulolu uuring DHSi kasutajatoega

Dokumenidhaldussiisteemi kasutajatugi

7.8 Poordumise saatmine kasutajatoele

7.9 P66rdumise lahendamine

7.10 Susteemi tehniliste térgete edastamine




7.11 Susteemi tehniliste térgete lahendamine

7.12 Kasutajate koolitused

7.13 Juhendite koostamine

7.14 Kasutajate teavitamine stisteemi mitteplaneeritud katkestustest/tdrgetest

7.15 Kasutajate teavitamine planeeritud katkestustest

Avaliku dokumendiregistri ja juurdepaasupiirangute haldamine

7.16 Piirangute seadistamine DHSis, sh ADRi seadistamine




7.17 Piirangute |Idpetamine/ pikendamine DHSis piirangu tahtaja saabumisel

7.18 JPP seire dokumendihaldusslisteemis ja nGuetele vastavuse tagamine

Dokumendihaldussiisteemi arendamine

7.19 DHS arendusettepanekute tegemine

7.20 Arenduste ldbirddkimine

7.21 Arenduse lisamine arendusplaani

7.22 Taiendavate arenduste lisamine arendusplaani

7.23 DHSi arenduses osalemine (ettevalmistamine, testimine)

7.24 Uuenduste live viimine

7.25 Infovahetus kontaktisikuga

8. Arhiiviteenus

8.1 Asutuse teenistujate ndustamine arhiiviteemadel ning arhiivi kasutamise korra koostamine




8.2 Dokumentide tleandmine arhiivi, sh ettevalmistamine Gleandmiseks (korrastamine, ileandmise akt)

8.3 Dokumentide vastuvdtmine arhiivi ja dokumentide arhiveerimine

8.4 Dokumentide sailitamine

8.5 Arhiividokumentide juurdep&asu korraldamine

8.6 Arhiiviparingutele vastamine ja teatiste valjastamine

8.7 Dokumentide arhiveerimine dokumendihaldussiisteemis

8.8 Dokumentide eraldamine havitamiseks (paber- ja digidokumendid)

8.9 Arhiivililevaate haldamine




8.10 Arhivaalide lileandmise ajakava koostamine

8.11 Arhivaalide ettevalmistamine tileandmiseks Rahvusarhiivi ning arhivaalide tGleandmine
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iemudelid - RIIGI TUGITEENUSTE KESKUS

RTK arendusosakonna (AO) kvaliteedijuht

<ud: RTK dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse (DHO) | dokumendihalduse talituse juhata

|Tegevuse kirjeldus

Dokumendihaldus on osa asutuse (ildisest teabehaldusest, mille tervikliku korralduse eest vastutab
asutus (RTK AO). RTK DHO osutab dokumendihaldusteenust teenusleppe ja kdesoleva toimemudeli
alusel ning lahtub teenuse osutamisel asutuses kehtestatud kordadest ja juhistest (sh
dokumendihalduskord, liigitusskeem).

Dokumendihalduse korra haldamise ja selle ajakohasena hoidmise eest vastutab RTK DHO (RTK AO on
kaasatud osapool), kes tootab vilja korra kavandi, koondab muudatusettepanekud. Muudatused
vormistatakse pGhitegevuskaskkirjaga, mis saadetakse RTK DHO poolt teadmiseks asjassepuutuvatele
isikutele.

Liigitusskeemi haldamise ja selle ajakohasena hoidmise eest vastutab RTK DHO (RTK AO on kaasatud
osapool). Muudatused vormistatakse p&hitegevuskaskkirjaga, mis saadetakse RTK DHO poolt
teadmiseks asjassepuutuvatele isikutele.

RTK DHO haldab liigitusskeemi ja selle muudatusi ASTRAs. Enne liigitusskeemi ja selle muudatuse
kinnitamist saadab RTK DHO liigitusskeemi kavandi koosk&lastamiseks Rahvusarhiivile.

RTK DHO toetab asutuse teenistujaid dokumendihalduse, DHS ja arhiiviteemadel, sh dokumendi
vormistamine, registreerimine, menetlusse suunamine, jm (vt DHSi kasutajatugi).

RTK DHO haldab asutuse dokumendihaldussiisteemis DHXi kaudu saabuvaid dokumente.

RTK DHO haldab asutuse e-postkasti saabuvaid dokumente.

Kui asutuse teenistuja vajab tuge talle saabunud dokumendi hGlmamisel ja registreerimisel DHSi, siis
saadab ta saabunud dokumendi asutuse Uldisele e-posti aadressile.




RTK DHO kontrollib saabunud dokumendi autentsust ja terviklikkust, sh

- tuvastab kirja saatja ning tema kontaktandmed;

- kas dokument avaneb ning dokumendi formaat vastab nouetele;

- kas dokument on allkirjastatud, kui sellel on allkirjastamise noue;

- kas dokumendil on vajalikud lisad ja need on avatavad/ loetavad;

- kas dokument on Gigesti adresseeritud.

Kui dokumendis esineb puudusi:

RTK DHO annab kirja saatjale selle kohta tagasisidet ning palub puudused kérvaldada. Puudustega
dokumenti DHSi ei hélmata.

Kui dokument on valesti adresseeritud:

RTK DHO edastab dokumendi digele adressaadile ja lisab kirja saatja koopiasse (v6i saadab selle kohta
tagasisidet). Valesti adresseeritud dokumente DHSi ei h6lmata. Kui juba registreeritud dokumendi
puhul ilmneb, et selle adressaat ei ole padev asutus pdérdumisele vastamisel, siis annab asutuse
teenistuja RTK DHOle sellekohast tagasisidet. RTK DHO saadab kirja Gigele adressaadile ja teavitab
sellest kirja saatjat.

Kui dokument on kriipteeritud:

RTK DHO edastab dokumendi isikule, kellel on digus dokument dekriipteerida. Asutuse teenistuja
registreerib dokumendi DHSis voi tagastab RTK DHOle registreerimiseks (erinevast vGrgust saates
kripteeritult RTK DHO nimele).

Kui on kahtlus, et dokumendi avamine pole turvaline:

RTK DHO teenistuja edastab dokumendi kontrollimiseks IT-abisse.

RTK DHO hindab, kas dokument vajab DHSis registreerimist vastavalt asutuse kehtestatud korrale.
Uldjuhul ei kuulu DHSis registreerimisele:

1) saabunud kutsed, pakkumised;

2) informatiivse sisuga e-kirjad;

3) kirjad, millel on rampsposti tunnused;

4) dokumendid, mis registreeritakse muus infoslisteemis.

RTK DHO edastab DHSis registreerimisele mittekuuluva dokumendi vastavalt selle sisule ja asutuse
juhistele asutuse teenistujale. Kui dokumendi sisust ei selgu, kes peaks olema dokumendi saaja vdi on
keeruline hinnata, kas dokument vajab registreerimist, siis konsulteerib RTK DHO teenistujaga
(struktuuritiksuse juht, vm).

RTK DHO hélmab saabunud dokumendi DHSi, sh valib dige dokumendiliigi (saabunud kiri, leping, akt,
protokoll, taotlus, aruanne, vm), tdidab ekraanivormil olevad metaviljad, lisab vajalikud seosed, kui
need on tuvastatavad ning juurdepadasupiiranguga teabe puhul vaatab lle dokumendi digused.
Vastuskiri registreeritakse algatuskirja vastusena.

Enne suunamist veendub registreerija, et dokument on registreeritud, dokument ja selle lisad on DHSi
holmatud ja avatavad ning metavaljad korrektselt taidetud.

RTK DHO madrab dokumendi taitja vastavalt asutuses kehtestatud korrale ja kokkulepitud juhistele.
Parast tditja maaramist suunab RTK DHO dokumendi taitjale tditmiseks (kui kiri eeldab vastamist) vGi
teadmiseks (kui kiri on informatiivne). Kui dokumendi téitjat ei ole voimalik tuvastada, siis konsulteerib
RTK DHO asutuse teenistujaga.

Dokumendi suunamise juhiseid (taitjad) hoiab aktuaalsena RTK DHO.

RTK DHO tegeleb asutusse saabuvate postisaadetistega vastavalt asutusega kokkuleppele.




RTK DHO teeb esmase dokumendi kontrolli, sh sorteerib DHSis registreerimisele kuuluvad ja
mittekuuluvad dokumendid, kontrollib dokumendi Gigsust ja terviklikkust.

Esmase kontrolli kdigus RTK DHO:

- tuvastab kirja saatja ning tema kontaktandmed;

- kas dokument on allkirjastatud, kui sellel on allkirjastamise noue;

- kas dokumendil on vajalikud lisad;

- kas dokument on Gigesti adresseeritud.

Kui dokumendis esineb puudusi:

RTK DHO annab kirja saatjale selle kohta tagasisidet ning palub puudused kérvaldada. Puudustega
dokumenti DHSi ei hélmata.

Kui dokument on valesti adresseeritud:

Valesti adresseeritud dokumente DHSi ei hdlmata. Kui dokumendi vastamine kuulub teise asutuse
padevusse, siis edastab RTK DHO dokumendi vastamiseks vastavale asutusele ja teavitab dokumendi
saatjat.

RTK DHO hindab, kas dokument vajab DHSis registreerimist vastavalt asutuse kehtestatud korrale.
Uldjuhul ei kuulu registreerimisele:

1) saabunud anoniiimsed dokumendid (dokument, milles puudub méarge saatja nime ja
kontaktandmete kohta);

2) valesti adresseeritud dokumendid;

3) saabunud kutsed, pakkumised, trikised, perioodika;

4) kirjad markega "ISIKLIK" (vOib selguda hiljem, et vajab registreerimist, seejarel tagastatakse
registreerimiseks);

5) dokumendid, mis registreeritakse asutuse muus pdhiinfosiisteemis.

RTK DHO edastab DHSis registreerimisele mittekuuluva dokumendi vastavalt selle sisule ja asutuse
juhistele asutuse teenistujale. Kui dokumendi sisust ei selgu, kes peaks olema dokumendi saaja vdi on
keeruline hinnata, kas dokument vajab registreerimist, siis konsulteerib RTK DHO teenistujaga
(sruktuuritiksuse juht, vm).

RTK DHO:

- registreerib saabunud dokumendi DHSis, sh valib dige dokumendiliigi, tdidab ekraanivormil olevad
metaviljad, lisab vajalikud seosed, kui need on tuvastatavad ning juurdep&dasupiiranguga piiratud teabe
puhul vaatab lile dokumendi digused. Vastuskiri registreeritakse algatuskirja vastusena.

- lisab paberdokumendile registreerimistempli ja vajaduse AK piirangu templi jéljendi ning tdidab
puuduolevad andmed (dokumendi registreerimisnumber, AK marke tegemise kuupéev,
juurdepaasupiirangu kehtivus ning piirangu alus).

- digiteerib dokumendi ning h6lmab dokumendi DHSi registreerimisvormi juurde.

- kontrollib digiteeritud dokumendi kvaliteeti, vajadusel nimetab failid nduetekohaselt.

Kui tegemist on mahukate paberdokumentidega, mille skaneerimine on ebamaistlik, siis skaneerib
vastuvotja esimese lehe ning DHSis lisatakse lisateabe juurde marge, et lisad on paberil.

RTK DHO maarab dokumendi taitja vastavalt asutuses kehtestatud korrale ja kokkulepitud juhistele.
Parast tditja maaramist suunab RTK DHO dokumendi taitjale tditmiseks (kui kiri eeldab vastamist) vGi
teadmiseks (kui kiri on informatiivne). Kui dokumendi téitjat ei ole voimalik tuvastada, siis konsulteerib
RTK DHO asutuse teenistujaga voi kontaktisikuga kui asutusega ei ole kokku lepitud teisiti (nt
suunamine juhile).

Menetlusse suunamise juhiseid (tditja maaramine) hoiab aktuaalsena RTK DHO.




RTK DHO havitab paberil saabunud lihiajalise sailitustahtajaga kirjad vastavalt asutuses kehtestatud
korrale, v.a kui originaali sailitamiseks on pdhjendatud vajadus.

Lepingud, aktid, aruanded, protokoll jm saabuvad paberil dokumendid sailitatakse vastavalt asutuse
korrale asutuses kuni Gleandmiseni asutuse arhiivi.

Dokumendi loob DHSis sisu eest vastutaja vastavalt asutuses kehtivale korrale:

- valib DHSis dokumendiliigi;

- téidab ara ekraanivormil olevad andmed;

- vormistab dokumendi valides DHSis dokumendiliigi juures vajaliku dokumendimalli vi vormisatades
dokumendi valjaspool DHSi ning lisades vormistatud dokumendi DHSi ekraanivormile;

- suunab dokumendi kooskdlastusringile kasutades eelsalvestatud menetlusringe.

DHSis on dokumendi eest vastutajaks dokumendi koostaja (sisu eest vastutav isik).

Kui koostaja vajab tuge DHSis dokumendi loomisel, vormistamisel v8i menetlusse suunamisel, siis vStab
ta Ghendust RTK DHOga (vt DHS kasutajatugi).

Dokumendi koostaja (sisu eest vastutaja) vaatab enne dokumendi tehnilist kontrolli ning allkirjastamist
Ule kooskdlasturingilt saabunud sisulised tahelepanekud.

Dokumendi vormistuse ja menetluse korrektsuse eest vastutab dokumendi koostaja. Vajadusel
lisatakse RTK DHO to6taja menetlusse, kes kontrollib dokumendi korrektsust.

Kui tegemist on digidokumendiga, mida teine osapool soovib saada paberil, siis lisab koostaja RTK DHO
tootaja menetlusringi. RTK DHO td6taja teeb dokumendist valjatriiki ning saadab teisele osapoolele
valja. Kui tegemist on dokumendiga, mis vajab kinnitamist, siis RTK DHO prindib dokumendi valja ning
kinnitab selle vastavalt asutuse sisemisele korrale.

Viljasaadetava e-kirja registreerib dokumendi koostaja (vastutaja).

Dokumendi loob DHSis sisu eest vastutaja vastavalt asutuses kehtivale korrale:

-valib DHSis dokumendiliigi;

- tdidab ara ekraanivormil olevad andmed, sh margib dokumendi formaadiks paber;

- vormistab dokumendi valides DHSis dokumendiliigi juures vajaliku dokumendimalli véi vormistab
dokumendi valjaspool DHSi ja lisab vormistatud dokumendi DHSi ekraanivormile.

- suunab dokumendi kooskdlastusringile kasutades eelsalvestatud menetlusringe, kus kohustuslikud
olekud (nt dokumendi sisuline (ilevaatamine, dokumendi vormistuse kontroll, dokumendi
véljaprintimine) on eelseadistatud.

DHSis on dokumendi eest vastutajaks dokumendi koostaja (sisu eest vastutav isik).

Kui koostaja vajab tuge DHSis dokumendi loomisel, vormistamisel vGi menetlusse suunamisel vGi esineb
stisteemis tehnilisi torkeid, siis votab ta thendust RTK DHO-ga (vt DHS kasutajatugi).

Dokumendi koostaja (sisu eest vastutaja) vaatab enne dokumendi tehnilist kontrolli ning allkirjastamist
le kooskdlasturingilt saabunud sisulised tahelepanekud.




RTK DHO on vajadusel dokumentide menetlusringis, et teostada tehniline kontroll ja tagada dokumendi
vormiline korrektsus. RTK DHO kontrollib, kas:

- dokument on vormistatud ja menetletud vastavalt asutuses kehtestatud korrale, sh

dokumendi lisade olemasolu ja vormistus;

- ekraanivormil tdidetud metaandmed on korrektselt tdidetud, sh on olemas teise osapoole
kontaktandmed;

- juurdepaasupiirangu andmed on korrektselt tdidetud ja vormistatud.

RTK DHO annab oluliste puuduste korral sisu eest vastutajale tagasisidet. Kui RTK DHO on dokumendi
le kontrollinud, liigub dokument allkirjastamise olekusse.

Asutuse teenistuja (dokumendi koostaja) prindib dokumendi koos lisadega allkirjastamiseks vilja
vastavalt asutuses kehtestatud nduetele ning edastab dokumendi allkirjastamiseks.

RTK DHO vormistab véaljasaadetavad dokumendid vastavalt asutuse ja postiettevotte lepingust
tulenevatele nduetele (posti vormistamine iseteeninduskeskkonnas, saatelehed, jm) ja vastavalt
asutuse sisemisele todkorrale ning tagab saadetiste Gleandmise postiettevittele..

Posti ja pakkide valjasaatmiseks ning kulleri tellimiseks tuleb saadetised tuua asutusega kokkulepitud
ruumi.

RTK DHO teenistuja koosk&lastab postiarve e-posti teel.

Asutuse dokumendihaldussiisteem on hadlestatud vastavalt asutuse sisemistele kordadele ning
selliselt, et see toetab kasutajate igapaevast tood dokumentidega, sh

- liigitusskeemi seadistamine/haldamine

- dokumendiliikide loomine ja muutmine (metaviljad)

- kasutajate/gruppide &iguste haldamine ja muutmine

- klassifikaatorite/parameetrite haldamine

- dokumendimallide, sh e-kirja mallide koostamine ja haldamine

-automaatsete toovoogude seadistamine

RTK DHO teeb regulaarset DHS seiret, sh tditmata té6ilesanded, tahtaja iletanud dokumendid,
kasutajate poolt poolelijganud menetlused, metavaljade tditmine, lisatud dokumentide korrektsus,
madratud juurdepdasupiirangud (sh ADR).

Puuduste avastamisel saadab ta tahelepanekud kasutajale véi tGsisemate juhtumite puhul asutuse
kontaktisikule.

RTK DHO teeb vajadusel DHSi véljavotteid ja aruandeid kokkulepitud ulatuses (sisus) ning
regulaarsusega (tditmata toollesanded, DHSi h6lmatud dokumentide maht, vm).

RTK DHO kontrollib aruandes kajastuvaid andmeid, vajadusel korrigeerib/tdiendab andmeid (nt vétab
teadmiseks saadetud dokumendid taitmata tooilesannetest maha), suhtleb kasutajaga ning seejarel
edastab aruande asutuse kontaktisikule.

Asutusega kokkulepitud isik saadab RTK DHO-le teate uue teenistuja tuleku vdi teenistuja lahkumise
kohta. Kui asutuse DHSis menetletakse ringkdigulehte to6le tuleku/mineku kohta, siis lisatakse RTK
DHO menetluringi.




Kasutajakontod luuakse ja sulgetakse DHSis automaatselt (SAP/AD kaudu).

Uue teenistuja lisandumisel RTK DHO:

- kontrollib, kas konto on t66le asumise paeval loodud (kui ei, vGtab Ghendust itabi@rit.ee)
- vaatab Ule asutuse teenistuja digused.

- saadab eridiguste lisamiseks pdoérdumise IT kasutajatoele.

Teenistuja lahkumisel RTK DHO:

- teeb enne teenistuja lahkumist valjavotte kasutaja menetluses olevatest toollesannetest, tema nimel
olevatest lepingutest, jm.

- saadab viljavotte teenistujale ning tema vahetule juhile, et saada sisend, kellele t&sta lile aktiivsed
dokumendid (lepingud, menetluses olevad dokumendid).

- info paberdokumentide tleandmise kohta asutuse arhiivi.

- viimasel toopaeval veendub, et lahkuva teenistuja toolaual ei ole aktiivseid dokumente ning margib
seejarel enda llesande tehtuks.

RTK DHO teeb kasutajakontode inventuuri, et veenduda, et kasutajatega seotud info ning
kasutajagrupid on ajakohased, kasutajategrupid ei sisalda lahkunud teenistujaid voi isikuid
(koostoopartnerid), kellele on tehtud slisteemile teatud perioodiks ligipaas.

RTK DHO viib labi regulaarseid rahulolu uuringuid dokumendihaldussiisteemi haldamisega seotud
teenusega.

Asutuse teenistuja poordub DHSi teemal abi saamiseks kasutajatoe poole (tehnilised torked,
abistamine dokumentide loomisel, vormistamisel, menetlusse suunamisel, vm teemal):
e-post: dh.rtk@rtk.ee

Telefon: teenistuja tel nr (kdttesaadav siseveebist/vilisveebist).

P66rdumise pealkiri sisaldab lihikest probleemi kirjeldust ning sisu avab po6érdumise p&hjuse (tehnilise
torke kirjeldus, pilt veateatest, viide/link dokumendile, millega on tekkinud t&rge v&i mille
vormistamisel/menetlemisel on kasutajatoe tuge vaja, vm). E-kirja teel laekunud p66rdumine
registreeritakse automaatselt IHS-s ning kasutaja saab automaatse teate poérdumise vastuvétmise ja
registreerimise kohta.

RTK DHO edastab telefoni ja MS Teamsi vestluse teel saabunud p66rdumise IHSi.

Kui p66rdumise saab lahendada e-posti teel, vastab RTK DHO p66rdujale IHSis ning lisab vdimalusel
viited juhistele.

Kui kasutaja vajab p&hjalikumat ndustamist vai tuge DHSis dokumendi loomisel v&i menetlemisel,
juhendab RTK DHO kasutajat kas MS Teamsis (vestlus, videokdne) vGi telefoni teel (v.a AK teave).
Vajadusel lepib RTK DHO kokku kohapealse kohtumise. Kui péérdumine on lahendatud, siis Idpetab RTK
DHO IHSis poordumise ning kasutaja saab selle kohta teavituse.

Kui RTK DHO kasutajatoe aadressile saabub p66rdumine, mis on seotud slisteemi tehniliste tGrgetega,
edastab ta p66rdumise IT-abi/arendaja kasutajatoele, lisades koopiasse poérdumise saatja.




IT-abi/arendaja kasutajatugi lahendab tehnilise térke vastavalt teenusleppele, vajadusel kisib
kasutajalt ja/vdi RTK DHOIt lisainfot. Kui péérdumine on lahendatud, siis saadab arendaja kasutajatugi
kasutajale tagasiside, lisades koopiasse ka RTK DHO.

Uute teenistujate koolitused toimuvad jooksvalt. RTK DHO t66taja lepib uue to6tajaga kokku aja, et
teha susteemi oluliste funktsionaalsuste esmatutvustus, sh:

-DHS avaleht

-dokumendi lisamine ja dokumendimallide kasutamine;

-Téo6vood - dokumendi menetlusse suunamine, menetluse peatamine, menetlusringi tdiendamine,
dokumendi véljasaatmine;

-toollesande tditmisega seotud tegevused;

-lemmikute lisamine;

-dokumentide otsimine;

-asenduste maaramine;

-juhendid ja kasutajatugi;

jm.

Vajadusel teeb RTK DHO individuaal- vGi grupikoolitusi, kui RTK DHO kasutajatoele on tulnud
selleteemaline pé6rdumine ning jatkukoolitusi siisteemi kasutajatele, mille regulaarsuses lepitakse
kokku asutuse kontaktisikuga.

RTK DHO koostab siisteemi paremaks kasutamiseks ja kasutajate toetamiseks juhiseid:

- slisteemi tldised juhised - kdigil asutustel Uhesugused;

- asutusepdhised juhised - koostatakse vastavalt vajadusele.

Juhised on kattesaadavad asutuse siseveebis, neid ajakohastatakse jooksvalt ning olulistest
muudatustest kommunikeeritakse asutuse teenistujaid.

Kui stisteemis esineb torkeid, mille tulemusel on slisteemi t606 hairitud, siis saadab RTK DHO vai
kokkulepitud juhtudel arendaja sellekohase teavituse asutuse teenistujatele, sh teavituse ka selle
kohta, kui térked on lahendatud.

Susteemi planeeritud katkestuste korral saadetakse kasutajatele teavitus hiljemalt 3 paeva enne
katkestust ning sama pdeva hommikul saadetakse tdiendav meeldetuletus.

Liigitusskeemi ja asutuse juhiste alusel juurdepaarupiirangute seadistamine DHSis funktsioonide,
allfunktsioonide, sarjade, allsarjade v&i toimikute p&hiselt. Avalikustamisele kuuluvate liikide ja
metaandmete seadistamine.

RTK DHO lahtub teenuse osutamisel asutuse kehtestatud andmekaitsepShimdétetest. Kui markab DHSis
andmekaitse alaseid vastuolusid v&i rikkumisi, siis teavitab asutuse andmekaitsespetsialisti.




DHS saadab teavituse juurdepdasupiirangu tahtaja saabumisest administraatorile ja dokumendi
vastutajale. Kui siisteem seda ei vGimalda, teeb RTK DHO jooksvalt valjavGtteid saabuvatest piirangu
tahtaegadest.

Piirangu I6petamise vdi pikendamise eest vastutab asutuse teenistuja (dokumendi taitja), kes teeb
dokumendil vastavad kanded (piirangu pikendamise/I&petamise p&hjendus, kuupaev) v&i saadab
sisendi RTK DHOle, kes teeb vastavad kanded. RTK DHO kontrollib, et vastavad toimingud on
tdhtaegselt tehtud. Kui asutuse teenistuja on lahkunud, konsulteerib RTK DHO asutuse teenistujaga
(struktuuriliksuse juht, vm) ning maarab vastutaja vastavalt saadud infole.

RTK DHO saadab kokkuleppel asutusega dokumendi osapool(t)ele teavituse dokumendi
juuurdepaasupiirangu tdhtaegselt varasema Idppemise voi juurdepaasupiirangu pikenemise kohta. Kui
DHS seda vdimaldab, siis saadetakse teavitus automaatselt parast pikendamise/I&petamise marke
tegemist.

RTK DHO seirab igapdevaelt avalikku dokumendiregistrit. Puuduste korral vaatab lle
dokumendihaldussiissteemis margitud piirangu, vajadusel informeerib kasutajat ning rikkumiste korral
andmekaitse spetsialisti.

DHS arendusettepanekuid koondab ja edastab RTK DHO.

Arutab arendusettepanekud labi, vajadusel tapsustab kirjeldust ning saadab mahu hindamiseks
arendajale. Parast arendusmahu tdpsustamist hinnatakse koostdds RTK DHO ja asutusega esitatud
pakkumist, sh toé6de maksumuse vastavust oodatavale lisandvaartusele ja eelarveliste vahendite
olemasolu arendust66 teostamiseks.

Arendus lisatakse arendusplaani koos mahuhinnangu, prioriteetsuse ja tahtajaga. Arendusplaan
kinnitatakse eelneva aasta detsembris koos eelarveliste vahenditega.

Tadiendavate arendusvajaduste puhul hinnatakse jooksvalt nende prioriteetsust, mahtu ja eelarvelisi
vBimalusi ning parast osapoolte kinnitamist lisatakse tdiendavalt arendusplaani.

Enne uuenduste live viimist toimub arenduste testimine ja kommunikeerimine asutustele.

Kokkuleppel viiakse arendused/parandused live keskkonda.

Vajadusel kord kvartalis toimub RTK DHO eestvedamisel kohtumine asutuse kontaktisikuga, et
kommunikeerida siisteemis tehtud muudatusi, tdiendatud funktsionaalsusi, jagada infot tehtud ja
tegemisel arenduste kohta ning saada asutuse jooksvat tagasisidet.

RTK DHO toetab asutuse teenistujaid e-posti voi telefoni teel arhiiviteemadel.
RTK DHO koostab koost66s asutusega arhiivi kasutamise korra ning muud vajalikud arhiivi puudutavad
juhised, mis on asutuse teenistujatele kadttesaadavad.




Asutuse arhiivi antakse tldjuhul aktiivsest asjaajamisest valjunud dokumendid. Dokumentide arhiivi
Gleandmiseks saadab asutuse teenistuja RTK DHOsse e-kirjaga po6rdumise.

Dokumentide arhiivi tileandmisel vormistatakse tGleandmise-vastuvdtmise akt, mille pdhja saadab RTK
DHO uleandjale taitmiseks ning mille allkirjastavad Gleandja (asutuse teenistuja) ning vastuvétja (RTK
DHO). RTK DHO registreerib akti asutuse dokumendihaldussiisteemis.

RTK DHO saadab kord aastas e-kirja meeldetuletusega paberdokumentide Gleandmiseks asutuse
arhiivi.

RTK DHO vaatab Ule asutuse arhiivi Gileantud dokumendid, vajadusel dokumendid korrastatakse ja
kirjeldatakse (v.a luhiajalised dokumendid) ning toimikud ja arhiivikarbid tahistatakse/sildistatakse.

RTK DHO paigatab asutuse arhiivi (ileantud dokumendid nGuetekohasesse
arhiivihoidlasse/arhiiviriiulitesse ning teeb vajalikud kanded arhiivi koosseisu tlevaate dokumendis.

Asutuse teenistuja saadab dokumendi laenutamiseks p66rdumise RTK DHOle.

Dokumendi laenutamine toimub jargmiselt:

- link dokumendile - kui dokument on infosilisteemist kattesaadav (RTK DHO saadab).

- digiteeritud koopia - RTK DHO digiteerib dokumendi ning saadab poordujale digikoopia (v.a kui
dokumenti ei ole maistlik digiteerida mahu vm pd&hjusel).

- originaaldokumendi laenutamine - kokkuleppel toimub dokumendiga tutvumine kas arhiivis kohapeal
vOi védljastatakse dokument. RTK DHO registreerib dokumendi valjastamise arhiivist ning dokumendi
tagastamise arhiivi.

Asutusevilistele isikutele toimub dokumentide valjastamine vastavalt asutuses kehtestatud korrale.

Arhiiviparingud registreeritakse asutuse DHSis. RTK DHO vormistab arhiivimaterjalide alusel vastuse
péaringule vGi arhiiviteatise. Kui vastusele lisatakse juurde arhiividokument, siis lahtutakse eelmises
puntkis toodud pShimdtetest.

RTK DHO teeb DHSis jargmised toimingud:
- haldab dokumentide séilitamise ajakava (margib sarjadele sailitustdhtajad).
- arhiveerib dokumendid (dokumendid Iahevad aktiivbaasist arhiivbaasi).

RTK DHO:

- teeb kord aastas véljavotte sdilitustahtaja Gletanud dokumentide kohta (nii paberarhiivi kui DHSis
olevad dokumendid);

- koostab havitamisakti kavandi ja kooskd&lastab selle teenuse saajaga.

- eraldab kooskdlastuse saanud sailitustdahtaja tiletanud dokumendid havitamiseks ja havitab
dokumendid.

- allkirjastab havitamise akti ning teeb havitamise kohta kanded arhiivililevaate dokumenti
(havitamisakti kuupaev ja nr).

- registreerib havitamise akti asutuse DHSis.

Kui asutus leiab, et sailitustdhtaja tGletanud dokumente ei saa havitada (pohjendatud vajadus pikemaks
sailitamiseks), siis lepitakse kokku uus tdhtaeg, vajadusel korrigeeritakse liigitusskeemis sailitustdhtaega
ning arhiivililevaate dokumenti tehakse vastav marge.

RTK DHO haldab ja hoiab aktuaalsena lilevaadet arhiividokumentide koosseisu kohta, mida peetakse
elektrooniliselt ning mis annab (ilevaate arhiivi tle antud dokumentide, nende sailitustdhtaegade ning
sadilitamise ajakava kohta (nii digi- kui paberdokumendid).




RTK DHO planeerib arhivaalide Gleandmise Rahvusarhiivi (aktiivsest asjaajamisest valjunud) ning
kooskdlastab kava asutuse ja Rahvusarhiiviga.

RTK DHO v&tab tihendust Rahvusarhiiviga, et kokku leppida Gleandmisega seotud tegevused (sh
arhiiviskeem).

Arhiiviskeemi alusel arhivaalide ndutetekohane korrastamine ja kirjeldamine ASTRAs lileandmiseks
Rahvusarhiivi.

Uleandmisega seotud dokumendid séilitatakse ASTRAs.




ja, DHO juhataja

[Tahtaeg

[Markused

Pidev tegevus

Vajadusel

Vajadusel

Vajadusel

Jooksvalt

Saabumise paeval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval

Saabumise paeval voi
hiljemalt jargmisel

Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval




Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval

Saabumise paeval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval

Saabumise pdeval voi
hiljemalt jargmisel
toopdeval

Saabumise p&eval voi
hiljemalt jargmisel
toopaeval

Jooksvalt

Juhiseid hoitakse Confluence keskkonnas.

Kord nadalas




Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel toopaeval

RTK DHO kisib menetlejalt dile, kes suhtleb dokumendi
saatjaga puuduste teemal.Valesti adresseeritud
dokumendid registreeritakse asutusse teadmiseks.

Esimesel vdimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel toopaeval

Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel toopaeval

Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel toopaeval

Vajadusel




Aasta moodudes

Vahemalt 1 kord
aastas

Jooksvalt

Vastavalt asutuse
korrale

Vastavalt asutuse
korrale

Vastavalt asutuse
korrale

Vastavalt asutuse
korrale

Vajadusel




Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel téopaeval

Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel téopaeval

Kord naddalas voi
kokkuleppel teenuse
saajaga

Vajadusel

Jooksvalt

Asutusega
kokkuleppel

Jooksvalt




teenistuja toole
asumise paeval/toolt
lahkumise paeval

2 korda aastas

Kord aastas

Vajadusel

Esimesel voimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel té6paeval

Esimesel véimalusel,
kuid mitte hiljem kui
jargmisel toopaeval




Vastavalt
teenusleppele ja
poordumisele
maaratud
prioriteetsusele

Asutusega
kokkuleppel

Pidev tegevus

Suund videojuhistele.

Esimesel voimalusel

1 nadal enne
katkestust

Pidev tegevus




Pidev tegevus

Vahemalt kord paevas

RTK DHO teenistuja vaatab AK piiranguga dokumente
sisuliselt DHSis ainult vajadusepdhiselt.

Vajadusel

1 kuu jooksul

RIK toetub Delta arendamisel ministeeriumidega
solmitud koostookokkuleppele, mille alusel
arendusettepanekud vaatab Iabi Delta sisut6orihm ja
arenduplaani kinnitab Delta juhtrihm.

RIK toetub Delta arendamisel ministeeriumidega
sdlmitud koostookokkuleppele, mille alusel
arendusettepanekud vaatab |abi Delta sisutdorihm ja

Detsember arenduplaani kinnitab Delta juhtrihm.
RIK toetub Delta arendamisel ministeeriumidega
solmitud koostookokkuleppele, mille alusel
arendusettepanekud vaatab labi Delta sisutoorihm ja
Jooksvalt arenduplaani kinnitab Delta juhtriihm.

Hiljemalt 1 nadal enne
live

RIK toetub Delta arendamisel ministeeriumidega
s8lmitud koostdokokkuleppele, mille alusel
arendusettepanekud vaatab |abi Delta sisutdorihm ja
arenduplaani kinnitab Delta juhtriihm.

Kokkulepitud ajal

Kord kvartalis

Vajadusel




Vajadusel

1 kuu jooksul
Uleandmisest

1 kuu jooksul
Gleandmisest

Viivitamatult, kuid
mitte hiljem kui 5
toopdeva jooksul
p66rdumise saamisest

Viivitamatult, kuid
mitte hiljem kui 30
kalendripdeva jooksul

Gldjuhul 3 aasta
moddudes

Kord aastas

Jooksvalt




Vaadatakse Ule kord
aastas

Vastavalt ajakavale




