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»Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi asjaajamiskord

MAJANDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIMINISTEERIUMI ASJAAJAMISKORD

EESMARK

Asjaajamiskorra eesmédrk on tagada Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi
ministeerium) tegevuse dokumenteerimise jarjepidevus ja usaldusvéirne vdikese halduskoormusega
asjaajamine, vihendades biirokraatiat ja reguleerides vastutuse ulatust.

Dokumendihaldus on tugiteenus, mis toetab ministeeriumi pdohitegevuse toimimist, tagades
dokumentide ja teabe nouetekohase séilimise ettendhtud aja jooksul kittesaadava ja kasutatavana.

REGULEERIMISALA JA KOHALDAMISALA
Asjaajamiskord kehtestab ministeeriumi asjaajamise ja dokumendihalduse pohinduded.

Asjaajamiskord reguleerib:

2.2.1 vastutust asjaajamises;

2.2.2  dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS) dokumentide registreerimist, loomist,
kooskolastamist ja allkirjastamist;

2.2.3 dokumentides sisalduva teabe liigitamist;

2.2.4 teabele juurdepddsupiirangu kehtestamist;

2.2.5 dokumentide tdhtaegset tditmist;

2.2.6 asjaajamise lileandmist ja vastuvotmist;

2.2.7 dokumentide sdilitamist ja hdvitamist ning Rahvusarhiivile iileandmist.

Asjaajamiskord ei reguleeri riigisaladust ega salastatud vilisteavet sisaldavate dokumentide
haldamist ministeeriumis.

Asjaajamiskord kehtib kodigile ministeeriumi ametnikele ja todtajatele ning Rahandusministeeriumi
tthisosakonna tootajatele (edaspidi {ihiselt nimetatud teenistujad), kes tdidavad Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi tugifunktsioone vastavalt ministeeriumide vahel sOlmitud
koostdookokkuleppest.

Ministeeriumi hallatavates ja kasutatavates infosiisteemides/andmekogudes (edaspidi infostisteem)
lahtutakse asjaajamisel asjaajamiskorrast niivord kuivord infosilisteemide kasutuskorrad (sh
pOhiméirused, juhendid ja muud asjakohased korrad) ei reguleeri teisiti.

Rahandusministeeriumi  iihisosakonna dokumendihaldustalitus (edaspidi DHT) korraldab
ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihaldust ning selle koordineerimist ministeeriumi valitsemisalas
koostdds Riigi Tugiteenuste Keskuse dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonnaga (edaspidi R7K
DHO).

DHT voib koostods RTK DHO-ga koostada asjaajamiskorra paremaks rakendamiseks soovituslikke
juhiseid. Juhised tehakse teenistujatele teatavaks siseveebi ja DHS-i kaudu.
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Asjaajamiskorra viljatdotamise ja ajakohastamise eest vastutab DHT juhataja.
VASTUTUS

DHT vastutab dokumendi- ja arhiivihalduse kordade eelndude ja juhiste viljatodtamise, teenistujate
koolitamise ja ministeeriumi valitsemisala asutuste ndustamise eest ning ajakohastatud juhiste ja
dokumendimallide teenistujatele teatavaks tegemise eest siseveebi ja DHS-i kaudu.

RTK DHO vastutab ministeeriumi dokumendiringluse, dokumendimallide loomine, arhiveeritud
dokumentide korrastamise, sdilitamise ja digeaegse havitamise ning Rahvusarhiivile iileandmise eest,
samuti DHS-i arendamise, administreerimise, teenistujate koolitamise ja ndustamise eest vastavalt
madratud padevusele.

Teenistuja vastutab oma teenistusiilesannete piires dokumentide ja teabe nduetekohase loomise,
Oigsuse ja haldamise, sealhulgas maédratud toGiilesannete tdhtaegse tditmise eest ning tagab
paberdokumentide sdilimise kuni ministeeriumi dokumendihoidlasse andmiseni.

Ministri kiskkirjaga moodustatud nduandva digusega komisjoni, ndukogu voi toorithma voi kantsleri
kéaskkirjaga moodustatud ministeeriumi struktuuriiiksuste t60 koordineerimiseks iiksikkiisimuste
lahendamiseks moodustatud komisjoni (edaspidi {ihiselt nimetatud to6riihm) voi Vabariigi Valitsuse
moodustatud ministeeriumi teenindatava valitsuskomisjoni (edaspidi valitsuskomisjon) asjaajamise
ja dokumentide registreerimise eest vastutab toorithma esimees, kui ministri voi kantsleri kiskkirjas
vOi Vabariigi Valitsuse korralduses ei ole sétestatud teisiti.

ULDPOHIMOTTED

Ministeeriumis on asjaajamine {ildjuhul elektrooniline, mis tdhendab, et teenistujad loovad ja
menetlevad dokumente elektrooniliselt. Tdendus- ja sdilitusviartusega dokumente hallatakse DHS-is
ja teistes infosiisteemides vastavalt ministeeriumi dokumentide liigitusskeemile.

Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31. detsembrini).
Tooriihma voi valitsuskomisjoni asjaajamisperioodiks on selle tegevusperiood.

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

Dokumentide haldamine toimub DHS-is kuni hdvitamiseni v3i Rahvusarhiivile iileandmiseni.
Infosiisteemides toimub dokumentide haldamine vastavalt nende kasutuskordadele (sh
pOhiméirused, juhendid ja muud asjakohased korrad).

Asjaajamiskorra juurde kuuluvad jérgmised lisad:

4.5.1. dokumendiringlus (lisa 1);

4.5.2. dokumendihaldussiisteemi kasutajate digused (lisa 2);

4.5.3. allkirjastamise ja esindamise digus (lisa 3);

4.5.4. juurdepddsupiiranguga teabe kasutamine ja avalikustamine (lisa 4);
4.5.5. asjaajamise iileandmine (lisa 5);

4.5.6. arhiivitoo korraldamine (lisa 6);

4.5.7. {ldplank (lisa 7);

4.5.8. kirjaplank (lisa 8).
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