SISEMINISTEERIUM

KASKKIRI

18.04.2019 nr 1-5/32

Siseministeeriumi asjaajamiskord

Kaskkiri kehtestatakse Vabariigi Valitsuse 25. mai 2017. a méadruse nr 88 , Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused” § 5 lg 3, Vabariigi Valitsuse 31. mai 2012. a médruse
nr 39 ,,Siseministeeriumi pohimidrus® § 28 punkti 17 ja siseministri 1. jaanuari 2016. a
késkkirja nr 1-3/1 ,,Volituste andmine kantslerile* punkti 1.5 alusel ning kooskdlas Vabariigi
Valitsuse 22. detsembri 2011. a méédrusega nr 181 ,,Arhiivieeskiri®.
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I. ULDOSA

ULDSATTED

Siseministeeriumi asjaajamiskord (edaspidi kord) on Siseministeeriumi (edaspidi ka
ministeerium) asjaajamise alusdokument, mis méarab kindlaks ministeeriumi asjaajamise
pohimotted ja nduded ja dokumendihalduse korralduse, juurdepéésu tagamise teabele ja
teabe avalikustamise nduded ning ndeb ette teenistujate ililesanded ja vastutusalad
dokumentide koostamisel, menetlemisel ja sdilitamisel. Korda on kohustatud jargima
kdik ministeeriumi teenistujad.

Ministeeriumi asjaajamises ldhtutakse asjaajamise heast tavast, iildtunnustatud
viisakus- ja eetikareeglitest ning jirgitakse avaliku halduse tunnustatud pohimdtet —
probleem tuleb lahendada kdige madalamal voimalikul tasandil.

Dokumente menetletakse voimalikult viikese paberikuluga.

Ministeeriumi asjaajamiskeel on eesti keel ja dokumendid koostatakse eesti keeles, vilja
arvatud valissuhtlusega seotud kirjavahetuse ning vilispartneritega sdlmitavate lepingute
korral. Voorkeelsetele kirjadele vastatakse iildjuhul eesti keeles. Pohjendatud aluse
olemasolu korral voib voorkeelsetele kirjadele vastata muus keeles. Kui ministeeriumile
esitatakse vOOrkeelne avaldus vdi muu dokument, on ministeeriumil digus nduda
dokumendi esitajalt selle tolget eesti keelde.

Asjaajamisperiood algab 1. jaanuaril ja 16peb 31. detsembril.

Kui kirjalikus vormis dokumendi koostamine ei ole tingimata vajalik, on soovitatav asjad
tohusalt ja kiirelt lahendada labirddkimistega, telefoni, e-posti teel voi monel muul kiirel
viisil.

Ministeeriumi dokumendihaldust kujundab, arendab, korraldab ja teeb selle iile pistelist
kontrolli infohaldusosakond (edaspidi /HO).

Asjaajamise nduetekohase toimimise eest struktuuriliksuses vastutab struktuuriiiksuse
juht.
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Korras ei reguleerita jargmiste dokumentide vormindudeid:

1.9.1. raamatupidamisdokumendid;

1.9.2. dokumendid, mida menetletakse rahvastikuregistri andmetele juurdepdisu
infosiisteemis;

1.9.3. riigisaladust sisaldavad dokumendid, mis vormistatakse riigisaladust
reguleerivate seaduste ja nende alusel kehtestatud digusaktide kohaselt.

Ministeeriumi teenistujad jérgivad {iildjuhtudel oma t60s ministeeriumi siseveebi

,Kdsiraamatu®“ alalehel avaldatud juhendeist. Struktuuriiiksuse juht vastutab oma

valdkonna ajakohastatud juhendite avaldamise eest siseveebi ,,Késiraamatu‘ alalehel. Kui

avaldatud juhend erineb seaduse, midruse vOi muu Oigusaktiga kehtestatud

regulatsioonist, kehtib viimane.

. Ministeeriumi asjaajamises kasutatavad struktuuriiiksuste ning juhtkonda kuuluvate

ametikohtade lithendid on esitatud ministeeriumi siseveebi ,,Kédsiraamatu‘ alalehel.

. Korras reguleerimata kiisimuste lahendamisel juhindutakse Eesti Vabariigis kehtivatest

seadustest ja madrustest, ministeeriumi pdohiméédrusest ja muudest Oigusaktidest,
standarditest, juhenditest ja heast tavast.

TERMINID

Avalik dokumendiregister (edaspidi ADR) on dokumendiregistri avalik vaade, milles
on avaldatud Deltas registreeritud dokumentide metaandmed ja avalike dokumentide
failid. ADR-ile pédéseb ligi ministeeriumi veebilehe kaudu.

Arhivaal on dokument, millele on avalik arhiiv andnud arhiiviviartuse.

Avalik teave on mistahes viisil ja mistahes teabekandjale jaadvustatud ja
dokumenteeritud teave, mis on saadud voi loodud seaduses vOi selle alusel kehtestatud
Oigusaktides sétestatud avalikke iilesandeid tiites.

Delta on ministeeriumi dokumendihaldussiisteem.

Dokumendihaldus hdlmab nii dokumentide koostamist, saamist, kasutamist ja
sdilitamist kui ka dokumentide eraldamise korraldamist, et need hédvitada voi tile anda
arhiivi.

Dokumendihaldussiisteem (edaspidi DHS) on dokumentide ja teabe loomise, haldamise
ja menetlemise infosiisteem, mis holmab kogu protsessi dokumendi loomisest kuni
hévitamiseni voi iileandmiseni avalikku arhiivi. DHS-i loginud isikud on turvalisel viisil
tuvastatavad.

Dokumendihaldur on IHO teenistuja, kelle todililesanne on ministeeriumi
dokumendihalduse korraldamine ja kellel on DHS-is dokumentidele juurdepédsudigus
sarja ja vastutaja diguste ning DHS-i kasutajariihma ,,Dokumendihaldurid* tulenevate
eridiguste kohaselt.

Dokument on mistahes teabekandjale jdddvustatud teave, mis on loodud voi saadud
asutuse voi isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on faktide voi
tegevuse toendamiseks piisav ja vajalik. Dokument voib olla ka e-kiri.

Eelnoude infosiisteem (edaspidi EIS) on keskkond, kus toimub dokumentide
asutustevaheline kooskdlastamine, edastamine ja Vabariigi Valitsuse istungile esitamine
ning avalik konsultatsioon.

E-mall on dokumendi ndidisvormingu jirgi kujundatud fail, mis tdidetakse DHS-is
dokumendi koostamise ajal sisulise informatsiooniga.

E-tempel on elektrooniline méarge, mis kinnitab, et dokumenti ei ole pérast kinnitamist
muudetud ja elektrooniline dokument parineb selle saatnud asutusest.

Kirjalikus vormis dokument on dokument, mis on digitaalselt vdi omakéeliselt
allkirjastatud. Lahtudes haldusmenetluse seaduse § 55 1dikest 4 ei pea elektroonilisele
haldusaktile lisama digitaalallkirja, kui haldusorgani juht voi tema volitatud isik on
turvalisel viisil tuvastatav. Sel juhul piisab, kui haldusakt kinnitatakse DHS-is.
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Koopia on originaaldokumendi kopeerimise teel saadud dokumendi jdljend, mis vastab
originaalile nii sisult kui ka vormilt.

Koordineerimine on todiilesande tditmise juhtimine ministeeriumi valitsemisala asutuste
vOi osakondade iileselt, sealhulgas tooGiilesandega seotud teabe vahendamine,
analiiiisimine ja arendusettepanekute tegemine, samuti todiilesande tditmise tervikvaate
haldamine.

Korraldamine on todiilesande ettevalmistamine, sealhulgas probleemide ja vdimaluste
analiilisimine, tditmine ja elluviimine.

Liigitusskeem on asutuse funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu ning raamistik
dokumentide hdlmamisel ja haldamisel.

Memo on dokument, mis on koostatud eesmérgiga anda iilevaade konkreetsest teemast,
selgitades teema faktilisi, juriidilisi ja analiititilisi aspekte. Memo koostatakse kolmel
jargmisel eesmargil: otsustamiseks, seisukoha kujundamiseks voi teadmiseks.
Memorandum on Vabariigi Valitsuse liikmete ndupidamisele koostatud iilevaade
kindlal teemal, mis selgitab teema faktilist ja juriidilist kdsitlust.

Ministeeriumi juhtkonda kuuluvad minister, kantsler ja asekantslerid.

Mirgukiri on isiku poordumine, milles isik teeb adressaadile ettepanekuid asutuse voi
organi t00 korraldamiseks voi valdkonna arengu kujundamiseks ning annab adressaadile
teavet.

Riigitootaja iseteenindusportaal (edaspidi R77P) on erinevatest moodulitest koosnev
portaal toOprotsesside haldamiseks ning infovahetuseks asutuste ja Riigi Tugiteenuste
Keskuse vahel. RTIP-ile on turvalisel viisil ligipdds ministeeriumi siseveebi kaudu voi
veebiaadressilt riigitootaja.ee. RTIP-1 kaudu saab iilevaate enda koolitustest ja esitada
koolitustaotlust, esitada puhkusetaotlust ja seda hiljem muuta, esitada ldhetuskorraldust
ja lahetuse kuluaruannet ning esitada majanduskulude aruannet enda poolt tehtud kulude
hiivitamiseks.

Pidevus on digusaktidega antud iilesannete, diguste ja kohustuste kogum.
Selgitustaotlus on isiku pddrdumine, milles isik taotleb adressaadilt teavet, mille
andmiseks on vaja analiiiisida adressaadi kdsutuses olevat teavet, seda siinteesida, koguda
lisateavet vOi anda digusalaseid selgitusi.

Sisemist tookorraldust reguleerivate aktide terviktekstide andmekogu (edaspidi
SAT) on elektrooniline keskkond ministeeriumi siseveebis, kus on avaldatud
ministeeriumi vOi tema valitsemisala asutuste sisemist tookorraldust reguleerivate aktide
terviktekstid.

Teabenéue on teabendudja poolt teabevaldajale esitatud taotlus teabe saamiseks voi
taaskasutamiseks.

Teenistuja on ministeeriumiga toolepingulises voi ametisuhtes olev isik.

Vastutaja on isik, kes vastutab dokumendi koostamise ja menetlemise, sealhulgas
sisemist tookorraldust reguleeriva akti tervikteksti koostamise eest.

Viiljavote on dokumendi sisu osaline taasesitus.

Arakiri on dokumendi sisu ja rekvisiitide tipne taasesitus.

TEENISTUJA PADEVUS JA VOLITUSTE ANDMINE

Ministeeriumi teenistuja padevus tuleneb seadusest, seaduse alusel antud miirusest,

teenistuja ametijuhendist ning muudest ministeeriumisisestest dokumentidest, nagu

osakonna pohiméérus, kord, juhend voi volitus haldusakti andmiseks voi toimingu voi

menetlustoimingu tegemiseks.

3.1.1. Haldusakti saab anda ja lepingu sdlmida vaid isik, kellele on selleks antud
padevus. Haldusakt antakse kirjalikus vormis.

3.1.2. Haldusmenetluse toimingu vO1 menetlustoimingu tegemisel, kui dokumenti ei ole
vaja koostada kirjalikus vormis, on ministeeriumi esindamise Oigus igal
ministeeriumi  teenistujal tema toovaldkonna piires. Osakonnajuhataja,


https://riigitootaja.ee/rtip-client/login

3.2.

3.3.

3.4.

asekantsler, kantsler vOoi minister voivad teenistus- vOi todalase korralduse
andmisega madrata toimingud vOi menetlustoimingud, mida nad soovivad ise
teha.
Volituse esindada riiki (Siseministeeriumi kaudu), ministeeriumit ja ministrit annab
minister. Kui iilesanne on antud seaduse v01 méiiruse alusel vaid kindlale isikule, ei saa
iilesande tditmist edasi volitada.
Teenistujale antud paddevus dokument allkirjastada voi kinnitada sOnastatakse nii, et
sellest tuleneks selgelt allkirja andmise voi dokumendi kinnitamise digus.
Oigusosakond vastutab teenistujate padevust ja volitusi reguleerivate kiiskkirjade (vilja
arvatud ametijuhendid) ning dokumentide ja nende allkirjastajate voi kinnitajate kohta
koostatud tabelite avaldamise ja nende ajakohasuse eest ministeeriumi siseveebi
,,Kasiraamatu* alalehel.

DOKUMENDIHALDUSSUSTEEMID JA SISEMINE ANDMEKOGU
Delta
4.1.1. Deltasse saab siseneda turvalisel viisil ministeeriumi siseveebis asuva lingi kaudu
vOi otselingilt. Véljaspool ministeeriumi saab Deltasse siseneda turvalise
rakenduse kaudu.
4.1.2. Deltas registreeritakse jargmised dokumendiliigid ja nende juurde kuuluvad
failid:
4.1.2.1. madrus;
4.1.2.2. kaskkiri;
4.1.2.3. korraldus;
4.1.2.4. otsus;
4.1.2.5. memo;
4.1.2.6. protokoll;
4.1.2.7. akt;
4.1.2.8. saabunud ja viljasaadetav kiri, sealhulgas e-kiri;
4.1.2.9. leping;
4.1.2.10. aruanne;
4.1.2.11. noustumus;
4.1.2.12. ministeeriumi tellitud analiiiis, uuring, eksperdiarvamus;
4.1.2.13. muu majasisene tookorralduslik dokument voi taotlus.
4.1.3. Registreerida tuleb koik kirjalikud menetlustoimingud (sealhulgas e-kirjad
haldusakti andmise menetluses) ning muud kirjad ja e-kirjad, milles on oluline
teave ministeeriumi seisukohtade, iilesannete tditmise, digusaktide kehtestamise
ja voimalikke vaidlusi sisalduvate teemade voi kiisimuste kohta.
4.1.4. Teabendue registreeritakse juhul, kui sellele ei vastata kohe vdi teabendue on
osutunud teiseks dokumendiliigiks nagu avaldus, mérgukiri, selgitustaotlus vms.
4.1.5. Teenistuja e-posti aadressile saabunud dokumendi registreerimise eest vastutab
teenistuja, kelle postkasti dokument saabus. Kui teenistuja ei registreeri tema
e-posti aadressile saabunud dokumenti ise, saadab ta selle registreerimiseks edasi
aadressile info(@siseministeerium.ee.
4.1.6. Dokumente ei registreerita nende allakirjutamise kuupdevast varasema
kuupidevaga.
4.1.7. Uhte ja sama dokumenti ei registreerita topelt.
4.1.8. Deltas ei registreerita jirgmisi dokumente:
4.1.8.1. Siseministeeriumi poolt EIS-1 kooskdlastamisele esitatud eelndudele
antud teiste asutuste kooskolastuskirjad ja riigisekretéri resolutsioonile
antud teiste ministeeriumite kirjalikud seisukohad;

4.1.8.2. kutsed, dnnitlused, tdnukirjad ja kaastundeavaldused;

4.1.8.3. teenistujatele otsepostituse teel saadetud informatiivse sisuga kirjad;
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4.1.9.
4.1.10.
4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

4.1.8.4. kirjad mérkega ,,isiklik”;

4.1.8.5. kirjad, mille adressaadiks on maérgitud teine asutus, institutsioon voi
isik;

4.1.8.6. reklaamtriikised ja reklaamipakkumised;

4.1.8.7. muud triikised, nditeks raamatud, infolehed ja muud infotriikised;

4.1.8.8. perioodika, néiteks ajalehed, ajakirjad ja muu selline;

4.1.8.9. anoniilimsed dokumendid ja kirjad, kui need ei sisalda olulist voi
kontrollimist vajavat teavet;

4.1.8.10. eraisikute kirjad, milles palutakse teavet iiksnes praktikavoimaluste voi
vabade tookohtade kohta ning iildteada teavet (néiteks teavet asutuse
asukoha voi vastuvotuaegade kohta vdai viiteid veebilehekiilgedele,
seadustele ja midrustele);

4.1.8.11. RTIP-is menetletavaid dokumente, nagu siseldhetuse voi
koolitustaotlus, vélisldhetuse korraldus, majanduskulude hiivitamise
taotlus;

4.1.8.12. muud dokumendid, mida ei peeta oluliseks punkti 4.1.3 tdhenduses.

Dokumentide nigemise ja vaatamise digused maidratakse sarja kaudu.

Avalikud dokumendid on ndhtavad kdikidele kasutajatele, olenemata selle sarja

kasutamise oigustest, kuhu dokument on liigitatud.

Elektroonilise dokumendi osa andmeid on nihtavad iiksnes Deltas, nditeks plokid

,Kooskolastused“ ja ,Seosed“, seega on elektroonilisel dokumendil

toestusvidrtus vaid koos DHS-iga.

Elektroonilise dokumendi kui terviku moodustavad metaandmed, fail(id) ja

ekraanivormi andmeplokid. Dokumendi ekraanivormi andmeplokid Deltas on

jargmised:

4.1.12.1. dokumendiliigi metaandmed;

4.1.12.2. plokis ,Failid” luuakse pohidokument, vormistatakse dokument
16plikult ja lisatakse dokumendi lisad. Selle ploki failid allkirjastatakse
voi kinnitatakse. Kui failidel ei ole juurdepddsupiirangut, on need
ndhtavad ADR-is;

4.1.12.3. plokki ,,Taustainfo failid* lisatakse taustainfoks vajalikke faile. Selle
ploki faile ei allkirjastata voi kinnitata ega kuvata ADR-is;

4.1.12.4. plokis ,,Arvamused* kuvatakse teave, kui dokumendi kohta on esitatud
arvamusi. Selle ploki teavet ei kuvata ADR-is;

4.1.12.5. plokis ,,Kooskdlastusmirked* kuvatakse teave, kui dokumendi kohta
on antud koosk®dlastus, esitatud kooskolastusméarked voi kui dokument
on jaetud kooskdlastamata. Selle ploki teavet e1 kuvata ADR-is;

4.1.12.6. plokis ,,Tootllesanded” kuvatakse dokumendi menetluse kéik ehk
toovood ja tditmismérked. Selle ploki kaudu saab t6ovoo peatada,
muuta voi 10petada. Selle ploki teavet ei kuvata ADR-is;

4.1.12.7. ploki ,Seosed“ kaudu Iluuakse seosed Deltas registreeritud
asjassepuutuvate dokumentide vahel. Selle ploki teavet ei kuvata
ADR-is;

4.1.12.8. plokis ,,Saatmine* kuvatakse teave, kui dokument on Deltast vilja
saadetud. Selle ploki teavet ei kuvata ADR-is;

4.1.12.9. plokis ,,Dokumendi logi“ kuvatakse dokumentidega tehtud tegevused,
tegija ja tegevuse sisu. Selle ploki teavet ei kuvata ADR-is.

Delta kohta kehtestatud nduded, vélja arvatud punktis 4.1.12 esitatud nouded,

kehtivad iildjuhul ka ministeeriumi teiste DHS-ide kohta, kui samad nduded on

eesmargiparased ja otstarbekad.



4.2. Eelnoude infosiisteem (EIS)

4.3.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

EIS-is on kéttesaadavad Eesti digusaktide eelndud ja muud dokumendid, mis

valitsusasutused on esitanud avalikuks konsulteerimiseks, kooskdlastamiseks voi

Vabariigi Valitsusele edastamiseks. Samuti on EIS-is kdttesaadavad Riigikogu

algatatud eelndud, Euroopa Liidu digusaktide eelndud ja muud Euroopa Liidu

otsustusprotsessiga seotud dokumendid.

EIS-i kaudu esitatakse jargmisi dokumente:

4.2.2.1. koik dokumendid Vabariigi Valitsuse istungile voi valitsuskabineti
ndupidamisele;

4.2.2.2. riigisekretiri resolutsioonid;

4.2.2.3. seisukohad riigisekretéri resolutsioonide kohta;

4.2.2.4. eelndud asutustevaheliseks kooskolastamiseks;

4.2.2.5. eelndude kooskdlastuskirjad;

4.2.2.6. Euroopa Liidu otsustusprotsessiga seotud dokumendid;

4.2.2.7. asutuse otsusel muud dokumendid.

EIS-is on igaiihel voimalik jilgida eelndude menetlemist ja otsinguga leida sellest

infosiisteemist dokumente.

Dokumendi koostaja on EIS-is kohustatud jidlgima enda algatatud dokumentide

menetlemise kéiku.

EIS-1 kaudu ministeeriumile kooskolastamiseks esitatud eelndude ja

ministeeriumist EIS-i kooskodlastamiseks esitatud eelndude menetlemine on

reguleeritud ministeeriumi digusaktide eelndude menetlemise korras.

Sisemist tookorraldust reguleerivate aktide terviktekstide andmekogu (SAT)

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.
4.3.5.

4.3.6.
4.3.7.

4.3.8.

Sisemist tookorraldust reguleeriv akt on ministri voi kantsleri késkkiri (nditeks
kord, juhend, programm, komisjoni moodustamise otsus, iildvolitus ja muu
selline), millega on reguleeritud ministeeriumi voi tema valitsemisala asutuste
iildine to6okorraldus ja mis mojutab voi voib mojutada teist ministeeriumi
osakonda voO1 teist ministeeriumi valitsemisala asutust vOi asutust véljaspool
valitsemisala.

Sisemist tookorraldust reguleeriva akti terviktekstis kajastatakse akti kehtiv
sonastus, see tdhendab, et teksti on kantud koik akti muudatused.

Sisemist tookorraldust reguleeriva akti terviktekst koostatakse ministeeriumi
sisemist to0korraldust reguleerivate aktide terviktekstide koostamise ja
avaldamise juhendi jdrgi, mis asub ministeeriumi siseveebis ,,Kédsiraamatu‘
alalehel.

Enne tervikteksti koostamist ja avaldamist SAT-is hindab vastutaja, kas
allkirjastatud voi kinnitatud késkkiri on sisemist tookorraldust reguleeriv akt.
Osakonnajuhataja vastutab oma valdkonna akti ajakohasuse eest SAT-is.

IHO korraldab sisemist tookorraldust reguleerivate aktide avaldamise SAT-is.
Tervikteksti avaldaja teavitab vajaduse korral digusosakonna vastutavat isikut, kui
sisemist toOkorraldust reguleerivate aktide terviktekstide koostamisel ja
avaldamisel SAT-is on tekkinud probleeme.

Periooditi kontrollib digusosakond sisemist tookorraldust reguleerivate aktide
terviktekstide koostamist ja avaldamist.

DOKUMENDIMALLID
Ministeeriumis on kasutusel elektroonilised dokumendimallid (edaspidi e-mallid), mida
on kahte liiki:

5.1.1.

digitaalselt allkirjastatava voi kinnitatava dokumendi e-mallid, kus andmeviéljade
asukohad on kindlaks méératud ja neid ei muudeta. Riigisisesed dokumendid
vormistatakse {ildjuhul nendel e-mallidel,



5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.2.

6.3.

6.4.

7.2.

7.3.

5.1.2. oma kéega allkirjastatava paberdokumendi e-mallid ehk mallid printimiseks, mis
prinditakse pérast dokumendi menetlemist ja allkirjastatakse omakaeliselt.
Dokumendid, mis saadetakse vailisritki vOi vilisriigi esindusele Eestis,
vormistatakse {ildjuhul printimiseks moeldud e-mallile.

Ministeeriumi valitsemisala asutused voivad kasutada ministeeriumi e-malle, kui kantsler

on andnud selleks volituse.

Igal dokumendiliigil on nii kohustuslikud kui ka kindlale dokumendiliigile omased

elemendid. Koik need on paigutatud asjakohasele e-mallile.

DHS-i dokumendi ekraanivormi metaandmevélju tdites tuleb valida oige e-mall.

Dokument vormistatakse DHS-is valitud e-malli alusel loodud failina ja muudatused

salvestatakse DHS-is olevasse faili.

Kui e-malli viéljale ei ole vaja teksti sisestada, kustutatakse véljad, mille tekst on

nurksulgudes, niiteks [Sama/Teadmiseks]. E-mallile ei tohi jddda tditmata vilju, nditeks

[Lisa].

E-mallidel olevaid registreerimise kuupdeva ja numbriga seotud vélju ei tohi tdita, muuta

ega kustutada. Neid vilju muutes ei kandu dokumendi digitaalsel allkirjastamisel voi

kinnitamisel e-mallile dokumendi registreerimise kuupdev ja number automaatselt,
nditeks {kuupdev ja nr}.

Printimiseks moeldud e-mallil tdidetakse dokumendi registreerimise kuupdeva ja

registreerimise numbri véljad osaliselt. Kuupdeva viljale sisestatakse kuu ja aasta,

nditeks 02.2019 ning registreerimisnumbri véljale sisestatakse toimiku indeks,
nditeks 12-3/. Vastus- ja jérgkirja puhul tuleb véljale sisestada ka registreerimisnumber,
niiteks 12-3/54-2, mille leiab DHS-i algatuskirja ekraanivormilt.

AVALIKU TEABE AVALIKUSTAMINE JA MENETLEMINE

Ministeerium avalikustab ja menetleb avalikku teavet avaliku teabe seaduses ja muudes
seadustes sétestatud nduete kohaselt.

Ministeeriumi veebilehel korraldab teabe avaldamist kommunikatsiooniosakond.
Avalikustamist vajava teabe edastamise eest kommunikatsiooniosakonnale vastutavad
teenistujad, kelle valduses avalikustatav teave on. Osakonnad vdivad oma valdkonna
teavet ministeeriumi veebilehel ise avaldada, kui selles on kokku lepitud.

Kui teave avalikustatakse ministeeriumi veebilehel, médrgitakse kes, millal ja millise
toiminguga (kehtestamine, kinnitamine, registreerimine v01 muu ametlik toiming) on
avalikustatava teabe dokumenteerinud ja kellelt saab avalikustatud teabe kohta selgitusi.
Mirkida tuleb nii dokumendi avalikustamise kuupédev kui ka kuupdev, millal on teavet
ministeeriumi veebilehel uuendatud.

Ministeeriumi veebilehel ei avalikustata teavet, mis on vananenud, ei vasta tegelikkusele
vOi on eksitav.

JUURDEPAASUPIIRANGUGA TEAVE

Dokumendis sisalduvale teabele juurdepdisupiirangu kehtestamise, selle piirangu edasise
haldamise (sealhulgas tdhtaja pikendamise) ja kehtetuks tunnistamise otsustab
dokumendi koostaja (vastutaja), sdilitaja vOi1 vastava valdkonna osakonnajuhataja oma
padevuse kohaselt, 1ihtudes dokumendi sisust ja juurdepéddsupiirangu eesmérgist.

Kui teave tunnistatakse asutusesiseseks kasutamiseks, tehakse dokumendi koostamisel
avaliku teabe seaduse nduetele vastav mirge, millel mérgitakse juurdepdisupiirangu
ajaline kehtivus (algus- ja 10pp-kuupédev) ja viidatakse juurdepdidsupiirangu
klassifikaatoris olevale seadusesittele, mille alusel on teave tunnistatud asutusesiseseks
kasutamiseks.

Kui seadusega ei ole dokumendile méératud juurdepddsupiirangu tihtaega, kehtestatakse
see alates dokumendi koostamisest vOi saamisest kuni vajaduse moddumiseni voi
stindmuse saabumiseni, kuid kdige kauem viieks aastaks. Kui juurdepadsupiirangu pShjus
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

8.2.

plisib kauem, vdib tihtaega pikendada viie aasta vorra. Vastutaja voi vastava valdkonna
osakonnajuhataja muudab juurdepéédsupiirangu kehtivuse 10ppkuupédeva ning vajadusel
korrigeerib ka juurdepdisupiirangu alust (metaandmetes) ja lisab juurdepaisupiirangu
pikendamise pohjuse.

Isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepddsupiirang alates teabe saamisest voi
dokumenteerimisest 75 aastat voi alates isiku surmast 30 aastat, voi kui surma ei ole
voimalik tuvastada, siis alates isiku stinnist 110 aastat.

Jarelevalvet ja ministeeriumi iiksikotsuste ettevalmistamist kasitlevate dokumentide
suhtes kohaldatakse juurdepdidsupiirangut kuni otsuse vastuvotmiseni, kui ei ole muud
alust piirata teabele juurdepéasu.

DHS-i kaudu saadetakse iiks kord kuus dokumendi eest vastutavale teenistujale
meeldetuletus dokumentide kohta, mille juurdepddsupiirangu tdhtacg on mooddas voi
hakkab saabuma.

Juurdepddsupiirang tunnistatakse kehtetuks, kui selle kehtimise pohjus ei ole enam
vajalik. Piirangu kehtestamise poOhjuse mittevajalikkust (nditeks dokument on
avalikustatud internetis vO01 massimeedias) jilgib vastutaja, kelle algatusel
juurdepadsupiirang dokumendile kehtestati. Dokumendihaldur kustutab piirangu
dokumendi ekraanivormil (metaandmetes) ja lisab juurdepédédsupiirangu tiihistamise
pohjuse.

Arhiveerimise eest vastutav teenistuja teeb paberdokumendil juurdepdisupiirangu
pikendamise voi kehtetuks tunnistamise mérke juurdepadsupiirangu méarke juurde.
Dokumendihaldur muudab digitaalse dokumendi juurdepdisupiirangu pikendamise voi
avalikuks tunnistamise korral juurdepdédsupiirangu andmeid ainult ekraanivormil.
Juurdepédspiirangu tdhtaja pikendamisest voi kehtetuks tunnistamisest teavitatakse
asutusi ja isikuid, kellele dokument on saadetud.

Ministeeriumi teenistujad kasutavad juurdepdisupiiranguga dokumente iiksnes
teenistusiilesannete tditmiseks. Juurdepéddsupiiranguga dokumente voib edastada lisaks
dokumendi adressaadile ka isikule, kellel on juurdepddsudigus, jarelevalvet voi auditit
tegevale isikule ja asutusele, kellel on teadmisvajadus.

Juurdepédsupiiranguga teabe todtlemisel hoiab ministeeriumi teenistuja &dra teabe
teatavaks saamise selleks mittevolitatud isikutele. Selleks kohandab ta vastavalt imber
oma tookeskkonna, nditeks ei jdta teabekandjaid oma todkohal jarelevalveta, ning kui
lahkub tookohalt, ei jéta sellist teavet ndhtavale kohale.

Isikuandmete tootlemise, sealhulgas sellele juurdepddsu lubamise vdi nende andmete
viljasaatmise korral juhindutakse isikuandmete kaitse iildmaarusest, isikuandmete kaitse
seadusest, avaliku teabe seadusest ja teistest seda valdkonda reguleerivatest digusaktidest.
Isikuandmete todtlemise juhend on esitatud ministeeriumi siseveebis ,,Kdsiraamatu*
alalehel.

Kui paberile prinditud dokumendis, vilja arvatud originaaldokumendis, on teave
ministeeriumi tegevuse kohta, viiakse paberdokument hédvitamiseks selleks moeldud
kogumiskonteinerisse, mis asub hoone Pikk 61 hoone keldrikorrusel, vd1 hévitatakse
paberihundis. Teabe hivitamisel ldhtutakse dokumentide hévitamise korrast.

DOKUMENDI KOOSTAMINE

Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb ldhtuda:

8.1.1. dokumendi liigist;

8.1.2. kavandatavast saatmisviisist;

8.1.3. ndudest tagada dokumendi ja tema tdestamisvddrtuse sdilimine séilitustdhtaja
jooksul;

8.1.4. vdimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida.

Uldjuhul tuleb dokumendid, vilja arvatud e-kirjad, koostada, menetleda ning allkirjastada

voi kinnitada DHS-is. Sel juhul kandub dokumendile allkirjastamise voi kinnitamise



8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

9.1.
9.2.

hetkel automaatselt dokumendi registreerimise kuupdev ja viit ning dokumendid

sdilitatakse arhiiviplisivas vormingus.

Dokumente koostades tuleb lihtuda kéesolevas korras ja teistes digusaktides ettendhtud

sisu- ja vorminduetest ning heast tavast.

Iga dokumendi puhul on oluline 1dhtuda jéargmisest:

8.4.1. sisu peab olema selge, tipne ja arusaadav ning stiililt ja keeleliselt korrektne;
8.4.2. tekst peab vastama eesti kirjakeele normile. Oigekirjareeglid leiab ministeeriumi
keelejuhendist, mis asub ministeeriumi siseveebis ,,Kdsiraamatu‘ alalehel.

Dokumendi koostamisel teeb vastutaja jargmist:

8.5.1. tdidab korrektselt dokumendiliigi ekraanivormi véljad;

8.5.2. wvalib dige funktsiooni, sarja, toimiku, teema vOi sisestab uue teema, arvestades
dokumendi sisu ja teemat ning sdilitamise kohustust ja tdhtaega, vajaduse korral
konsulteerib dokumendihalduriga;

8.5.3. valib 0ige e-malli, lisab vajalikud seosed teistele registreeritud ja
asjassepuutuvatele dokumentidele ning méidrab adressaadid ja vajadusel
lisaadressaadid, kellele dokument saadetakse.

Dokumendi koostaja (vastutaja) vastutab:

8.6.1. dokumendi keelelise korrektsuse, sisu ja dige menetlemise eest;

8.6.2. dokumentidele médratud dige juurdepdisupiirangu aluse ja piirangu kehtivuse aja
médramise eest;

8.6.3. dokumendile maédratud juurdepéddsupiirangu haldamise, pikendamise voi
dokumendi avalikustamise eest.

Dokumendi pdhisisu koostatakse kirjastiilis (ingl fonf) Times New Roman suurusega

(ingl font size) 12 pt ja reasammuga (ingl /ine spacing) 1,0.

Viljaspool DHS-i e-mallile koostatud tekstifail salvestatakse .docx-vormingus. Muus

vormingus koostatud tekstifailile ei kandu kohustuslikud rekvisiidid, nagu registreerimise

kuupdev ja viit.

Dokumendi lisad vdib koostada viljaspool DHS-1 ja lisada failid seejérel DHS-i. DHS-i

tekstifaili laiend peab olema .docx.

Uus algatusdokument luuakse DHS-is uue dokumendina ja see saab iseseisva

registreerimisnumbri.

Vastuskiri vormistatakse vastusdokumendina ja samas kiisimuses korduvalt koostatud

dokumendid vormistatakse algatuskirja jirjena. Vastuskirja allkirjastamise voi

kinnitamisega 10ppeb kirja menetlemine.

DHS-is on eri dokumendiliikidele ette ndhtud ekraanivormid, kus on maééaratud

kohustuslikud andmeviljad (maérgitud tdrniga), ja lisaandmevéljad, mille voib tdita

vajaduse korral. Dokumendi koostamiseks valitakse 6ige dokumendiliigi ekraanivorm.

Komisjonide ja tooriihmade dokumentide tarbeks luuakse vastava funktsiooni sarja voi

toimiku alla komisjoni- voi toorithma nimega teema.

Teema valimisel on oluline silmas pidada, et sellega loodaks asjapdhine toimik, see

tadhendab, et teema raames hoitakse koos koik seda teemat puudutavad dokumendid,

sealhulgas protokollid, memod, kirjavahetus, arvamused, ettepanekud ja muu selline.

Dokumendifaili loomiseks tuleb valida ekraanivormil dige e-mall ja selle alusel luua fail,

vajutades nuppu ,,Loo mallist fail®.

Dokumendi failinimes ei tohi olla tipitdhti ega siimboleid (vélja arvatud alakriips).

Failinimi peab olema korrektne ja arusaadav ning voimaluse korral avama dokumendi

sisu.

DOKUMENDI MENETLEMINE

Dokumenti menetletakse tildjuhul DHS-is.

Kogu teave dokumendi ja selle menetlemise kohta seotakse DHS-is nii, et on tagatud
dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.
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9.5.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

11.
11.1.

Dokumendi menetlemiseks luuakse DHS-is terviktoovoog. Terviktodvoog koosneb
toovoogudest, mis omakorda koosnevad téoiilesannetest. ToOvoos saab eri todiilesande
tditjale mairata eri tditmistihtaja.

Teenistujal on kohustus jdlgida talle suunatud todiilesandeid ja tdita need tdhtajaks,
arvestades Oigusaktidest, kdesolevast korrast ja teenistusalastest korraldustest tulenevate
tdhtaegadega.

Tooiilesanded kuvatakse DHS-is ja nende kohta saadetakse teenistuja e-posti aadressil
automaatteavitus.

DOKUMENDI TAITMISE TAHTAJAD

Dokumentide ldbivaatamise ja asja lahendamise tdhtaegu arvestatakse toOpdevades,

kalendripdevades vO0i kuudes dokumendi saabumisele jargnevast pédevast, kui

Oigusaktides ei sdtestata teisiti.

Dokumendihaldur midrab dokumendi tditmise tdhtaja ldhtudes seadusest, vajaduse

korral voib dokumendihaldur méiérata dokumendi menetlemiseks ka lithema

tditmistihtaja.

Dokumentidele tuleb vastata tildjuhul jargmiste tdhtacgade jooksul:

10.3.1. saabuvatele kirjadele vastatakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui 30
kalendripdeva jooksul, kui digusaktidest ei tulene teisi téhtaegu;

10.3.2. teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 t6opdeva jooksul.
Téahtaega voib pikendada kuni 15 t6opédevani;

10.3.3. mirgukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui
30 kalendripieva jooksul. Tdhtaega voib pikendada kuni kahe kuuni;

10.3.4. teiste ministeeriumite digusaktide eelndud kooskolastatakse iildjuhul 15

toopdeva jooksul;

10.3.5. teiste ministrite médruste eelndud kooskdlastatakse iildjuhul 10 toopdeva
jooksul;

10.3.6. riigisekretéri jareleparimisele vastatakse 7 toopédeva jooksul, kui ei ole antud
teist tdhtaega;

10.3.7. Riigikogu litkmete kirjalikele kiisimustele vastatakse 10 tddpdeva jooksul;

10.3.8. Riigikogu liikmete arupérimistele (kui vastatakse Riigikogu istungil)
vastatakse 10 istungipédeva jooksul;

10.3.9. Riigikogu komisjoni jéreleparimisele vastatakse 14 toopaeva jooksul;

10.3.10. diguskantsleri jérelepdrimisele vastatakse Oiguskantsleri maédratud tdhtaja
jooksul;

10.3.11. Euroopa Liidu asjad kooskdlastatakse iildjuhul kolme t66pédeva jooksul;

10.3.12. kohtuasjadega seotud vastamist ndudvatele dokumentidele vastamise téhtaja
méiérab kohus.

Tdhtaja pikendamise otsustab dokumendile vastamise padevust omav teenistuja ja

sellest teavitatakse dokumendi saatjat enne esialgse tdhtaja saabumist.

Kui asja lahendamine ei ole ministeeriumi padevuses, tagab struktuuriiiksus, kellele

dokument on ekslikult suunatud, selle edastamise viie toopdeva jooksul asutusele, kelle

padevusse dokumendile vastamine kuulub, ja teavitab sellest ka dokumendi saatjat.

Teenistuja, kes on mdidratud dokumendi eest vastutajaks, on kohustatud jidrgima

dokumentidele vastamiseks ette ndhtud téhtaegu. Asjaajamise hea tava jargi vastatakse

niipea kui voimalik, kuid kdige hiljem digusaktides ettendhtud tdhtajaks.

Kui asi lahendatakse telefoni teel voi mdnel muul kiirel viisil, teeb vastutaja DHS-is

selle kohta tiditmismarke, mirkides, kes ja kuidas kiisimuse lahendas.

DOKUMENDI KOOSKOLASTAMINE
Ministeeriumis kooskodlastatakse dokumendid nende menetlemise kéigus.
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Ministeeriumisisese kooskolastuse andmiseks voi sellest keeldumiseks on teenistujal
aega tildjuhul kuni kolm téopédeva. Kui teenistujal kulub dokumendi kooskdlastamiseks
talle méiiratud tdhtajast kauem aega, teavitab teenistuja sellest vastutajat.

DHS-is on koikidele dokumendiliikidele eelseadistatud kooskolastamise terviktodvood,
mida tuleb vastutajal jirgida. Uldjuhul koosk®dlastab dokumendi digusosakonna juhataja
vOi tema mdidratud teenistuja. Terviktoovoos on kindlaks médratud dokumendi
menetlemise jarjekord ja kohustuslikud menetlejad.

Kui vastutaja muudab eelseadistatud terviktdovoogu, peab see olema pdhjendatud.
Vastutaja tagab, et dokumendi kooskolastavad nii need osakonnajuhatajad voi
teenistujad kui ka valdkonna asekantsler, kelle todvaldkonda dokumendi sisu puudutab.
Ministri allkirjastatavad voi kinnitatavad dokumendid kooskodlastatakse enne ministri
nouniku ja kantsleriga. Ministri nduniku kooskolastus saadakse iildjuhul pérast
kantslerilt kooskdlastuse saamist. Ministri nduniku voib kooskdlastamise toovoost vélja
jétta ministri médératud teemade puhul, samuti juhul, kui ministri ndunik on ise selleks
vastutajale ndousoleku andnud.

Ministri voi kantsleri allkirjastatavad voi kinnitatavad dokumendid kooskdlastatakse
lahtudes dokumendi sisust ka valdkonna asekantsleriga.

Dokumendi kooskolastajal on vdimalik see kooskdlastada mirkusteta, kooskdlastada
mirkustega voi jitta kooskdlastamata. Dokumendi kooskdlastamata jatmine peab olema
pohjendatud. Kui dokumenti ei kooskdlastata voi kooskdlastatakse mérkustega, peatub
toovoog DHS-is automaatselt.

Kui dokumendi kooskdlastamisel on tehtud parandusettepanekuid voi markusi, tuleb
nendega arvestada. Kui mérkuste voi ettepanekutega ei arvestatud, kirjutab vastutaja
mirkuste lahtrisse pohjenduse.

DOKUMENDI ALLKIRJASTAMINE VOI KINNITAMINE

Dokumendi allkirjastamise vdi DHS-is kinnitamise ndue tuleneb seadusest, seaduse
alusel antud maédrusest vOi ministeeriumis kehtestatud korrast. Sealhulgas tuleb
dokument allkirjastada voi kinnitada, kui dokumendi jirgi kooskolastatakse voi
otsustatakse midagi, voetakse kohustusi voi antakse digusi.

Kui haldusorgani juht voi tema volitatud isik on turvalisel viisil tuvastatav, ei pea
elektroonilisele haldusaktile andma digitaalallkirja, vaid haldusakti vdib DHS-is
kinnitada. Sel moel kinnitatud haldusakt loetakse kirjalikus vormis koostatud
haldusaktiks.

Kinnitatud ja véljasaadetavale dokumendile tuleb lisada e-tempel tulenevalt HMS § 27
lg-st 1.

Kui seadusega ei ole sidtestatud kindlat vorminduet, valib teenistuja toimingu ja
menetlustoimingu tegemise sobivaima vormi, sealhulgas otsustab, kas dokument
allkirjastada voi kinnitada.

Ministri voi kantsleri volitusel dokumendile allakirjutamise voi kinnitamise korral
kasutatakse vastavalt sOnastust ,,siseministri volitatud esindaja” voi ,,kantsleri volitatud
esindaja”.

Ametikohajirgsete  iilesannete  tditmiseks vajalike dokumentide digitaalsel
allkirjastamisel voib kasutada isikutunnistusele kantud digitaalset allkirjastamist
vOimaldavat sertifikaati vdi muud digitaalallkirja seaduse nduetele vastavat sertifikaati.
Elektroonilise dokumendi, mille kogu menetluskidik on ndha DHS-is, allkirjastab voi
kinnitab iildjuhul iiks teenistuja, kelle pddevuses see on.

Dokumendimallil on allkirjastaja voi kinnitaja nime juures sulgudes, piistkirjas ja
viikese  algustdhega  tekst  (allkirjastatud  digitaalselt) voi  (kinnitatud
dokumendihaldussiisteemis), mis nditab dokumendi véljaprintimisel ja kasutamisel
véljaspool DHS-i, et dokument on allkirjastatud voi kinnitatud DHS-is.



12.9.

12.10.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

14.
14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

Allkirjastamise voi kinnitamise kiigus registreerib dokumendi ja teisendab selle
PDF-vormingusse DHS.

Dokumendid, millega teenistujad peavad tutvuma, saadetakse teenistujale DHS-i kaudu
teadmiseks. Teenistuja kinnitab voi votab dokumendi teadmiseks, tehes vastava marke
ekraanivormil. Sellega loetakse, et teenistuja on dokumendi sisu kohta ndusoleku
andnud voi selle teadmiseks votnud. Marke tegemine vordub allkirja andmisega ning
see kinnitab, et teenistuja on dokumendiga tutvunud ja selle sisuga nous.

DOKUMENDI VALJASAATMINE

DHS-is vormistatud dokumendi saadab iildjuhul vilja dokumendihaldur. Vajaduse
korral saadab dokumendi vélja dokumendi eest vastutaja, kui talle on antud selles
kiisimuses juhiseid.

Dokumendihalduritel on digus juba allkirjastatud voi DHS-is kinnitatud dokument jétta
vilja saatmata ja nduda dokumendi iimbervormistamist, kui dokument ei vasta
vorminduetele, ei ole vormistatud digele e-mallile vdi dokumendis esineb ilmseid kirja-
ja triikkivigu.

Elektrooniliselt vormistatud dokumendid edastatakse adressaatidele {ildjuhul
elektrooniliste kanalite kaudu. Isikutele, kellel ei ole voimalust dokumente vastu votta
elektrooniliselt, edastatakse dokumendid paberile prindituna posti teel.

ASJAAJAMISE ULEANDMINE

Teenistuja teenistus- voi todkohalt vabastamise, teenistus- vOi toOsuhte pikaaegse

peatumise (niiteks rasedus- ja slinnituspuhkus, lapsehoolduspuhkus, rotatsioon) voi

ministeeriumi todkorralduse muutmise korral annab teenistuja asjaajamise korrektselt

iile, et tagada ministeeriumi asjaajamise jarjepidevus.

Teenistuja annab tema koostatud ja alles hoitud olulised dokumendid ja toimikud

korrastatuna iile asjaajamise vastuvotjaks madratud teenistujale.

Teenistuja annab iile ka ministeeriumis to6tatud aja jooksul oma arvutisse kogutud

dokumendid, infokogud vO61 muu elektroonilise teabe, mis on ministeeriumi

jatkusuutlikuks tegevuseks oluline, lisades sellise teabe osakonna vorgukettale.

Vastutuse lileandmisel annab lahkuv teenistuja asjaajamise vastuvdtjale iile tema loodud

ja menetluses olevad dokumendid ning tema nimel olevad uued todiilesanded. Selleks

tuleb DHS-is teha meniiiis ,,Mina*“ toiming ,,Anna vastutus ile*. Lisaselgitused

tooiilesande sisu ja taustateabe ning todiilesannetega seotud inimeste kontaktandmed

edastab teenistuja asjaajamise vastuvdtjale e-kirjaga.

Lahkumislehe kooskolastamisega kinnitab asjaajamise vastuvdtja, et lahkuv teenistuja

on korrastatult iile andnud k&ik tema hoiul olnud pooleliolevad ja 16petatud toimikud ja

oskusteabe, sealhulgas virtuaalse teabe, kontaktid, pooleliolevate t66de ja projektide

hetkeseisu ja muu sellise.

Kui ametist lahkub minister voi kantsler, koostatakse vajaduse korral ministeeriumi

juhtimise, asjaajamise ning vara iileandmise ja vastuvotmise akt, milles on mérgitud

jargmised andmed:

14.6.1. ministri voi kantsleri valduses olevad dokumendid;

14.6.2. ministeeriumi koosseisunimestik ja ministri puhul ka valitsemisalas olevate
asutuste teenistuses olevate isikute arv;

14.6.3. viimased ministri vOi kantsleri allkirjastatud voi1 kinnitatud dokumentide
numbrid;

14.6.4. ministri voi kantsleri kasutuses olev vara;

14.6.5. ministeeriumi eelarve tditmise aruanne.

Kui ministeeriumi juhtimine antakse iile uuele ministrile, annab kantsler ametisse

astuvale ministrile {ilevaate ministeeriumi ja tema valitsemisala strateegilistest

eesmérkidest ja nende saavutamisest, ministeeriumile pandud iilesannetest ja nende



14.8.

14.9.

tditmisest, ministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste probleemidest, ministeeriumi
eelarveraha kasutamisest ja selle seisust ning ministeeriumi tookorraldusest. Selle kohta
akti ei vormistata.

Kui teenistusest lahkub asekantsler, koostatakse vajaduse korral asjaajamise ja vara
tileandmise ja vastuvotmise akt, milles mérgitakse jargmised andmed:

14.8.1. asekantsleri valduses olevad dokumendid;

14.8.2. asekantsleri valdkonnas tditmisel olevate digusaktide eelndude seis ja loetelu;
14.8.3. lahendamisel olevate iilesannete ja nendega seotud dokumentide loetelu;

14.8.4. viimaste asekantsleri allkirjastatud voi kinnitatud dokumentide numbrid;

14.8.5. asekantsleri kasutuses olev vara;

14.8.6. asekantsleri valdkonna eelarveraha seis.

Asjaajamise ilileandmise-vastuvotmise akti vOib vormistada ka teenistuja teenistusest
vabastamise vOi teenistussuhte peatumise korral, kui seda nduab teenistuja vahetu juht,
lahkuv teenistuja ise vOi asjaajamise vastuvotja.

14.10. Ministri, kantsleri ja asekantsleri juhtimise, vara ja asjaajamise iileandmise-

15.
15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

vastuvotmise akti koostamist koordineerib ja koostamise eest vastutab digusosakond.

DOKUMENDI AMETLIK KINNITAMINE

Dokumendi koopiate ja viljavitete abil tOestatakse isikute Oigusi vOi tuvastatakse

tehingute aluseks olevaid fakte.

Kui dokumendis sisalduv teave on vaja taasesitada vaid osaliselt, tehakse dokumendist

véljavote. Viljavotte tegemise aluseks tuleb votta DHS-is dokumendi ekraanivormil

Wordi mallile vormistatud dokument. Véljavottes esitatakse tekstiosa, mida on vaja

taasesitada, iilejddnu kustutatakse. Viljavottes esitatakse koik andmed (asutuse nimi,

allkirjastaja nimi ja ametinimetus), mille abil saab tuvastada dokumendi viljaandja.

15.2.1. Koopiad ja viljavotted tdestatakse tOestusmdrkega. Esimese lehe
parempoolsesse lilanurka kirjutatakse sona ,,koopia‘“ voi ,,viljavote™ ja viimasele
lehele tehakse sellekohane tdestusmairge.

Dokumentide koopiad ja véljavotted tehakse struktuuriiiksuses, kus asub

originaaldokument. Dokumendi digsust tdestab koopia voi véljavotte tegija toestusmirke

ja allkirjaga. Toestusmarget voib vormistada jargmiselt.

Niide KOOPIA OIGE
Kati Karu
infohaldusosakonna néunik
29.01.2019

Kinnitatud voi allkirjastatud dokumendi kinnitusmérge sOnastatakse jérgmise niite
kohaselt:

Néide Dokumendi on kinnitanud / allkirjastanud kantsler Siseministeeriumi
dokumendihaldussiisteemis 20.01.2019.



16.
16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

II. ERIOSA

DOKUMENDILIIGID JA NENDE VORMISTAMINE

Koik dokumendid, olenemata nende loomise ja saamise viisist ning teabekandjast, on
asjaajamise seisukohast vordvéirsed.

Erinevatel teabekandjatel olevate dokumentide menetlemisel juhindutakse korrast nii,
nagu seda véimaldab teabekandja liik voi tehnilised vahendid.

Seaduse, Riigikogu otsuse, Vabariigi Valitsuse mééruse, korralduse, protokollilise otsuse,

ministri

madruse eelndu ja Eesti seisukohtade eelndu Euroopa Liidu algatuse suhtes

menetlemist reguleerib ministeeriumi digusaktide eelndude menetlemise kord.

Viljaminev Kiri

16.4.1.

16.4.2.

16.4.3.

16.4.4.

16.4.5.

16.4.6.

16.4.7.

16.4.8.

16.4.9.

16.4.10.

Kiri, védlja arvatud e-kiri, koostatakse elektrooniliselt DHS-is asjakohasele
e-mallile ja allkirjastatakse voi kinnitatakse DHS-is.

Kiri, mis saadetakse vilisriiki, kus puudub digitaalse allkirjaga dokumentide
vastuvotmise voOimalus, vOi vilisriikide esindustele Eestis, vormistatakse
véljaprintimiseks modeldud e-mallile ning prinditakse pérast kooskdlastuste
saamist ja enne allkirjastamist virvitrikkis ning edastatakse paberil
allkirjastamiseks.

Kirjal peab olema adressaat, registreerimisnumber, poordumine, tekst,
lugupidamisavaldus ning allkirjastaja voi kinnitaja ja koostaja andmed.

Kui tihes ja samas kiisimuses peetakse kirjavahetust pikema aja jooksul ja selle
kéigus vahetatakse kirju korduvalt, vormistatakse need DHS-is algatuskirja
jarjena. Sel juhul saavad kirjad iihe ja sama registreerimisnumbri, millel on
erinev jirjekorranumber.

Kui paberkiri saadetakse vélisriiki voi valisriikide esindustele Eestis, mérgib
koostaja toimiku numbri teabe liigitusskeemi kohaselt jargmisel kujul: 14-6/, kus
14 on funktsiooni tdhis, 6 on sarja voi toimiku téhis loetelu jérgi, kaldkriipsu
taha kirjutatakse kasitsi registreerimisnumber.

Paberkirja registreerib dokumendihaldur pérast selle allkirjastamist vo1
kinnitamist.

Kirja adressaadiks mérgitakse isik, kellele kiri saadetakse: asutusele, asutuse
struktuuriliksusele, {heliigiliste asutuste riihmale voi fliiisilisele isikule.
Poordutakse kindla inimese voi iildiselt asutuse poole.

Kirjade vormistamise nduded on esitatud ministeeriumi siseveebis
,,Kasiraamatu‘ alalehel.

E-kirjade koostamisel kehtivad samad ildreeglid, mis kirjamallile
vormistatavate kirjade puhul.

Kirja vormistusreeglite alusel vormistatakse ka teised dokumendid, nagu
tellimiskiri, avaldus, tdend, teatis jts, kui digusaktides vo1 muudes standardites
ei ole nende kohta kehtestatud eraldi reegleid.

Teabenoue, mirgukiri ja selgitustaotlus

16.5.1.
16.5.2.

16.5.3.

Teabenduet menetletakse avaliku teabe seaduse kohaselt.

Teabendudega taotletakse ministeeriumi olemasoleva dokumendi voi muu teabe
(ni1 paberil kui digitaalkujul) véljastamist. Teabendudega voib kiisida néiteks
terve dokumendi sisu voi ka iiksnes sellest viljavotteid, samuti véljavotteid
monest andmekogust voi andmestikust. Seda tehakse eeldusel, et vastamiseks ei
ole vaja luua uut teavet, sealhulgas teha uusi arvutusi.

Teabenoude tditmisel tildjuhul iseseisvat dokumenti ei koostata ja teave
viéljastatakse kommentaarideta.



16.5.4.

16.5.5.

16.5.6.

16.5.7.

16.5.8.

16.5.9.

16.5.10.

Teabendudes ndutud dokumendikoopiad viljastab struktuuritiksus, kelle
valduses teave on.

Ajakirjanikelt saadud teabenduded ja vastused edastatakse kommunikatsiooni-
osakonnale.

Enne vastamist teabendudele, mis esitatakse ministeeriumi teenistujate kohta voi
mis esitatakse kodanike saadetud kirjade voi avalduste kohta, tuleb kiisida nende
isikute ndusolekut andmete saatmise ja kirja avaldamise kohta.

Teabendude, milles kiisitakse teise asutuse dokumente, voib saata dokumendi
koostajale.

Kui on ilmne, et isik kidsitab oma margukirja voi selgitustaotlust ekslikult
teabendudena ja ootab sellele vastust viie toopaeva jooksul, on dokumendi téitjal
kohustus talle viie toOpdeva jooksul teada anda, et tema kirja késitatakse
margukirja voi selgitustaotlusena.

Teabenoue loetakse selgitustaotluseks juhul, kui vastamiseks tuleb dokument
vOi teave alles luua. Niiteks, kui kiisitakse asutuse seisukohta, hinnangut,
kokkuvdtet, palutakse sekkuda, juhitakse tdhelepanu puudustele, on tegu
selgitustaotluse voi mérgukirjaga ja sellele tuleb vastata méargukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse podrdumise esitamise seaduses
kehtestatud korra kohaselt.

Kui kiri, sealhulgas e-kiri, sisaldab nii teabenduet kui ka selgitustaotlust, tuleb
kirjale vastata, arvestades nii avaliku teabe seaduses kehtestatud teabendudele
vastamise korda kui ka mérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning
kollektiivse podrdumise esitamise seaduse kehtestatud korda.

16.6. Kiskkiri

16.6.1.
16.6.2.
16.6.3.
16.6.4.

16.6.5.

16.6.6.
16.6.7.

Kaéskkiri on haldusakt voi sisemist tookorraldust reguleeriv akt, millele kehtivad

haldusaktile esitatavad vormi ja sisu nduded.

Késkkirja andmise alus tuleneb seadusest, Vabariigi Valitsuse méérusest voi

korraldusest, ministri mddrusest voi muust digusaktist.

Kiskkirja andmise digus on ministril ja kantsleril.

Késkkiri vormistatakse DHS-is olevale e-mallile ja allkirjastatakse voi1

kinnitatakse DHS-is. Vormistamisel juhindutakse kaskkirja véljaandmise

aluseks olevatest digusaktidest ja siinsest korrast.

Kiskkirja aluseks olevatele oOigusaktidele ja dokumentidele viitamisel on

preambuli koostamisel soovitatav 1dhtuda jargmistest pohimotetest:

16.6.5.1.,,alusel” — viide digusaktile, millest selgub, kes kiskkirja kehtestab ja
millise volitusnormi alusel;

16.6.5.2.,,kooskdlas* — viide, millise digusaktiga peab sisu olema kooskdlas, ja
millest selgub, miks késkkirja sisu selline on;

16.6.5.3.,,lahtudes* — viide digusaktile vdi dokumendile, millest selgub, miks
menetlus on algatatud.

Kaskkirja pealkirjas avatakse lithidalt késkkirja sisu.

Kaéskkirja preambuli sonastamisel ldhtutakse jargmistest pohimdtetest:

16.6.7.1.Kui kidskkiri on vormistatud nagu kord, sOnastatakse preambul
tdislausena, mille 16pus on punkt.

Niide

Oigusaktide menetlemise kord

Kaskkiri kehtestatakse Vabariigi Valitsuse 31. mai 2012. a mdadruse nr 39
»Siseministeeriumi pohiméédrus®™ § 27 ja § 29 16ike 1 alusel.



16.6.8.

16.6.9.

16.6.10.

16.6.11.

16.6.12.

16.6.13.

16.6.14.
16.6.15.

1. Uldsatted

16.6.7.2.Kui késkkirja sisuks on volituse andmine, millegi kinnitamine, otsus,
tooriithma moodustamine vOi muu selline, sOnastatakse kiskkirja
preambul tegusonata. Sellise preambuli 10ppu koolonit voi punkti ei
panda.

Niide
Hairekeskuse fiitisilise turbe nduete kehtestamine

Vabariigi Valitsuse 31. mai 2012. a midruse nr 39 ,Siseministeeriumi
pohiméaarus®™ § 23 16ike 2 punkti 2 alusel ning kooskdlas Vabariigi Valitsuse
23. veebruari 2012. a miiruse nr 18 , Hédaabiteadete menetlemise kord ja
hiadaabiteadete menetlemiseks vajalikele vahenditele esitatavad nduded* §-dega
9ja 10

1. Kehtestan Hairekeskuse fiitisilise turbe nouded.

2. Kinnitan ...

Kaskkirjas, millega moodustatakse komisjon, ndukogu, t66- voi eksperdiriihm,
mirgitakse komisjoni, ndukogu, t66- voi eksperdiriihma eesmérk, méératakse
asjaajamise ja protokollimise eest vastutav struktuuriiiksus voi teenistuja
Kaskkirja tekstis ei tohi olla ndhtavaid parandusi, vérvilist teksti ja selgitusteta
liihendeid. Késkkirja tekstis ei kasutata kdnetlussonu hdrra, proua, preili, vaid
lahtudes késkkirja asjaoludest kasutatakse kas isiku vOi teenistuja nime ja
ametinimetust voi mdlemaid.

Kui késkkirjaga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, s.t késkkirjal on mitu
lisa, tuleb need nummerdada ja késkkirja tekstis neile viidata. Késkkirja lisad
loetletakse pédrast allkirja. Kéaskkirja lisana vOib esitada sellesama késkkirjaga
kinnitatava dokumendi.

Niide

Hubert Karu
kantsler

Lisa. Siseministeeriumi asjaajamise kord

Uldjuhul pdhjendatakse kiskkirjas sisalduv otsustus kiiskkirjas endas. Kui vilja
saadetavas késkkirjas sisalduv otsustus pohjendatakse protokollis oleva
otsustusega, millele ei ole kehtestatud juurdepéddsupiirangut, margitakse DHS-is
kéaskkirja ekraanivormi viljale ,,Vélja saatmise selgitus®, et kaskkirja
viljasaatmisel tuleb saata vilja ka plokis ,,Seosed* olev protokoll.

Kaskkirja lisad vormistatakse lisa mallil, mis asub ministeeriumi siseveebis.
Lisa, mis on koostatud Wordi dokumendina, salvestatakse .docx-vormingus,
Exceli dokumendina koostatud lisa salvestatakse .xlsx-vormingus.

Kaskkirjaga kinnitataval dokumendil peavad dokumendi kohustuslike
elementidena olema kinnitusmérge ja pealkiri.

Kaskkirjade jérjenumbrid algavad uuel kalendriaastal number {ihest.

Kaskkirja ei vormistata ithegi dokumendi jarjena ja kdskkirjale ei vormistata
jarge.



16.6.16.

16.6.17.

16.6.18.

16.6.19.

16.6.20.

16.6.21.

16.6.22.

16.6.23.

Kaskkirja sisulise muutmise korral kehtestatakse selguse ja terviklikkuse
huvides iildjuhul uus késkkiri (seega ei kajastata pealkirjas kehtetuks
tunnistamist) ja eelmine kaskkiri tunnistatakse kehtetuks.

Kui kdskkirja on vaja muuta ja see on pdhjendatud, vormistatakse kaskkiri, mille
pealkirja sonastuses kajastub késkkirja muutmine. Késkkirja tekstis esitatakse
muudetava késkkirja andmed ja need késkkirja punktid, mida muudetakse.
Kaskkirja muutmise vdi kehtetuks tunnistamise korral seob vastutaja ploki
»Seosed kaudu uue dokumendi ekraanivormi muudetava voi kehtetuks
tunnistatava késkkirja ekraanivormiga.

Kaskkiri joustub selle allakirjutamise voi kinnitamise pdeval, kui kdskkirja
tekstis ei ole margitud teisiti.

Kaéskkirja voib kehtetuks tunnistada selle vdlja andnud ametnik omal algatusel
vOi kdrgemal seisev ametnik teenistusliku jérelevalve korras.

Ministeeriumi teenistujad, kellele késkkiri tuleb tutvumiseks edastada,
mirgitakse DHS-is terviktdovoo 16ppu todvoo plokki ,,Teadmiseks®. Késkkirja
tekstis neid teenistujaid ei nimetata.

Kaskkirjast teavitatakse teenistujaid, keda see puudutab, elektrooniliselt DHS-1i
kaudu, saates seclle tootilesandena teadmiseks. DHS-i kaudu teadmiseks
edastatud kaskkiri tuleb teenistujal mirkida teadmiseks voetuks ja sellega
kinnitab teenistuja dokumendiga tutvumist. Kaiskkirja tutvustamise eest
struktuuritiksuses vastutab selle juht.

Asutused, kellele késkkiri tuleb tutvumiseks edastada, mérgitakse DHS-is
ekraanivormi véljale ,,Adressaadid*.

16.7. Korraldus

16.8.

16.7.1.

16.7.2.

16.7.3.

16.7.4.

16.7.5.

16.7.6.

Otsus
16.8.1.

16.8.2.

16.8.3.

Korraldus on ndue voi késk, mis antakse suuliselt voi kirjalikult igapdevatoo
korraldamiseks ja Tiksikjuhtumite lahendamiseks. Korraldus on piiratud
kehtimisajaga ja puudutab piiratud isikute ringi.

Korralduse andmise oOigus on ministril, kantsleril, asekantsleril ja
osakonnajuhatajal.

Kirjalik korraldus vormistatakse elektrooniliselt DHS-is asjakohasel e-mallil ja
see allkirjastatakse voi kinnitatakse DHS-is.

Korralduses kirjeldatakse lithidalt tootilesanne, méératakse selle tditja ja tditmise
tahtaeg.

Kui korraldusega pannakse kohustusi mitmele isikule, maérgitakse ka see
teenistuja, kes vastutab korralduse tditmise eest.

Korraldusel, mis on antud to0suhte ajutiseks peatamiseks, nditeks puhkus,
siseldhetus, vilisldhetus, on késkkirjale omased tunnused. Sellise sisuga
korralduse andmiseks tdidab taotluse esitaja RTIP-is asjakohase dokumendiliigi
ekraanivormil kdik vajalikud metaandmeviljad ja algatab dokumendi menetluse.
Késundus- voi todvotulepingu alusel tootav isik tdidab ldhetuskorralduse
DHS-is. Taotluse kinnitab iildjuhul vastava valdkonna osakonnajuhataja.

Otsus on kéesoleva korra tdhenduses haldusakt, mis vastab haldusakti nduetele
ja mille on andnud selleks pédev isik.

Otsuse andmise digus on ministri voi kantsleri volitust omaval asekantsleril voi
teenistujal.

Otsus vormistatakse elektrooniliselt DHS-is asjakohasel e-mallil ja
allkirjastatakse voi kinnitatakse DHS-is.



16.9. Ministri mairus

16.9.1.

16.9.2.

16.9.3.

16.9.4.

16.9.5.

16.9.6.

16.9.7.

16.9.8.

16.10. Akt

16.10.1.

16.10.2.

16.10.3.

16.10.4.

16.10.5.

Ministri méaérus (edaspidi mddrus) vormistatakse DHS-is elektrooniliselt
asjakohasel e-mallil ja allkirjastatakse. Madruse vormistamisel juhindutakse
Vabariigi Valitsuse kinnitatud hea oigusloome ja normitehnika eeskirjast,
Vabariigi Valitsuse seaduse §-s 51, haldusmenetluse seaduse §-des 8894
sdtestatud nduetest ning ministeeriumi digusaktide menetlemise korrast.
Maiiruse kehtestamise digus on ministril. Méiéruse allkirjastab minister ja selle
kaasallkirjastab kantsler.

Maiidruse lisad vormistatakse lisa mallile, mis asub ministeeriumi siseveebis.
Lisa, mis on koostatud Wordi dokumendina, salvestatakse .docx-vormingus,
Exceli dokumendina koostatud lisa salvestatakse .xlsx-vormingus.

Kui médruse eelndu esitatakse kooskolastamiseks ja kehtestamiseks, lisatakse
eelndule digustloova akti lahutamatu osana seletuskiri, mis séilitatakse koos
Oigustloova aktiga.

Maiidruse muutmise voi kehtetuks tunnistamise korral seob vastutaja loodava
dokumendi ekraanivormi muudetava vOi kehtetuks tunnistatava madruse
ekraanivormiga ploki ,,Seosed* kaudu.

Maéirust ei vormistata {ihegi dokumendi jirjena ja méaérusele ei vormistata jirge.
Ministeeriumi teenistujad, kellele méadrus tuleb tutvumiseks edastada,
mirgitakse DHS-is todvoo plokki ,,Teadmiseks*.

Asutused, kellele miérus tuleb tutvumiseks edastada, mairgitakse DHS-is
ekraanivormi véljale ,,Adressaadid*.

Akt on dokument, mille on koostanud iiks vOi mitu isikut, et kinnitada
viljaselgitatud fakte voi slindmusi.

Akti koostamine voib olla ette ndhtud seaduses, mééruses voi lepingus.
Jarelevalveakti koostamiseks peab olema seaduses sétestatud alus.

Aktid koostatakse iildjuhul elektrooniliselt ja need allkirjastatakse voi
kinnitatakse DHS-is.

Komisjoni aktis nimetatakse komisjoni liikmed ja nende ametinimetused.

16.11. Protokoll

16.11.1.

16.11.2.

16.11.3.

16.11.4.

16.11.5.

Protokoll on koosoleku vdi mdne muu toimingu kiiku kirjeldav dokument,
milles tldjuhul margitakse koosoleku vO1 muu toimingu nimetus, toimumise
aeg, juhataja, protokollija, osavotjad, pdevakord, ettekandjad ja otsused.
Komisjonide voi korraliste koosolekute protokolli mérgitakse ka puudujad.
Protokollis kajastatud otsused on tditmiseks kohustuslikud koikidele
teenistujatele.

Protokolliga kinnitatavad korrad, juhendid ja muud dokumendid vormistatakse
protokolli lisana. Protokollilise otsusega kinnitatud dokumendile lisatakse
kinnitusméirge.

Protokoll vormistatakse DHS-is asjakohasele e-mallile ja selle allkirjastab vo1
kinnitab DHS-is koosoleku juhataja. Juhul, kui protokoll ei sisalda protokollilist
otsust, vOib selle allkirjastada vdi kinnitada volitatud teenistuja. Protokoll
tehakse kittesaadavaks koosolekust osavotjatele ja otsustega seotud
osakonnajuhatajatele protokolli allakirjutamisele jdrgneval paeval.
Ministeeriumis protokollitakse ja DHS-is registreeritakse ministri voi kantsleri
kiskkirjaga moodustatud komisjonide, todgruppide ja toorithmade koosolekud,
ndupidamised ja labirddkimised, Vabariigi Valitsuse moodustatud komisjonide
koosolekud ning ministrite ja kantslerite ning vajaduse korral ka asekantslerite
koosolekud.



16.11.6. Protokollija médratakse koosoleku alguses, kui protokollija ei ole médaratud juba
varem. Protokollija vastutab protokollimise ja protokolli edasise menetlemise
eest.
16.11.6.1. Protokollijaks maéératakse 1isik, kes tagab oluliste asjade

protokollimise. Soovitatavalt on protokollija isik, kes on teemaga
kursis voi kuulub komisjoni, todgrupi voi toorithma koosseisu.

16.11.7. Kindla iilesandega loodud komisjonide, todgruppide voi tdorithmade
protokollides kasutatakse ldbivat numeratsiooni kogu tegevusaja jooksul.

16.11.8. Protokollilises otsuses, milles on antud toGiilesanne, mérgitakse peale otsuse ka
tooiilesande tditja ja tdhtaeg.

16.11.9. Protokollilise otsuse puhul on soovitatav méérata otsuse tditmise eest vastutaja.

16.11.10. Koosoleku sonavotud protokollitakse kokkuvotlikult. Koosolekul esitletud
dokumendid, ettekanded ja pikad (2-3 lehekiilge) sOnavotud esitatakse
protokolli lisana.

16.11.11. Protokolli lisa nimetus mérgitakse ka protokolli tekstis.

16.11.12. Ministeeriumi juhtimiskoosoleku protokoll edastatakse teadmiseks voi
taitmiseks koigile osalistele ja osakonnajuhatajatele, kelle osakonnale
tulenevad protokollilis(t)est otsus(t)est todiilesanded. Koiki ministeeriumi
teenistujaid puudutavatest otsustest antakse teada osakonnajuhatajate kaudu.

16.12. Memo
16.12.1. Memos dokumenteeritakse teabevahetus.
16.12.2. Memo vormistatakse e-mallile, mis asub DHS-is ja on kéttesaadav ka
ministeeriumi siseveebis. Memo ei allkirjastata.
16.12.3. Kdik juhtkonnale esitatud memod registreeritakse DHS-is.
16.12.4. Koosolekule esitatud memod sdilitab protokollija lisadena.
16.12.5. Iseseisvad memod registreerivad juhiabid DHS-is toimikusse ,,1-25 Memod*.
16.12.6. Osakondadesisesed ja -vahelised memod hoiustatakse osakonna vorgukettal.
Nende olemasolu, korrastamise ja sdilitamise eest osakonna vorgukettal vastutab
osakonnajuhataja.
16.12.7. Memo on voimalikult kompaktne, lilevaatlik ja annab edasi kodige olulisema.
Memo on iildjuhul kuni kolm lehekiilge pikk, vajaduse korral antakse lisateave
memo lisas. Selgitused ja viited algallikatele esitatakse joonealuste markustena,
millele lisatakse otselink. Otselingi [0ppu mérgitakse sulgudes selle kiilastamise
viimane kuupéev ja aastaarv.
16.12.8. Memos mairgitakse memo koostaja ning teenistujad, kellele memo on suunatud
ja kellega on memo enne esitamist kooskdlastatud, memo koostamise kuupéev,
teema ja memo liik, 1dhtudes memo eesmargist.
16.12.9. Ministeeriumi asjaajamiseks koostatakse kolme jargmist liiki memosid:
16.12.9.1.memo otsustamiseks koostatakse, et langetada juhtimisotsus, lisada
pédevakorrapunkt kantsleri ja asekantslerite koosolekule vo1 ministri
koosolekule. Selles memos avatakse probleemipiistitus, selle
lahendamise voimalikud valikud ja otsuse ettepanek koos
pohjendusega;

16.12.9.2.memo seisukoha kujundamiseks koostatakse, et saada memo
adressaadilt teema kohta tagasisidet. Samuti esitatakse teavet ja
seisukohad kohtumisel voi ldbirddkimistel osalemiseks (nditeks
taustamaterjal ldbirddkimistele). Memo voib koostada vastuseks
adressaadi piistitatud ldhteiilesandele voi vastupidi, memo koostaja
vOib tOstatada teema, mille kohta ta soovib adressaadi seisukohta.
Vodimaluse korral esitatakse memos ka teiste koosolekul osalejate
seisukohad ja vOimalused iihiste seisukohtadeni joudmiseks. Memos



kirjeldatakse vdimalikud lahendused koos vdimalike soodustavate ja
takistavate asjaoludega;

16.12.9.3. memo teadmiseks koostatakse, et anda teemast kokkuvotlik tilevaade.
Selliseid memosid vOib koostada korrapdraselt, et oleks olemas
iilevaade pikema protsessi arengust, kindlast teemast (sealhulgas
iiritus, koosolek) voi olukorrast. Memos esitatakse probleemipiistitus
ja pohijareldused.

16.13. Memorandum

16.13.1.

16.13.2.

16.13.3.
16.13.4.

16.13.5.

Memorandum koostatakse valitsuskabineti ndupidamisele, et anda iilevaade
kindlal teemal, mis selgitab teema faktilist ja juriidilist késitlust.

Memorandumi koostamisel tuleb kasutada Riigikantselei etteantud vormi, mis
asub ministeeriumi siseveebis.

Memorandumi koostab teema eest vastutav osakond elektrooniliselt DHS-is.
Memorandumi kooskdlastavad teema eest vastutava osakonna juhataja ja
asekantsler, digusosakonna juhataja, ministri ndunik ja kantsler.

Memorandumi esitab Riigikantseleile minister koos kaaskirjaga, milles palub
teema arvata valitsuskabineti ndoupidamise paevakorda.

16.14. Leping

16.14.1.

16.14.2.

16.14.3.

16.14.4.

16.14.5.

Leping on tehing kahe voi enama isiku (edaspidi lepingupool) vahel, millega

lepingupool kohustub voi lepingupooled kohustuvad midagi tegema voi

tegemata jatma. Kui iiks lepingupool on ministeerium, sdlmitakse leping

ildjuhul kirjalikus vormis.

Lepingu koostaja (vastutaja) ldhtub lepingu koostamisel ettevalmistatavale

lepinguliigile kehtivatest nduetest, mis tulenevad seadusest, méérusest voi

ministeeriumisisesest  digusaktist. Leping valmistatakse ette koostods

digusosakonnaga.

16.14.2.1. Hankelepingute ettevalmistamisel ldhtutakse Siseministeeriumi
riigihangete ldbiviimise korrast.

16.14.2.2. Riigieelarvelise toetuse lepingute ettevalmistamisel ldhtutakse
riigieelarvelise toetuse andmise korrast.

16.14.2.3. Usuliste iihenduste ja nende tegevusi toetavate iithendustega lepingute
ettevalmistamisel ldhtutakse iildjuhul usuliste lihenduste ja nende
tegevusi toetavate mittetulundusiihingute ja sihtasutuste ning
konfessionaalsete Oppeasutuste riigieelarvelise toetuse taotlemise,
taotluse menetlemise ja toetuse andmise tingimustest ja korrast.

16.14.2.4. Vilisvahendite  eraldamine on  ministeeriumis reguleeritud
protseduurireeglite vo1 tooprotseduuri kirjeldusega.

Vastutaja vormistab lepingu elektrooniliselt DHS-is ja tdidab DHS-is lepingu

ekraanivormi koik kohustuslikud viljad. Kui selle lepinguliigi jaoks on DHS-is

olemas lepingumall, vormistab vastutaja lepingu asjakohase lepinguliigi mallile.

Kui DHS-is asjakohase lepinguliigi malli ei ole, lisab vastutaja DHS-1 varem

ettevalmistatud lepingu.

Kui riigieelarvelise toetuse leping loetakse sdlmituks taotlejalt vormikohase

ndustumuse saamisega, registreeritakse DHS-is ndustumus eraldi dokumendina.

Noustumus seotakse ministeeriumi késkkirjaga, milles on esitatud toetuse

tingimused.

Lepingu allkirjastamise digus on ministril, kantsleril ja nende volitatud isikutel.

Uldjuhul allkirjastab lepingu esimesena ministeeriumi esindaja. Kui leping on

DHS-is kooskdlastamismenetluse 1dbinud ja see on allkirjastatud, saadetakse

leping DHS-1 kaudu teisele lepingupoolele allkirjastamiseks.



16.14.6.

16.14.7.

16.14.8.

Erandkorras koostatakse ka paberil allkirjastatavaid lepinguid ja neile
kirjutatakse alla kahes eksemplaris, mitmepoolse lepingu korral oleneb
allkirjastatavate eksemplaride arv lepingupoolte arvust.

Lepingu sdlmimise kuupdevaks loetakse kuupédev, mil on selle allkirjastanud
viimane lepingupoole esindaja.

Lepingu alusel tehtavate t60de aruanded, aktid ja muu selline vormistatakse
lepingu lisadena ja DHS-is aluslepingu jdrjena ning need séilitatakse koos

lepinguga.

16.15. Muud majasisesed tookorralduslikud dokumendid ja taotlused

16.15.1.

16.15.2.

16.15.3.

16.15.4.

16.15.5.

16.16. Arve

16.16.1.

16.16.2.

Majasisesed tookorralduslikud dokumendid ja taotlused vormistatakse
asjakohasele ekraanivormile kas DHS-is voi RTIP-is ja iildjuhul neid ei
allkirjastata.

Majasisesed tookorralduslikud dokumendid ja taotlused DHS-is on jargmised:
16.15.2.1. ametivanne;

16.15.2.2. lahkumisleht;

16.15.2.3. riigihanke ldbiviimise taotlus;

16.15.2.4. vilisldhetuse korraldus kdsunduslepingulistele;

16.15.2.5. muu majasisene kiri, taotlus voi avaldus.

Majasisesed dokumendid RTIP-is on jargmised:

16.15.3.1. koolitustaotlus;

16.15.3.2. siseldhetuse taotlus;

16.15.3.3. valisldhetuse korraldus;

16.15.3.4. majanduskulude taotlus enda tehtud kulude hiivitamiseks.

Taotluse esitaja (vastutaja) tdidab korrektselt dokumendiliigi ekraanivormi
véljad ega lisa taotlust eraldi failina, vilja arvatud majasisesed taotlused, mille
kohta on olemas e-mall, niiteks lisatasu maksmise taotlus, turvaalale ligipdédsu
taotlus.

Majasisese kirja, taotluse ja avalduse puhul voib dokumendi sisu mérkida
ekraanivormi viljale ,,Sisu“ vdi lisada vajaduse korral kirja, taotluse voi
avalduse ekraanivormile.

Arvete menetlemiseks, sealhulgas nende registreerimiseks, kinnitamiseks ja
arvestusobjektide madramiseks, kasutatakse Riigi Tugiteenuste Keskuse
hallatavat ostuarvete menetluskeskkonda.

Arvete menetlemine on korraldatud ministeeriumi ja tema valitsemisala
raamatupidamise sise-eeskirjaga.



17.
17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

18.
18.1.

I11. MUUD DOKUMENDIHALDUSE NOUDED

DOKUMENDI VASTUVOTMINE

Ministeeriumi ametlik e-posti aadress, millel vetakse vastu digitaalseid dokumente, on
info@siseministeerium.ee.

Ministeeriumisse saabunud dokumendid, olenemata saabumise viisist, registreerib
dokumendihaldur tildjuhul dokumendi vastuvdtmise péaeval.

Saabunud kirja, taotluse, teabendude vdi muu dokumendi saabumise kuupidevaks
loetakse dokumendi registreerimise kuupéev.

Saabunud paberdokumendile lisab dokumendihaldur templi dokumendi saabumise
andmetega.

Dokumendihaldur siilitab timbrikud juhul, kui postitemplit on vaja dokumendi
viljasaatmise vOi saabumise kuupédeva tdoestamiseks ja kui saatja aadress on maérgitud
ainult imbrikule.

Dokumendi registreerimise kdigus digiteeritakse (skannitakse) paberdokument koos
lisadega ja fail lisatakse DHS-i dokumendi ekraanivormi juurde. Digiteerimiseks
kasutatakse kontoriprintereid.

Teenistuja veendub pidrast dokumendi digiteerimist ja/voi digiteeritud dokumendi
lisamist DHS-1, et digiteeritud dokument on terviklik (kodik lehed on digiteeritud, tekst
kogu ulatuses loetav ja arusaadav) ja faili on vdimalik avada. Digiteeritud
paberdokumenti séilitatakse IHO-s vdhemalt kuus kuud, pdrast seda hivitatakse
paberdokumendid akti alusel.

Dokumendi digiteerijaks loetakse teenistuja, kes lisas faili DHS-i. Faili lisaja nimi
kuvatakse ploki ,,Failid“ veerus ,,Lisaja“. Dokumendi digiteerimise aeg on kuvatud
digiteeritud dokumendi failiandmetes (ingl Properties, Description, Created) ja faili
lisamise aeg kuvatakse DHS-i plokis ,,Failid* vdi ,,Taustainfo failid* viljal ,,Lisamise
aeg".

Digiteeritud dokumendid séilitatakse DHS-is Rahvusarhiivi aktseptitud vormingus, mis
tagab nende sdilimise autentse ja terviklikuna vihemalt neile kehtestatud séilimistdhtaja
jooksul voi tileandmiseni Rahvusarhiivi.

DHS-i lisatavad e-kirjad tuleb salvestada PDF-vormingus. DHS-i ei tohi lisada e-kirju,
mis on salvestatud e-kirja sGnumivormingusse.

Dokumendihaldurid avavad koik saabunud postisaadetised, vidlja arvatud kirjad
mirkega ,,isiklik ja avalike konkursside pakkumised, mis on tdhistatud vastava
mairgusdnaga. Need kirjad edastatakse adressaadile timbrikku avamata.

Kui dokument mirkega ,,isiklik* osutub ametialaseks, vastutab selle registreerimise eest
dokumendi saaja.

Saabunud dokumentide puhul kontrollitakse adressaadi digsust, dokumentide ja nende
juurde kuuluvate lisade, allkirjade ja kuupdevade olemasolu.

Kui ministeeriumile saadetud dokumendil puudub nduetekohane allkiri, kinnitusmérge
voi lisa, kuid dokumendis on olulist teavet, siis see dokument registreeritakse, kuid
dokumendihaldur teavitab dokumendi saatjat allkirja, kinnitusmirke voi lisa
puudumisest ja vajadusest saata uus dokument voi lisa.

Valel aadressil saabunud dokumendid edastavad dokumendihaldurid odigele
adressaadile nende saabumise pédeval voi tagastavad dokumendi saatjale.

DOKUMENDI EDASTAMINE

Dokumendihaldur edastab dokumendi téitmiseks vOi teadmiseks asjakohase
padevusega teenistujale. Dokumendile tuleb méadrata peatéitja ehk vastutaja. Vajaduse
korral saab dokumendi tditmisel méiérata ka kaastiitja.
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18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.
18.7.

19.

19.1.

Dokumendihaldur méiéirab saabunud dokumendile vastutaja ja suunab selle menetlusse

ehk algatab terviktoovoo. Kui dokumendihalduril ei ole pddevust otsustada, kellele

saabunud dokument lahendamiseks saata (nditeks dokument ei késitle iihe osakonna

vastutusvaldkonda), edastab ta dokumendi kantslerile, kes méadrab dokumendi eest

vastutaja.

Dokumendihaldurid edastavad dokumendid jargmiselt:

18.3.1. juhtkonna litkmele saabunud dokumendid edastatakse iildjuhul talle endale voi
tema midratud teenistujale, kes teemaga tegeleb voi valdkonna eest vastutab;

18.3.2. vastusdokumendid edastatakse iildjuhul algatuskirja koostajale vOi vastutajale
ning teemaga tegelevale osakonnajuhatajale teadmiseks. Kaebuse korral
struktuuritiksuse, algatuskirja koostaja voi vastutaja kohta iildjuhul ei edastata
vastusdokumenti struktuuritiksusele, algatuskirja koostajale voi vastutajale,
kelle peale on kaebus esitatud.

Vastutaja kohustus on tagada, et dokumendi sisu saab vajaduse korral teatavaks

ministrile, kantslerile voi asekantslerile ja teistele asjaomastele teenistujatele.

Vastutaja vOib vajaduse korral delegeerida todiilesande tditmiseks teisele teenistujale

vOi kaasata tooiilesande tditmisse selle sisu arvestades ka teised asjassepuutuvad

teenistujad (kaastiitjad).

Peale delegeerimise saab tooiilesandeid edastada ka arvamuse andmiseks ja teadmiseks.

Oigus méidrata dokumendi tditja (vastutaja) ja todiilesande tiditmise tihtaeg on

dokumendihalduril, osakonnajuhatajal, asekantsleril, kantsleril voi ministril.

TEABE HOIDMINE MINISTEERIUMIS

Teabe liigitusskeemi kehtestamine

19.1.1. Kantsler kehtestab ministeeriumi tegevuse kdigus koostatud voi saadud teabe
liigitamiseks,  sdilitustdhtaja ~ midramiseks ja  juurdepddsupiirangute
kehtestamiseks DHS-is teabe liigitusskeemi (edaspidi liigitusskeem).

19.1.2. Liigitusskeemi tuleb mérkida jargmised andmed:
19.1.2.1. arhiivimoodustaja nimi;
19.1.2.2. funktsiooni téhis ja nimetus;
19.1.2.3. funktsiooni kirjeldus ja tegevused, mida funktsiooni tiitmiseks tehakse;
19.1.2.4. volitus funktsiooni tegemiseks ehk viide digusaktidele;
19.1.2.5. sarja tdhis ja nimetus, sdilitustdhtaeg voi arhiiviviirtus;
19.1.2.6. teabe sidilitamise viis (kandja) ja séilitamise koht;
19.1.2.7. juurdepéisupiirang sarjale, milles sisalduvale teabele voib kehtestada

juurdepédsupiirangu;
19.1.2.8. marge hindamisotsuse kohta (otsuse number ja kuupéev).

19.1.3. Teabe liigitamise tasandid on funktsioon ja sari. Sari seob iihe vdi mitme tunnuse
alusel kokku kuuluva teabe. Sari moodustatakse jargmiste tunnuste alusel:
19.1.3.1. dokumendiliik (digusakt: méarus, kaskkiri, leping);
19.1.3.2. sisu v0i teema (teemapohised sarjad, kuhu registreeritakse eri

dokumendiliigid, nagu kiri, memo, protokoll ja teised sellised);
19.1.3.3. funktsioon voi toOprotsess, mille kdigus teave saadakse voi luuakse;
19.1.3.4. siilitustdhtaeg.

19.1.4. Vajaduse korral voib sarja alla luua allsarju voi toimikuid. Toimikuid voib lisada
dokumentide loetellu jooksvalt, see ei tingi vajadust liigitusskeemi muuta. Uued
tahised ja toimikute nimetused lisatakse DHS-i.

19.1.5. Liigitusskeemi ~ muudetakse ja  kavand  esitatakse = Rahvusarhiivile
kooskolastamiseks, kui:
19.1.5.1.koostatakse uus liigitusskeem;
19.1.5.2.liigitusskeemi lisanduvad funktsioonid ja sarjad, mis on tekkinud

arhiivimoodustaja funktsioonide vdi struktuuri muutumise tulemusena;



19.1.5.3.arhivaale sisaldav sari liidetakse sarjaga, milles arhivaale ei ole;
19.1.5.4.arhivaalidest moodustuv sari jaostatakse kaheks voi enamaks sarjaks.

19.1.6. Ministeeriumis ~ peetakse  iilevaadet  ministeeriumi  infoslisteemidest,
andmekogudest, registritest ning teabest, mis ei asu DHS-is, selle hoiukohtadest,
sailitustihtaegadest ja juurdepddsupiirangutest. Ulevaade asub ministeerimi
siseveebis ,,Kdsiraamatu‘ alalehel ja seda haldab IHO.

19.2. Dokumentide sailitustihtajad

19.3.

19.2.1.

19.2.2.
19.2.3.

19.2.4.

19.2.5.

19.2.6.

Dokumentidele siilitustdhtaja kehtestamisel ldhtutakse seadustes ja teistes
Oigusaktides dokumendiliigile kindlaks méaératud siilitustdhtajast. Peale selle
arvestatakse jargmist:
19.2.1.1.faktide voi tegevuse tdestamise ning isikute diguste kaitse vajadust, kui
tdhtaeg ei ole sétestatud seaduse voOi selle alusel kehtestatud
Oigusaktiga;
19.2.1.2.Rahvusarhiivi hindamisotsusega antud arhiivivéértust;
19.2.1.3.ministeeriumi tegevuse jirjepidevuse tagamise vajadust.
Liigitusskeemis sarjale médratud tdhtaeg on teabe lithim séilitustdhtaeg.
Sarja séilitustédhtaeg kehtestatakse aastates voi tdhtajana, mis on seotud kindlaks
madratud stindmuse toimumisega vOi alatisena (ka alatiseks séilitamiseks
ministeeriumis, kui jirelevalvet tegev avalik arhiiv ei ole andnud teabele
arhiivivaartust).
Arhiivivdidrtuse saanud sarja dokumendid (arhivaalid) antakse arhiivieeskirjas
sdtestatud tingimuste kohaselt {ile edasiseks sdilitamiseks Rahvusarhiivi.
Séilitustdhtaega arvestatakse Uldjuhul asjaajamisaasta 10ppemisest, viimase
dokumendi koostamise, saamise voi asja Idpetamise kuupédevast.
Kui sarjale ei ole médratud arhiivivéartust vai séilitamiskohustust aastates, vaid
see on sonastatud niiteks ,,Toetuse andmisel sétestatud tédhtaeg™, kehtestatakse
igale allsarjale voi toimikule sdilitamistdhtaeg eraldi toetuse andja tahte jirgi ja
teave tuleb sidilitada auditeeritavana kogu kohustusliku siilitamisaja viltel.
Allsarjade ja toimikute lisamise vOi muutmise (nimetus, sdilitamistihtaeg) korral
liigitusskeemi ei muudeta.

Arhiivi moodustamine

19.3.1.

19.3.2.

19.3.3.

19.3.4.

19.3.5.

Ministeerium on arhiivimoodustaja, kelle tegevuse kidigus luuakse

arhiivivédrtusega teavet ehk arhivaale.

Ministeeriumi arhiivi kuulub kogu tema tegevuse kdigus loodud ja saadud teave,

millele on méératud sdilitamise tdhtaeg.

Arhiivi moodustamisel 1dhtutakse péritolu ja algse korra austamise pohimdtetest

(edaspidi pdritolupohimote), mis voimaldab luua ja sdilitada teavet, milleta ei

ole teabe sisu moistmine voimalik.

19.3.3.1.Péritolupohimotte kohaselt kuulub ministeeriumi teave kokku ja seda
teavet ei vOi segada teist paritolu teabega.

19.3.3.2.Péritolupdhimotet rakendatakse juhul, kui ministeeriumi funktsioon
(néiteks seoses limberkorraldamisega) viiakse koos menetluses oleva
teabega lile teise asutusse ja liidetakse teise asutuse arhiiviga. Sel juhul
peab teabe algne péritolu ja iileviimise aeg olema dokumenteeritud.

Teenistujad hoiavad ja kasutavad arhivaale ja dokumente nii, et ei kahjusta

nende seisundit ega ohusta nende autentsust, usaldusvédrsust, terviklikkust,

kasutatavust ja sdilimist.

Ministeeriumil on kaks dokumendiarhiivi:

19.3.5.1.perekonnaarhiiv, kus hoiustatakse perekonnaseisudokumente;



19.3.5.2.iildarhiiv, kus hoiustatakse dokumente, mis on saadud ja loodud
ministeeriumi tegevuse kaigus.
19.3.6. Perekonnaarhiivi haldab rahvastiku toimikute osakond ja iildarhiivi haldab IHO.
19.3.7. Ministeeriumi arhiiviruumides on loodud teabe siilitamiseks vajalik keskkond.
Arhiiviruumide ja arhivaalide kasutamise kord on kirjeldatud ministeeriumi
siseveebis ,,Kédsiraamatu‘ alalehel.

19.4. Teabe (arhiivi) hoidmine
19.4.1. Teavet tuleb alal hoida vdhemalt sdilitustidhtaja 1dpuni voi ileandmiseni arhiivi.
Teavet peab olema vdimalik iiles leida ja kitte saada.
19.4.2. Paberarhivaale hoitakse Rahvusarhiivi tleandmiseni arhiiviruumides,
arhiivipiisivate kaante vahel voi arhiivipiisivates mappides voi karpides.
19.4.3. Uldarhiivi koosseisu kuuluvast teabest peetakse iildarhiivi terviklikkuse
illevaadet, mis asub ministeeriumi siseveebis IHO alalehel.

19.5. Arhiivi piisivusnéuded

19.5.1. Digitaalarhivaalid tuleb luua Rahvusarhiivi ettendhtud arhiivivormingus. Kui
teabe arhiivivdirtus selgub pirast teabe loomist vdi saamist, salvestatakse see
asjakohases arhiivivormingus vdimalikult kiiresti.

19.5.2. Paberarhivaalide parema sdilimise tagamiseks kasutatakse arhiivipiisivaid
materjale, mis tagavad arhivaalide voimalikult pikaajalise sdilivuse ja kasutusea.

19.5.3. Arhiivipiisivate materjalide, toodete ja tehnoloogiate kohta viljastab teavet
Rahvusarhiiv.

19.6. Arhiivitoimikute moodustamine, korrastamine, hoidmine ja hiivitamine

19.6.1. Paberdokumentide kohta avatakse toimikud, mis tdhistatakse liigitusskeemis
kehtestatud téhiste kohaselt.

19.6.2. Asjaajamisaasta Ioppedes voi aktiivsest asjaajamisest vilja jdetud pabertoimikud
antakse tle séilitamiseks ministeeriumi tildarhiivi.

19.6.3. Dokumente, mis ei ole hindamisotsusega saanud arhiivivédrtust, voib siilitada
korrastamata. Kui sdilitamistdhtacg on méddunud, tuleb toimikud veel kord iile
vaadata, et otsustada, kas toimikus olevad arhiivivdartuseta dokumendid on
endiselt tarbetud ja tuleb havitada, voi sdilitatakse neid edasi.

19.6.4. Arhiivivddrtuseta dokumendid havitatakse akti alusel sdilitamistdhtaja
moddumisel voi edasise sdilitamisvajaduse puudumisel.

19.6.5. Arhivaale ei hévitata.

20. RAKENDUSSATTED
20.1. THO tagab korras nimetatud juhendite kéttesaadavuse ministeeriumi siseveebis.

20.2. Tunnistada kehtetuks kantsleri 22. mértsi 2016. a késkkiri nr 1-5/36 ,,Siseministeeriumi
asjaajamiskord®.

(allkirjastatud digitaalselt)

Lauri Lugna
kantsler
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