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Saabuvate dokumentide vastuvétmine ja registreerimine

Saabunud dokument registreeritakse DHS-is viivitamata, kuid hiljemalt selle saabumise
paevale jargneval toopaeval.

Ministeeriumisse posti teel voi iildisele info@mkm.ee aadressile saabunud dokumendi
registreerib DHS-is RTK DHO dokumendihalduse spetsialist (edaspidi R7K
dokumendihalduse spetsialist). Dokumendi, mida punkti 2.15 kohaselt ei registreerita
DHSis, edastab RTK dokumendihalduse spetsialist vastavalt sisule teemaga tegelevale
teenistujale.

Ministeeriumi iildisele e-posti aadressile saabunud ja sealt saadetud e-kirju siilitatakse
ministeeriumi iildises e-postkastis liks aasta nende saamisest voi saatmisest.

Iga teenistuja tagab oma todalasele e-posti aadressile saabunud e-kirja registreerimise selle
sisust tulenevalt. Registreerimisele kuuluvad punktis 2.14 nimetatud dokument, teabendue,
margukiri, selgitustaotlus, kaebus, samuti e-kirjad, mis néiteks sisaldavad konkreetse asja
menetluses tdhtsat fakti voi asjaolu. E-kirja registreerib teenistuja ise vOi edastab
registreerimiseks ministeeriumi iildisele e-posti aadressile (lisades vOimalusel selgitava
teksti e-kirja registreerimise kohta: kellele suunata peale registreerimist, kas tegemist on
varem registreeritud dokumendi vastusega/jdrjega, kas saadetud e-kirjas olev teave on avalik
vOi juurdepadsupiiranguga).

Isiklikult iile antud paberdokumendi, mis tuleb registreerida DHS-is, toob teenistuja DHT-
sse viivitamata, kuid hiljemalt vastuvdtmise pdevale jargneval toopéeval.

Korduvalt saabunud ja juba registreeritud dokumenti uuesti ei registreerita. Niiteks kui e-
posti teel saabunud dokumendile saadetakse lisaks allkirjaga dokument, tehakse vastav
maérge DHS-is ning dokument lisatakse DHS-i taustainfofailide juurde.

Kodik paberil saabunud postisaadetised avab RTK dokumendihalduse spetsialist, vélja
arvatud kirjad mirkega ,,ISIKLIK”. Need edastatakse registreerimata adressaadile. Kirjad
mirkega ,,ISIKLIK®, mis tuleb registreerida DHS-is, edastab teenistuja DHT-sse
vitvitamata, kuid hiljemalt vastuvdtmise pédevale jargneval toSpdeval.

Dokumendi registreerimisel kontrollib RTK dokumendihalduse spetsialist saabunud
dokumendi adressaadi oigsust, loetletud lisade olemasolu ja digiallkirjade kehtivust.
Puuduste esinemise korral voetakse viivitamata {ihendust dokumendi saatjaga.

Dokument loetakse registreerituks, kui sellele on antud wviit (sarja tdhis ja
registreerimisnumber) ja selle kohta on DHS-i kantud identifitseerimist vdimaldavad
andmed. Uhel teemal peetav kirjavahetus registreeritakse asjaajamisperioodi piires iihe
numbri (viida) all.

Ministeeriumile saadetud paberdokumendile lisatakse registreerimistempel, millele
kantakse saabumise kuupdev ja number (viit). Kui dokument sisaldab juurdepéddsupiiranguga
teavet, lisatakse dokumendile ka asutusesiseseks kasutamiseks tempel, millele kantakse
juurdepédidsupiirangu kehtivuse aeg ja alus.

Paberdokument koos lisadega digiteeritakse registreerimise kdigus ja suunatakse seejérel
DHS-is menetlusse. Digiteerija kontrollib paberdokumendi ja digiteeritud dokumendi
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2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

vastavust, et dokumendi koik lehed on digiteeritud ning kogu tekst loetav ja arusaadav.
Digiteeritud paberdokument lisatakse toimikusse. Kui paberdokumendi digiteerija on
struktuuriiiksuse teenistuja, edastab ta paberdokumendi viivitamata DHT-sse.

Saabunud paberdokumenti ei digiteerita, kui dokument ei ole digiteeritult loetav voi seda
pole mahu tottu otstarbekas digiteerida. Sellisel juhul skaneeritakse dokument osaliselt (nt
esileht, ainult pdhidokument vm) ning dokumendi registreerimisel lisatakse DHS-i
sellekohane info ning paberdokument edastatakse teemaga tegelevale struktuuritiksusele.

Kui paberdokument on struktuuritiksuses, tagab selle korrektse hoidmise kuni ministeeriumi

dokumendihoidlasse {iileandmiseni selle loomise/saamise eest vastutav teenistuja voi

teenistuja, kellele see iilesandeks on  tehtud.  Paberdokumente  hoitakse

registraatorites/kiirkditjates, mille seljale mérgitakse:

2.13.1 osakonna nimi voi tdhis (vajaduse korral);

2.13.2 sarja tdhis;

2.13.3 sarja nimetus;

2.13.4 toimiku piirdaatumid,

2.13.5 siilitustdhtaeg;

2.13.6 juurdepddsupiiranguga dokumendisarja puhul tehakse toimiku seljale mérge
,,Asutusesiseseks kasutamiseks.

DHS-is registreeritakse:

2.14.1 ministeeriumis koostatud digusaktide eelndud ja digusaktid,

2.14.2 ministeeriumis koostatud haldusaktid;

2.14.3 lepingud;

2.14.4 saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, ministeeriumi tegevuses olulist
tdhtsust omavad e-kirjad, avaldused, mirgukirjad, taotlused, pd&ordumised,
teabenduded jm);

2.14.5 otsused;

2.14.6 volikirjad;

2.14.7 protokollid;

2.14.8 aktid;

2.14.9 aruanded;

2.14.10 majasisesed dokumendid (nt teenistuja poolt koostatud taotlused, aruanded).

DHS-is ei registreerita:

2.15.1 kutseid {iritustele, mis ei ole otseselt seotud ministeeriumi todga (nt kutse esitlusele,
koolitusele, seminarile, konverentsile jms);

2.15.2 saabunud Onnitluskaarte;

2.15.3 reklaamtrikiseid;

2.15.4 perioodilisi triikiseid;

2.15.5 kirju markega ,,ISIKLIK®, vilja arvatud punktis 2.7 kirjeldatud juhul;

2.15.6 anoniilimkirju (isikut ei ole vdimalik kindlaks teha ja puuduvad isiku sideandmed);

2.15.7 eelndude infosiisteemi (EIS) edastatud ministeeriumi digusakti eelndud puudutavaid
kooskdlastuskirju;

2.15.8 dokumente, mis registreeritakse teistes infosiisteemides;

2.15.9 kirju, millel on rdmpsposti tunnused;

2.15.10 ebatsensuurseid poordumisi, mis ei puuduta ministeeriumi tegevusvaldkondi ega
eelda ilmselgelt vastust;

2.15.11 erakonna tegevust puudutavat kirjavahetust;

2.15.12 ministeeriumi teenistujate ja osakondade omavahelist kirjavahetust;
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2.15.13 suulisi teabendudeid, kui need on esitatud suuliselt voi elektrooniliselt ja tdidetakse
kattesaamise péaeval;
2.15.14 meediaparinguid.

Dokumendi edastamine tiitjale, vastamistihtaeg ja vastamise tihtaja jargimine

RTK dokumendihalduse spetsialist annab todiilesande pérast saabunud dokumendi DHS-is

registreerimist dokumendi sisust tulenevalt:

3.1.1 tditmiseks valdkonna eest vastutavale struktuuriiiksuse juhile, kes méérab vastutava
tditja (vajaduse korral kaastiitja(d), keda dokument puudutab, ja vajalikud juhised),
voi kokkuleppest ldhtuvalt piddevale teenistujale (nditeks edastatakse saabunud
teabendue otse selle teemaga tegelevale teenistujale) voi

3.1.2 teadmiseks valdkonnaga tegeleva(te)le teenistuja(te)le.

DHS-is tooiilesannet andes tuleb arvestada dokumendis antud vastamistihtajaga. Dokument
edastatakse DHS-is peatiditjale viivitamata.

Toolilesande tdhtaegse tditmise eest vastutab teenistuja, kellele see lahendamiseks on
suunatud.

Tootilesande tditmisel mitme teenistuja poolt miiratakse tditja, kes koordineerib asja
lahendamist ja vastutab tooiilesande tdhtaegse tditmise eest. Kaastditjad kannavad vastutust
tooiilesande tdhtaegse ja korrektse tditmise eest.

Kui teenistuja, kellele on todiilesanne lahendamiseks suunatud, ei tegele selle valdkonnaga,
p6ordub ta viivitamata RTK dokumendihalduse spetsialisti poole, kes dokumendi
registreeris, vOi teenistuja poole, kes temale todiilesande edastas voi edastab ise dokumendi
asjassepuutuvale struktuuritiksuse juhile voi teenistujale.

Dokumendile vastatakse esimesel voimalusel voi digusaktis voi saatja midratud tdhtajal,
kuid hiljemalt 30 kalendripdeva jooksul registreerimisest. Tépsem info oOigusaktides
sdtestatud menetlustdhtaegadest on leitav siseveebist.

Dokumendile vastamise tdhtaega voib pohjendatud juhul pikendada digusaktis ette ndhtud
korras. Asja lahendamise eest vastutav teenistuja on kohustatud téhtaja pikendamisest
kirjalikult teavitama dokumendi saatjat esialgse vastamistéhtaja jooksul ja lisama teavituse
DHS-i vastava dokumendi juurde.

Saabunud vastusdokumendi, millele ei ole vaja vastata, edastab RTK dokumendihalduse
spetsialist pérast registreerimist otse asjaga tegelevale teenistujale, kes vajaduse korral
edastab selle asjassepuutuvatele teenistujatele.

Kui saabunud dokumendile vastamine ei kuulu ministeeriumi padevusse, tuleb dokument
edastada viivitamata, kuid hiljemalt viie to6pdeva jooksul registreerimisest vastamiseks
padevale asutusele ning teavitada edastamisest ka dokumendi saatjat. Dokumendi edastamist
ja teavitamist korraldab RTK dokumendihalduse spetsialist.

Menetlus on lahendatud, kui dokumendist tulenevad toimingud on tehtud ja asjaosalistele on
sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud. Kui lahendamiseks ei ole digusaktist
tulenevalt vaja koostada eraldi dokumenti (nt lahendati kiisimus kohtumisel voi telefoni
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teel), teeb vastutav tditja tditmismérke DHS-is. Midrge peab sisaldama infot selle kohta kes,
millal ja kuidas asja lahendas.

Dokumendi koostamine

Ministeeriumis on kasutusel iild- ja kirjaplank, mis on kujundatud vastavalt valitsusasutuste
visuaalse identiteedi stiilijuhisele.

Plankide pohjal on vormistatud elektroonilised dokumendimallid, mis on teenistujatele
kattesaadavad DHS-is ja siseveebis.

Dokumendiplankidele vormistatakse tildjuhul:

4.3.1 kirjad;

4.3.2 Oigusaktid;

4.3.3 protokollid;

4.3.4 dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette ndhtud muud vormi.

Dokumendi koostamise ja selle menetlemise eest vastutab teenistuja, kelle pddevusse see
kuulub vai kellele see on iilesandeks tehtud. Teenistuja koostab dokumendi elektroonilisele
dokumendimallile.

Iga teenistuja, kes oma td0s koostab dokumente, salvestab need DHS-is dokumentide
liigitusskeemi jirgi toimikusse. Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse
algatuskiri koos vastuskirjaga.

Ministeeriumi teenindatavad valitsuskomisjonid ja ministri vdi kantsleri moodustatud
tooriihmad kasutavad ministeeriumis loodud dokumendimalle, mis on kittesaadavad DHS-
ist ja siseveebist, kui Oigusaktis ei ole sdtestatud teisiti. TOOrithma t66d puudutavad
dokumendid (kirjavahetus, memod, protokollid jms) registreeritakse DHS-is t66riihma
omanimelises toimikus.

Dokumendifaili pealkiri peab olema lihtne, lithike ja arusaadav. Failide pealkirjad ei tohi
sisaldada fiiisilise isiku nime ega muud tundlikku infot, tépitdhti ega siimboleid (v.a

alakriips).

Dokumendi tekst peab olema tipne, keelelt ja stiililt korrektne, theselt arusaadav ja
voimalikult lithike. Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.

Ministeeriumi asjaajamise keel on eesti keel ja dokumendid koostatakse eesti keeles, vilja
arvatud vélissuhtlusega seotud kirjavahetus.

Voorkeelsetele kirjadele vastatakse {ildjuhul eesti keeles. Vodrkeelsele dokumendile voib
vastata mOlemale poolele arusaadavas voorkeeles.

Dokumentide vormistamisel kasutatakse piistkirjas Times New Roman kirjastiili
tdhesuurusega 12 ja teksti reavahega 1,0.

Ministeeriumis koostatavad dokumendid

Vabariigi Valitsusele esitatavad dokumendid:



5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.1.1

5.14

Vabariigi Valitsusele esitatakse lisaks digusakti eelndule memorandum, aruanne,
seisukoht jne. Seaduseelndu peab vastama hea digusloome ja normitehnika eeskirjas
(HONTE) sitestatud nduetele;

Vabariigi Valitsuse médédruse eelndu peab vastama Vabariigi Valitsuse seaduse
(VVS) §-des 2629, haldusmenetluse seaduse (HMS) §-des 88-94 ning HONTE §-
des 51-65 sitestatud nduetele;

Vabariigi Valituse korralduse eelndu peab vastama VVS §-des 26 ja 30 sdtestatud
nouetele ning HMS-is sétestatud vorminduetele;

Vabariigi Valitsuse kabinetindupidamisele esitatav memorandum koostatakse
Riigikantselei loodud vormi kohaselt.

Ministri maarus:

5.2.1

minister annab maarusi seaduse alusel. Ministri mééruse eelndu peab vastama VVS
§-s 51, HMS §-des 88-94 ning HONTE §-des 5165 sdtestatud nduetele.

Kaskkiri:

5.3.1

532

minister annab kiskkirju VVS §-s 49 ja ministeeriumi pohiméiruses ette nahtud
piddevuse piires ministeeriumi juhtimisel ja ministeeriumi valitsemisalas olevate
valitsusasutuste  ning  ministeeriumi  hallatavate  riigiasutuste  tegevuse
korraldamiseks. Ministri kdskkiri peab vastama VVS §-des 50 ja 52 sitestatud
nduetele. Kui tegemist on haldusaktiga HMS tidhenduses, peab késkkiri vastama ka
HMS §-des 51-59 sitestatud nouetele;

kantsler annab kiskkirju VVS § 53 ja ministeeriumi pdhimééruses ette ndhtud
padevuse piires ministeeriumi valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja
ministeeriumi  hallatavate riigiasutuste tegevuse koordineerimiseks ning
korraldamiseks. Kantsleri késkkiri peab vastama VVS § 54 sitestatud nouetele ja
HMS-is sétestatud vorminduetele. Kui tegemist on haldusaktiga HMS tdhenduses,
peab kaskkiri vastama ka HMS §-des 51-59 sitestatud nduetele.

Ametikiri ja e-kiri:

54.1

54.2

ametikiri on dokument, mida kasutatakse info edastamiseks, probleemidest
teavitamiseks, lahenduste véljapakkumiseks jne. Kirjad jagunevad algatus- ja
vastuskirjadeks. Algatuskiri on kiri, mis koostatakse kiisimuses esimest korda.
Vastuskiri on algatuskirjale koostatud vastus;

e-kiri on ametikirja eriliik, mis koostatakse elektronposti siisteemis. Ministeeriumi
teenistujate nimelised e-posti aadressid on ministeeriumi ametlikud e-posti
aadressid. E-kirjaga v0ib edastada informatsioonilise iseloomuga teateid, mille
edastamisega teisele poolele ei ole diguslikke tagajérgi ja mis ei sisalda otsuseid ega
Oigusalaseid selgitusi. Olenevalt sisust voib e-kiri olla dokument. E-kirjade vaartust
hinnatakse sisu jirgi: tdendus asutuse tegevuse kohta, informatiivne voi isiklik.
Teenistuja tegevuse kdigus saadetud voi saadud e-kirjad, mis sisaldavad tdendust
asutuse tegevusest, on ametlikud dokumendid ja need tuleb DHS-is registreerida.
E-kirju ei allkirjastata.

Protokoll:

5.5.1

552

553

protokoll on dokument, mis koostatakse ndoupidamise vOi koosoleku kiigu ja
vastuvoetud otsuse fikseerimiseks ning registreeritakse DHS-is;

protokolli vormistamise vajaduse ja viisi ehk kas protokollitakse ka arutelu kéik voi
ainult vastuvoetud otsused, otsustab koosoleku juhataja;

infokoosolekuid reeglina ei protokollita. Kui infokoosolekul radgitut on vaja lisaks
koosolekul osalejatele jagada kolmandate isikutega voi lepitakse kokku tegevuste



5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

eest vastutajad, tdhtajad, uus koosolek, vormistatakse ka infokoosoleku kohta
protokoll;

5.54 kui on olemas kirjalik ettekanne, siis ettekande sisu reeglina ei protokollita ja
ettekanne lisatakse protokolli juurde. Protokolli lisadele viidatakse tekstis
paevakorrapunkti juures;

5.5.5 protokoll vormistatakse kolme to6pdeva jooksul pérast koosoleku toimumist;

5.5.6 protokoll (vi vdljavotted protokollist) tuleb edastada voi teha kéttesaadavaks kdigile
asjaomastele isikutele jargmisel toopaeval pérast allkirjastamist;

5.5.7 protokolli allkirjastamise volitused on sétestatud lisas 3 , Allkirjastamise ja
esindamise 0igus;

5.5.8 tooriihma koosolekuid protokollitakse vastavalt kinnitatud t66grupi todkorrale.

Memo:

5.6.1 memo on ametikirja erilitk, mis koostatakse juhtkonna ja teiste teenistujate
operatiivseks  informeerimiseks  ning  olulise = faktilise = informatsiooni
dokumenteerimiseks voi edastamiseks;

5.6.2 memo koostatakse vajaduse korral, néiteks iiksikkohtumise ja visiidi
ettevalmistamiseks,  késkkirjade ja  lepingute  juurde  kooskdlastajate
informeerimiseks;

5.6.3 memo peab olema kirjutatud lithidalt ja korrektselt, kasutades tépseid kuupdevi.
Tekst tuleb vormistada struktureeritult ning mdisted ja lilhendid esmakordsel
mainimisel lahti kirjutada.

Dokumendi Kinnitamine

Ministri  v0i kantsleri kaskkirjaga kinnitatava dokumendi esimese lehe iilemisse
parempoolsesse nurka lisatakse kinnitusmarge:

KINNITATUD

majandus- ja todstusministri... augusti 2024. a

késkkirjaganr ...

,,Dokumentide loetelu

Kui kéaskkirjaga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, siis need nummerdatakse.
Sellisel juhul tehakse kinnitusmérge koos maérkega lisatud dokumendi numbri kohta
jargmiselt:

KINNITATUD

kantsleri ... augusti 2024. a
kéaskkirjaganr ...
,2Ametijuhendid*

Lisa 2

Kui késkkirjaga kinnitatakse dokument, millel on lisad, vormistatakse kinnitusmirge
kinnitataval dokumendil jargmiselt:

KINNITATUD

majandus- ja toostusministri ... augusti 2024. a

kéaskkirjaganr ...

,Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi asjaajamiskord*



7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

ja dokumendi lisal jargmiselt:

Majandus- ja toOstusministri ... augusti 2024. a
kaskkirjaga nr .... kinnitatud
Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi asjaajamiskorra
lisa 1
Dokumendi kooskodlastamine

Dokumendi sisust tulenevalt kooskdlastatakse dokument asjassepuutuvate teenistujatega,
kelle toovaldkonda see puudutab.

Dokument kooskolastatakse =~ DHS-is  vastavalt dokumendiliigile eelseadistatud
terviktoovoole.

Dokument kooskdlastatakse jarjestikuses toovoos iildjuhul jargmises jarjekorras:

7.3.1 vahetu juht;

7.3.2 osakonnajuhataja;

7.3.3 osakonnajuhataja, kelle valdkonda teema puudutab;

7.3.4 strateegiaosakond (teadus- ja arendustegevust ning véilisvahendite kasutamist
puudutavad dokumendid);

7.3.5 wvastava valdkonna asekantsler;

7.3.6 eelarveosakond (eelarvevahendite kasutamisel);

7.3.7 keeletoimetaja (vajadusel);

7.3.8 digusosakond (juriidilised kiisimused, digusaktide ja haldusaktide eelndud);

7.3.9 ministri ndunik, kui dokumendi allkirjastab minister;

7.3.10 kantsleri abi, kui dokumendi allkirjastab kantsler vdi minister;

7.3.11 kantsler, kui ta ei ole allkirjastaja.

Dokumendi sisust, mahust ja kooskdlastaja rollist 1ahtuvalt, antakse kooskodlastajale tihtaeg
kooskolastamiseks iiks kuni viis todpdeva. Kooskdlastajate ringi tdiendava kooskolastaja
lisamisel arvestatakse eraldi nimetatud tdhtaeg ka lisanduvale kooskdlastajale.

Tulenevalt kiisimuse keerukusest voi mahust v3ib kooskdlastaja talle antud kooskdlastuse
tdhtaega pikendada, teatades sellest kooskdlastamisele saatjat kohe pédrast tdhtaja
pikendamise vajaduse ilmnemist.

Dokument kooskolastatakse mérkusteta voi mérkustega voi jietakse kooskolastamata.
Kooskodlastamata jatmist tuleb pdhjendada — millega ja miks ei ndustuta, vajaduse korral
viidata digusaktile ja lisada konstruktiivne ettepanek.

Dokumendi koostaja tegevus soltub sellest, millise mérkusega on tegu:

7.7.1 kui parandatakse kirja- v0i sOnastusvigu, teeb koostaja voi temaga kokkuleppel
kooskolastaja dokumendis parandused. Parandusettepaneku teinud kooskdlastajale
antakse uus kooskolastamise todiilesanne, kui parandusettepaneku tegija on seda
soovinud voi seda soovib dokumendi koostaja;

7.7.2  kui koostaja ndustub sisu muutvate parandusettepanekutega, teeb ta parandused
dokumendis ja annab kooskdlastusiilesande nii ettepaneku tegijale kui ka
eelnevatele asjassepuutuvatele kooskolastajatele, kui parandusettepaneku tegija on
seda soovinud vodi seda soovib dokumendi koostaja;

7.7.3 kui koostaja ei ndustu kooskdlastaja ettepanekutega, lisab ta DHS-1 kommentaari
ettepanekute arvestamata jatmise pOhjuste kohta ja saadab kokkuleppel ettepaneku
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tegijaga dokumendi uuesti ettepaneku tegijale kooskodlastamiseks. Kui kooskdlastaja
el muuda oma seisukohta, jitkub menetlus eriarvamusega. Koostaja edastab
dokumendi allkirjastajale viitega eriarvamusele. Lopliku otsuse eriarvamuse
arvestamise kohta teeb allkirjastaja.

Dokumendi allkirjastamine

Allkirjastamist ~ vajavad  riigisisesed  dokumendid  allkirjastatakse  digitaalselt.
Rahvusvahelises suhtluses arvestatakse allkirjastamist vajavate dokumentide puhul teise
poole vdoimekust dokumendi digitaalsel allkirjastamisel ja vastuvotmisel.

Tulenevalt dokumendi sisust ja mahust antakse allkirjastajale tdhtajaks kuni kaks toopaeva.

DHS-is saab dokument registreerimisnumbri ja kuupdeva dokumendi digitaalsel
allkirjastamisel. Paberdokument registreeritakse iildjuhul allkirjastamise paeval.

Ministeeriumi {ild- ja kirjaplangil vormistatava dokumendi allkirjastamise digus on ministril,
kantsleril, asekantsleril ja nende poolt volitatud isikul. Kirjaplangile vdib alla kirjutada
osakonnajuhataja vOi muu osakonna teenistuja ministri voi kantsleri késkkirjaga voi
ametijuhendiga antud pddevuse piires. Allkirjastamise paddevus on sitestatud lisas 3
»Allkirjastamise ja esindamise digus®.

Kui dokument allkirjastatakse paberil, allkirjastatakse see iihes eksemplaris. Paberil leping
ja akt allkirjastatakse vastavalt poolte arvule. Paberil allkirjastatud dokumendi digiteerib
RTK dokumendihalduse spetsialist enne védljasaatmist ja lisab selle DHS-i.

Kui allkirjastaja ei saa dokumenti allkirjastada ja seda teeb selleks volitatud teenistuja,
muudab dokumendi koostaja dokumendis allkirjastaja andmed.

Kui adressaat on avaldanud soovi saada dokument paberil (riigisisese kirjavahetuse korral),
allkirjastatakse dokument digitaalselt ja véljastatakse koos digitaalallkirja kinnituslehega.
Vajadusel teeb RTK dokumendihalduse spetsialist v6i DHT juhataja voi peaspetsialist
dokumendist tdestatud drakirja.

Dokumendi viljasaatmine

Dokumendi saadab vilja iildjuhul RTK dokumendihalduse spetsialist viivitamata, kuid
hiljemalt dokumendi registreerimise paevale jargneval toopaeval.

Dokumentide véljastamisel eelistatakse elektroonilisi kanaleid (nditeks DHS, e-post voi
dokumendivahetuskiht (DHX)).

Ministeeriumist ei saadeta vdlja dokumente, mis ei vasta vorminduetele. Puuduste korral
tagastab RTK dokumendihalduse spetsialist dokumendi koostajale nduetekohaseks
vormistamiseks.

Posti ja kullerpostiga saadetava dokumendi ja saadetise toob teenistuja véljasaatmiseks
DHT-sse. Ministeeriumide iihishoones to6tav RTK dokumendihalduse spetsialist vormistab
véljamineva posti toopéeviti kella 10ks.
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Teenistuja tagab vajadusel todalaselt e-posti aadressilt viljasaadetud e-kirjade
registreerimise samal pdeval vai sellele jargneval todpaeval.

Arakirja, viljavotte ja viljatriiki ametlik kinnitamine. Digitaalallkirja téestamine

Kinnitamise all moistetakse dokumendi 4&rakirja, véljavotte voi valjatriikki digsuse
kinnitamist ja seda tehakse HMSis ettendhtud juhtudel. Kinnitusmérkest peab ndhtuma, et
tegemist on dokumendi autentse drakirja, valjavotte voi viljatriikiga.

Arakiri on originaaldokumendile nii sisult kui ka vormilt vastav dokumendi tipne jiljend.

Viljavote on originaaldokumendi osaline taasesitus, kus ndidatakse iiksnes mingi osa
dokumendist.

Viljatriikk on automatiseeritud infosiisteemis sisalduva teabe taasesitus.

Ministeeriumi dokumentide ametliku kinnitamise digus on RTK dokumendihalduse
spetsialistil voi DHT juhatajal voi peaspetsialistil.

RTK DHO arhivaar (edaspidi RTK arhivaar) kinnitab ministeeriumi dokumendihoidlas
olevate dokumentide &drakirjad, véljavotted ja viljatriikid.

Digitaalallkirja voib vajaduse korral tdestada, pannes viljaprinditud dokumendile
toestusmirkega templi, mis sisaldab:

10.7.1 mirget ,,TOESTUSMARGE®;

10.7.2 digitaalallkirja andmise kuupideva ja kellaaega;

10.7.3 allkirjastaja nime ja ametikohta;

10.7.4 tdestusmérke teinud teenistuja nime, ametikohta ja allkirja;

10.7.5 tdestusmérke tegemise kuupdeva.

Digitaalallkirja tdestab RTK dokumendihalduse spetsialist voi DHT juhataja voi
peaspetsialist.

Ministeeriumis kasutusel olevad pitsatid

. Ministeeriumis on kasutusel jargmised pitsatid:

11.1.1 ministeeriumi vapipitsat:

11.1.1.1 pitsatit hoiab ja selle kasutamist kontrollib kantsleri abi;

11.1.1.2 pitser (pitsati jdljend) pannakse ministeeriumi véljaantavale paberdokumendile,
millel ei ole kujunduselemendina kasutatud véiikest riigivappi voi kui see on
oigusaktiga ette ndhtud.

11.1.2 Rahandusministeeriumi tihisosakonna pitsat:

11.1.2.1 pitsatit hoiab ja selle kasutamist kontrollib DHT juhataja;

11.1.2.2 pitser pannakse ministeeriumi dokumentide drakirjade, vdljavotete ja valjatriikkide
ametlikul kinnitamisel.

11.1.3 Rahandusministeeriumi digitaalne tempel:

11.1.3.1 templit hoiab ja selle kasutamist kontrollib DHT juhataja;

11.1.3.2 tempel pannakse ministeeriumide dokumentide é&rakirjade, viljavotete ja
véljatriikkide ametlikul kinnitamisel.
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11.2. Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatite havitamise korraldab RTK arhivaar.
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