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ULDSATTED
1.1. Pohimétted

Oiguskantsleri Kantselei (edaspidi: kantselei) teabehalduse kord (edaspidi: kord) mééirab
kindlaks kantselei asjaajamise, infoturbe ja teabehalduse korraldamise pdhimdtted. Korra
jargimine on koigile teenistujatele kohustuslik.

Kantselei iildise asjaajamise, infoturbe ja teabehalduse korraldamise eest vastutab
oiguskantsleri asetditja-nounik, diguskantsleri kantselei direktor (edaspidi direktor).
Kantseleis kasutatakse dokumentide loomiseks ja haldamiseks elektroonilist
dokumendihaldussiisteemi Delta, mille kasutajad tuvastatakse parooli pdhjal voi ID-
kaardi abil.

Kantselei asjaajamisperiood on 1. jaanuarist kuni 31. detsembrini.

Kantselei ametlik elektronposti aadress on info@oiguskantsler.ee ja veebilehe aadress
www.oiguskantsler.ee.

Kord ei reguleeri asjaajamist riigisaladust sisaldavate dokumentidega.

Korra koostamisel on aluseks voetud arhiiviseadus, arhiivieeskiri, kiiberturvalisuse
seaduse, avaliku teabe seadus, keeleseadus, mérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise
ning kollektiivse podrdumise esitamise seadus, teenuste korraldamise ja teabehalduse
alused, EVS 882-1:2013 ,,Informatsioon ja dokumentatsioon — dokumendielemendid ja
vorminduded. Osa 1: Kiri“, diguskantsleri seadus.

Korras sétestamata kiisimuste lahendamisel juhindutakse kehtivatest digusaktidest.

1.2. Moisted

Arhivaal — dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud
arhiivivéértuse.

Arhiveerimine — arhivaalide korrastamine, kirjeldamine ja nende iileandmine arhiivi.
Asjakaart — asja kirjeldavad metaandmed.

Dokumendimall — dokumendi elementide paigutuse eelseadistatud ja vormistusreegleid
jargiv esitlusvorm.

Toovoog — protsess tooilesande elektrooniliseks edastamiseks, dokumentide
kooskolastamiseks, allkirjastamiseks jms.

Dokumendihaldus — teabehalduse alategevus, mis korraldab asutuse dokumentide
haldamist, menetlemist, vahetamist ja juurdepdésu dokumendihaldussiisteemi abil.
Dokumendihaldussiisteem (DHS) — dokumentide koostamiseks, holmamiseks ja
haldamiseks mdeldud elektrooniline keskkond.

Dokumendi viit — dokumendile antud number, mis koosneb dokumentide loeteluga
médratud sarja tdhisest, dokumendi jirjekorranumbrist ning pohifunktsiooni kiisimuse
korral asjatoimiku numbrist.

Dokumendi seosviit — sissetulevale dokumendile dokumendi loonud isiku/asutuse poolt
antud number.

Dokumendi metaandmed — DHS-is dokumenti kirjeldavad pohiandmed.
Dokumendiplank — kindla formaadiga paberileht voi elektrooniline vorming, millele on
triikitud koostatavate dokumentide piisirekvisiidid.

Dokumendiringlus — dokumentide litkumine kantseleis nende saamise voi koostamise
momendist kuni tditmise voi viljasaatmiseni.


https://www.riigiteataja.ee/akt/113032019033?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/121062024015
https://www.riigiteataja.ee/akt/121062024015
https://www.riigiteataja.ee/akt/106012016007?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/131122015022?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/101042014003?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/101042014003?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/119052022008?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/119052022008?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/130122015105?leiaKehtiv
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Dokument — mis tahes teabekandjale jdddvustatud teave, mis on loodud voi saadud
kantselei tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide voi
tegevuse toendamiseks.

Dokumendivahetuskiht (edaspidi: DHX) — dokumendivahetuse protokoll, mis voimaldab
dokumendihaldussiisteemidel ja teistel infosiisteemidel dokumente ja infot vahetada.
Dokumentide loetelu — kantselei tegevuse kéigus loodud vdi saadud dokumentide
liigitamiseks ja neile sidilitustdhtaja maaramiseks koostatud loetelu.

Holmamine — dokumendi sidumine DHS-is liigitusskeemiga.

Kantselei arhiiv — kantselei tegevuse kdigus loodud voi saadud arhivaalide ja
dokumentide terviklik kogum.

Infoturbe halduse siisteem (ISMS) — infoturbe halduse siisteem koosneb organisatsiooni
poliitikast, protseduuridest, juhistest ning nendega seotud ressurssidest ja tegevustest,
mida kantselei kollektiivselt haldab, kaitstes oma infovara.

Infoturve — turvameetmete loomise, valimise ja rakendamise protsesside kogum.
Infoturve hdlmab andmete kéideldavuse, tervikluse ja konfidentsiaalsuse tagamist.
Infovara - miski, millel on kantselei jaoks véirtus, nditeks teave, andmed, tarkvara,
filisiline vara (taristu, hoone, riistvara, sisseseade vm), rahaline vara, teenus, inimressurss
(inimesed, kvalifikatsioon, oskused, kogemused), oskusteave, mitteaineline vara (maine,
kuvand jms).

Kooskolastamine — kantseleisisene menetlustoiming, mille eesmirk on saada dokumendi
kohta hinnang ning ndusolek teistelt teenistujatelt.

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

Sari — liigitusiiksus, mis tthendab funktsiooni ja liigi alusel kokku kuuluvaid dokumente.
Funktsioon — funktsioonipdhises liigitusskeemis on funktsioon iilemine liigitustasand.
Sailitustdhtacg — dokumentide loetelus kehtestatud tdhtaeg kantselei tegevuse kdigus
loodud voi saadud dokumentide sdilitamiseks.

Teabehaldus — tegevus, mis toetab asutuse eesmérkide saavutamist teabe planeerimise,
haldamise ja jagamise kaudu ning tagab teabe kvaliteedi ja kéttesaadavuse.
Toimik/asjatoimik —avatakse iihe sarja raames voOi1 pohifunktsiooni puhul seoses iihe
menetluses oleva kiisimuse lahendamisega.

Vastutaja/tditja — dokumendi vai asja lahendamise eest vastutav teenistuja.

INFOTURBEPOLIITIKA
2.1. Infoturbe rakendusala

Infoturbepoliitika eesmédrk on maédratleda kantselei peamised infoturbe valdkonnad,
infoturbe haldamise ja rakendamisega seotud tegevused ja seeldbi tagada kantselei
igapdevatooks vajalike infovarade terviklus, kdideldavus ja konfidentsiaalsus ulatuses,
mis vOimaldab kantseleil kdige tdendolisemate ohtude realiseerumisel héireteta oma
iillesandeid tiita.

Infovarade kaitseks rakendatavad turvameetmed peavad olema majanduslikult digustatud
ja proportsioonis vdimaliku kahjuga, mis vdib tekkida meetmete puudulikkuse tottu.
Turvameetmed peaksid asutuse tegevust mojutama voimalikult véhe.

Infoturbepoliitika vaadatakse regulaarselt iiks kord aastas iile ja vajaduse korral
ajakohastatakse, ldhtudes mojuteguritest (nditeks eesmirkide muutmisest, vélisest
keskkonnast, infoturvalisusega seotud riskidest, siseauditi tulemustest jne).



Infoturbepoliitika kehtib koikide teenistujate, toOvotjate ja kolmandatest osapooltest
teenusepakkujate kohta, kelle on juurdepéés kantselei infovarale.

Riigisaladuse ja salastatud vilisteabe kaitse ei ole infoturbe rakendusalas.

2.2. Kantselei infoturbe eesmérgid on:
* Anda kantselei teenistujatele ning koostdopartneritele kindlustunne, et kantselei hoiab
ja todtleb nendega seotud infovara (andmeid, teavet) seaduslikel alustel ning tagab teabe
turvalisuse (konfidentsiaalsuse, tervikluse ja kdideldavuse).
* Infoturve on kantselei pohi- ja tugitegevuste lahutamatu osa.
* Infovaraga seotud riskid tuvastatakse, analiilisitakse, hinnatakse ning neid kisitletakse
vastavalt kokkulepitud riskitaluvusele.
» Infosiisteemide ja rakenduste arendamisel vOi hankimisel vdetakse arvesse
infoturbestandardist tulenevaid ndudeid.
» Kantselei infovaraga toimetavad inimesed on teadlikud infoturbega seotud vastutusest
ja kohustusest. Infoturbega seotud lepingulisi ja juriidilisi kohustusi moistetakse ja
tdidetakse.
* Infoturbeks vajalik organisatsiooniline, fiilisiline, protseduuriline ja tehniline kontroll
tasakaalustab kasutajakogemust.
* Volitatud kasutajad padsevad oma todiilesannete tditmiseks turvaliselt ligi infovarale ja
saavad vajadusel seda jagada.
* Infovaraga seotud intsidentide arv on minimaalne, nendest dpitakse ja sellest tulenevalt
tdiendatakse erinevaid infoturbe meetmeid.

Infovara turvalisuse tagamiseks ja infoturbe eesmirkide saavutamiseks rakendatakse
erinevaid infoturbe haldusstisteemi osasid (kontroll, poliitika, reeglid, juhised, protsessid,
koolitused, ressursid, tegevused, tarkvaralised ja ka riistvaralised lahendused), 1dhtudes
infoturbestandardist ja regulatsioonidest.

2.3. Kantselei to6 soltuvus infotehnoloogia kasutamisest ja selle siisteemne kaitse

Kantselei tootleb oma pdhitegevusest ldhtuvalt infot, millega kaasneb isikuandmete,
sealhulgas eriliigiliste isikuandmete tootlemine. Tundliku teabe kaitset on kirjeldatud
dokumendis ,,Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kord* ja ,,Isikuandmete
tootlemise kord®.

[lma infotehnoloogiata on kantselei pohiprotsesside toimimine oluliselt raskendatud.
Enamiku kantselei tootajate peamine toovahend on arvuti.

Infoturve on organisatsiooni kollektiivne tegevus ja koikide teenistujate ja kasutajakontot
voi kantselei infosiisteemidele ligipddsu omavate inimeste kohustus.

Kantselei 1dhtub infoturbe tegevuses Eesti infoturbestandardi (E-ITS) metoodikast ning
juhenditest. Kantselei kaitsetarve on normaalne ning ametkond rakendab E-ITS-i
pohimeetmeid.

Infoturbega seotud riskid on organisatsioonilised, personaliga seotud ning infrastruktuuri
ja tehnoloogia ndrkused. Infoturbe riskidega toimetulekuks peavad kdik seotud inimesed
teadvustama infoturbe eesmaérke, teenistujate rolle ja vastutust.

2.4. Infoturbe korraldamine ja vastutus

Uldvastutus infoturbe tagamise eest on kantselei direktoril. Kantselei teenistujad peavad
oma teenistusiilesannete tditmisel juhinduma infoturbejuhistest ning isikuandmete kaitse
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nouetest nii teenistuskohal teenistus- ja tooiilesandeid tdites kui ka véljaspool kantseleid.
Asutuse juht moodustab vajadusel infoturbe jdrjepidevuse tagamiseks ja
infoturbeintsidentide menetlemiseks infoturbe tooriihma.
Asutuse juht médrab infoturbejuhi, kelle tilesanne on asutuses:
e kavandada ja korraldada infoturvet;
e koostada ja menetleda infoturbe dokumente;
e korraldada jarelevalvet infoturbe iile, sealhulgas kontrollida vihemalt kord aastas,
et infosiisteeme kasutatakse diguspiraselt;
e tutvustada infoturbe pohimotteid ja teatada infoturbega seotud nduetest;
e teatada infoturbe probleemidest (sh CERT teavitused iiks kord kvartalis) ja
reageerida intsidentidele;
e csitada juhtkonnale perioodiliselt vdhemalt kord aastas aruandeid infoturbe
stindmuste kohta.

Teenistujad vastutavad oma todvaldkonnas infoturbe eesmirkide saavutamise ja
kordades kehtestatud nduete tditmise eest, samuti nende kasutusse antud riist- ja tarkvara
sdilimise ning turvalise kasutamise eest.

Isik, kes avastab turvaintsidendi, on kohustatud esimesel vOimalusel ehk viivitamata
teavitama sellest infoturbejuhti ning rakendama meetmeid, et intsident ei laieneks ja selle
mdju oleks vdimalikult véike.

Kantseleis kontrollitakse infoturbepoliitika ja infoturbe haldussiisteemi vastavust
regulaarse aruandluse kaudu ning infovarade omanike tagasiside, kiibertestide, riskide
hindamise ning sise- ja vélisauditite tulemuste pdhjal.

Koik erisused ja erandjuhtumid infoturbe meetmete rakendamisel dokumenteeritakse,
kooskolastatakse infoturbejuhiga ning need kinnitab direktor.

2.5. IKT-teenuste viljast tellimise kord ja tellitud riist- ja tarkvara turve

Riist- ja tarkvara ning neis sisalduvate andmete tervikluse, kéideldavuse ja
konfidentsiaalsuse kaitseks kantselei:
e dokumenteerib voi sitestab kohustuse dokumenteerida kasutatavad seadmed ja
varad;
e kehtestab rakendustele ja andmetele juurdepddsu reeglid;
e sitestab IT-teenuste lepingutes
(i) serverite, tookohaarvutite ja mobiilseadmete turbe ndouded;
(1) IT-vahendite hoolduse ja remondi nduded;
(ii1) muudatuste (konfiguratsiooni) halduse ndouded;
(iv) nduded kontrolljdlgede loomisele, haldusele ja analiiiisimisele;
(v) nduded varundamisele ja taastamisele.

2.6. Side ja infovahetuse turve

Infotootlusvahendite turvaliseks kéitluseks ja kaitseks sidtestab asutus IT-teenuste
lepingutes:

e noduded vorgutaristu wifi ja tulemiiiiri haldusele;

¢ nduded internetiiihendusele.
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Paberdokumentide ja elektrooniliste andmekandjate turbes ldhtub asutus teabehalduse
korrast ja dokumendihalduse siisteemi juhendist.

2.7. Hoone ja tookohtade turve

Et hoida &dra lubamatut juurdepdisu asutuse teabele, asutuse tegevuse kahjustamist voi
hdirimist, jargib kantselei oma kodukorda, tulekahju korral tegutsemise plaani, uue
tootaja meelespead ja muid asjakohaseid dokumente.

Kantselei hoones on kehtestatud fiitisilised turvameetmed, et kaitsta ruume ja tundlikku
teavet volitamata juurdepddsu eest. Taristuspetsialist vastutab kolmandate isikute
(hooldustootajate, alltoovotjate jne) eraldi juurdepéddsu korraldamise ja registreerimise
eest, sealhulgas juurdepédskontrolli, isiku tuvastamise ja regulaarse juurdepddsude
iilevaatuse eest.

2.8. Personali turve

Varguse, pettuse voi varade védrkasutuse riski vihendamiseks on asutus kirjeldanud
kantselei teenistujate hindamise, arendamise ja koolituse korras:

e toole votmise tingimusi;

e koolitusi, sealhulgas turvakoolituse ndudeid;

e toOsuhte 1opetamist ja muutmist.

Teenistujate teavitamiseks tuleb korraldada infoturbekoolitusi ja teavitusi. Juhtkond
aktsepteerib teenistujate pohitddga kaasnevaid infoturbekohustusi ning planeerib
rahalised ja mitterahalised ressursid infoturbe jaoks.

2.9. Infoturbe dokumentatsioon

Infoturbe dokumentatsioon koosneb E-ITS-i rakendamisel koostatud dokumentidest.
Infoturbe dokumendid sisaldavad juurdepdisupiirangutega andmeid ja neile antakse
juurdepdds vaid digustatud teadmisvajaduse korral.

Infoturbe dokumentide nimekiri on esitatud E-ITS-1 rakendamise plaanis.

DOKUMENDI VORMISTAMINE
3.1. Asjaajamise keel

Kantselei asjaajamise keel on eesti keel ning kantselei dokumendid koostatakse eesti
keeles, v.a vilissuhtlusega seotud kirjavahetus.

Voorkeeles esitatud avaldused ja kantselei koostatud vastused nendele avaldustele
tolgitakse vastavalt vajadusele ja voimalustele.

Teabehalduse spetsialist edastab tolkimist vajava teksti tdlget tegevale teenistujale voi
tolkebiiroole.

3.2. Kantselei dokumendimallid ja -plangid

Kantselei dokumendid vormistatakse A4 formaadis (210 x 297 mm)
dokumendiplankidele (edaspidi plank) voi dokumendimallidele (edaspidi mall).
Kantselei plangid (v.a triikkikojas triikitud plangid) on arvutis elektroonilisel kujul
kéttesaadavad nii vOrgukettal kui ka DHS-is.

Kantselei dokumentide paberile vormistamisel kasutatakse triikikojas triikitud planki.



Triikikojas triikitud planke hoiab teabehalduse spetsialist.
Kantselei plangid on diguskantsleri kirjaplank eesti ja inglise keeles; kantselei kirjaplank
eesti ja inglise keeles; diguskantsleri iildplank ning kantselei iildplank.

3.3. Dokumendi vormistamise iildnouded

Kantselei dokumentide vormistamisel kasutatakse iildjuhul Times New Roman piistkirjas
Srifti, mille tdhesuurus on 12 ja reavahe 1.

Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse rodpjoondust. Teksti iseseisvad 16igud
eraldatakse iiksteisest tiihja reaga ja taandridu ei kasutata.

Mitmelehekiiljelised dokumendid nummerdatakse alates teisest lehekiiljest, number
maérgitakse iiles lehe keskele.

P66rdumise saabumise kuupédevaks loetakse dokumendi registreerimise kuupéev.
Viljasaadetava kirja, Oigusakti, lepingu vOi muu kantseleis loodud dokumendi
kuupéevaks on selle allkirjastamise kuupéev.

Kui kirjal on mitu adressaati, siis esitatakse vastavad asutused vdi nimed voi nimetused
tahtsuse voi tdhestiku jirjekorras. Soovitav on esitada mitte lile 3—4 adressaadi.

Kui sama dokument saadetakse mitmele riigiasutusele voi kohaliku omavalitsuse
asutusele, siis vOib aadressiks mérkida ka adressaatide loetelu voi nende liiginimetuse
tahestikulises jarjekorras ilma aadressideta (nt kohalikud omavalitsused, ministeeriumid
jne).

Dokumendi pealkiri votab lithidalt ja selgelt kokku kirjutise pohisisu.

Dokumendi tekst peab olema vdimalikult lithike, tdpne, keelelt ja stiililt korrektne,
adressaati arvestav ning iiheselt mdistetav.

DOKUMENDI REGISTREERIMINE
4.1. Pohimotted

Dokumendiregistri pidamisega tagatakse registreeritud dokumentide arvestus ning
dokumendi leidmine liigi, viida, kuupideva, sisu voi muude metaandmete kaudu.
Dokumendiregister ~on  avalik  seaduses  sitestatud ulatuses.  Juurdepiis
juurdepddsupiiranguta digitaalsetele dokumentidele on tagatud kantselei veebilehe
kaudu.
Saabunud dokumendi registreerib teabehalduse spetsialist vdi asja lahendamise eest
vastutav teenistuja.
Kisipostiga saabunud, teenistujale isiklikult iile antud voi kantselei teenistuja
elektronposti aadressile saabunud ja registreerimisele kuuluvad dokumendid registreerib
teenistuja ise voi edastab need registreerimiseks teabehalduse spetsialistile.
Saabunud kriipteeritud dokumendi dekriipteerib teenistuja, kelle nimele dokument on
kriipteeritud ning edastab siis registreerimiseks teabehalduse spetsialistile.
Kui dokumendis margitud lisad puuduvad, teavitatakse saatjat nende puudumisest.
Dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis.
Posti teel saabunud dokument ja selle lisad skaneeritakse.
Paberil saadetud kirjale lisatakse timbrik, kui

° on saabunud kohtukutse;

. postitempli alusel on vaja tdestada dokumendi saabumise kuupdeva voi madrata

kindlaks saatja aadress.

Teenistujad vastutavad DHS-i tehtud kannete digsuse eest, keelatud on andmete aluseta
muutmine vOi kustutamine.


http://adr.rik.ee/okk/

4.2. DHS-i mitteholmatavad dokumendid

Dokumendihaldussiisteemi (DHS) ei holmata ning seal ei registreerita riigisiseste iirituste
kutseid, dnnitluskaarte ega suulisi pdordumisi, millele antakse viivitamata suuline vastus.
Dokument mirkega ,,ISIKLIK* edastatakse adressaadile avamata. Kui selgub, et miarkega
LISIKLIK® saabunud dokument on ametialane, tagastatakse see teabehalduse
spetsialistile, kes dokumendi registreerib.

Dokument, mille adressaadina on maérgitud teine asutus voi isik, edastatakse digele
adressaadile vOi tagastatakse saatjale.

4.3. DHS-i holmatavad metaandmed

Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide kohta kantakse DHS-1 vihemalt jargmised
andmed:

saatja, saaja vOi osapoole nimi;

saatja, saaja vOi osapoole posti- vOi meiliaadress;

saatja esindaja (esindaja olemasolul);

saabumise vO0i saatmise kuupéev;

dokumendi saatja mérgitud viit, kui see on olemas;

dokumendi alamliik;

pealkiri ja dokumendi lithike sisukokkuvdte;

saabumisviis (e-post, DHX, lihtpost, tdhitud post, késipost; riigiportaal
eesti.ee);

andmed juurdepdisupiirangu kohta (alus, tahtaeg)

e sissetuleva kirja keel.

Metaandmete tditmise juhendi leiab Delta kasutusjuhendist.

Dokumendi registreerimisel saab dokument automaatselt jarjekorranumbri.

Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja registrisse on kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed.

Dokumendi viit koosneb dokumentide loeteluga méératud sarja tihisest, dokumendi
unikaalsest jdrjekorranumbrist ning pohifunktsiooni kiisimuse korral unikaalsest
asjatoimiku numbrist. Dokumendi jérjekorranumbri ja asjatoimiku numbri kaks esimest
numbrit nditavad vastavalt dokumendi registreerimise ja asjatoimiku loomise aastat.

Naide:
e Tugifunktsiooni nr 5-4/2500012, milles 5-4 on sarja tdhis ja 2500012
jarjekorranumber.

e Pohifunktsiooni nr 7-4/250032/2500003, milles 7-4 on sarja tdhis, 250032
asjatoimiku number ja 2500003 dokumendi jirjekorranumber.

Jarjekorranumbrid algavad igal kalendriaastal numbrist 1 jirgmistel dokumendiliikidel:
o Oiguskantsleri tildkéskkiri;

direktori tildkaskkiri;

akt;

leping;

protokoll.

Eraldi numeratsioon tekib RTIP-is jargmistel dokumendiliikidel:
e personalikédskkiri;


https://okksiseveeb.just.sise/sites/okk/files/dokumendid/delta_kasutusjuhend.pdf
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e tO0leping;

e vilisldhetuskorraldus;

e riigisisese ldhetuse korraldus;
e puhkusekaskkiri.

Uht ja sama kiisimust puudutavaid tugifunktsiooni dokumente seovad sarja tihis ja
jarjekorranumber. Tugifunktsiooni vastuskirjale antakse algatuskirjaga sama number.
Uht ja sama kiisimust puudutavaid pdhifunktsiooni dokumente seovad sarja tihis ja
asjatoimiku number.

4.4. Dokumendile juurdepiisupiirangu kehtestamine

Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamisel ja dokumendile juurdepéddsupiirangu
kehtestamisel ldahtutakse késkkirjast ,, Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise
kord*.

4.5. Sissetuleva dokumendi ringlus

Teabehalduse spetsialist tdstab saabunud dokumendi DHS-i kausta ,,Sisse®, tdidab
dokumendi metaandmed, registreerib dokumendi ning loob t66voo.

Korduva podrdumise korral teeb teabehalduse spetsialist to6voo kommentaari lahtrisse
vastava mirke ning lisab eelnevaid podrdumisi menetlenud teenistuja nime.
Teabehalduse spetsialist pealkirjastab toovoo vastavalt dokumendi sisule, mérgib tditmise
tdhtaja ning suunab to0voo tditjale. Pohifunktsiooni algatusdokumendi tditja on
diguskantsler (v.a kinnipeetavate avaldused, mille puhul on tiitja kontrollkdikude
osakonna juhataja), vastuskirja puhul on tditja asja eest vastutav ametnik ning teadmiseks
vOtja vastava struktuuriiiksuse juhataja. Tugifunktsiooni dokumentide puhul mérgitakse
soltuvalt asja sisust ja olulisusest tditjaks kas diguskantsler, direktor, digusteenistuse voi
ildosakonna juhataja. Vilissuhtlusega seotud dokumendid suunatakse vélissuhete ja
arendusjuhile teadmiseks.

Oiguskantsler tutvub dokumendiga ja suunab dokumendi elektrooniliselt selle
struktuuriiiksuse juhatajale, kelle piddevuses on selle kiisimuse lahendamine. Vajaduse
korral mirgib Oiguskantsler resolutsiooni lahtrisse soovitused struktuuriiiksuste
koostdoks asja lahendamisel.

Struktuuriiiksuse juhataja tutvub elektroonilise dokumendiga. Kui dokumendi
lahendamine ei ole tema iliksuse pddevuses, suunab juhataja eelneval kokkuleppel to6voo
selle struktuuriiiksuse juhatajale, kelle pddevuses on avalduse lahendamine, lisades
resolutsiooni lahtrisse ilimbersuunamise pdhjenduse. Kui saabunud dokument on
struktuuriiiksuse paddevuses, midrab juhataja liksusesisese tditja ning suunab t66voo
taitjale. Kui struktuuriiiksuse juht peab vajalikuks lahendada asi struktuuriliksuste
koostdds, lisab ta kaastéitjaks ka vastava struktuuriiiksuse juhi.

Mitme tditja korral méératakse todvoole tditja ja kaastéitjad.

Dokumendi ja asja tdhtaegse tditmise eest vastutab téitja. Tahtaegset tditmist kontrollib
tema vahetu juht.

Taitja hoolitseb selle eest, et moodustataks asja lahendamiseks vajalik meeskond ja et see
toimiks. Sisuliselt menetlusse panustavad ndunikud lisab tditja asjakaardile
kaastditjatena. Samuti vastutab tditja asja menetlustoimingute tegemise (sh keerulisemate
asjade lahendamiseks diguskantsleri jt asjaomastega esmase sisulise arutelu korraldamine
kas suuliselt voi kirjalikult, et leppida kokku asja voimalik lahendussuund) ning
oiguskantsleri seisukoha koostamise eest.
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Asi lahendatakse viivituseta pirast avalduse laekumist. Uldjuhul peab avaldaja saama
vastuse 30 pdeva jooksul. Kui asja lahendamiseks on vaja mahukat infokogumist ja
analiiiisi, siis lahendatakse asi 3 kuu jooksul, kokkuleppel juhtkonnaga voib vastamise
aeg olla pikem.

4.6. Asjatoimiku loomine

PdShifunktsiooni puhul loob vastutaja DHS-is elektroonilise asjatoimiku.

Vastutaja otsustab ldhtuvalt asja sisust, millise sarja alla konkreetne menetlus kiib. Kui
tegemist on asjaga, mis on korraga mitme sarja all, siis luuakse vajadusel neile eraldi
asjatoimikud.

Vastutaja tdidab asjakaardil koik teadaolevad metaandmed. Juhised metaandmete
taitmiseks leiab Delta kasutusjuhendist ning andmete juures olevast abiinfost.

Paberil esitatud poordumisi hoiustab dokumendihalduse spetsialist kantseleis vastava
sarja registraatoris.

Registraatoris jérjestatakse asjad asjatoimiku numbri jérgi.

KANTSELEISISESE DOKUMENDI KOOSTAMINE
5.1. Puhkuse vormistamine

Puhkusetaotlus  tdidetakse =~ RTIP-is (Riigitodtaja  iseteenindusportaal, juhend
https://www.rtk.ee/riigitootaja-iseteenindusportaal/rtip-juhendid) ja saadetakse
elektrooniliselt  eelkinnitatud  kooskolastusringil ~ vahetule  juhile.  Juhtkonna
puhkusetaotlused saadetakse ndousoleku saamiseks asendajale ja kinnitamiseks kantselei
direktorile. Kantselei direktori puhkuse kinnitab diguskantsler. Aasta puhkuste ajakava
kinnitab kantselei direktor.

5.2. Lihetuse vormistamine

Kantselei vélisldhetuste ja viliskoolituste vormistamise ja kulude hiivitamise detailne
kord on sitestatud kiskkirjaga ,,Oiguskantsleri Kantselei vilislihetuste ja viliskoolituste
vormistamise ja kulude hiivitamise kord*.

Lihetuse taotluse vormistab RTIP-is ldhetatav teenistuja (juhend
https://www.rtk.ee/riigitootaja-iseteenindusportaal/rtip-juhendid) ning kooskolastab selle
elektrooniliselt RTIP-is vastavalt ldhetuse liigile teenistuja vahetu juhi voi vélissuhete ja
arendusjuhi ning personalijuhi ja finantsndunikuga, méarkides teadmiseks teabehalduse
spetsialisti. Léhetuse kinnitab kantselei direktor. Kantselei direktori ldhetuse korralduse
kinnitab oiguskantsler.

Viie to0pdeva jooksul pérast ldhetusest naasmist vormistab ldhetatu ldhetuskulude
aruande RTIP-is, lisades vajalikud kuludokumendid ja esitab kooskdlastamiseks
finantsnounikule. Aruande kinnitab direktor.

5.3. Kiskkirja vormistamine

Oiguskantsleri  iildkéskkirjad ja direktori iildkiskkirjad vormistab vastavalt
ametijuhendile {ildosakonna juhataja, personalijuht, teabehalduse spetsialist voi
finantsndunik.

Oiguskantsleri iildkiskkirjad kooskdlastatakse direktoriga ning eelarvega seotud
késkkirjad kooskolastatakse ka finantsnounikuga.


https://okksiseveeb.just.sise/sites/okk/files/dokumendid/delta_kasutusjuhend.pdf
https://www.rtk.ee/riigitootaja-iseteenindusportaal/rtip-juhendid
https://www.rtk.ee/riigitootaja-iseteenindusportaal/rtip-juhendid
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Personalikdskkirjad vormistab RTIP-is {iildosakonna juhataja, personalijuht voi
finantsndunik ja kinnitab diguskantsler.

Igal kaskkirja liigil on oma numeratsioon.

Allkirjastatud kaskkirjast teavitatakse asjaomaseid teenistujaid kas DHS-i, RTIP-i,
siseveebi kaudu voi e-kirja teel.

5.4. Memorandumi koostamine

Memorandum (edaspidi memo) on lithike ja iilevaatlik dokument, mis koostatakse
vajadusel menetluskdigu, kohtumiste, {iirituste, seisukohtade vdi muu sarnase teabe
edastamiseks ja sdilitamiseks.

Kohtumise vai lirituse memo salvestab koostaja vastavasse kausta kantselei vorgukettal.
Faili pealkiri peab kajastama sisu.

Asja lahendamisega seotud memo registreerib koostaja DHS-is vastavas asjatoimikus.

5.5. Koosoleku protokolli koostamine

Koosolekute pdevakord ja protokoll koostatakse vastavalt vajadusele. Pdevakorra
kokkupanemist ja koosoleku protokollimist korraldab koosolekut korraldav teenistuja.
Protokolli kantakse koosoleku toimumise kuupédev ja koht, koosoleku alguse ja 16pu
kellaajad, koosoleku juhataja ja protokollija nimed, koosolekul osalejate nimed, méirge
puudujate kohta, koosoleku paevakord, koosolekul vastuvoetud otsused ja seisukohad,
méidravad asjaolud, koosoleku juhataja ja protokollija allkirjad ja protokolli lisad.
Koosolekut korraldav teenistuja registreerib protokolli DHS-is vdi salvestab vastavasse
kausta vorgukettal.

5.6. Projekti koostamine

Kantselei korraldatavatele suurematele iiritustele (visiidid, konverentsid jne) koostab
projekti kava ja eelarve projekti eest vastutav teenistuja.

Projekti kava ja eelarve kooskolastatakse direktori ja finantsndunikuga, kes taotleb
projektikulude kajastamiseks koodi.

Projekti kava ja eelarve, mis on seotud raha taotlemisega kantseleivilistelt
finantseerijatelt (nditeks Euroopa Liidu struktuurifond jne), koostatakse konkreetses
taotlusvoorus esitatavate nduete kohaselt.

Projektiga seotud dokumentatsioon salvestatakse kantselei vOrgukettale vastavasse
kausta.

DOKUMENTIDE TAITMISE KONTROLLIMINE JA TAHTAJAD
6.1. Dokumendi taitmise tihtajad

Saabunud dokumendile méédrab vastamistéhtaja teabehalduse spetsialist, kes ldahtub
seadusest voi dokumendi edastanud asutuse méératud tihtajast.

Oiguskantsler vdi vahetu juht voib méirata dokumendi lahendamiseks liihema tihtaja.
Avaldajale tuleb vihemalt 30 kalendripideva jooksul teada anda, kas tema avalduse alusel
alustatakse menetlust voi millal talle vastatakse.

Kui on ilmne, et poorduja késitleb oma kirja ekslikult sellist liiki dokumendina, mida see
ei ole (nt mérgukirja/selgitustaotlust ekslikult teabendudena), on hea tava teda 5 toopdeva
jooksul informeerida, millise dokumendiliigiga on tegemist ning teavitada teda digest
vastamistéhtajast.
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Kui tdhtaeg langeb puhkepidevale, 10peb tdhtaeg esimesel tdhtpdevale jargneval
toopdeval.

Riigikohtule arvamuse andmisel jms pohifunktsiooni tditmisega seotud menetluste korral,
kus oOiguskantslerile on ette ndhtud siduvad vastamise tdhtajad, esitab vastutaja
oiguskantslerile seisukoha projekti vidhemalt 3 toGpdeva enne vastamise tdhtaega.

DOKUMENDI KOOSTAMINE, ALLKIRJASTAMINE JA VALJASAATMINE
7.1. Dokumendi koostamine

Dokumendi koostamise ja selle hdlmamise eest DHS-i vastavasse asjatoimikusse
vastutab tiitja.

Tditja tdidab DHS-is viljasaadetava dokumendi metaandmed (vt p 4.3 ja Delta
kasutusjuhend), vormistab dokumendi ja loob t66voo dokumendi kooskodlastamiseks.
Téitja kooskodlastab dokumendi vahetu juhi ja vajaduse korral teiste asjaomaste
teenistujatega. Kooskdlastusraja 10ppu lisatakse grupitiitmise toovoog.

Teabehalduse spetsialist kontrollib, et dokument oleks vormistatud nduetekohaselt ja
DHS-is oleksid diged dokumendi metaandmed. Kui dokument sisaldab puudusi, mida
teabehalduse spetsialist ise parandada ei saa, teavitab ta sellest dokumendi koostajat ja
palub viia sisse parandused.

Teabehalduse spetsialist esitab kooskodlastatud dokumendi allkirjastamisele. Paberil
allkirjastatava dokumendi prindib teabehalduse spetsialist vilja selleks ettenidhtud
plangile.

Teabehalduse spetsialist skaneerib paberil allkirjastatud dokumendi ning lisab selle
DHS-i vastava dokumendi failidesse.

Menetlusteate, teabepéringu voi muu dokumendi voib osakonnajuhataja méiératud vormis
vélja saata nounik. Nounik registreerib e-kirja DHS-1 vastavas asjatoimikus voi edastab
koos asjatoimiku lingiga registreerimiseks teabehalduse spetsialistile.

E-kirjale, mis saadetakse kolmandale isikule ja mis sisaldab isikuandmeid, lisatakse kirja
10ppu mirge ,,asutusesiseseks kasutamiseks (AK). Kui kiri saadetakse ainult avaldajale
ja see puudutab vaid tema isikuandmeid, siis sellisele kirjale AK mérget ei panda ning
juurdepdisupiirang margitakse ainult DHS-is kirja registreerimisel.

7.2. Allkirjastamise pohimoétted

Kantseleist véljasaadetav dokument allkirjastatakse iildjuhul digitaalselt ning
viljastatakse elektroonselt, vélja arvatud jargmistel juhtudel:

e vilissuhtlusega seotud kirjavahetuse korral;

e vapipitseri kasutamisel;

e adressaat on teatanud, et soovib saada paberil allkirjastatud dokumenti.
Digiallkirjaga dokument prinditakse, lisatakse sellele kantselei pitsatijdlg ja vajadusel
toestusmarge ning viljastatakse posti teel, kui:

e dokumendi adressaadil puudub voimalus digitaalselt allkirjastatud dokumendiga

tutvuda;

e adressaadi elektronposti aadress ei ole teada;

e adressaat on teatanud, et ta ei soovi saada dokumenti elektroonselt.

7.3. Allkirjastamispidevus

Oiguskantsler allkirjastab kirjad Riigikogu liikmetele, Vabariigi Presidendile,
peaministrile ja ministritele, Riigikohtule, riigikontrolorile, Eesti Panga presidendile ja


https://okksiseveeb.just.sise/sites/okk/files/dokumendid/delta_kasutusjuhend.pdf
https://okksiseveeb.just.sise/sites/okk/files/dokumendid/delta_kasutusjuhend.pdf
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noukogu litkmetele, ning muud kirjad, mille isiklikku allkirjastamist ta peab vajalikuks,
samuti 0iguskantsleri tildkaskkirjad, personalikiskkirjad, to6lepingud ja vajadusel muud
dokumendid.

Direktor allkirjastab direktori {ldkéaskkirjad, volikirjad, vodladiguslikud lepingud,
asjaajamise lileandmise-vastuvotmise aktid, garantiikirjad, juhtkonna puhkusekéskkirjad
véljaspool puhkuste ajakava ja vajadusel muud dokumendid vastavalt oma iilesannetele
ning kinnitab Fitekis ja RTIP-is kantselei kuludokumendid, vilisldhetus- ja
lahetuskorraldused.

Osakonnas vo0i Oigusteenistuses koostatud muud pdhifunktsiooni menetlusega seotud
kirjad allkirjastab vastavalt osakonnajuhataja voi digusteenistuse juhataja voi nende poolt
volitatud nounik (nt kirjad seoses avalduse menetlusse vOtmata jdtmisega,
menetlusteated, teave menetluse kdigu kohta, avaldajale tdhtaja andmine puuduste
korvaldamiseks jms).

Teabenduete vastused allkirjastab digusteenistuse juhataja.

Puhkusekéskkirjad kinnitab RTIP-is vastava teenistuja vahetu juht. Puhkuste ajakava
allkirjastab direktor.

Avaliku  ja  vilissuhtlusega  seotud  kirjavahetuse  allkirjastab  vastavalt
kommunikatsioonijuht voi vilissuhete ja arendusjuht, v.a kirjad, mille adressaat voi kirja
sisu eeldab diguskantsleri allkirja (sh kirjad rahvusvaheliste organisatsioonide voi teiste
ritkide korgetele ametikandjatele).

7.4. Allkirjastamine asendamise korral

Asendajal on asendatava ametnikuga tihesugune allkirjadigus, kui digusaktis ei ole
sdtestatud teisiti.

Dokumendi allkirjastamisel mdrgib koostaja asendaja ametinimetuse juurde ametniku
ametinimetuse, kelle iilesandeid ajutiselt tdidetakse (nt ,,0iguskantsleri vanemndunik
osakonnajuhataja iilesannetes).

7.5. Dokumendi viljasaatmine

Teabehalduse spetsialist edastab paberil viljasaadetavad dokumendid Eesti Postile ja
elektrooniliselt véljasaadetavad dokumendid adressaadi elektronposti voi DHX-i
vahendusel.

Vajadusel saadab teabehalduse spetsialist dokumendid vélja késipostiga. Késipostiga
kohale toimetamist korraldab teabehalduse spetsialist koostods transpordi- ja
logistikaspetsialistiga.

7.6. Digiallkirjaga dokumendi viljatriiki toestamine

Digiallkirjaga dokumenti vOib vajaduse korral (ldhtuvalt p 7.2) tdestada, lisades
viljaprinditud dokumendi igale lehele iiles paremasse serva ,,VALJATRUKK® ning
viimasele lehele tdestusmirke, milles on suurtihtedega L, VALJATRUKK OIGE%;
toestusmérke teinud teenistuja nimi, ametikoht ja allkiri; tdestusmarke tegemise kuupdev
ja kantselei pitsat.

Viljatriikki tdestab teabehalduse spetsialist.

7.7. Dokumendi avalikustamine

Dokumentidele tagatakse juurdepdds teabe avalikustamisega kantselei veebilehel,
avalikus dokumendiregistris voi teabendude tditmisega.
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Oiguskantsleri kodulehel asuvas avalikus dokumendiregistris avalikustatakse
dokumentide andmed, 1dhtudes avaliku teabe seadusest.

Oiguskantsleri avalikus dokumendiregistris avalikustatakse andmed
e saabunud ja viljasaadetavate dokumentide kohta;
o kantseleis koostatud ja allkirjastatud digusaktide kohta;
o kantseleis sdlmitud lepingute kohta.
Dokumendiregistris registreeritud ja DHS-is sisalduvatele juurdepéédsupiiranguta
dokumentidele tagatakse juurdepdis avaliku dokumendiregistri kaudu.
Asutusesiseseks  kasutamiseks tunnistatud dokumentide kohta on avalikus
dokumendiregistris ndhtavad tiksnes metaandmed.
Oiguskantsleri seisukohad avalikustatakse vilisveebis seisukohtade andmebaasis.

7.8. Dokumendi ja asjatoimiku lopetamine

Asi on lahendatud, kui dokumendi saatjale on vastatud sisuliselt ning lahendamisest on
teavitatud asjaomaseid isikuid vdi asutusi.

Vastutaja tagab, et koik asja lahendamise kéigus tekkinud dokumendid on registreeritud
DHS-i asjakaustas ning paberil originaaldokumendid jouavad asja loppemisel
kantseleisse.

Vahetu juht kontrollib DHS-is loodud asjatoimiku asjakaardi tiitmist. Kui asjakaart on
tditmata voi tdidetud puudulikult, asja ldpetamist ei kooskdlastata.

Asjatoimiku 10petamise kooskdlastab vastutaja vahetu juhiga. Viimaseks to6vooks
mérgib téitja alati grupitditmise. Kui teabehalduse spetsialistile on joudnud puudulikult
tdidetud asjakaardiga toimik, palub ta toimiku vastutajal puudused korvaldada. Toimiku
sulgeb pédrast kooskdlastamist teabehalduse spetsialist.

8. ISIKUTE VASTUVOTT JA SUULISE POORDUMISE REGISTREERIMINE

Oiguskantsler ja kantselei teenistujad votavad iildjuhul isikuid vastu kantselei kodukorras
kehtestatud vastuvotuaegadel. Vastuvdtuajad on avaldatud kantselei vélisveebis.

Isikute vastuvott toimub maérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse
pOo6rdumise esitamise seaduse §-s 4 sdtestatud korras.

Isikute vastuvottu korraldav teenistuja registreerib kdik suulised poérdumised DHS-1
vastavas sarjas. Iga vastuvotu kohta algatatakse uus asjamenetlus.

Asjakaardil tdidetakse jargnevad véljad:

° funktsioon: 19 Isikute vastuvott;

° sari: 19 Isikute vastuvott;

. asjatoimiku viit: mérkida vastuvotul kédinud isikute arv;

. asjatoimiku pealkiri: vastuvdtul kdinud isiku nimi ja po6rdumise lithikokkuvote
(nt Ants Kask toimetulekutoetuse maksmine);

o oigusvaldkond, digusvaldkond 2, digusvaldkond 3: vastavalt podrdumise sisule;

o mirkused: vastuvotu toimumise kuupdev ning vastuvotul kédinud isiku

probleemi kirjeldus, vajadusel isiku kontaktandmed.
Oiguskantsleri ja asetditja-nduniku vastuvotul registreerib suulised p&érdumised
vastuvotu juures viibiv teenistuja.


https://www.riigiteataja.ee/akt/112072014033?leiaKehtiv
https://www.oiguskantsler.ee/seisukohad-ja-algatused/seisukohad
http://oiguskantsler.ee/et/isikute-vastuvott
https://www.riigiteataja.ee/akt/101042014003?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/101042014003?leiaKehtiv

9.
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AMETNIKU ASENDAMINE JA ASJAAJAMISE ULEANDMINE

9.1. Ametniku asendamine

Asendajale tehakse vajaduse korral kittesaadavaks puhkusel oleva (voi muul pohjusel
puuduva) teenistuja need dokumendid, mille tditmise tdhtpdev saabub enne teenistuja
naasmist.

Osakonnajuhataja mirgib DHS-is enda puhkuse perioodi ja asendaja.

Asendamise korral ldhtutakse dokumentide allkirjastamisel korra punktist 7.4.

9.2. Asjaajamise iileandmine

10.

10.1.

10.2.

Enne teenistussuhte peatumist vOi teenistusest vabastamist peab teenistuja suunama
vahetule juhile dokumendihaldussiisteemi kaudu pooleliolevad menetlused, andma
vahetule juhile iile pabertoimikud ja muud t66ks vajalikud materjalid ja tema valduses
oleva todandja dokumentatsiooni ning esitama kirjaliku iilevaate tookontaktidest ja
poolelijddnud tdéodest.

Asjaajamise lileandmine toimub kantselei kodukorra kohaselt.

DOKUMENDI SAILITAMINE
Dokumentide loetelu ja dokumentide séilitamise tihtajad

Dokumentide liigitamiseks, neile sdilitustihtaja ja juurdepdisutingimuste médramiseks
koostatakse dokumentide loetelu.

Dokumentide loetelu koostamise ja ajakohastamise eest vastutab iildosakonna juhataja,
personalijuht.

Dokumendid rithmitatakse dokumentide loetelu liigitusskeemis funktsioonide alusel
sarjadesse.

Dokumentide loetelu on tdhtajatu ning kehtestatud diguskantsleri kédskkirjaga.
Dokumentide loetelu muudetakse oOigusaktide nduete vOi osakondadelt saadud
ettepanekute alusel. Kui sari suletakse, siis kasutusel olnud sarja téhist uuesti ei kasutata.
Sailitustdhtacgade méadramisel lahtutakse seadustest ja teistest digusaktidest.
Sailitustidhtaega arvestatakse dokumendi loomisest, saamisest voi kindlaksméératud
sindmuse toimumisest alates. Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega
arvestatakse viimase dokumendi loomisest v3i saamisest vOi asja 10petamisest alates.

Dokumentide ja arhivaalide séilitamine

Dokumente ja arhivaale, millega seotud asjaajamine on 1dppenud, hoitakse arhiiviruumis,
hévitatakse voi antakse lile Rahvusarhiivi.

Digitaaldokumentide ja -arhivaalide hoid ja arvestus toimub DHS-is.

Asjaajamises suletud toimikud votab arhivaalide loetelus arvele teabehalduse spetsialist.
Arhivaalide loetelu koostamise aluseks on dokumentide loetelus kajastuv liigitusskeem.
Dokumentide hévitamiseks eraldamise korral tehakse loetellu mérge dokumentide
véljumise kohta koos viitega hdvitamisaktile ja selle kuupéevale.

Paberarhivaalid valmistatakse kantselei arhiivis pikaajaliseks sdilitamiseks ette
arhiiviseaduses ja arhiivieeskirjas sédtestatud korra kohaselt.

Kantselei arhiivis tagatakse arhivaalide siilitamiseks arhiivieeskirjas ndutud
sdilitustingimused.
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10.3. Dokumentide ja arhivaalide kasutamine

Kantselei teenistujatel on digus oma teenistusiilesannete tditmiseks laenutada arhiivist
dokumente ja arhivaale. Laenutamise registreerib teabehalduse spetsialist.

1993.-2004. aasta arhivaalid on digiteeritud ning hdlmatud Digiarhiivi. Alates 2005.
aastast on dokumendid ja arhivaalid holmatud Deltasse.

Digiarhiivis on arhivaalid silistematiseeritud dokumentide loeteluga kehtestatud
liigitusskeemi alusel ning varustatud metaandmetega. Digiarhiivi otsingusiisteem
voimaldab arhivaale leida metaandmete ja tdistekstiotsingu abil.

Digiarhiivi kasutajad tuvastatakse parooli, Mobiil-ID, Smart-ID voi ID-kaardi abil.

10.4. Dokumentide havitamine

Dokumendi, mille séilitustahtaeg on méddunud, eraldatakse havitamiseks.

Dokumendid hévitatakse Vabariigi Valitsuse 22.12.2011 méédruses nr 181
LArhiivieeskiri sitestatud korra kohaselt.

Dokumentide flisilist hdvitamist korraldab teabehalduse spetsialist koost6os
taristuspetsialistiga.

10.5. Arhivaalide iilleandmine Rahvusarhiivi

Arhiivivdirtusega arhivaalid tuleb anda Rahvusarhiivi pérast seda, kui arhivaaliga seotud
asjaajamise I0ppemisest on méodunud 10 aastat. Arhivaalid antakse iile {ileandmise
kohustuse tekkimisest alates viie aasta jooksul kantselei ja Rahvusarhiivi kokkulepitud
tahtajal.

Arhivaalid antakse Rahvusarhiivile iile arhiivieeskirjas sitestatud korra kohaselt.
Arhivaalide tileandmist korraldab teabehalduse spetsialist.

Selle teabehalduse korra joustumisel muutub kehtetuks Giguskantsleri 10.02.2025 kiskkirjaga
nr 1-4/254 kinnitatud teabehalduse kord.

/allkirjastatud digitaalselt/

Ulle Madise


https://ok.infore.eu/login
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv

