Tugiteenuste osutamise koostookokkulepe nr 1-4/25/80-1

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium, registrikood 70003158, asukoht Suur-
Ameerika 1, 10122 Tallinn, keda esindab pohimééruse alusel majandus- ja toostusminister
Erkki Keldo (edaspidi nimetatud Tellija vdi Pool),

ja
Riigi

Tugiteenuste Keskus, registrikood 70007340, asukoht Lokke 4, 10122 Tallinn, keda

esindab pohimééruse alusel peadirektor Part-Eo Rannap (edaspidi nimetatud Teenuseosutaja
vOi Pool véi koos Tellijaga Pooled),

sO0lmivad tugiteenuste osutamise koostodkokkuleppe (edaspidi Kokkulepe) jargnevas:
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Uldsitted

Kokkuleppe eesmérgiks on reguleerida Tellija ja tema valitsemisala asutuste (edaspidi
ithiselt nimetatuna Teenuse saaja) ning Teenuseosutaja Oiguseid ja kohustusi
tugiteenuste (edaspidi 7Teenus) osutamisel ja saamisel ning Teenuse tingimusi ja
kvaliteeti.
Poolte diguste ja kohustuste aluseks on Eestis kehtivad digusaktid ja Kokkulepe koos
lisadega. Kui konkreetsest sittest ei tulene teisiti, tdhendab mdiste ,,kokkulepe*
Kokkuleppe pohiteksti koos koikide lisadega.
Kokkuleppe lahutamatu osa on Teenuseosutaja ndukojas heaks kiidetud ja peadirektori
kdskkirjaga kinnitatud ning Teenuseosutaja kodulehel avaldatud jérgmised
standardtoimemudelid ja Teenuse osutamise tingimused:

Personali- ja palgaarvestuse standardtoimemudel;

Riigihangete korraldamise standardtoimemudel;

Majandustarkvara SAP ERP administreerimise teenuse osutamise tingimused;

SAP aruandluskeskkonna Business Objects administreerimise teenuse osutamise

tingimused;

E-arvekeskuse administreerimise teenuse osutamise tingimused;

Riigitootaja Iseteenindusportaali administreerimise teenuse osutamise tingimused.
Kokkuleppel on selle solmimise hetkel jargmised lisad:

Lisa 1. Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi valitsemisala finantsarvestuse

toimemudel;

Lisa 2. Teenusega liitunud Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

valitsemisala asutuste dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse toimemudelid;

Lisa 3. Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi dokumendihaldus- ja

arhiiviteenuse andmetdotlusleping.

Teenused

Teenust osutatakse Teenuse saajale, vilja arvatud kui Kokkuleppes on Teenuse juures
eraldi nimetatud selle Teenuse saajad. Teenuste all peetakse Kokkuleppes silmas:
finantsarvestuse teenuse osutamist koos vastava aruandlusega Teenuse saajale.
Teenuse osutamise tulemuseks on Teenuse saaja finantsarvestuse teostamine ning
aruandluse koostamine;

personali- ja palgaarvestuse teenuse osutamist koos vastava aruandlusega Teenuse
saajale. Teenuse osutamise tulemuseks on Teenuse saaja personaliandmete sisestuse
ja palgaarvestuse teostamine ning aruandluse koostamine;

majandustarkvara SAP administreerimist;

SAP aruandluskeskkonna Business Objects (edaspidi S4P BO) administreerimist;



2.1.5
2.1.6
2.1.7

2.1.7.

2.1.8

2.1.8.

2.2

23

3.2.
3.3.

4.
4.1.

4.1.1.

4.1.2.

E-arvekeskuse administreerimist;

Riigitootaja Iseteenindusportaali administreerimist;

riigihangete korraldamise teenust vastavalt Teenuse saaja iga-aastasele hankeplaanile,
mille raames Teenuseosutaja korraldab Teenuse saaja vajadustele vastavaid
riigihankeid, mis nduavad riigihangete seaduse kohaselt toiminguid riigihangete
registris vOi mille korraldamises riigihangete registris on Teenuse saaja ja
Teenuseosutaja kokku leppinud. Teenuseosutaja ei korralda hankeid, mille
korraldamiseks on Vabariigi Valitsus mééranud kohustusliku keskse hankija;

1 Kokkuleppe alusel on riigihangete korraldamisel Teenuse saajaks Tellija ruumilise
planeerimise valdkond, Maa- ja Ruumiamet, soolise vOrddiguslikkuse ja vordse
kohtlemise  volinik  ning  To6dinspektsioon.  Maa-  ja  Ruumiameti
maaparanduseosakonna hangete arv ja nende eest tasumine lepitakse kokku igal aastal
eraldi. Poolte eraldi kokkuleppe alusel vdib Teenuseosutaja pakkuda riigihangete
korraldamise teenust ka teistele Tellija valdkondadele voi osakondadele. Sellisel juhul
tasutakse riigihangete korraldamise teenuse eest hankepdhiselt peale iga
hankemenetluse loppemist. Teenuseosutaja vaatab igal aastal neljandas kvartalis
riigihangete korraldamise teenuse maksumuse iile ja esitab vajadusel Tellijale
uuendatud hinnapakkumuse;
dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osutamist;

1 Kokkuleppe alusel osutatakse dokumendihaldus- ja arhiiviteenust Telljjale ja
Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Ametile. Kooskdlas 28.12.2023 sdlmitud
Tugifunktsioonide koostodkokkuleppega nr 1.9-1/409-1 loevad Pooled Tellijjale
osutava teenuse puhul Tellijaks ka Rahandusministeeriumi iihisosakonna
dokumendihaldustalituse, vélja arvatud kui funktsioon ei ole digusaktidest tulenevalt
vOi oma olemuselt {ileantav (nt korra voi liigitusskeemi kinnitamine).

Teenuse osutamise tingimused, ulatus, toimingud ning t66jaotus Teenuseosutaja ja

Teenuse saaja vahel, mida ei ole Kokkuleppes reguleeritud, kirjeldatakse

(standard)toimemudelites vOi infosiisteemide administreerimise puhul teenuse

osutamise tingimustes.

Teenuse osutamise kohustus laieneb ka nendele toimingutele, mis ei ole Kokkuleppes

otseselt sitestatud, kuid mis oma olemusest ldhtuvalt kuuluvad Kokkuleppes nimetatud

Teenuse hulka.

Dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osutamise eritingimused

Punktis 2.1.8.1. nimetatud Teenuse saaja volitab Teenuseosutajat dokumendihaldus- ja
arhiiviteenuse osutamiseks tootlema Teenuse saaja ametialaseid dokumente ja andmeid,
mis on osaks Teenuse saaja dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse korraldusest.
Kokkuleppe tdhenduses késitletakse Teenuse saajat dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse
osutamisel andmete vastutava tootlejana ning Teenuseosutajat andmete volitatud
tootlejana.

Dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osutamiseks vajalikud tépsustatud tingimused,
isikuandmete liigid ning andmesubjektide kategooriad lepitakse kokku Kokkuleppe
lisa(de)s voi kokkuleppes, mille iga Teenuse saaja solmib Teenuseosutajaga eraldi.
Teenuseosutaja ei kaasa dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osutamiseks teisi andmete
volitatud todtlejaid ilma Teenuse saaja eelneva ndusolekuta.

Poolte kohustused ja digused

Teenuseosutaja kohustub:
osutama Teenust hoolikalt ning professionaalselt kooskdlas oma tegevus- voi
kutsealal kehtivate standardite ja heade kommetega;
lahtuma Teenuse osutamisel vastavat valdkonda reguleerivatest &igusaktidest,
Teenuse saaja kehtestatud juhenditest ja kordadest, kui Teenuse saaja on need
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Teenuseosutajale edastanud, Teenuse saaja esitatud dokumentidest ning
Kokkuleppest;

1abi rddkima kdik olulised tookorralduslikud muudatused Teenuse saajaga, kui see
vOib mojutada Teenuse osutamist;

tegutsema Teenuse osutamisel Teenuse saajale lojaalselt, arvestades Teenuse saaja
huvidega ning neid huve kaitsma;

teavitama Teenuse saajat oma parimaid teadmisi rakendades juhul, kui Teenuse saaja
poolt Teenuse osutamiseks vajalik edastatud dokument on vastuolus digusaktidega,
sisaldab olulisi puudusi, ei ole Teenuse osutamiseks piisavalt selge voi iiheselt
moistetav, samuti juhul, kui Teenuse osutajale teadaolevalt Teenuse osutamiseks
vajalik dokument puudub voi esineb muu puudus, esitades iihtlasi omapoolsed
ettepanekud puuduste kdrvaldamiseks;

andma Teenuse saajale asjakohast teavet kdikvdimalikes Teenuse osutamisega seotud
kiisimustes ning voimaldama Teenuse saaja esindajate ligipdadsu Teenuse osutamisega
seotud andmetele;

voimaldama Teenuse saajale ligipddsu juhtimisinfole ja aruandlusele SAP BO kaudu.
Teenuseosutaja muudab olemasolevaid aruandeid voi lisab uusi aruandeid Teenuse
saaja pohjendatud taotluse korral, kui vajalikud andmed on majandustarkvarast SAP
kittesaadavad;

vajadusel esindama Teenuse saajat Teenuse osutamisega seotud kiisimuste voi
vaidluste lahendamisel (standard)toimemudelis méératud ulatuses voi Teenuse saaja
sellekohase nousoleku voi volituse olemasolul;

korvaldama kokkulepitud tihtaja jooksul kdik Teenuse osutamist mojutavad puudused
voi takistused, kui need on olemuslikult Teenuseosutaja poolt kontrollitavad;
hiivitama Teenuse saajale varalise kahju, kui see tekkis Teenuseosutaja poolse
Teenuse mittenduetekohase osutamise tottu ning vajadusel esindama Teenuse saajat
kahju sissendudmisel voi vaidluste lahendamisel;

sdilitama Teenuse osutamisega seotud andmeid digusaktides sdtestatud voi Teenuse
saajaga kokku lepitud tdhtaegade viltel. Juhul kui kehtivast digusaktist ei tulene
andmete vO0i dokumentide séilitamiskohutust, siis Teenuse saaja eelneval
juhendamisel voi ndusolekul need andmed v61 dokumendid kustutama voi tagastama;
mitte avaldama ilma Teenuse saaja eelneva ndusolekuta Teenuse osutamise kdigus
teatavaks saanud andmeid kolmandatele isikutele, v.a kui selliste andmete avaldamise
kohustus tuleneb digusaktist ning eelneva ndusoleku kiisimiseks puudub vajadus.
Pooled on kokku leppinud, et molemal juhul teavitab Teenuseosutaja andmete
avaldamise vajaduse voi kohustuse tekkimisel viivitamata Teenuse saaja esindajat.
tootlema temale Teenuse osutamise kdigus edastatud andmeid vaid ulatuses, mis on
vajalik Teenuse osutamiseks;

esitama aruandeid ja andmeid ning andma selgitusi Teenuse saaja siseauditi
osakonnale, Riigikontrollile vm kontrolliorganile auditeerimise protseduuri ning
oigusaktidest tuleneva kontrolli 1dbiviimiseks, kui digusaktidest ei tulene teisiti;
tagama Teenuse saajale juurdepddsu SAP testkeskkonnale Teenuse saaja
sidussiisteemide arendamisel vajaliku testkeskkonna loomiseks;

viivituseta teavitama Teenuse saaja andmekaitsespetsialisti seotud rikkumisest teada
saamisest kooskdlas isikuandmete kaitse lildmédruse (Euroopa Parlamendi ja
Noukogu madrus) nr (EL) 2016/679) artikliga 33.

4.2. Teenuseosutajal on digus keelduda Teenuse voi selle osa osutamisest vastavas osas kuni
Teenuse saaja poolsete kohustuste tditmiseni, kui Teenuse saaja ei tdida punktis 4.3.1.—
4.3.3. nimetatud kohustusi ning see takistab Teenuse osutamist.

4.3. Teenuse saaja kohustub:
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esitama Teenuseosutajale Teenuse osutamiseks vajaliku teabe (standard)toimemudelis
madratud vOi Poolte esindajate poolt kokku lepitud aja jooksul ja sidekanaleid
kasutades;
voimaldama vajaduse korral juurdepddsu Teenuse osutamiseks vajalikele
andmebaasidele ja infosiisteemidele;
informeerima viivitamata Teenuseosutajat kdikidest asjaoludest, mis voivad mdjutada
Teenuse osutamise kiiku;
labi raddkima Teenuseosutajaga koik muudatused Teenuse saaja juhendites ja
eeskirjades kui need on seotud Teenuse osutamisega;
korvaldama moistliku aja jooksul koik Teenuse saajast tingitud Teenuse osutamist
mdjutavad puudused voi takistused;
hiivitama Teenuseosutajale riigihangete korraldamise teenuse osutamisel vaidlustuse
ja kohtumenetlusega seotud kulud, kui vaidlustus voi kaebus on esitatud riigihanke
tingimuste ja toimingute kohta, mille eest vastutab vastavalt riigihangete korraldamise
standardtoimemudelile Teenuse saaja ja eeldusel, et need kulud on eelnevalt
Teenuseosutaja poolt Teenuse saajaga kooskdlastatud vastavalt
standardtoimemudelile.
Teenuse saajal on digus:
saada Kokkuleppes nimetatud Teenuseid kooskolas kehtivate oOigusaktidega ja
Kokkuleppega;
nduda varalise kahju hiivitamist, kui see tekkis Teenuseosutaja poolse Teenuse
mittenduetekohase osutamise tottu;
kasutada majandustarkvara SAP testbaasi (SAP500) andmesisestuseks SAPi andmeid
kasutavate asutuste teiste infosilisteemide testimiseks.
Teenuse mitteosutamiseks vOi ebakvaliteetseks tditmiseks ei loeta Teenuse katkestusi
vOi rikkumisi, mis on tingitud asjaoludest, mille iile Teenuseosutajal puudub kontroll
(vadramatu joud). Kui Teenuseosutaja soovib védramatu jou asjaolule tugineda, peab ta
sellest Tellijat teavitama esimesel voimalusel.
Vidramatu joud ei vabasta Pooli kohustusest votta tarvitusele koik voimalikud abindud
Kokkuleppe mittetditmise voi mittekohase tditmisega tekkida voiva kahju véltimiseks
vO1 vihendamiseks.

Infoturve ja andmekaitse

Pooled jérgivad Kokkuleppe kohustuste tditmisel kiiberturvalisuse seaduses ja selle
alusel kehtestatud Oigusaktides sétestatud noudeid, isikuandmete toGtlemisel
isikuandmete kaitse seaduses ja isikuandmete kaitse iildméadruses (Euroopa Parlamendi
ja Noukogu maéirus nr (EL) 2016/679) toodud andmekaitse pohimdtteid ja muid
infoturvet reguleerivaid digusakte.

Kokkuleppe alusel to6tleb Teenuseosutaja isikuandmeid Teenuseosutaja pohiméaaruses
sitestatud iilesannete ja Kokkuleppest tulenevate iilesannete tditmiseks. Teenuse
osutamiseks vajalikud tépsustatud tingimused, isikuandmete liigid, andmesubjektide
kategooriad lepitakse vajadusel Teenuse saajaga kokku Kokkuleppe lisa(de)s voi
kokkuleppes, mille iga Teenuse saaja sdlmib Teenuseosutajaga eraldi.

Pooled tagavad Kokkuleppe tditmise ajal ja pirast selle l0ppemist médramata tihtaja
jooksul Kokkuleppe tditmise kdigus teineteiselt saadud teabe, mis on kas kirjalikus voi
digitaalses vormis varustatud mairkega ,konfidentsiaalne* v&i millel on mirge
juurdepédsupiirangu kohta (eelkdige kuid mitte ainult AvTS alusel) voi, kui see teabe
avaldamise asjaolusid silmas pidades on asjakohane, teavitanud konfidentsiaalsusest
suuliselt, konfidentsiaalsuse ja ei anna seda edasi ega voOimalda sellele teabele
juurdepédsu kolmandatele isikutele ilma teise Poole kirjaliku ndusolekuta.
Teenuseosutaja kindlustab Teenuse saaja andmete haldamisel andmete kéideldavuse,
konfidentsiaalsuse ja terviklikkuse. Teenuseosutaja tagab, et Teenuse osutamiseks
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isikuandmeid to6tlema volitatud isikud on kohustunud jirgima andmete tootlemise
konfidentsiaalsusndudeid.

Teenuseosutaja vastutab tema poolt todddeldavate Teenuse saaja andmete volitamata voi
juhusliku hdvimise voi hdvitamise kaitseks meetmete rakendamise eest voi rakendamata
jitmise eest.

Teabevahetus

Teabevahetus toimub kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis (sh kirjalikult voi
elektrooniliselt). Teave tuleb esitada samas vormis kui see on kiisitud, kui teine Pool ei
ole tdpsustanud, millises vormis vastust ta soovib, v.a kui teave sisaldab
konfidentsiaalseid andmeid, mh isikuandmeid. Sellisel juhul tuleb teave esitada
kriipteeritult voi lébi turvalise kanali.

Pool vastab teise Poole esitatud kiisimusele, jarelepdrimisele, teabe noudmisele vms
voimalikult kiiresti, kuid mitte hiljem kui 5 to0pédeva jooksul arvates kiisimisest. Pooled
voivad vastamiseks kokku leppida muu tdhtaja.

Kokkuleppega seotud teated edastatakse teisele Poolele asutuse iildkontakti ja asutust
Teenuseosutaja ndukojas esindava litkme kaudu.

Teenuseosutaja kontaktisikud, kellel on digus anda Kokkuleppega seotud ndusolekuid
ja volitusi ning teha Teenuseosutaja nimel muid toiminguid peale Kokkuleppe
muutmise, lepitakse kokku Kokkuleppe lisa(de)s voi muul kirjalikku taasesitamist
voimaldaval viisil.

Teenuse saaja kontaktisikuks, kellel on digus anda Kokkuleppega seotud ndusolekuid
ja volitusi ning teha Teenuse saaja nimel muid toiminguid peale Kokkuleppe muutmise,
lepitakse kokku Kokkuleppe lisa(de)s voi muul kirjalikku taasesitamist voimaldaval
viisil.

Vaidluste lahendamine

Koik pooltevahelised Kokkuleppest tulenevad vaidlused lahendatakse ldbirddkimiste
teel.

Kui erimeelsusi ei ole voimalik kokkuleppeliselt lahendada, siis lahendatakse vaidlus
vastavalt Eesti Vabariigis kehtivatele digusaktidele.

Kokkuleppe kehtivus ja muutmine

Kokkulepe joustub mdlemapoolse allkirjastamise hetkest ja rakendatakse
tagasiulatuvalt alates 1. jaanuarist 2025 téhtajatult.

Kokkuleppe joustumisel loetakse 10ppenuks Poolte vahel 27. maértsil 2013 solmitud
tugiteenuste osutamise koostookokkulepe nr 1.5-3/0157 ja selle alusel solmitud
kokkulepped.

Teenuse saaja teavitab Teenuseosutajat kuus kuud ette kui ta soovib dokumendihaldus-
ja arhiiviteenusest loobuda, vélja arvatud juhul kui Teenuseosutaja rikub oluliselt
isikuandmete t66tlemise ndudeid.

Kokkuleppe muudatused vormistatakse kirjalikus voi elektroonilises vormis, kui
Kokkuleppes ei ole ette ndhtud teisiti.

Standardtoimemudelite ja teenuse osutamise tingimuste muudatused kiidab heaks
Teenuseosutaja ndukoda ning need kinnitatakse Teenuseosutaja peadirektori
késkkirjaga. Muudatused joustuvad alates kinnitamisest, va kui kinnitamise otsuses on
margitud teisiti. Teenuseosutaja avaldab kehtiva versiooni standardtoimemudelitest ja
teenuse osutamise tingimustest oma kodulehel.

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/

Erkki Keldo Part-Eo Rannap
Majandus- ja todstusminister Peadirektor
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