Muudatuste haldus

Asjaajamiskord
Lisa1

Muudatus

Muudatuse sisu

Kommentaar

Asjaajamiskord

Kaskkiri koostatakse Deltas
toodud blanketil. Kadskkirja
elemendid on: kaskkirja andja,
kuupdeyv, registrinumber,
pealkiri, muudatuste haldus,
sisu ja allkirjastaja. Muudatuse
halduses tuuakse valja
muudatused vorreldes viimati
kehtinud kaskkirjaga.

Tapsustatakse kaskkirja
elemente. Kaskkirjas tuuakse
lisaks tavapdrastele kaskkirja
elementidele valja ka
muudatused, mis on tehtud
vorreldes eelmise kehinud
versiooniga. Muudatused
tuuakse valja vordluses
viimase kaskkirja
redaktsiooniga.

15.3. Uldk&skkirjaga
kehtestatud tookorralduslik
dokument kannab pealkirja
Lkord", v.a arvatud juhul, kui
oigusaktid nimetavad vastavat
sisemist korda teisiti. Kui
tegemist on tookorralduslikku
kisimust reguleeriva
dokumendiga, mida ei kinnita
asutuse direktor kaskkirjaga,
siis kannab see pealkirja
«juhend".

Tapsustatakse kuidas
sisustada Uldkaskkirja
pealkirja.

15.4. Uldkéaskkirjaga
kehtestatav dokument (Kord)
lisatakse kaskkirja lisana (N:
Lisa 1). Muudatuste haldus
esitatakse Lisa 1 esilehel.
Muudatuse halduses tuuakse
vdlja muudatused vorreldes
viimati kehtinud kaskkirjaga.
Kehtestatava dokumendi enda
lisad nummerdatakse eraldi
(N: Lisa 1.1). Lisad voib lisada
eraldi failina voi siseveebi
lingina. Siseveebi lingis peab
olema margitud lisa number
vastavalt kdesolevas punktis
toodud tingimustele ja see
peab olema selgelt kaskkirjaga
seostatav.

Lisatav tookorralduslik
dokument nummerdatakse
numbriga 1. Kui
tookorralduslikul dokumendil
on taiendav lisa siis see
nummerdatakse numbriga 1.1.
Kui dokument on avaldatud
siseveebis, siis see tuleb
eelnevaga sarnaselt
margistada.
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15.5.  Kaskkirja sisu
koosneb:
15.5.1. preambulist, milles
tuuakse kaskkirja
aluseks olev
volitusnorm;
kaskkirja tekstist

milles tuuakse

15.5.2.

kehtestatava
dokumendi nimi ja
kaskkirja eest vastutav
isik;
15.5.3. lisast. Lisa
pealkirjastatakse. Lisa
paremas Ulanurgas on
marge, mis sisaldab
kehtestava dokumendi
pealkirja, selle all
marget ,Lisa” jalisa
numbrit.

Tapsustatakse, millest
koosneb kaskkirja sisu.
Kaskkirja teksti osas tuuakse
ka kaskkirja sisu eest
vastutaja. Vastutaja tagab, et
kaskkiri on ajakohane.
Tapsustatakse Lisa
margistamise nduet.

15.6. Kaskkirja allkirjastab
direktor voi tema kohusetaitja.

Tapsustatakse, et kaskkirja
saab allkirjastada ka direktorit
tema puudumisel asendav
tootaja e kohusetditja

15.10.Kaskkirja muutmisel
koostatakse ja lisatakse Delta
taustainfo failide hulka kehtiva
kaskkirja terviktekst wordi
failina.

Lisatakse nou, et Deltas
avaldataks ka kaskkirja wordi
variant, et oleks olemas
edaspidiseks ka kergelt
toodeldav dokument.

15.12. Uldké&skkiri, mis
puudutab
Sotsiaalministeeriumi
valitsemisala asutustele IKT
teenuste pakkumist,
saadetakse tutvumiseks
valitsemisala asutustele,
kellele TEHIK IKT teenust
pakub.

Kohustus edastada dokument,
mis puudutab TEHIK
partnerite tegevust,
teadmiseks ka nendele.

Lisa 1.12. Dokumentide loetelu

Lisatud sari 1-16
Vastavuskontrolli
dokumentatsioon

Seoses vastavuskontrolli
funktsionaalsuse
lisandumisega kvaliteedi- ja
protsessijuhtimise osakonnale
on dokumentide loetelusse
lisatud uus dokumentide sari.
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Lisa 1.2. Kooskdlastusringid

Asutuse pangakaardi aruande
kooskdlastab Finantsarvestuse
juht

Eelnevalt kooskolastas
finantskontroller

Majanduskulude aruanne,
isikliku s6iduauto kulude
aruande kooskdlastab
finantsspetsialist

Eelnevalt kooskolastas
finantskontroller

Praktikalepingu kooskolastab
Finantsarvestuse juht

Eelnevalt kooskolastas
finantskontroller

Memo vaikeostu tulemuste
kohta

Memo vaikeostu tulemuste
kohta kooskolastusringist
jaetakse valja finantskontroller

Asjaajamiskord

Sisukord
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| ULDNOUDED

1. Reguleerimis- ja kohaldamisala

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Tervise ja Heaolu Infosisteemide Keskuse (edaspidi: TEHIK) asjaajamiskord kehtestab
asjaajamise, teabehalduse ja dokumendihalduse korraldamise pdhimotted ja nduded
TEHIKus.

Asjaajamiskord ei reguleeri salastatud teabekandjate registreerimist, edastamist ega muul
viisil tootlemist.

Hankedokumentide ettevalmistamisel lahtutakse TEHIKu hankekorrast. Hankekorras
reguleerimata kiusimustes lahtutakse asjaajamiskorrast.

TEHIKu asjaajamist korraldab tugiteenuste osakond.

2. Asjaajamise Uldpohimotted

2.1.

2.2.

2.3.

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.

2.4.

2.5.

2.6.

2.6.1.
2.6.2.

2.6.3.

2.7.

2.8.

TEHIK loob, kooskdlastab ja menetleb dokumente elektrooniliselt. Vajadusel voib
elektroonilise dokumendi koopia valjastada paberil.

Elektrooniline dokument edastatakse adressaadile asutuste vahelise dokumendivahetuskihi
(edaspidi: DHX) voi e-posti teel. Paberkandjal dokument edastatakse adressaadile
postiteenuse osutaja voi kulleri vahendusel, lahtudes dokumendis sisalduvast
informatsioonist.

Dokumendid vormistatakse:

Jraleway" kirjastiilis,

pustkirjas,

réopjoonduseqa,

tahesuurusega 11,

reavahega 1,15.

Dokumendid menetletakse dokumendihaldussisteemis Delta (edaspidi: Delta), mis asub
veebilehel: https://delta.tehik.ee.

Deltale on juurdepaas koikidel tootajatel. Juurdepaasud konkreetsetele dokumendisarjadele
antakse igale tootajale tema tookoha pohiselt. Pohjendatud vajadusel voib anda Delta
juurdepaase TEHIKu vadlistele isikutele vastavalt juurdepdasu vajadusele. Juurdepadsu
ajakohasuse tagab juurdepaasu taotlenud TEHIKu todtaja voi tema vahetu juht. Tootaja
vahetu juht tagab, et sekretari teavitatakse to6taja juurdepaasu vajaduse muutumisest.
Delta pidamisega tagatakse:

dokumentide koostamine, registreerimine, arvestus ja valjasaatmine;

dokumentide leidmine liigi, numbri, kuupaeva, sisu, saabumise voi vdljasaatmise aja,
valjaandja, saatja, sarja voi muude tunnuste kaudu;

dokumentide sailitamine ja arhiveerimine ning havitamine.

IT teenuse osutamiseks registreeritakse ja menetletakse isikute podérdumised séltumata
nende sisust ja liigist IT teenuste haldamise infosUsteemis Jira (edaspidi: Jira), mis asub
veebilehel: https://smjira.sm.ee. lJiras hallatakse po6rdumisi, mis on laekunud TEHIKu
kasutajatoele voi neile menetlemiseks edastatud. Jira pdordumiste menetlemine ja
sailitamine toimub kooskdlas infosusteemi , Jira" pidamise korraga.

Delta andmed ja dokumendid on avalikud digusaktis satestatud ulatuses. Juurdepdas neile
on tagatud TEHIKu veebilehel leitava lingi kaudu.


https://delta.tehik.ee/
https://smjira.sm.ee/

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.
2.19.

6

Deltas sailitatakse dokumente vastavalt lisas 1.1 ,Dokumentide loetelu" kehtestatud
sdilitamise tahtajani. Tahtaja méodudes dokumendid kustutatakse.

Teavet menetletakse ja sdilitatakse ka riigitootaja iseteenindusportaalis (RTIP), Jiras, e-
arvete keskkonnas, téoandja poolt aktsepteeritud sporditoetuste voi tervisekindlustuse
haldamise sisteemis.

Asjaajamise ja arhiivitod korraldamise eest vastutab sekretar. Jira poordumiste haldamise
eest vastutab kasutajatoe talituse juhataja.

Sekretar ei vastuta dokumendi sisulise ega tahtaegse tditmise eest, valja arvatud
dokumendid, mille taitjaks ta on maaratud.

TEHIKu asjaajamisperiood on kalendriaasta.

TEHIKu ametlik e-posti aadress on info@tehik.ee. TEHIK vGtab seoses IT teenuse
osutamisega vastu podrdumisi ka kasutajatoe e-posti aadressil abi@tehik.ee. TEHIKu
veebilehe aadress on www.tehik.ee.

TEHIKu siseveeb asub aadressil wiki.sm.ee.

Siseveebis kajastatakse TEHIKu pakutavate teenuste ja projektide, to6alase korralduse ning
tootajatega seotud infot.

Siseveebile on ligipaas koigil tootajatel, kuid ligipadsud siseveebi alamlehtedele antakse igale
tootajale tema tookoha pohiselt.

Juurdepdasude haldamist koordineerib kasutajatugi.

Siseveebi sisestatud info digsuse ja ajakohasuse eest vastutab andmed sisestanud t96taja,
kui alalehele ei ole maaratud konkreetset vastutajat.

Il ULDNOUDED DOKUMENTIDE MENETLEMISELE

3. Dokumendi vormistamine

3.1.

33

3.4.

3.5.

3.6.
3.7

3.8.

Dokument on mis tahes teabekandjale jaddvustatud teave, mille on loonud voi saanud TEHIK
voi TEHIKu to6taja t66 kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on killaldane faktide voi
tegevuse toestamiseks ning mis voib kaasa tuua kohustusi TEHIKule.

Dokument koostatakse ja vormistatakse vastavalt digusaktides, standardites ja kdesolevas
korras ettendahtud nduetele. Dokumendi tekst peab olema keele ja stiili poolest korrektne,
Uheselt arusaadav, viisakas, voimalikult [Ghike ning vastama eesti kirjakeele normidele.
Dokument vormistatakse Deltas vastavalt dokumendi liigile kehtestatud dokumendimallil.
Dokumendimallil on toodud dokumendi kohustuslikud elemendid.

Dokumendi tahtaegse menetlemise eest vastutab taitjaks maaratud tootaja. Kaastaitjaks
madratud tootaja vastutab temalt oodatava sisendi 6igeaegse andmise eest.

Dokumendi pealkiri Deltas peab olema dokumendi sisu edasiandev ja informatiivne ning
tagama Delta otsingus kerge leidmine (nt T6okorralduse reeglite kinnitamine; ,Hankeleping
~Hanke nimetus", kuupdev"; ,Vastus selgitustaotlusele X.X"; ,Andmevahetuse kokkulepe
asutus-TEHIK"). Pealkirjas véltida esimesena sdnade Tervise ja Heaolu Infosisteemide
Keskuse voi TEHIK kasutamist.

Deltasse lisatud faili nimi peab olema arusaadav, pealkirjaga seostatav ja véimalikult [Ghike.
Asutuste ja isikutega peetavas kirjavahetuses, sh selgitustaotlusele voi margukirjale
vastamisel on TEHIKu esindamise 6igus valdkonna eest vastutaval to6tajal, kui direktor voi
tootaja vahetu juht ei ole madranud teisiti.

Andmekaitsealase  kirjavahetuse  pidamisel ~on  TEHIKu esindamise  &igus
andmekaitseametnikul.


mailto:info@tehik.ee
mailto:abi@tehik.ee

3-9-

3.10.

3.11.
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Tervishoiuteenuse osutajate ja muude tervishoivasutustega soImitavate liidestuslepingute
koostamise ja allkirjastamise digus on kasutajatoe spetsialistil.

Kasutajatoele saabunud voi menetlemiseks edastatud podrdumistele vastab Uldjuhul
kasutajatoe spetsialist, olles saanud selleks vajaliku sisendi valdkonna eest vastutavalt
tootajalt. Kasutajatoe poolt tootajale suunatud podrdumisele tahtaegse ja korrektse sisendi
andmise eest vastutab to6taja, kellele see on suunatud. Kuitegemist ei ole dige adressaadiga,
peab todtaja sellest esimesel véimalusel, kuid mitte hiljem kui kahe toopaeva jooksul
kasutajatuge informeerima.

Direktor allkirjastab dokumendi, kui sellega antakse &igusi, voetakse kohustusi, kui
kirjavahetus omab 6iguslikke tagajargi voi kui allkirjastamise noue tuleneb 6igusaktist.

4. Dokumentide loetelu

4.1.

4.2.
5.

5.1.
5.2.
53
5.4.
5.5.
5.6.
5.7

6.3.

Dokumentide loetelu koostatakse asjaajamises toimikute moodustamise ja arvestamise
korraldamiseks. Dokumentide loetelu on kehtestatud kaesoleva korra lisas 1.1.
Dokumentide loetelu muudetakse, kui on vaja luua voi kustutada dokumendi sari.

Dokumendi kuupaev

Dokumendi kuupaev on:

oigusakti voi akti allkirjastamise kuupdev;

protokolli puhul koosoleku toimumise kuupaev;

lepingu allkirjastamise kuupaev (viimasena allkirjastava poole digiallkirjastamisest);
saabunud kirja, taotluse, teabendude Deltas voi Jiras registreerimise kuupaey;

kirja valjasaatmise voi allkirjastamise kuupaev.

Digitaalselt allkirjastatud dokumendi puhul on dokumendi kuupaev ja kellaaeg dokumendile
antud digitaalallkirjas sisalduv kuupdev ja kellaaeg. Kui dokumendi allkirjastab mitu isikut, on
dokumendi allkirjastamise kuupaev ja kellaaeg viimase allkirja andmise kuupaev ja kellaaeg.

Dokumendi adresseerimine

Dokumendi adressaat on isik, kellele dokument edastatakse. Posti teel saadetavale
dokumendile margitakse adressaadi postiaadress.

E-posti teel vdljasaadetavale dokumendile ja Delta metaandmetesse margitakse adressaadi
nimi voi nimetus ja e-posti aadress.

Kui sama dokument on suunatud Uheliigilistele asutustele, voib adressaadid Gldistada.

Il DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

7. Dokumendi registreerimine

7.1.

7.2.

7-3:
7-4.

TEHIKu e-posti aadressile, DHXi, tahitud posti voi kulleriga saabunud dokumendi registreerib
sekretdr Deltas hiljemalt selle saabumisele jargneval to6paeval ja suunab tditmiseks.

Kui dokument saabub td6taja e-posti aadressile, registreerib tootaja dokumendi Deltas ise
vOi edastab selle registreerimiseks sekretarile.

Deltas registreerimise jargselt e-postile saadetud dokument kustutatakse.

Kasutajatoe e-posti aadressile saabunud p6ordumise registreerib Jira automaatselt.



7.5.

7.6.

7-7-

7.7.1.
7.7.2.

7-7-3-

7.7.4.

7.7.5.

7.7.6.

7.8.

7-9-
7.10.

7.11.

7.12.

7.13.
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Saabunud dokumendil kontrollitakse vorminduete taitmist, sealhulgas adressaadi olemasolu
ning vajadusel isikusamasuse tuvastamise voimalikkust ning selgitatakse, kas dokument on
terviklik.

Kui saabunud dokumendis esineb selle taitmist takistavaid puudusi, maaratakse saatjale
tahtaeg puuduste korvaldamiseks, selgitades, et puuduste kdrvaldamata jatmisel ei ole
voimalik dokumenti tdita. Tdhtajaks puuduste korvaldamata jatmisel on Oigus jatta
dokumendile vastamata, kui puuduste tottu ei ole vastamine véimalik.

Saabunud dokumendi digitaliseerib ja registreerib Deltas sekretar.

Dokument sdilitatakse Delta vastavas sarjas lahtudes selle sisust.

Paberdokument havitatakse parast digitaliseerimist voi sdilitatakse selle originaal vastavalt
lisale 1.1 asutuse seifis, millele on ligipaas Uksnes todilesannete taitmiseks selleks volitatud
tootajatel.

Pohjendatud juhul on voimalik jatta dokument digitaliseerimata selle sisu aarmise
tundlikkuse tottu AvTS § 35 Ig 1 punkti 9, dokumendi kvaliteedi vdi muu taolise objektiivse
pohjuse alusel. Sellise dokumendi kaaskiri voi selle puudumisel dokumendi esileht
registreeritakse Delta vastavas sarjas koos markega dokumendi seifis sailitamise kohta.
Poéhjendatud juhu hindamise eest vastutab tootaja, kelle vastutusel on dokument Deltas
registreeritud.

Dokumendid sdilitatakse seifis aastapohistes toimikutes, mille esileheks olevas registris
margitakse iga lisatud dokumendi nimetus, saatja andmed, Delta sarja kuuluvus, vastutav
tootaja ja madratud juurdepaasupiirang koos alusega. Dokumendid peavad olema
jarjestatud kaustas vastavalt registrile ning vastutav isik tagab dokumentide sailitamise
vastavalt asjaajamiskorrale.

Seifis sadilitatud dokumentidele kohaldatakse sailitustdhtaegasid vastavalt Delta sarja
kuuluvusele ja neile tehakse aluse olemasolul kasitsi marge juurdepaasupiirangu kohta.
Sailitustahtaja moodumisel dokumendid havitatakse.

Muus osas lahtutakse dokumentide sadilitamisel korra Uldsatetest.

Kui paberkandjal allkirjastatud dokument lisatakse Deltasse voi loodud dokument
allkirjastatakse paberkandjal, vastutab dokumendi looja elektroonilise dokumendi ja
paberkandjal allkirjastatud dokumendi samasuse eest.

Dokumendi kohta registreeritakse Delta metaandmetes dokumenti kirjeldavad andmed.
Vastavalt dokumentide loetelule moodustub registreerimisel dokumendi viit sarja (ja allsarja)
tahisest, asja numbrist dokumendihaldussisteemis voi funktsiooni (ja allfunktsiooni) téhisest
ning dokumendi jarjekorranumbrist.

Dokumendi registreerimisel luuakse dokumendi viit automaatselt. Vastusdokumendid
lisatakse Deltas algdokumendi vastusena.

Eriliigiliste isikvandmetega dokumentide edastamisel need kripteeritakse adressaadi
isikukoodile ja TEHIKU registrikoodile.

Kui andmemahu tottu ei ole Delta kaudu voimalik andmeid edastada, kasutatakse andmete
edastamiseks TEHIK Nextcloud keskkonda.

IV DOKUMENTIDE MENETLEMINE

8. Dokumendi menetlemine

8.1.

Dokumendi menetlemine toimub Uldjuhul Deltas. Deltas on kohustuslik menetleda
dokumente, mis voivad TEHIKule kaasa tuua o&iguslikke v6i majanduslikke tagajargi.



8.3.

8.4.

8.6.

8.7.

8.8.

9.2.

9:3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7
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Dokumendi menetlemisena kasitletakse TEHIKule saabunud véi TEHIKu to6taja koostatud
dokumendi Deltas registreerimist ning selle suunamist lahendamiseks, lahendamist ja
dokumendi taitmiseks (kooskdlastamiseks, allkirjastamiseks) edastamist.

Kasutajatoe e-postile saabunud kirjad registreeritakse ja menetletakse lJiras. lJirasse
saabunud dokument edastatakse Delta kaudu vastamiseks, kui dokument voib TEHIKule
kaasa tuua Giguslikke vi majanduslikke tagajargi.

Kogu info dokumendi ja selle menetlemise kohta peab olema registreeritud nii, et oleks
tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus. Eelneva dokumendiga seotud
dokumendid registreeritakse Deltas selle jarjena. Seotud dokumentide osas luuakse Deltas
registreerimisel omavaheline seos.

Sekretar maarab dokumendi registreerimisel dokumendi tditja ja vajadusel kaastaitja(d).

Kui dokumendi sisu viitab otseselt mingile tegevusalale, mis ei ndua direktori voi
struktuuritksuse juhi poolt eraldi taitja maaramist, edastatakse dokument lahendamiseks
otse vastava valdkonna tootajale.

Dokumendi tahtaegse taitmise (vastuse koostamise ja edastamise) eest vastutab isik, kellele
on see Deltas voi Jiras tditmiseks suunatud (edaspidi: tditja). Tditjaks maaratud isik voib
dokumendi taitmiseks kaasata teisi tootajaid, tooilesande delegeerida ja lisada dokumendile
kaastaitjaid.

Kui dokument puudutab mitme struktuurilksuse tegevust voi dokumendi sisu eeldab
spetsialisti hinnangut, kooskolastatakse vastus TEHIKu siseselt vastavate struktuuriiksuste
vOi spetsialistiga.

Kui dokumendi taitjaks maaratud tootaja selle valdkonna voi teemaga ei tegele, delegeerib
ta toollesande oGigele taitjale voi annab sellest viivitamatult teada sekretarile, kes maarab
dokumendi taitmiseks oigele tootajale.

Dokumendi taitmise tahtaeg

Dokumendile vastatakse hiljemalt 6igusaktis satestatud tahtajal, kui direktori voi vahetu juhi
korraldusest ei tulene [Ghemat tahtaega.

Oigusaktides ettendhtud korras ja tingimustel voib dokumendi taitmise téhtaega pikendada,
kui see on vajalik asja digeks lahendamiseks tdiendavate asjaolude valjaselgitamiseks.
Tahtaja pikendamisest teavitatakse dokumendi saatjat viivitamatult, kuid enne algse tahtaja
saabumist.

Dokumendi menetlemise tdhtaja algust arvestatakse dokumendi registreerimisele
jargnevast paevast, kui 6igusaktidest ei tulene teisiti.

Dokument on taidetud tahtaegselt, kui tahtpdevaks on dokumendi sisust tulenevad
toimingud tehtud ja vastus on edastatud elektrooniliselt voi paberkandjal kullerile
arasaatmiseks Ule antud.

Kui asja lahendamine ei kuulu asutuse padevusse, edastatakse dokument hiljemalt 5
toopaeva jooksul vastavalt kuuluvusele digele adressaadile, teavitades sellest saatjat eraldi
kirjaga voi edastades talle vastava kirja koopia.

Kui kirjaliku vastuse koostamine ei ole vajalik voi kui saatja on avaldanud soovi vastust
kirjalikult mitte saada, voib tditja dokumendi sisus olevad kisimused lahendada suuliselt. Sel
juhul tuleb teha Deltas voi Jiras vastav taitmismarge, mis tapsustab kuidas, millal ja kelle
poolt asi lahendati.

Taitjal on kohustus informeerida dokumendi menetlemisest neid téotajaid, keda polnud
menetlemisse kaasatud, kuid kes peaksid asja lahendamise kaigust teadlikud olema.
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10. Dokumendi koostamine

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.5.1.

10.5.2.

10.5.3.

10.6.

Dokumendi koostab tootaja, kelle padevusse see kuulub voi kes on maaratud Deltas taitjaks.
Jiras registreeritud poérdumisele koostab ja valjastab vastuse kasutajatoe spetsialist.

Jira poordumised suunatakse vastamiseks valdkonna spetsialistile Jira vahendusel.
Tooulesande saanud to6taja vastutab omapoolse seisukoha edastamise eest. Kui vastamine
ei kuulu p6ordumise saanud tootaja padevusse, tagastab tootaja péordumise viivitamatult,
kuid mitte hiljem kui kahe téopéaeva jooksul, kasutajatoele voi suunab Oigele adressaadile
vastamiseks.

Dokumendi koostamist alustatakse Deltas sarja valikuga ja metaandmete tditmisega ning
dokumendi vormi valimisega. Metaandmetes on toodud dokumendi kohustuslikud
elemendid. Koik dokumendiga seotud lisad lisatakse dokumendi juurde, kui dokumendis ei
ole margitud teisiti.

Valjasaadetavale dokumendile margitakse allkirjastaja ja koostaja ees- ja perekonnanimi
ning e-posti aadress.

Dokument edastatakse Deltas menetlemiseks vastavalt lisale 1.2 ,Kooskdlastusringid®, kus
on toodud minimaalne kohustuslike kaasatud tootajate koosseis.

Kooskolastamiseks ei tule dokumenti maarata isikule, kes on dokumendi koostanud ja selle
kooskdélastamiseks esitanud.

Kooskdlastajad kinnitavad vastavalt oma padevusele kooskdlastuse andmisega, et
dokument on diguspdrane, aja- ja asjakohane, vajalik ning dokumendi taitmisega seotud
ressursside, sh rahaliste vahenditega on arvestatud.

Dokument kooskdlastatakse, kooskolastatakse markustega voi jaetakse kooskdlastamata.
Kooskolastamata jatmine tuleb sisuliselt pdhjendada.

Allkirjastamist vajav dokument suunatakse allkirjastamiseks parast kooskdlastusringi edukat
labimist.

11. Dokumendile juurdepaasupiirangu kehtestamine

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Dokumendi loomisel Deltas tuleb dokumendi metaandmetes madrata muuhulgas
juurdepaasupiirang ldhtudes avaliku teabe seadusest.

Dokumendi koostaja vastutab selle eest, et teabele oleks kehtestatud asjakohased
juurdepaasupiirangud. Juurdepdasupiiranguga teabele kehtestatakse juurdepaasupiirang
alates dokumendi koostamisest voi saamisest ning kuni vajaduse moodumiseni voi
sindmuse saabumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aastaks. Juurdepaasupiirangu
tahtaega voib asutuse juht pikendada, kui juurdepdasupiirangu kehtestamise pohjus pusib.
Isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepaasupiirang dokumendi saamisest vOoi
dokumendi loomisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 10 aastat ning alaealise isiku
surmast 20 aastat, voi kui surma ei ole véimalik tuvastada, siis 110 aastat, alates isiku sinnist.
Juurdepadsupiirangut sisaldava dokumendi saatmisel asutusest valja peab dokument
sisaldama marget ,Asutusesiseseks kasutamiseks" koos teabevaldaja nimetuse,
juurdepaasupiirangu aluse, piirangu kehtimise |6pptahtpdeva ja madrke vormistamise
kuupaevaga.

Saabunud dokumendile, millel on ,, Asutusesiseseks kasutamiseks" marge, tuleb vastusena
vdljaminevale kirjale lisada sama juurdepdasu piirangu alus, kui vastus sisaldab
juurdepaasupiiranguga andmeid voi juurdepaasu piirangu dra jatmine voib kahjustada
esialgse juurdepddsupiirangu eesmarki.
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12. Teabenoude menetlemine

12.1.

12.1.1.

12.1.2.

12.2.
12.3.

12.4.
12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

Teabenoue registreeritakse Deltas voi Jiras selle saamise paeval voi hiljemalt saamisele
jargneval toopdeval. Teabenduet ei registreerita, kui see on anoniimne voi tdidetakse
viivitamata.

Kuiteabendue esitatakse tootaja e-posti aadressile ja todtaja tdidab selle viivitamata, sdilitab
tootaja info tdidetud teabendude tditmise kohta oma e-posti kaustas jargides Lisas 1.1
~Dokumentide loetelu" toodud sailitustahtaegu.

Riigihankega seotud teabendue (sh viivitamata tdidetud teabendue) sdilitatakse Deltas
hanke voi projektiga seotud asjatoimikus. Riigihankes esitatud teabenduete vastamise
korraldab hanke eest vastutav isik.

Teabenoue suunatakse vastamiseks teavet valdavale todtajale.

Teabendue tdidetakse voimalusel teabendudja soovitud viisil, v.a kui selleks puuduvad
tehnilised véimalused, seda ei voimalda teabekandja tiUp voi teabe suuliselt edastamine
takistab ajalise kestuse tottu Ulemaaraselt teabevaldaja pohitlesannete taitmist.
Teabenodue taidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 t66paeva jooksul.

Kui teabendudes esinevad puudused, mis ei voimalda seda tdita, teavitatakse teabendudjat
5 toopdeva jooksul puuduste korvaldamise kohustusest, informeerides muuhulgas, et
puuduste korvaldamata jatmisel ei ole teabenoude lahendamine voimalik.

Kui teabenduet on vaja tapsustada voi kui teabe valjaselgitamine on aegandudev, voib
teabendude taitmise tahtaega pikendada kuni 15 toopaevani, millest teavitatakse
teabendudjat koos pohjendustega 5 toopdeva jooksul.

Kui teabendudja taotleb teavet dokumendist, millele on kehtestatud juurdepadsupiirang,
vdljastatakse talle teave sellises ulatuses, mille suhtes juurdepaasupiirang ei kehti.

Kui isik taotleb teavet enda vdi oma seadusliku esindaja kohta, milles sisaldub
juurdepaasupiiranguga andmeid, tuleb tuvastada teabendudja isikusamasus. Isikusamasuse
tuvastamine toimub autentimisel autentimisvahendi (ID-kaart, mobiil-ID, Smart-ID voi muu
taoline tehniline lahendus) abil voi isikusamasuse tuvastab selleks digusaktis 6igust omav
ametiisik (nt notar). Isikusamasuse voib tuvastada ka fUusilise isiku vastuvotmisel ja tema
dokumendi kontrollimisel.

Kui isik taotleb juurdepdasu juurdepdasupiiranguga andmetele, peab ta teabendudes
esitama teabele juurdepadsu saamise oigusliku aluse ja eesmargi.

Kui saabunud dokumendi sisust selgub, et tegemist ei ole teabendudega, vaid see on
margukiri, selgitustaotlus voi muu poordumine, informeeritakse podrdujat esimesel
voimalusel, kuid mitte hiljem kui 5 t60paeva jooksul tema dokumendi menetlemise tahtajast.
Teabenoude tditmisest on voimalik keelduda avaliku teabe seaduses satestatud tingimustel
ja korras.

13. Lepingute ja nende juurde kuuluvate dokumentide menetlemine

13.1.
13.2.

13.3.

Lepingu valmistab ette jurist koos lepingu eest vastutava isikuga.

Leping ja sellega seotud dokumendid registreeritakse Deltas. Riigihanke lepingud
registreeritakse sarjas 3-9.

Lepinguga seotud dokumendid lisatakse Deltas lepingu jarjena. Lepingu Deltas
registreerimise eest vastutab lepingu eest vastutav isik.



13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.
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Kui leping on seotud isikuandmete t6otlemisega, edastatakse leping teadmiseks andmete
omaniku asutuse andmekaitse eest vastutavale isikule voi muule kokkulepitud asutuse
kontaktisikule.

Kui leping on seotud isikuandmete tootlemise, drisaladuse sh tehnilise spetsifikatsiooniga
tuleb lepingus satestada poolte konfidentsiaalsuskohustus.

Lepingu eest vastutav isik allkirjastab lepingu enne teisele osapoolele allkirjastamiseks
saatmist, valistamaks muudatuste tegemine lepingu dokumentides v6i muudab lepingu
formaadi muudatusi valistavaks. Parast teise osapoole allkirjastamist allkirjastab lepingu
TEHIKu direktor.

Allkirjastatud leping edastatakse teisele lepingupoolele Delta kaudu sekretdri voi lepingu
eest vastutava isiku poolt.

Liidestuslepingu allkirjastab kasutajatoe spetsialist. Liidestusleping allkirjastatakse enne
teisele poolele allkirjastamiseks edastamist. Allkirjastatud liidestuslepingu edastab teisele
lepingupoolele kasutajatoe spetsialist.

Lepingu taitmisega seotud dokumendid (nt Gleandmise-vastuvotmise akti - edaspidi: akt,
toend lepingu taitmise kohta vmt) allkirjastab lepingu eest vastutav isik, kui lepingus ei ole
margitud teisiti.

Akti edastab teine lepingupool koos Uleantava t66 voi teenusega. Parast todde
vastuvotukontrolli allkirjastab akti lepingu eest vastutav isik ja lisab selle Deltas lepingu
jarjena.

Kuit6o voetakse vastu osaliselt (t66 on puudustega, teostatud osaliselt vmt), margitakse akti
enne allkirjastamist puuduste kohta selgitused ja maddratakse tdahtaeg puuduste
korvaldamiseks. Akti vastus edastatakse teisele lepingupoolele. Puuduste korvaldamise
jargselt tuleb t66/teenus anda Ule uvue aktiga.

14. Arve menetlemine

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

Arve edastatakse e-arvete keskkonda. Vilisriigis registreeritud ettevotja voib arve edastada
rmp®@tehik.ee, misjdrel edastab finantsspetsialist arve e-arvete keskkonda.

Arve menetletakse e-arvete keskkonnas. Arve suunab menetlusse Riigi Tugiteenuste Keskuse
(edaspidi: RTK) raamatupidaja.

Lepingu eest vastutav isik kontrollib akti vastavust arvele. Akti lisab e-arvete keskkonda RTK
raamatupidaja.

Toitlustusega seotud arve juurde lisatakse osalejate nimekiri.

15. Kaskkirja menetlemine

15.1.
15.1.1.

15.1.2.

15.2.

15.3.

Kaskkirjad jagunevad:

uldkaskkiri — reguleeritakse TEHIKu té6korralduslikke kisimusi. Uldkaskkiri luuakse TEHIKu
pohimaaruse alusel;

personalikaskkiri — reguleeritakse TEHIKu tootajat puudutavat Uksikkisimust voi mis on
seotud tootaja tooulesannete taitmisega ja tasustamisega.

Kaskkiri koostatakse Deltas toodud blanketil. Kaskkirja elemendid on: kaskkirja andja,
kuupdev, registrinumber, pealkiri, muudatuste haldus, sisu ja allkirjastaja. Muudatuse
halduses tuuakse valja muudatused vorreldes viimati kehtinud kaskkirjaga.

Uldkaskkirjaga millega kehtestatakse té6korralduslik dokument, kannab pealkirja ,kord", v.a
arvatud juhul, kui Gigusaktid nimetavad vastavat sisemist korda teisiti. Kui tegemist on
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15.4.

15.5.
15.5.1.
15.5.2.
15.5.3.
15.6.

15.7.
15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

15.12.
15.13.

15.14.
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tookorralduslikku kisimust reguleeriva dokumendiga, mida ei kinnita asutuse direktor
kaskkirjaga, siis kannab see pealkirja ,juhend".

Uldkaskkirjaga kehtestatav dokument (Kord) lisatakse kaskkirja lisana (N: Lisa 1).
Muudatuste haldus esitatakse Lisa 1 esilehel. Muudatuse halduses tuuakse vdlja muudatused
vorreldes viimati kehtinud kaskkirjaga. Kehtestatava dokumendi enda lisad nummerdatakse
eraldi (N: Lisa 1.1). Lisad voib lisada eraldi failina v&i siseveebi lingina. Siseveebi lingis peab
olema margitud lisa number vastavalt kdesolevas punktis toodud tingimustele ja see peab
olema selgelt kaskkirjaga seostatav.

Kaskkirja sisu koosneb:

preambulist, milles tuuakse kaskkirja aluseks olev volitusnorm;

kaskkirja tekstist milles tuuakse kehtestatava dokumendi nimi ja kaskkirja eest vastutav isik;
lisast. Lisa pealkirjastatakse. Lisa paremas Ulanurgas on mdrge, mis sisaldab kehtestava
dokumendi pealkirja, selle all marget ,Lisa” ja lisa numbrit.

Kaskkirja allkirjastab direktor voi tema kohusetaitja.

Kaskkiri joustub allakirjutamise kuup&evast, kui kaskkirjas ei ole maaratud teisiti.

Kaskkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada uue kaskkirjaga. Sellekohane marge tehakse
uues kaskkirjas, viidates, millisest kuupaevast ja millise registreerimisnumbri ning pealkirjaga
kaskkiri on kehtetuks tunnistatud voi muudetud.

Uldkaskkirja eest vastutav isik vaatab tema vastutusel oleva kaskkirja Ule kord aastas ning viib
vajadusel sisse muudatused.

Kaskkirja muutmisel koostatakse ja lisatakse Delta taustainfo failide hulka kehtiva kaskkirja
terviktekst wordi failina.

Uldkaskkiri, mis puudutab TEHIKu té6korraldust, suunatakse Deltas kdikidele to6tajatele
teadmiseks tahtajaga 15 kalendripdeva.

Too6taja kohustub Uldkaskkirjaga tahtaegselt tutvuma ja selle teadmiseks votma.
Teadmiseks votmisega kinnitab tootaja, et on Uldkaskkirja sisuga tutvunud. Teadmiseks
votmine vordsustatakse allkirja vastu tutvustamisega.

Uldkaskkiri, mis puudutab Sotsiaalministeeriumi valitsemisala asutustele IKT teenuste
pakkumist, saadetakse tutvumiseks valitsemisala asutustele, kellele TEHIK IKT teenust
pakub.

16. Protokollide menetlemine

16.1.

16.2.
16.3.

16.4.
16.4.1.
16.4.2.
16.4.3.
16.4.4.
16.5.

Protokoll koostatakse koosolekul voi kohtumisel arutatud kisimuste ja vastuvoetud otsuste
fikseerimiseks TEHIKu siseveebis kattesaadaval vormil. Protokolli koostab koosoleku kokku
kutsunud to6taja, kui koosolekul ei otsustata teisiti.

Hankemenetlusega seotud protokoll koostatakse vastavalt hankekorrale.

Kohustuslik on protokollida kolmandate osapooltega peetav koosolek, mille raames
voetakse vastu otsuseid, mis puudutavad TEHIKu tegevust.

Protokollis margitakse:

koosoleku kuupdev, alguse ja I6pu kellaaeg;

osalejate nimekiri, sh margitakse eraldi alaliste kutsutute nimed, tuues valja ka puudujad;
pdevakord, sh ettekanded ja sonavétud;

koosolekul tehtud otsused.

Kirjaliku ettekande puhul ettekande sisu ei protokollita, kui see lisatakse protokollile.



16.6.

16.7.

14

Protokollija  korraldab  protokolli  kooskdlastamise ja allkirjastamise.  Protokoll
kooskdlastatakse voi saadetakse teadmiseks koigile osalejatele ja registreeritakse Deltas.
Protokoll tuleb allkirjastada protokollija ja koosoleku juhataja poolt, kui protokoll on seotud
TEHIKu valiste partneritega.

Teistest asutustest saabuvad protokollid registreeritakse Deltas.

17. Projekti dokumentatsiooni menetlemine

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.4.1.

Vilistoetusest (edaspidi: toetus) finantseeritava projekti (sh |abi viidava hanke vai vaikeostu)
dokumentide menetlemisel tuleb lahtuda toetuse andmist reguleerivatest digusaktidest ja
toetuse andja juhenditest.

Toetusest finantseeritava projekti eeltaotlus, taotlus, aruanne ja muu seotud dokument
registreeritakse Deltas iga projekti [0ikes eraldi asjatoimikuna sarjas 6-2, mille alla
registreeritakse kogu projektiga seotud dokumentatsioon, v.a riigihankeleping, mis
registreeritakse sarjas 3-9 ning seotakse projekti asjatoimikuga.

Toetusest finantseeritava projekti dokumentatsioon, mida hallatakse projektide
menetluskeskkonnas, kus tagatakse projekti dokumentatsiooni sailimine vastavalt toetuse
nouetele, kooskdlastatakse enne menetluskeskkonda lisamist Deltas. Projekti info sisestab
projektide menetluskeskkonda projekti eest vastutav tootaja.

Toetusega mitte seotud projekti kohta luuakse iga projekti I6ikes eraldi asjatoimik vastava
osakonna pohisesse sarja ja registreeritakse kogu projektiga seotud dokumentatsioon, v.a
riigihankeleping, mis registreeritakse sarjas 3-9 ja seotakse projekti asjatoimikuga.
Ariteenuste osakonna projekti asjatoimik luuakse sarjas 6-3;

17.4.2. Baasteenuste osakonna projekti asjatoimik luuakse sarjas 5-10;

17.4.3.

Infoturbe osakonna projekti asjatoimik luuakse sarjas 4-14;

17.4.4. Tugiteenuste osutamisega ja juhtimisega seotud projekti asjatoimik luuakse sarjas 1-15.

V ASJAAJAMISE ULEANDMINE

18. Asjaajamise Uleandmise vormistamine

18.1.
18.2.

18.3.
18.4.

18.6.

18.7.
18.8.

Asjaajamise, sh Jiras ja siseveebis pooleli olevate to6de Uleandmine menetletakse Deltas.
Asjaajamine antakse Ule to6taja toolt lahkumisel, tootamise peatumisel voi todkorralduse
muutmisel.

Asjaajamine antakse Ule tootaja vahetule juhile voi tema poolt maaratud tootajale.

Tootaja toolt lahkumise korral vormistatakse Deltas asjaajamise Uleandmiseks ringkaiguleht.
Ringkdigulehe algatab personalispetsialist. Ringkaigulehele kantakse info: pooleli olevad t66d,
vastutusel olevad sarjad ja Glesanded (lepingud, Uldkaskkirjad), Gle antav vara, tootajale antud
infosUsteemide ja keskkondade juurdepaasude sulgemine ja labipdasuvahendi tagastamine.

. Ringkaigulehe kooskdlastab lahkuv to6taja, tootaja vahetu juht, kasutajatoe juht, varahaldur,

infoturbespetsialist. Ringkaiguleht saadetakse teadmiseks personalijuhile.

Toosuhte 6ppedes |opetatakse tootaja juurdepaas Deltale ja teistele t6oks vajalikele
infosUsteemidele ja keskkondadele t66lt lahkumisele jargnevast paevast.

Ringkadiguleht vormistatakse hiljemalt to6taja viimaseks toopaevaks.

Kui asjaajamise Uleandmine ei ole voimalik, toimub asjaajamise vastuvétmine Uhepoolselt ja
asjaajamise votab Ule todtaja vahetu juht voi tema madratud todtaja. Sel juhul tehakse
ringkdigulehe menetlemisel vastav marge.

. Kui Uks osapool ringkdigulehe sisuga ei ndustu, lisab ta ringkdigulehe juurde selgituse voi

keeldumise pohjenduse.
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19. Dokumentide sailitamine, arhiveerimine ja havitamine

19.1. Dokument sailitatakse dokumentide loetelus maaratud tahtajani. Dokument arhiveeritakse
lahtudes arhiiviseadusest.

19.2. Sailitustahtaega arvestatakse dokumendiloomisest voi registreerimisest.

19.3. Dokument havitatakse, kui selle sdilitustahtaeg on méodunud ja arhiivivaartus puudub.
Dokument, millel on arhiivivaartus, arhiveeritakse (luuakse arhivaal).

19.4. Arhivaali hoitakse TEHIKu arhiivis voi antakse Ule alaliseks sailitamiseks Riigiarhiivi vastavalt
Vabariigi Valitsuse 22.12.2011. a. mdarusega nr 181 , Arhiivieeskiri* satestatud korrale.

19.5. Arhivaale hoitakse vastavalt arhivaali tahtajale. Arhivaalid, mille sailitustahtaeg on moddas ja
puudub vajadus nende edasiseks sailitamiseks, havitatakse. Dokumendi sdilitamistahtaja
pikendamise otsustab sekretdr. Arhivaali havitamine akteeritakse.

19.6. Arhivaalid havitatakse:

19.6.1. arhivaali fiUsilise havitamise teel (purustamine) voi

19.6.2. teabe kustutamisega selle kandjalt.

20. Lisad

20.1. Lisa1.1—Dokumentide loetelu.
Lisa 1.2 — Kooskdlastusringid.
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