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Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused

Vastu voetud 25.05.2017 nr 88

Maérus kehtestatakse Vabariigi Valitsuse seaduse§ 27 1dike 3 ja arhiiviseaduse§ 6 15ike 2 alusel.

1. peatiikk
Uldsitted

§ 1. Reguleerimis- ja kohaldamisala

(1) Méidrusega kehtestatakse teenuste korraldamise ja teabehalduse alustena nouded:
1) teenuste korraldamisele ja arendamisele;
2) teabehalduse korraldamisele.

(2) Valitsusasutustele (edaspidi asutus) kohaldub méérus tervikuna.

(3) Maéiruse 4. peatiikis ja § 18 15igetes 6—10 asutusele sétestatu kohaldub arhiiviseaduse § 6 13ikes 2 sétestatud
alustena koigile avalikke iilesandeid téitvatele asutustele ja isikutele.

(4) Asutus suunab oma hallatavaid asutusi méaérust tervikuna jargima.
(5) Mairust ei kohaldata dokumendivahetusele vélisriikidega.

§ 2. Teenused

(1) Teenus méaaruse tdhenduses on otsene avalik teenus ja tugiteenus.

(2) Otsene avalik teenus on teenus, mida asutus osutab fiilisilisele voi eradiguslikule juriidilisele isikule
(edaspidi isik) tema tahtel, sealhulgas eeldataval tahtel, teeninduskontakti kaudu mis tahes suhtluskanalis
(edaspidi kanal) ja mis voimaldab isikul téita seadusest tuleneva kohustuse voi kasutada seadusest tulenevat
oigust.

(3) Proaktiivne teenus on otsene avalik teenus, mida asutus osutab oma initsiatiivil, isikute eeldataval tahtel ja
riigi infosiisteemi kuuluvate andmekogude andmete alusel. Proaktiivne teenus osutatakse automaatselt voi isiku
ndusolekul.

(4) Siindmusteenus on otsene avalik teenus, mida mitu asutust osutab iihiselt, et isik saaks téita koik kohustused
ja kasutada koiki digusi, mis talle tekivad {ihe stindmuse voi olukorra tdttu. Stindmusteenus koondab mitu sama
siindmusega seotud teenust (edaspidi osateenus) kasutajale iiheks teenuseks.

(5) Tugiteenust osutab asutus enda vdi teise asutuse ametnikele voi tootajatele. Tugiteenus toetab asutuse
tilesannete tditmist.

(6) Protsessina késitatakse méaéruses asutuse pdhiiilesande tditmisele v3i teenuse osutamisele suunatud
tegevuste korrastatud kogumit.

§ 3. Teabehaldus
(1) Teabehaldus on tegevus, mis toetab asutuse ja avaliku sektori eesmérkide saavutamist teabe haldamise,
jagamise ja vahetamisega kdigis infosiisteemides ja andmekogudes. Teabehalduse alategevused on

andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus sise- ja vilisveebis ning teabele juurdepédsu ja teabe kaitse
korraldamine.
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(2) Teabena késitatakse madruses avaliku teabe seaduse § 3 16ikes 1 nimetatud teavet ning arhiiviseaduse § 2
16igetes 1 ja 2 nimetatud teavet, mis on jaddvustatud mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale.

(3) Dokumendihaldusena teabehalduse alategevuse tihenduses kisitatakse maaruses traditsioonilist
dokumendihaldust, mis osaleb teabe korrastamises ning mis korraldab arhiiviseaduse § 2 1digetes 1 ja 2
nimetatud teabe haldamist, menetlemist, vahetamist ja sellele juurdepéisu, kui see teave on jaddvustatud
paberile, faili v3i e-posti sOnumisse.

2. peatiikk
Vastutus teenuste korraldamise ja arengu eest

§ 4. Vastutus asutuse teenuste korraldamise ja kvaliteedi eest

(1) Asutus médédrab ameti- voi t06kohad, millel to6tavad isikud tagavad asutuse:
1) otseste avalike teenuste korraldamise ja kvaliteedi;

2) protsesside korraldamise ja kvaliteedi;

3) teabehalduse korraldamise ja kvaliteedi;

4) teabehalduse iga alategevuse korraldamise ja kvaliteedi.

(2) Loikes 1 nimetatud ameti- voi t6okohtadel to6tavad isikud teevad koost6dd, et tagada asutuse teenuste
ihtlane kvaliteet.

(3) Asutus maérab igale teenusele ja igale otseste avalike teenuste osutamise kanalile selle arendamise,
haldamise ja kvaliteedi eest vastutava struktuuriiiksuse voi ameti- voi to6koha.

§ 5. Asutusteiilene teenuste arengu koordineerimine

(1) Asutusteiilest teenuste arengut koordineerivad asutused (edaspidi koordineerijad) on:

1) otseste avalike teenuste korraldamisel, sealhulgas nende osutamiseks vajaliku teabe kindlaksméédramisel,
jagamisel ja vahetamisel, Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium;

2) teabele juurdepidsu ja teabe kaitse korraldamisel Andmekaitse Inspektsioon;

3) riigi infosiisteemi arhitektuuri ja riigi infosiisteemi kesksete komponentide nduete rakendamisel Riigi
Infosiisteemi Amet.

(2) Koordineerija tdidab jargmisi lilesandeid:

1) kavandab arengu pdhisuunad ja arengut toetavad tegevused;
2) annab juhiseid ja soovitusi;

3) jdlgib kavandatud tegevuste elluviimist ja juhiste rakendamist;
4) korraldab teavitust6od;

5) teeb koostodd teiste koordineerijatega;

6) kaasab vastavalt vajadusele muid osalisi.

(3) Ministeeriumi valitsemisala teenuste terviklikku arengut korraldab ministeeriumi kantsler voi tema volitatud
isik, lahtudes valitsemisala iilesannetest ja asjaomastes strateegilistes arengudokumentides seatud eesmarkidest.

(4) Loike 2 punktides 1, 2 ja 3 sétestatud {ilesannete tditmise toetamiseks tegutseb koordineerija juures
ndukogu, kuhu kuuluvad ministeeriumide ja Riigikantselei nimetatud esindajad ning vajaduse korral teised
koordineerija nimetatud isikud. Noukogu koosseis ja tookord kinnitatakse koordineerija kiskkirjaga. Noukogu
koosolekute materjalid avaldatakse koordineerija veebilehel ja vajaduse korral muul viisil.

(5) Noukogu liige teavitab ndukogu tegevusest enda esindatava asutuse ja selle valitsemisalasse kuuluvate
asutuste asjaomaseid ametnikke ja to6tajaid ning kaasab neid oma seisukohtade ja ettepanekute kujundamisel.

(6) Asutus arvestab koordineerija juhiseid ja soovitusi ning suunab oma hallatavaid asutusi neid jargima.

3. peatiikk
Teenuste korraldamine

§ 6. Uldised néuded

Asutuse teenuste korraldamine peab tagama:

1) moddetava vai tajutava védrtuse tekkimise igale teenuse sihtrithmale ja huviriihmale;

2) vairtust mitteloovate teenuste 1dpetamise voi iimberkorraldamise;

3) teenuste kasutajate rahulolu ja isikute optimaalse halduskoormuse;

4) asutuse iilesannete tditmise ja teenuste osutamise dokumenteerimise optimaalses mahus;

5) koostdo teiste asutuste ja muude osalistega, mis aitab kaasa avaliku sektori kui terviku tohususele ja isikute
vajaduste arvestamisele otseste avalike teenuste arendamisel;
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6) teenuste osutamise ja koostdd jarjepidevuse ametniku vai td6taja teenistus- voi todsuhte 10ppemisel, asutuse
tookorralduse muutmisel ning ametniku avaliku vdimu teostamise diguse peatumise voi tootaja ajutise draoleku
ajal.

§ 7. Teenuste korraldamine ja arendamine

(1) Asutusel on iilevaade oma pdhiiilesannete tiitmise kdigus vdi tulemusel osutatavatest teenustest. Ulevaade
koostatakse viisil, mis vdimaldab seda lihtsasti ajakohastada.

(2) Kui iihe vdi mitme pohiiilesande kohta puudub 16ikes 1 nimetatud iilevaade voi kui see on aegunud, méérab
asutus kindlaks:

1) pohiiilesande tditmise kdigus voi tulemusel osutatavad teenused;

2) iga teenuse olulisuse, arvestades teenuse osutamisega tekkivat vadrtust;

3) iga olulise teenuse sihtrithma ja huvirithmad ning teenuse osutamisega neile tekkiva véartuse;

4) olulisi teenuseid ja nende osutamise protsesse reguleerivad digusaktid,

5) oluliste teenuste osutamise protsessid;

6) oluliste teenust osutamise protsesside kéigus tekkiva teabe § 12 ldigetes 3 ja 4 sétestatud viisil;

7) otseste avalike teenuste osutamise kanalid.

(3) Vajadusest ldhtudes rakendab asutus 1dike 2 punktides 3—6 sétestatut teistele teenustele.
(4) Asutus hindab oluliste teenuste ja nende osutamise protsesside kvaliteeti vdhemalt kord aastas.

(5) Hindamise kéigus tuvastab asutus korralduslikud, diguslikud ja tehnoloogilised tegurid, mis takistavad
teenuste arengut. Asutus midrab kindlaks muudatus- ja arendusvajadused, nende prioriteedid ning nende
elluviimisel tekkiva vairtuse.

(6) Asutus kavandab ja viib ellu prioriteetidest ldhtuvad tegevused, minimeerides arengut takistavate tegurite
mdju.

(7) Teenuse parema kvaliteedi huvides vdivad asutused teenust korraldada ja osutada iihiselt. Asutused lepivad
kokku tihiselt osutatava teenuse:

1) arendamise, haldamise ja kvaliteedi eest vastutava asutuse;

2) osutamise protsessi;

3) osutamise tdhtaja;

4) osutamist reguleerivate digusaktide muutmise, kui see on vajalik;

5) tehnilise lahenduse ja selle kasutamise;

6) osutamiseks vajalikud ressursid vastutavas ja teistes asutustes;

7) muud teenuse viljatootamise voi arendamise ja teenuse osutamise iiksikasjad.

(8) Kui otsese avaliku teenuse osutamiseks vajalik teave on riigi infosiisteemi andmekogudes olemas, to6tab
asutus koosto6s andmekogusid haldavate asutustega voimaluse korral vélja proaktiivse teenuse.

(9) Siindmusteenuse kavandamise voi arendamise voib algatada koordineerija voi vahemalt {ihte siindmusega
seotud otsest avalikku teenust osutav asutus. Loikes 7 sétestatule lisaks lepivad asutused kokku osateenuste
osutamise tdhtajad.

(10) Kui asutus haldab infosiisteemi, milles osutab voi kasutab teenust teine asutus, vastutab ta tehnilise
lahenduse ning selle toimimise ja arendamise eest. Infosiisteemi haldaja ja infosiisteemi kasutavate asutuste
vahel lepitakse kokku:

1) infosiisteemi vdimalused, nende kasutamine ja muutmine;

2) vastutuse jaotus protsessi ja teenuse kvaliteedi eest.

(11) Loikes 10 nimetatud infosiisteemi haldaja tagab infosiisteemi kasutavale asutusele analiiiisi- ja
aruandlusvdimalused, et toetada asutust tema osutatava teenuse kvaliteedi hindamisel ja muude juhtimisotsuste
tegemisel.

§ 8. Teenuste loetelu

(1) Asutusel on oma otseste avalike teenuste ja teistele asutustele osutatavate tugiteenuste ajakohane loetelu,
mis sisaldab vihemalt olulisi teenuseid.

(2) Asutus kasutab teenuste loetelu koostamiseks v3i olemasoleva kohandamiseks koordineerija véljatddtatud
juhiseid, tihtset kirjeldusvormi ja masinloetavat kirjelduskeelt.

(3) Asutus avaldab teenuste loetelu koordineerija hallatavas valitsusasutuste teenuste keskses kataloogis ja
vOimaluse korral ka oma veebilehel.
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(4) Teenuste loetelu sisaldab oluliste otseste avalike teenuste kvaliteedinditajaid, mille arvutamisel arvestatakse
koordineerija véljatootatud juhiseid. Asutus esitab kvaliteedinditajad iga kalendriaasta kohta.

§ 9. Otsese avaliku teenuse osutamine

(1) Asutus tagab, et otsese avaliku teenuse kasutamiseks vajalik teave on lihtsasti leitav. Teave esitatakse
teenuse sihtriihmale sobival viisil ja mahus. Teabe avaldamisel Eesti teabeviravas eesti.ee (edaspidi eesti.ee
teabevirav) arvestab asutus avaliku teabe seaduses ja selle alusel kehtestatud digusaktis sétestatud ndudeid
eesti.ee teabeviravas teabe avalikustamise kohta.

(2) Asutus ei ndua isikult uuesti andmeid, mis on otsese avaliku teenuse osutamiseks vajalikud, kuid juba
olemas asutuse andmekogus v&i pohiandmetena muus riigi infosiisteemi kuuluvas andmekogus. Isikul peab
olema vOimalus varem esitatud andmete muutumisest andmeallikat teavitada.

(3) Asutus ei pane isikule kohustust kontrollida ja kinnitada asutuste loodud v6i t66deldud andmete digsust,
kuid isikul peab olema vdimalus andmeallikat ebatépsetest vOi eksitavatest andmetest teavitada ja nende
parandamist nduda.

(4) Otsese avaliku teenuse kasutajate digused veebikeskkonnas toiminguid teha voivad olla erinevad, sdltuvalt
isiku autentimisviisist.

(5) Asutus annab otsese avaliku teenuse kasutajale teavet teenuse osutamise tdhtaja kohta ja teavet teenuse
kulgemisest. Asutus tagab teenuse osutamise tdhtaja jooksul.

(6) Asutus tagab otsese avaliku teenuse kasutajale vdimaluse saada teenuse kasutamise kdigus ndu ja abi, anda
teenuse kohta tagasisidet ja teha ettepanekuid.

(7) Laigetes 2—4 sitestatud ndudeid kohaldatakse vahemalt oluliste otseste avalike teenuste osutamisel.
§ 10. Lisanduete kehtestamine otseste avalike teenuste korraldamisele ja osutamisele

(1) Kéesolevas peatiikis sitestatud nduete tidpsustamiseks voib anda juhiseid koordineerija vdi muu padev
asutus. Koordineerijad ja padevad asutused voivad anda iihiseid juhiseid.

(2) Kui digusakti vdi juhiste rakendamise iiksikkiisimuses on vaja kokku leppida iihetaoline toimimisviis, teeb
koordineerija ettepanekul otsuse § 5 10ike 4 alusel tegutsev ndukogu.

(3) Asutuse otseste avalike teenuste osutamise tdpsem korraldus sétestatakse asutuse sisemist tdokorraldust
reguleerivates aktides ja juhendites. Asutus hoiab aktid ja juhendid ajakohastena ning toetab sitestatud nduete
taitmist infotehnoloogiliste vahenditega.

4. peatiikk
Teabehalduse korraldamine

§ 11. Uldised nuded

Asutuse teabehalduse korraldus peab tagama:

1) teabe kvaliteedi ja kittesaadavuse;

2) teabe hoiu, vahetamise ja kasutamisega seotud riskide maandamise ja kulude vdhenemise;

3) teabehalduse jérjepidevuse ametniku voi todtaja teenistus- voi todsuhte 10ppemisel, asutuse todkorralduse
muutmisel ning ametniku avaliku voimu teostamise diguse peatumise voi t0dtaja ajutise draoleku ajal.

§ 12. Teabe korrastamine

(1) Asutusel on iilevaade oma pdhiiilesannete tditmisel tekkiva teabe, selle allikate ja hoiukohtade kohta.
Ulevaade koostatakse protsesside analiiiisi kdigus ning viisil, mis vdimaldab seda lihtsasti ajakohastada.

(2) Kui iihe vdi mitme podhiiilesande kohta puudub 16ikes 1 nimetatud iilevaade voi kui see on aegunud, koostab
asutus lilevaate 1digetes 3 ja 4 sétestatud viisil.

(3) Pohiiilesande téitmisel tekkivast teabest lilevaate saamiseks méaérab asutus kindlaks:

1) millist teavet on pohiiilesande tditmisega seotud teenuste osutamiseks vaja, 1&htudes digusaktiga sétestatud
tingimustest;

2) millist lisateavet pdhiiilesande tditmisel ja teenuste osutamisel luuakse voi saadakse;

3) millised on teabe allikad;

4) millistes vormingutes ja hoiukohtades teavet hoitakse;

5) millised on teabe siilitustdhtajad ja juurdepddsutingimused;

6) kes on teabe kasutajad.
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(4) Asutus analiiiisib teabe kasutamist ja vajalikkust, tuvastab sama teabe dubleerimise eri vormingutes ja
hoiukohtades, mairab puuduvad siilitustéhtajad ja juurdepéddsutingimused, méératleb arhiiviseaduse § 2

16ikes 1 nimetatud teabe ja liigitab selle arhiiviseaduse § 13 alusel kehtestatud méadruses (edaspidi arhiivieeskiri)
sdtestatud liigitusskeemis.

(5) Asutus l1dpetab mittevajaliku teabe kogumise ning vihendab vajaliku teabe dubleerimist. Teabe dubleerimise
viahendamisel eelistab asutus andmetena hoitavat teavet paberil, failides voi e-posti sdnumites hoitavale teabele.
Andmetena hoitava teabe taasesitamine séilitustihtaja jooksul tagatakse infotehnoloogiliste vahenditega.

(6) Muule teabele lisaks korraldab asutus ametnike ja tootajate t66 kéigus saadud teadmiste ja kogemuste
talletamise, jagamise ja kasutamise. Asutus méérab reeglid, kuidas teabeiiritusel, koolitusel ja vélislahetuses
saadud olulisi teadmisi ning t6dkoosolekuid dokumenteerida ja teavet jagada.

§ 13. Teabe haldamine ja teabele juurdepéisu korraldamine

(1) Asutus tagab teabe sdilimise, kasutatavuse ja kaitse kuni iileandmiseni avalikku arhiivi v&i kuni
havitamiseni. Arhiiviseaduse § 2 l1digetes 1 ja 2 nimetatud teabe hoidmisel ja iileandmisel ning arhiiviseaduse
§ 2 16ikes 1 nimetatud teabe hivitamisel ldhtub asutus arhiivieeskirjast ja arvestab Rahvusarhiivi juhiseid.

(2) Asutus tagab, et riigi infosiisteemi haldussiisteemis (edaspidi RIHA) on ajakohased ja tdesed andmed
selle kohta, milliseid infosiisteeme ta teabe vastutava to6tlejana haldab voi kasutab, ning et kirjeldus vastab
kehtestatud nduetele.

(3) Teavet voib infosiisteemis sisestada, kasutada voi muul viisil téddelda isik, kellel on asjakohased digused
ja kelle isikusamasus on tuvastatud. Teabe to6tlemine peab olema kirjeldatud ja auditeeritav ning tagama teabe
kvaliteedi.

(4) Kui asutus haldab infosiisteemi, milles todtlevad teavet teised asutused, vastutab haldaja teabe siilimise,
kasutatavuse ja kaitse, teabe avalikku arhiivi lileandmise voi hdvitamise ning teabele juurdepidsu voimaldamise
eest.

(5) Teabele juurdepiisu voimaldamisel ning isikuandmete ja muu teabe kaitse korraldamisel 1dhtub asutus
avaliku teabe seadusest ja andmekaitset reguleerivatest digusaktidest ning arvestab koordineerija juhiseid.

(6) Loikes 4 nimetatud infosiisteemi haldaja tagab infosiisteemi kasutavale asutusele analiiiisi- ja
aruandlusvdimalused, et toetada asutust tema loodud teabe kasutamisel ja juhtimisotsuste tegemisel.

(7) Kui asutus majutab teavet eradigusliku isiku juures voi volitab haldusiilesande tiitmiseks eradiguslikule
isikule, tuleb lepingus ette ndha tingimused majutamise voi haldusiilesande tiitmise kdigus tekkiva avaliku
teabe:

1) sdilimise, kasutatavuse ja kaitse ning sellele juurdepéisu korraldamise kohta;

2) asutusele tileandmise korralduse kohta lepingu 16ppemisel voi eradigusliku isiku tegevuse 1dpetamisel.

(8) Uue infosiisteemi viljatootamisel madrab asutus infosiisteemi andmetele ja muule infosiisteemis hallatavale
teabele sdilitustdhtajad.

(9) Enne teabe iilekandmist olemasolevast infosiisteemist uude infosiisteemi vaatab asutus iile teabe
sdilitustihtajad. Ule ei kanta teavet, mille siilitustihtaeg on méddunud, ja teavet, mida uut infosiisteemi
kasutavad asutused ei vaja. Ule kantavale teabele mairatakse salhmstahta_]ad

(10) Infosiisteemi arendamisel voi uue infosiisteemi véljatodtamisel luuakse tehnoloogilised ja korralduslikud
tingimused, mis voimaldavad anda isikule iilevaate sellest, milliseid tema kohta kéivaid andmeid infosiisteemis
toodeldakse, kellele ja millal tema isikuandmeid on infosiisteemist edastatud ning vdimaluse korral ka sellest,
kes ja millal on tema isikuandmeid kasutanud.

(11) Asutus avalikustab oma veebilehel kasutajasobraliku teabe:

1) isikuandmete to6tlemise kohta asutuses;

2) juurdepddsu kohta asutuse taaskasutamiseks antud teabele ja teabe taaskasutamise eest voetava tasu kohta.
(12) Asutus avalikustab eesti.ce teabevéravas oma tegevusvaldkonda ja otseseid avalikke teenuseid kirjeldava
teabe kooskolas avaliku teabe seaduses ja selle alusel kehtestatud Gigusaktis sédtestatud nouetega eesti.ee
teabevéravas teabe avalikustamise kohta.
§ 14. Teabe jagamine ja vahetamine

(1) Asutus selgitab vilja eri kasutajariihmade vajadused teabe, selle esitamise viisi ja mahu kohta ning arvestab
kasutajate vajadusi protsesside ja teenuste arendamisel.
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(2) Asutused teevad koostodd, et teavet jagada ja teenuste osutamiseks kasutada.

(3) Arhiiviseaduse § 2 16igetes 1 ja 2 nimetatud teabe, mis on jaddvustatud paberile, faili voi e-posti sdnumisse
(kdesoleva méiruse tihenduses edaspidi dokument), vahetamine asendatakse voimaluse korral dokumentides
sisalduvate andmete vahetamisega vdi teabele juurdepéddsu voimaldamisega.

(4) Dokumente vahetavad asutused omavahel elektrooniliselt, vélja arvatud juhul, kui edastada tuleb:

1) dokument, mis ei ole saaja jaoks elektroonilises vormis kasutatav dokumendi vormingu voi esituse kvaliteedi
tottu;

2) saadud voi enne médruse joustumist loodud paberdokument voi -toimik, mida ei ole otstarbekas digiteerida
mahu tottu voi erandlikul pShjusel.

(5) Dokumente vahetavad pohiseaduslikud institutsioonid, valitsusasutused ja kohaliku omavalitsuse

iiksuse ametiasutused ning vdimaluse korral teised asutused omavahel elektrooniliselt infostisteemide
andmevahetuskihil (edaspidi X-fee) asuva asutustevahelise dokumendivahetussiisteemi (edaspidi DVK) kaudu.
Koos dokumendiga edastatakse dokumenti kirjeldavad metaandmed, mis vastavad RIHAs registreeritud
dokumendivahetuse metaandmete loendile.

(6) DVK haldamist korraldab ning DVK hiireteta t66 tagab Riigi Infosiisteemi Amet. DVK asendamisel
alternatiivse X-tee dokumendivahetuslahendusega todtab lahenduse vilja ja korraldab selle juurutamise Riigi
Infosiisteemi Amet. Dokumendivahetuse jarjepidevuse tagamiseks vajalikud ressursid néeb ette Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeerium.

§ 15. Teabe saatmine isiku ametliku e-posti aadressi kaudu

(1) Kui asutusest viljasaadetava arhiiviseaduse § 2 15ikes 1 voi 2 nimetatud teabe adressaadiks on isik, kes
on aktiveerinud oma ametliku e-posti aadressi eesti.ee teabeviravas ja ei ole konkreetse menetlusega seotud
teabevahetuseks esitanud teisi kontaktandmeid, saadab asutus isiku ametlikule e-posti aadressile teate teabe
edastamise kohta. Teade sisaldab viidet veebikeskkonnale, kus isik saab pérast autentimist ja autoriseerimist
teavet lugeda. Asutus tagab veebikeskkonnas teabe olemasolu selle kohta, millal isik on edastatud teabega
tutvunud.

(2) Kui asutusel puudub ldikes 1 nimetatud teabe kittetoimetamiseks turvaline veebikeskkond, edastab ta
dokumendi eesti.ee teabevirava ametlike dokumentide infrastruktuuri teenuse (edaspidi isiku ametlik postkast)
kaudu. Teade dokumendi isiku ametlikku postkasti edastamise kohta saadetakse isikule eesti.ee teabeviravast.
Asutusele tagastatakse eesti.ee teabeviravast teave selle kohta, millal dokument isiku ametlikku postkasti joudis
ning millal isik dokumendi kas avas, alla laadis v4i edasi saatis.

(3) Asutus voib peale 10igetes 1 ja 2 nimetatud teabe saata isiku ametlikule e-posti aadressile meeldetuletuse
voi muu teadlikkust suurendava teate, kui see tuleneb asutusele pandud avaliku iilesande tditmisest. Avaliku
illesande tditmisega mitte seotud teadet, eriti reklaami, asutus isiku ametlikule e-posti aadressile ei saada.

(4) Loigetes 1-3 kirjeldatud viisil saadavad teavet pdhiseaduslikud institutsioonid, valitsusasutused ja kohaliku
omavalitsuse iiksuse ametiasutused ning vdimaluse korral teised asutused.

(5) Ametliku e-posti aadresside aktiveerimise toimimise tagab ning isiku ametliku postkasti haldamise
ja arendamise korraldab Riigi Infosiisteemi Amet. Selleks vajalikud ressursid ndeb ette Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeerium.

§ 16. Dokumendihalduse korraldamine

(1) Dokumentide haldamisele ja neile juurdepdisu korraldamisele kehtivad §-s 13 sétestatud nduded, arvestades
kéesoleva paragrahvi erisusi.

(2) Dokumentide jagamisele, vahetamisele ja isiku ametliku e-posti aadressi kaudu saatmisele kehtivad §-
des 14 ja 15 sétestatud ndouded, arvestades kéesoleva paragrahvi erisusi.

(3) Asutus loob, kooskdlastab ja menetleb dokumente elektrooniliselt. Kui dokument on vaja véljastada paberil,
voib asutus viljastada koopia elektroonilisest dokumendist.

(4) Asutuse loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka dokumendiliigile omased
elemendid. Kohustuslikud elemendid on:

1) dokumendi andja;

2) kuupiev;

3) sisu;

4) allkirjastaja voi sisu kinnitaja vOi mérge asutuse automaatse kinnituse kohta.

(5) Asutuse loodud dokumendi elementide koosseis 1dhtub vastava dokumendiliigi andmekirjeldusest, kui

see on RIHAs registreeritud. Sellist liiki dokumendi ja selle veebivormide koostamisel voetakse aluseks
andmekirjeldus.
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(6) Asutuse loodud dokumendi tekst peab olema iiheselt arusaadav ja voimalikult lithike ning vastama eesti
kirjakeele normile.

(7) Dokument vib olla allkirjata, kui allkirja ndue ei tulene digusaktist ning dokumendi autentsus,
usaldusvéérsus ja terviklus on tagatud.

(8) Asutus digiteerib saadud paberdokumendi, vilja arvatud juhul, kui:
1) dokument ei ole digiteeritult kasutatav;
2) dokumenti ei ole otstarbekas digiteerida mahu tottu voi erandlikul pShjusel.

(9) Asutus voib digiteeritud paberdokumendi tagastada selle esitajale voi saatjale voi hivitada, kui teabe
tilekandmine elektroonilisele teabekandjale toimus arhiivieeskirjas sétestatud korras ja originaali sdilitamise
ndue ei tulene digusaktist.

(10) Asutus talletab rohkem kui 10-aastase sdilitustdhtajaga ja vGimaluse korral ka teised elektroonilised
dokumendid arhiivivormingus. Vajaduse korral hoiab asutus lisaks alal muus vormingus versiooni.

(11) Dokument hoitakse alal koos dokumenti, selle seoseid ja haldamise ajalugu kirjeldavate metaandmetega.
Dokumendi metaandmed peavad olema kooskdlas RIHAs registreeritud dokumendihalduse metaandmeloendi ja
dokumendiliigi andmekirjeldusega.

(12) Dokumendile juurdepaisupiirangu kehtestamisel arvestab asutus RIHAs registreeritud juurdepaisupiirangu
aluste klassifikaatorit.

(13) Asutus avalikustab juurdepaisupiiranguta elektroonilise tekstidokumendi ja paberdokumendi digiteeritud
koopia dokumendiregistri kaudu PDF-vormingus v3i muus rakendustarkvarast sdltumatus vormingus
inimloetaval kujul.

(14) Riigiasutus voib anda rohkem kui 10-aastase séilitustdhtajaga elektroonilised dokumendid, mis
arhiivivaartust ei oma, séilitamiseks Rahvusarhiivi. Rahvusarhiiv tagab iile andnud asutuse juurdepaésu
dokumentidele. Dokumentide iileandmise ja siilitamisega seotud kulud katab dokumente iile andev asutus
kulunormide alusel, mille kehtestab arhiivinduse valdkonna eest vastutav minister.

§ 17. Lisanduete kehtestamine teabehaldusele

(1) Kéesolevas peatiikis satestatu tdpsustamiseks voib anda juhiseid koordineerija voi muu padev asutus.
Koordineerijad ja padevad asutused vdivad anda iihiseid juhiseid.

(2) Kui igusakti vai juhiste rakendamise iiksikkiisimuses on vaja kokku leppida iihetaoline toimimisviis, teeb
koordineerija ettepanekul otsuse § 5 15ike 4 alusel tegutsev ndukogu. Kui otsus mojutab kohaliku omavalitsuse
iiksuste ja pohiseaduslike institutsioonide t66d, kaasatakse nende asutuste esindajad otsuse ettevalmistamisse.

(3) Asutuse teabehalduse tipsem korraldus sétestatakse asutuse sisemist tdokorraldust reguleerivates aktides ja

juhendites. Asutus hoiab aktid ja juhendid ajakohastena ning toetab sdtestatud nduete tditmist infotehnoloogiliste
vahenditega.

5. peatikk
Rakendussatted

§ 18. Midruse rakendamine

(1) Asutus médrab § 4 ldigetes 1 ja 3 sétestatud ameti- voi tookohad ja vastutavad struktuuriiiksused hiljemalt
1. oktoobriks 2017. a.

(2) Asutusel on § 7 16ikes 1 sitestatud iilevaade hiljemalt 1. juuliks 2018. a.

(3) Asutus koostab ja avaldab §-s 8 sétestatud teenuste loetelu hiljemalt 1. juuliks 2018. a.

(4) Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium todtab § 8 ldigetes 2 ja 4 nimetatud juhised vélja hiljemalt
1. jaanuariks 2018. a. Asutus esitab § 8 16ikes 4 nimetatud kvaliteedinditajad esimest korda hiljemalt juhiste
andmise aastale jdrgneva aasta kohta.

(5) Asutus tagab § 9 1digetes 2 ja 3 sétestatud nduete tditmise hiljemalt 1. juuliks 2019. a.

(6) Asutusel on § 12 15ikes 1 sétestatud tilevaade hiljemalt 1. juuliks 2018. a.
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(7) Asutus edastab isikutele teavet § 15 1digetes 1 ja 2 sdtestatud viisil hiljemalt alates 1. jaanuarist 2019. a.

(8) Asutus avalikustab juurdepaidsupiiranguta elektroonilised tekstidokumendid § 16 16ikes 13 nimetatud
vormingutes hiljemalt alates 1. juulist 2018. a.

(9) Asutus viib oma sisemist tookorraldust reguleerivad aktid ja juhendid midruse nduetega vastavusse
hiljemalt 1. juuliks 2018. a.

(10) Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra tihtsed alused” § 54%15ike 1
alusel antud Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhiseid jérgitakse kuni juhiste uuendamise voi
kehtetuks tunnistamiseni.

(11) Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium vaatab 15ikes 10 nimetatud juhised lébi hiljemalt
1. jaanuariks 2018. a ja vajaduse korral uuendab need voi tunnistab kehtetuks. Juhiste uuendamisel v3ib need
ithendada teise koordineerija v3i padeva asutuse juhistega voi anda uuendatud juhiste haldamise {ile teisele
koordineerijale voi padevale asutusele.

(12) Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra tihtsed alused”
§ 54°15ike 1'alusel moodustatud ja Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juures tegutsev

dokumendihaldusndukogu jéatkab kuni vajaduse moodumiseni tegevust dokumendihalduse arengut ja
teabehaldusele iileminekut toetava ndukoguna § 5 1digetes 4 ja 5 sdtestatud korras.

§ 19. Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a méiruse nr 181 ,,Arhiivieeskiri” muutmine

Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a mééruse nr 181 ,,Arhiivieeskiri” § 39 tekst sdnastatakse jargmiselt:
,,Avalikud arhiivid rakendavad kdesoleva miéruse §-de 32—36 ndudeid koigile avalikku arhiivi iile antud
dokumentidele juurdepéédsu tagamisel, vdlja arvatud juurdepdisu korraldamisel riigiasutustelt Rahvusarhiivi
sdilitamiseks iileantud rohkem kui 10-aastase sdilitustdhtajaga elektroonilistele dokumentidele, mis
arhiivivairtust ei oma.”.

§ 20. Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2001. a méiruse nr 417 ,,Eesti To6tukassa pohikiri” muutmine

Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2001. a madruse nr 417 ,,Eesti To6tukassa pohikiri” § 5 16ige 1 sOnastatakse
jargmiselt:

,»(1) Todtukassa teavet hallatakse kooskdlas arhiiviseaduse ja selle alusel kehtestatud digusaktidega.”.

§ 21. Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2002. a méiruse nr 204 ,, Tagatisfondi pohikiri” muutmine

Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2002. a médruse nr 204 ,, Tagatisfondi pShikiri” § 3 1dige 1 sOnastatakse jargmiselt:
,(1) Fondi teavet hallatakse kooskolas arhiiviseaduse ja selle alusel kehtestatud digusaktidega.”.

§ 22. Vabariigi Valitsuse 20. detsembri 2007. a méiruse nr 262 , Riigisaladuse ja salastatud vilisteabe
kaitse kord” muutmine

Vabariigi Valitsuse 20. detsembri 2007. a mééruse nr 262 ,,Riigisaladuse ja salastatud vélisteabe kaitse kord” §
47 tekst sonastatakse jargmiselt:

»Salastatud teabekandja registreerimisel juhindutakse avaliku teabe seadusest ning avaliku teabe seaduse ja
arhiiviseaduse alusel antud digusaktidest ja juhistest kidesolevas mééruses sétestatud erisustega.”.

§ 23. Midruse kehtetuks tunnistamine
Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a maarus nr 80 ,,Asjaajamiskorra ithtsed alused” tunnistatakse kehtetuks.

Kadri Simson
Majandus- ja taristuminister peaministri {ilesannetes

Urve Palo
Ettevdtlus- ja infotehnoloogiaminister

Aivar Rahno
Riigikantselei istungiosakonna juhataja riigisekretéri {ilesannetes
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