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I. Uldosa

1. Uldalused

1.1. Kéesolev asjaajamiskord on kehtestatud Riigikogu Kantselei pohiméaaruse punkti 9.7 alusel.
Asjaajamiskord sétestab Riigikogu ja Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei) asjaajamise
ja dokumendihalduse nouded.

1.2. Asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamise eesmirk on Riigikogu ja Kantselei tegevuse
usaldusvédrne dokumenteerimine, tegevuse labipaistvuse ja dokumentide autentsuse
tagamine.

1.3. Kantselei asjaajamisperiood on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31. detsembrini).

1.4. Riigikogu asjaajamisperiood on Riigikogu iihe koosseisu volituste kestus.

1.5. Vabariigi Valimiskomisjoni asjaajamisperiood on komisjoni iihe koosseisu volituste kestus
(neli aastat). Erakondade Rahastamise Jérelevalve Komisjoni asjaajamisperiood on
komisjoni iihe koosseisu volituste kestus (viis aastat). Arenguseire ndukoja
asjaajamisperiood on ndukoja iihe koosseisu volituste kestus (neli aastat).

1.6. Kéesolevas korras reguleerimata kiisimustes 1dhtutakse Vabariigi Valitsuse 2017. aasta
25. mai miirusest nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused* ja muudest
asjaajamist reguleerivatest digusaktidest ning Riigikogu ja Kantselei sisemist tookorraldust
reguleerivatest aktidest, eelkoige:

1.6.1.sisekorraeeskirjast;

1.6.2. Riigikogu arhiivi pidamise korrast;

1.6.3.Riigikogu arhiivi ohuplaanist;

1.6.4.Riigikogu istungite stenografeerimise ja protokollimise korrast;

1.6.5.Riigikogu ja Riigikogu Kantselei asutusesisese teabe kasutamise korrast;

1.6.6.teabe sisestamise korrast Riigikogu veebilehtedele;

1.6.7.Riigikogu liikme ldhetuse vormistamise korrast;

1.6.8.t00- ja teenistusléhetuse vormistamise korrast;

1.6.9.raamatupidamise sise-eeskirjast;

1.6.10. hankekorrast.

2. Mboisted

2.1. Asjaajamiskorras on kasutatud dokumendihalduse mdisteid jargmises tdhenduses:

allkiri — digitaalne voi oma kéega kirjutatud allkiri, mis mérgib isiku seost dokumendiga

arhiivivéirtus — avaliku arhiivi hindamisega dokumendile antud véértus, mis keelab dokumendi
havitamise ja eeldab selle séilitamist avalikus arhiivis

arhivaal — dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud arhiivivaartuse

asi — iihes kiisimuses peetav kirjavahetus ja menetlustoimingud

digitaalallkiri — tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud andmete
kogum, mida allkirja andja kasutab, et mérkida oma seost dokumendiga

digitaaldokument — masinloetavale andmekandjale digitaalkujul salvestatud dokument
digitaalne tempel — tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud
andmete kogum, mida digitaalse templi sertifikaadi omanik kasutab, et tdendada digitaalse
dokumendi terviklust ja oma seost selle dokumendiga

dokumendihaldussiisteem, DHS — elektrooniline dokumentide ja to6iilesannete haldamise ning
menetlemise siisteem. DHS-i osa on dokumendiregister, mis liigitab dokumendid ning méirab
nende asukoha ja viida

dokumendiplank — kindla formaadiga paberileht voi digitaalne vorming, millele on triikitud voi
kantud koostatavate dokumentide piisielemendid
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dokumendiringlus — dokumentide litkumine Riigikogus ja Kantseleis nende saamisest voi
koostamisest kuni tditmise voi viljasaatmiseni

dokumendisiisteem — infosiisteemide kogum, mille eesmérk on dokumentide ja teabe
holmamine ja kontrollitud haldamine kogu nende elukdigu jooksul. Dokumendisiisteemi
kuuluvad DHS, personaliinfosiisteem, raamatupidamistarkvara, toimikute ja arhivaalide loetelud

dokumendivahetuskiht, DHX — andmevahetusprotokoll, mis voimaldab asutustel vahetada
dokumente hajus- e. detsentraliseeritud pohimottel

dokument — mis tahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud voi saadud asutuse voi
isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldased tegevuse voi faktide
toestamiseks

dokumentide loetelu — Riigikogu ja Kantselei tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide
liigitamiseks, haldamiseks ja neile sdilitustidhtaja ning juurdepddsupiirangute méadramiseks
koostatud loetelu

e-kiri — digitaalsele andmekandjale sellekohasel esitlusvormil koostatud dokument, mis
edastatakse interneti vahendusel adressaadile

elektrooniline dokumendivorm — DHS-i loodud dokumendiliigi metaandmete vorm.
Dokumendivormile sisestatakse andmeid kasutaja poolt voi kasutaja algatatud tegevustest
DHS-is

esitlusvorm — dokumendi visuaalne kujutis arvutiekraanil voi paberil

fail — selgelt eristatav andmete kogum, mis moodustab dokumendi ja mida to6deldakse arvutis
tervikuna

holmamine — dokumendi sisestamine DHS-i dokumentide loetelu alusel, metaandmete ja failide
lisamine

hédvitamine — séilitustidhtaja tiletanud dokumentide fiiiisiline purustamine voi kustutamine
juurdepiis — digus ja voimalus tutvuda toimiku, dokumendi ja failiga

lilgitamine — 1. dokumentide konteksti véljaselgitamine ja liigitusskeemina esitamine; 2.
dokumentide seostamine liigitusskeemiga registreerimise kaigus

mall — dokumendiliigi elementide ja metaandmete paigutus dokumendi failis

manus — e-kirjale lisatud fail

metaandmed — dokumentide konteksti, sisu ja struktuuri ning nende haldamise ajalugu
kirjeldavad andmed, metaandmete koosseisu kuuluvad registriandmed

registreerimine — kiesolevas korras ja teistes digusaktides ettendhtud dokumendi metaandmete
kandmine dokumendisiisteemi

registriandmed — dokumenti dokumendisiisteemis kirjeldavad andmed, mis luuakse ja mida
hallatakse DHS-is

roll — funktsionaalsete diguste kogum, mis on antud eelnevalt kindlaksmaératud kasutajate
hulgale

sari — liigitus-, korrastus- ja kirjeldusiiksus, mis {ihendab funktsiooni, liigi ja muu tunnuse alusel
kokkukuuluvaid dokumente

skaneeritud dokument — kirjutatud vai triikkitud dokument, mis on teisendatud digitaalsele
andmekandjale optiliste meetoditega

sdilitustihtaeg — lilhim aeg, mille jooksul dokumenti tuleb siilitada (tavaliselt aastates voi
alatisena)

toimik — asjaajamises sisu voi liigi poolest kokkukuuluvate dokumentide kogum, tavaliselt {ihe
asjaajamisperioodi piires

toimikute loetelu — asjaajamises dokumendikogumite loetelu olemi kindlakstegemiseks ja
juurdepdidsu tagamiseks
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3. Teenistujate vastutus ja padevus

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

4.2.

4.3.

44.

Riigikogu ja Kantselei asjaajamise ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab
Kantselei direktor.

Asjaajamiskorra kohaldamise kiisimused lahendab ja asjaajamise nduetekohase
korraldamise tagab istungiosakonna juhataja.

Istungiosakonna juhataja vastutab asjaajamis- ja dokumendihaldusprotseduuride
viljatodtamise eest ning koordineerib dokumendihaldamise toiminguid.

Struktuuritiksuse juht vastutab struktuuriiiksuse asjaajamise korraldamise ja asjade
lahendamise eest. Struktuuriiiksuses, kus juhti ei ole, vastutab asjaajamise korraldamise ja
asjade lahendamise eest selleks méératud teenistuja.

Teenistuja vastutab teenistus- voi téoiilesannete piires dokumendi nduetekohase loomise,
menetlemise ja hoidmise eest.

Asjaajamise iileandmine ja vastuvotmine

. T66- vai teenistussuhte peatumisel voi 10ppemisel annab teenistuja asjaajamise ja

dokumendid iile vahetule juhile voi asendajale to61t voi teenistusest lahkumise paevaks.
Struktuuriiiksuse juhi teenistussuhte 10ppemisel voib Kantselei direktor nduda asjaajamise ja
vara lileandmist aktiga. Akti koostamise eest vastutab iileandja.

Teenistuja valduses olnud Idpetamata asjade lahendamine ja dokumendid jdidvad vahetu juhi
vastutusele, kes teeb DHS-is méirked dokumendi tditja muutmise kohta.

Kantselei direktori vahetumisel vormistatakse asjaajamise ja vara tileandmine kirjalikult
aktiga, mille koostamise eest vastutab personaliosakond. Akti méargitakse vihemalt
jargmised andmed:

4.4.1. Kantselei struktuur ja teenistuskohtade koosseis ning tdidetud kohtade arv;
4.4.2. Kantselei eelarvevahendite seis;
4.4.3. viimasel paeval allkirjastatud dokumentide nimekiri.

I1. Dokumendisiisteem
5. Uldalused

5.1.

5.2.

5.3.

6.2.

6.3.

Riigikogu, Kantselei, Vabariigi Valimiskomisjoni ja Erakondade Rahastamise Jérelevalve
Komisjoni loodud ja saadud teavet ning dokumente hoitakse ja menetletakse Riigikogu ja
Riigikogu Kantselei dokumentide loetelus nimetatud infosiisteemides.

Infosiisteemide kasutamiseks loob infotehnoloogia osakonna peaspetsialist igale teenistujale
kasutaja konto kasutajate halduse siisteemis.

Kasutajate autentimine infosiisteemides toimub paroolipohiselt, dokumendihaldussiisteemis
ka isikutunnistuse ja mobiil-1D abil.

Dokumendihaldussiisteem, DHS

. Riigikogus ja Kantseleis loodud ning Riigikogule ja Kantseleile saadetud dokumentide

haldamiseks, eelndude menetlemiseks ning Riigikogu tdiskogu ja komisjonide pdevakordade
haldamiseks kasutavad teenistujad dokumendihaldussiisteemi (DHS-i).

DHS-i kasutavad oma dokumentide haldamiseks Vabariigi Valimiskomisjon ja Erakondade
Rahastamise Jérelevalve Komisjon.

DHS-i varundamise eest vastutab haldusdirektor; selle eesmérk on DHS-i taastamiseks
vajalike varukoopiate tagamine. Varundamiseks teeb infotehnoloogia osakonna
peaspetsialist varukoopia iga kalendripdeva 66sel kell 3.00-5.00 ning varundab DHS-i
rakenduse (koos rakendusserveri ja Javaga). Varunduse tdiskoopiat hoiab infotehnoloogia
osakond eraldi serveris alles kolm kuud.
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6.4. DHS-i holmatakse Riigikogu ja Kantselei tegevuse kéigus loodud ja saadud skaneeritud
paberdokumendid ning digitaaldokumendid koos metaandmetega.

6.5.

DHS-i kasutavad teenistujad kasutusjuhendite alusel, need on kittesaadavad DHS-is.

Kasutusjuhendite ajakohasuse eest vastutab istungiosakonna ndunik.
7. Juurdepaisutasandid ja kasutusoéigused
7.1. Riigikogus ja Kantseleis on juurdepids DHS-i reguleeritud sellekohaste kasutusdigustega

ning siisteemi juurdepéddsutasanditega.
7.2. DHS-i kasutamiseks loob infotehnoloogia osakonna peaspetsialist kasutajate halduse

infosiisteemis kasutaja konto, personaliosakonna teenistuja lisab DHS-is kasutaja

ametinimetuse ja liksuse ning haldusdirektorile alluv vanemspetsialist kasutaja

kontaktandmed.
DHS-i kasutamise diguse lisab istungiosakonna ndunik voi vanemdokumendihaldur

7.3.

teenistuja ametijuhendist tulenevate iilesannete kohaselt.

74.

1abi istungiosakonna teenistuja.

7.5.

Tabel 1. DHS-i kasutajate rollid

Uuel teenistujal tuleb tutvuda DHS-i iildise kasutusjuhendiga ja ldbida koolitus, mida viib

DHS-i kasutajate erinevad rollid ning digused on kirjeldatud tabelis 1.

Roll

Kasutajadigused

Kasutajad

administraator

juurdepads kdikidele dokumentidele ja nende
andmetele; saab holmata ja kasutada
toovooge dokumentide
juurdepdidsupiirangutest sdltumata;
administreerib ja seadistab siisteemi teistele
kasutajatele, jdlgib ja juhendab kasutajate
tegevust siisteemis

istungiosakonna nounik ja
vanemdokumendihaldur,
infotehnoloogia osakonna
kaks peaspetsialisti,
infotehnoloogia osakonna
projektijuht

dokumendihaldur

juurdepais kdikidele dokumentidele ja nende
andmetele; holmab ja kasutab t6ovooge
dokumentide juurdepiidsupiirangutest
sOltumata

asjaajamise ja
dokumendihalduse eest
vastutav teenistuja,
direktori abi

dokumente ja margib fraktsiooni liikkmete

juhtkonna juurdepéds koikidele dokumentidele ja nende | Kantselei direktor,

teenistuja andmetele; holmab ja kasutab dokumente asedirektor, haldusdirektor,
ning téovooge dokumentide sisekontrolli ndunik
Jjuurdepédsupiirangutest sdltumata

juhatuse juurdepaids Riigikogu tdiskogu nddalaplaani | istungiosakonna juhataja,

teenistuja haldamisele; koostab tdiskogu paevakordi istungiosakonna juhatust
ning lisab ja haldab tdiskogu todga seotud teenindavad ndunikud
dokumente; kasutab t66vooge

komisjoni juurdepéds komisjoni nddalaplaani Riigikogu komisjonide ja

teenistuja haldamisele; koostab komisjoni pidevakordi Erakondade Rahastamise
ning lisab ja haldab komisjoni todga seotud Jarelevalve Komisjoni
dokumente; kasutab todvooge teenindavad teenistujad

struktuuritiksuse | juurdepédds struktuuriiiksuse to6ga seotud Kantselei struktuuriiiksuse

teenistuja dokumentidele, lisab oma t66ga seotud teenistujad
dokumente; kasutab todvooge

fraktsiooni juurdepéads fraktsiooni t66ga seotud Riigikogu fraktsioonide

teenistuja dokumentidele; lisab oma todga seotud ning Riigikogu esimehe ja

aseesimeeste biiroode
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ecemaloleku pohjuseid; kasutab t66vooge teenistujad

Riigikogu liige lisab infotunni kiisimusi, Riigikogu litkmed
muudatusettepanekuid ja teisi to6ks vajalikke
dokumente; kasutab todvooge ning mérgib
oma eemaloleku pShjuseid

isikukaardi haldab isikukaardil olevaid andmeid ning personaliosakonna
haldaja lisab kasutajaid kasutajagruppidesse teenistujad,
haldusdirektorile alluv
vanemspetsialist

7.6. Juurdepddsu DHS-is olevatele dokumentidele ja nende metaandmetele saab kasutaja méérata
neljal tasemel:

7.6.1. sarja haldamisel koikidele sarjas olevatele toimikutele, dokumentidele ja failidele;

7.6.2. toimiku sisestamisel ja muutmisel konkreetsele toimikule, seal olevatele dokumentidele
ja failidele;

7.6.3. dokumendi sisestamisel ja muutmisel konkreetsele dokumendile ja failidele;

7.6.4. iga faili sisestamisel failile.

7.7. Igal tasemel voib kasutaja méérata jirgmised juurdepédsu liigid:

7.7.1. avalik — sari, toimik, dokument ja fail on kdikidele kasutajatele vaatamiseks
siisteemisiseselt ja veebilehel;

7.7.2. asutusesiseseks kasutamiseks — sarjale, toimikule, dokumendile ja failile ei rakendata
juurdepédsupiiranguid siisteemisiseselt, kuid avalikult objekti ei kuvata.;

7.7.3. juurdepddsupiiranguga — sarja, toimikut, dokumenti ja faili ei kuvata avalikus rakenduses,
DHS-is on vdimalik objekti vaadata ainult juurdepadsudigustega kasutajatel.

7.8. Punktides 7.7.2. ja 7.7.3. nimetatud juurdepéésu liikide valimisel mérgib kasutaja tdiendavad
andmed juurdepéésupiirangu kehtivuse aja kohta, méarkides &ra juurdepdésupiirangu algus-
ja 10ppkuupideva ning juurdepddsupiirangu aluse(d). Juurdepédésupiirangu pikendamisel voi
kehtetuks tunnistamisel mérgib kasutaja tdiendava algus- ja [dppkuupéeva.

I1I. Juurdepiis dokumentidele

8. Uldnduded

8.1. Riigikogu ja Kantselei dokumentidele tagatakse juurdepéis teabe avalikustamisega
Riigikogu veebilehel www.riigikogu.ee ja teabenduete tditmisega. Vabariigi
Valimiskomisjoni dokumentidele tagatakse juurdepéds teabe avalikustamisega valimiste
veebilehel ja teabenduete tditmisega. Erakondade Rahastamise Jarelevalve Komisjoni
dokumentidele tagatakse juurdepiis teabe avalikustamisega komisjoni veebilehel
www.erjk.ee ja teabenduete tditmisega.

8.2. Teabe avalikustamisel arvestatakse teabele avaliku teabe seaduse voi teiste digustaktide
alusel kehtestatud juurdepaisupiiranguid.

9. Auvalikustamine veebilehel

9.1. DHS-i avalike metaandmete ja dokumentide avalikustamisega veebilehel tagatakse
juurdepéds saabunud ja viljasaadetavatele dokumentidele ning nende registriandmetele.

9.2. Koik teenistujad, kes holmavad DHS-i saabuvaid voi véljasaadetavaid dokumente,
vastutavad nende avalikustamise eest veebilehel.

9.3. DHS-i administraatorid koordineerivad ja jélgivad registriandmete ja dokumentide
avalikustamist.
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9.4. Dokumendid peavad DHS-is olema hdélmatud hiljemalt saabumisele voi allkirjastamisele
jargneval toopdeval, kui digusaktis ei ole sitestatud teisiti.

9.5. Teabe avalikustamist, mis kuulub avalikustamisele ja mida ei avalikustata DHS-is,
reguleerib ,, Teabe sisestamise kord Riigikogu veebilehtedele®.

10. Teabenduete lahendamine
10.1. Riigikogu ja Kantselei iildkontaktidele saadetud voi istungiosakonnas vastuvoetud

teabendue suunatakse vastamiseks teabe sisu valdavale iiksusele.

10.2. Kirjalikult esitatud teabendude registreerib DHS-is saabumise pdeval voi saabumisele
jargneval toopdeval istungiosakonna teenistuja ning edastab selle DHS-is tditmiseks teabe
sisu valdavale tiksusele.

10.3. Teabenduet ei registreerita DHS-is, kui see on esitatud suuliselt, e-posti teel voi
veebivormi kaudu, teabendue tiidetakse viivitamata voi hiljemalt saabumisele jargneval
péeval.

10.4. Teabendude tditmise eest vastutab teenistuja, kellele teabendue on tiitmiseks edastatud
vOi kes on teabendude vastu votnud.

10.5. Kui teabendude téitjal on kahtlus, et tegemist on mérgukirja voi selgitustaotlusega, vaib
ta poorduda selgituse saamiseks digus- ja analiilisiosakonna teenistuja poole. Kui tekib
kahtlus, et ndutava dokumendi suhtes v3ib kehtida juurdepdédsupiirang, voib poorduda
andmekaitsespetsialisti poole.

10.6. Teabendudele tuleb vastata viivitamata voi viie toopaeva jooksul alates teabendude
registreerimisele jargnevast toopdevast. Vastamise tdhtaeg margitakse DHS-i. Vajaduse
korral voib teabendude téitja pikendada teabendudele vastamise tdhtaega kuni 15
toopédevani, teatades sellest teabendude esitajale.

10.7. Teabendude voib tiita:

10.7.1. suuliselt;

10.7.2. kirjalikult;

10.7.3. avalikustatud teabe juurde juhatamisega;

10.7.4. teabe tutvustamisega Kantseleis kohapeal.

10.8. Teabendude tiitja registreerib teabendude vastuse DHS-is juhul, kui teabendue on varem
DHS-is registreeritud.

10.9. Kui Riigikogus ja Kantseleis puudub taotletav teave, selgitab teabendude tditja vélja
pideva teabevaldaja ning edastab teabendude viivitamata, kuid mitte hiljem kui viie
toopdeva jooksul, informeerides samal ajal teabendudjat teabendude edastamisest.

10.10. Teabe saamine juurdepdidsupiiranguga dokumentidest on reguleeritud Riigikogu juhatuse
otsuse ,,Riigikogu ja Riigikogu Kantselei asutusesisese teabe kasutamise kord” kohaselt.
10.11. Kui teabendue tiidetakse paberkoopiate voi -viljatriikkide tegemisega, tasub teabendudja
21. lehekiiljest alates iga viljastatud lehekiilje eest 19 senti. Teabendudja vabastamise

kulude katmisest otsustab avaliku teabe seaduse kohaselt haldusdirektor.

10.12. Teabendude tditmise eest vastutav teenistuja teeb teabendude tditmisest keeldumise koos
pohjendusega teabendudjale teatavaks viie toopieva jooksul.

10.13. Teabendude tditmisest keeldumine registreeritakse DHS-is viie toopédeva jooksul
teabendude saamisest.

11. Asutusesisese teabe méiramine ja kasutamine

Asutusesisese teabe madramise ja kasutamise kord on kehtestatud Riigikogu juhatuse otsusega
»Riigikogu ja Riigikogu Kantselei asutusesisese teabe kasutamise kord”.
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IVV. Dokumentide koostamine ja vormistamine

12. Dokumendiplangid
12.1.

Riigikogus, Kantseleis, Erakondade Rahastamise Jarelevalve Komisjonis ja Vabariigi

Valimiskomisjonis on kasutusel digitaalsed plangid. Riigikogu esimehel ja aseesimeestel on
kasutusel ka triikkikojas suure riigivapi vesiméargiga paberile triikitud plangid (tabel 2).

Tabel 2. Plangid

Liik

| Kirjeldus

Kasutusala

Riigikogu

Riigikogu akti plank

suure riigivapi kujutisega plank
(lisa 6)

Riigikogu vastuvoetud
seadused, otsused,
avaldused, po6rdumised ja
deklaratsioonid

Riigikogu iildplank

viikese riigivapi kujutisega ja
Riigikogu nimetusega plank
(lisa 7)

juhatuse otsused ja
protokollid; komisjonide
protokollid ja aruanded;
ametivanded (v.a president
ja valitsus)

Riigikogu esimehe
Kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu esimehe eestikeelse
ametinimetuse ja kontaktandmetega
plank (lisa 8.1)

Riigikogu esimehe kirjad

Riigikogu esimehe
kirjaplank (paberplank)

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu esimehe eestikeelse
ametinimetusega plank (lisa 8.2)
(kontaktandmed triikib plangile
dokumendi koostaja)

Riigikogu esimehe kirjad

Riigikogu esimehe
ingliskeelne kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu esimehe ingliskeelse
ametinimetuse ja kontaktandmetega
plank (lisa 9.1)

Riigikogu esimehe kirjad

Riigikogu esimehe
ingliskeelne kirjaplank
(paberplank)

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu esimehe ingliskeelse
ametinimetusega plank (lisa 9.2)
(kontaktandmed triikib plangile
dokumendi koostaja)

Riigikogu esimehe kirjad

Riigikogu aseesimehe
kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu aseesimehe eestikeelse
ametinimetuse ja kontaktandmetega
plank (lisa 10.1)

Riigikogu aseesimeeste
Kirjad

Riigikogu aseesimehe
kirjaplank (paberplank)

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu aseesimehe eestikeelse
ametinimetusega plank (lisa 10.2)
(kontaktandmed triikib plangile
dokumendi koostaja)

Riigikogu aseesimeeste
Kirjad

Riigikogu aseesimehe
ingliskeelne kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu aseesimehe ingliskeelse
ametinimetuse ja kontaktandmetega
plank (lisa 11.1)

Riigikogu aseesimeeste
Kirjad
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Riigikogu aseesimehe
ingliskeelne kirjaplank
(paberplank)

Riigikogu logo kujutisega ja
Riigikogu aseesimehe ingliskeelse
ametinimetusega plank (lisa 11.2)
(kontaktandmed triikib plangile
dokumendi koostaja)

Riigikogu aseesimeeste
Kirjad

Riigikogu kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega,
Riigikogu eestikeelse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 12)

Riigikogu liikmete,
delegatsioonide,
parlamendiriihmade ja
tihenduste kirjad,
kirjalikud kiisimused

Riigikogu ingliskeelne
kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega,
Riigikogu ingliskeelse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 13)

Riigikogu liikmete,
komisjonide,
delegatsioonide,
parlamendiriihmade ja
tthenduste kirjad

Riigikogu komisjoni
kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega,
komisjoni eestikeelse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 14)

Riigikogu komisjonide
Kirjad

Riigikogu fraktsiooni
kirjaplank

Riigikogu logo kujutisega,
fraktsiooni eestikeelse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 15)

Riigikogu fraktsioonide
Kirjad

Riigikogu komisjoni

Riigikogu logo kujutisega mall

Riigikogu komisjonide

raporti mall (lisa 3) raportid
Kantselei
Kantselei iildplank véikese riigivapi kujutisega ja Kantselei késkkirjad

Kantselei nimetusega plank (lisa 16)

Kantselei kirjaplank

vidikese riigivapi kujutisega,
Kantselei eestikeelse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 17.1)

Kantselei tiksuste kirjad,
direktori, asedirektori ja
haldusdirektori kirjad ning
volikirjad

Kantselei ingliskeelne
kirjaplank

véikese riigivapi kujutisega,
Kantselei ingliskeelse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 17.2)

Kantselei iiksuste kirjad,
direktori, asedirektori ja
haldusdirektori kirjad

Arenguseire Keskuse
kirjaplank

Arenguseire Keskuse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 26)

Arenguseire Keskuse
Kirjad

Arenguseire Keskuse
ingliskeelne kirjaplank

Arenguseire Keskuse ingliskeelse
nimetuse ja kontaktandmetega plank
(lisa 27)

Arenguseire Keskuse
Kirjad

Riigi valimisteenistuse
iildplank

Riigi valimisteenistuse logo
kujutisega ja riigi valimisteenistuse
nimetusega plank (lisa 23)

Riigi valimisteenistuse
korraldused

Riigi valimisteenistuse
Kirjaplank

Riigi valimisteenistuse logo
kujutisega, riigi valimisteenistuse
eestikeelse nimetuse ja
kontaktandmetega plank (lisa 24)

Riigi valimisteenistuse
Kirjad

Riigi valimisteenistuse
ingliskeelne kirjaplank

Riigi valimisteenistuse logo
kujutisega, riigi valimisteenistuse
ingliskeelse nimetuse ja

Riigi valimisteenistuse
Kirjad
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kontaktandmetega plank (lisa 25) ‘

Vabariigi Valimiskomisjon

Vabariigi véikese riigivapi kujutisega ja Vabariigi
Valimiskomisjoni Vabariigi Valimiskomisjoni Valimiskomisjoni otsused
ildplank nimetusega plank (lisa 18) ja protokollid
Vabariigi véikese riigivapi kujutisega, Vabariigi
Valimiskomisjoni Vabariigi Valimiskomisjoni Valimiskomisjoni kirjad
Kirjaplank eestikeelse nimetuse ja

kontaktandmetega plank (lisa 19)
Vabariigi viikese riigivapi kujutisega, Vabariigi
Valimiskomisjoni Vabariigi Valimiskomisjoni Valimiskomisjoni kirjad
ingliskeelne kirjaplank ingliskeelse nimetuse ja

kontaktandmetega plank (lisa 20)

Erakondade Rahastamise Jirelevalve Komisjon

Erakondade Rahastamise | viikese riigivapi kujutisega, Erakondade Rahastamise

Jarelevalve Komisjoni Erakondade Rahastamise Jéarelevalve Komisjoni

kirjaplank Jarelevalve Komisjoni nimetuse ja | dokumendid
kontaktandmetega plank (lisa 21)

Erakondade Rahastamise | viikese riigivapi kujutisega, Erakondade Rahastamise

Jarelevalve Komisjoni Erakondade Rahastamise Jéarelevalve Komisjoni

ingliskeelne kirjaplank Jarelevalve Komisjoni ingliskeelse | dokumendid
nimetuse ja kontaktandmetega plank
(lisa 22)

12.2. Istungiosakonna teenistuja teeb dokumendiplangid kdigile teenistujatele kittesaadavaks
vorgukettal ning hoiab neid ajakohasena; plankide kittesaadavusest teavitab ta teenistujaid
Riigikogu siseveebis.

12.3. Elektroonilisele dokumendivormile ning mallidele DHS-is vormistatakse jargmised
dokumendid:

12.3.1. Riigikogu komisjoni istungi protokoll;

12.3.2. muudatusettepanekute loetelu;

12.3.3. Riigikogu tdiskogu pdevakord,;

12.3.4. Riigikogu komisjoni pdevakord;

12.3.5. ldhetustaotlus ja 1dhetuskiskkiri;

12.3.6. Pika Hermanni torni kiilastamise taotlus;

12.3.7. puhkusetaotlus.

12.4. Elektrooniliste dokumendivormide ja mallide kdttesaadavuse ja ajakohasuse eest vastutab
istungiosakonna teenistuja.

13. Riigivapiga pitsatid ja digitaalne tempel

13.1. Riigikogu kasutab Eesti Vabariigi viikese riigivapi kujutisega pitsatit. Viikese
riigivapiga sodrikujulise pitseri 1dbimddt on 50 mm, sd0ri lilemisel dérel on kiri
»RIIGIKOGU?”, pitseri vdrvus on violetne. Pitserit kasutatakse Riigikogu
paberdokumentidel turvaelemendina. Pitsatit hoiab Kantselei direktori abi lukustatavas
kapis.

13.2. Kantselei kasutab viikese riigivapi kujutisega pitsatit. Véikese riigivapiga sdorikujulise
pitseri 1dbimoot on 50 mm, sd0ri iilemisel dérel on kiri ,,RIIGIKOGU KANTSELEI”, pitseri
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vérvus on violetne. Pitsatit kasutab majandusosakonna teenistuja parkimislubadel ja see on
hoiul haldusdirektorile alluva vanemspetsialisti juures lukustatavas kapis.

13.3. Kantselei kasutab digitaalset templit, mis on registreeritud Sertifitseerimiskeskuses.
Digitaalse templi lisab istungiosakonna teenistuja allkirjastatud dokumentidele, mis
saadetakse Riigikogust voi Kantseleist vélja digitaalselt. Digitaalse templi riistvara ja koodid
on hoiul istungiosakonna teenistuja juures lukustatavas kapis.

14. Dokumendi vorminduded

14.1. Dokumendi kohustuslikud elemendid on dokumendi autor, kuupiev, tekst ja
allkirjastaja(d).

14.2. Eestikeelne dokument peab vastama eesti Kirjakeele normile.

14.3. Dokumendi tekst peab olema tdpne, stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja voimalikult
lihike.

14.4.  Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat. Pikemate ja mitut teemat kisitlevate
dokumentide tekst tuleb jagada osadeks voi peatiikkideks nii, et dokument on iilevaatlik.

14.5. Dokumendi vormistab koostaja piistkirjas Times New Roman stiilis suurusega 12 ja
tihekordse reavahega.

14.6. Dokumendi veerised ehk kirjavabad ddred on dokumendimallidel ja -plankidel
seadistatud jargmiselt:

14.6.1. vasak veeris 3 cm;

14.6.2. parem veeris 2 cm;

14.6.3. iilemine veeris 2,2 cm;

14.6.4. alumine veeris 1,5 cm.

14.7. Dokumendi elementide vormistamisel ja paigutamisel lahtub dokumendi koostaja lisast 1
,,Dokumendi elementide vormistamine”.

14.8. Dokumendi lehekiiljed nummerdab koostaja dokumendi teksti teisest lehekiiljest,
markides jooksva lehekiiljenumbri lehe iileval paremal dérel.

14.9. Kui dokumendil on lisa, mérgitakse lisa esimese lehekiilje pdises paremal dérel, millise
dokumendi juurde lisa kuulub. Reegel ei kehti kirja ja e-kirja lisade kohta.

14.10. Dokumendi lisad tuleb nummerdada mérkega esimese lehekiilje paises paremal &ddrel, kui
lisasid on mitu. Igal lisal on oma lehekiilgede numeratsioon.

15. Dokumendi koostamine

15.1. Dokumendi koostab teenistuja, kelle paddevusse see kuulub voi kellele on see iilesandeks
tehtud.

15.2. Digitaalselt allkirjastatava dokumendi tekstis margib dokumendi koostaja allkirjastaja
nime ette sulgudes ,,allkirjastatud digitaalselt”.

15.3. Dokumendi koostaja holmab ja registreerib dokumendi DHS-is voi edastab selle
holmamiseks ja registreerimiseks struktuuriiiksuse asjaajamise eest vastutavale teenistujale
vOi istungiosakonna teenistujale.

15.4.  Algatusdokumendi projekti holmab dokumendi registreerija DHS-i sellekohase sarja
toimikusse, tdidab vajalikud registriandmed, registreerib dokumendi ning alustab DHS-is
toovoo.

15.5. Vastusdokumendi projekti hdlmab registreerija DHS-i sellekohase algatusdokumendi
juurde seotud dokumendina.

15.6. Dokumendi registreerija otsustab asja sisust lahtuvalt, millise sarja voi allsarja alla
konkreetne dokument kuulub.
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15.7. Dokumendi koostajaks DHS-is margib registreerija struktuuriiiksuse, kes vastutab
dokumendi menetlemise voi sisu eest.

15.8. Dokumendi failid lisab registreerija DHS-i pdf-vormingus. Dokumendi faili pealkirjaks
margitakse liihidalt dokumendi pealkiri. Faili pealkirjas ei kasutata fiiiisilise isiku tdisnime.

15.9. Dokumendi andmed DHS-is tdidab dokumendi registreerija DHS-i kasutusjuhendi jargi.

16. Dokumendi kooskdlastamine

16.1. Kooskolastamine on dokumendi Kantselei-sisene menetlustoiming, mille eesmérk on
saada dokumendi kohta hinnang teistelt teenistujatelt.

16.2. Dokument esitatakse kooskolastamiseks, kui see on kidesolevas voi muus korras ette
ndhtud voi kui kooskolastamise otsustab struktuuriiiksuse juht voi Kantselei direktor.
Kantseleis koostatava dokumendi esitab koostaja kooskolastamiseks DHS-is
kooskdlastamise tdovooga viahemalt kolm to0pédeva enne tditmise tdhtaja saabumist.

16.3. Mitme kooskdlastaja puhul mérgib toovoo alustaja DHS-is iihte tddvoo etappi mitu
kooskolastajat ning madrab kooskdlastamise olemuse: kooskolastamine vdib toimuda
paralleelselt voi jadamisi.

16.4. Dokumentide kooskolastamise tdhtaeg on iildjuhul kolm to&paeva.

16.5. Kooskdlastaja voib dokumendi kooskodlastada, kooskdlastada méarkustega voi jitta
kooskodlastamata.

16.6. Dokumendi kooskdlastamisel mérkustega ja mittekooskdlastamisel tagastab
kooskdlastaja dokumendi koostajale.

16.7. Pérast muudatuste sisseviimist alustab dokumendi koostaja kooskodlastamise t66voo
uuesti.

17. Dokumendi allkirjastamine

17.1. Dokumendid allkirjastab padev isik digitaalselt DHS-is voi paberil.

17.2. Allkirjastamispddevus on kindlaks méératud Riigikogu kodu- ja tookorra seaduses,
Riigikogu juhatuse otsustes, Kantselei pohiméairuses ja teistes digusaktides. Dokumendid,
millega antakse digusi voi voetakse Kantseleile kohustusi, allkirjastab Kantselei direktor.
Struktuuriiiksuste juhid ning asedirektor allkirjastavad dokumente oma péadevuse piires.

17.3. Digitaalselt allkirjastatava dokumendi esitab koostaja allkirjastajale vai allkirjastab ise
allkirjastamise toovooga.

17.4. Digitaalselt allkirjastatava dokumendi lisad lisatakse DHS-i eraldi failidena ning
allkirjastamise t66voo alustamisel moodustab DHS dokumendi failidest bdoc konteineri.

17.5. Kantseleist viljasaadetav dokument allkirjastatakse paberil juhul, kui:

17.5.1. adressaadil puudub voimalus digitaalallkirjastatud dokumenti vastu votta voi pole teada,

et adressaadil on selline voimalus;

17.5.2. adressaadi e-aadress pole teada;

17.5.3. adressaat on teatanud, et soovib saada paberdokumenti;

17.5.4. seda nduab diplomaatilise voi avalikkusega suhtluse tava;

17.5.5. kui ilmnevad tehnilised takistused;

17.5.6. kui tegemist on riigisaladust voi salastatud vilisteavet sisaldavate dokumentidega.

17.6. Paberdokumendi esitab allkirjastamiseks dokumendi koostaja, kes vormistab dokumendi
allkirjastamiseks paberile.

17.7. Allkirjastatavad ja vdljasaadetavad paberdokumendid esitab koostaja allkirjastajale tihes
eksemplaris. Allkirjastatud paberdokumendi skaneerib istungiosakonna teenistuja DHS-i.
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18. Dokumendi viljavotte, drakirja, viljatriiki ja koopia ametlik kinnitamine

18.1. Dokumendid, mida on vaja taasesitada isikute diguste voi faktide tdestamiseks, tuleb
ametlikult kinnitada.

18.2. Dokumendi viljavote on dokumendi teksti osaline taasesitus, mis vormistatakse, kui
dokumendis sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada.

18.3. Dokumendi drakiri on dokumendi sisu téielik taasesitamine.

18.4. Dokumendi véljatriikk on digitaalselt allkirjastatud dokumendi téielik taasesitamine
paberil.

18.5. Dokumendi koopia on paberdokumendi tipne jéljend, mis vastab originaalile nii sisult
kui ka vormilt.

18.6. Riigikogu ja Kantselei valduses oleva dokumendi véljavotte, véljatriiki, koopia ja drakirja
ametliku kinnitamise digus on istungiosakonna teenistujal. Teised teenistujad voivad
ametlikult kinnitada véljavotteid, drakirju, koopiaid ja véljatriikke nende koostatud voi
vastutusel olevatest dokumentidest.

18.7. Kui dokumendist tehakse ametlikku kinnitamist vajav véljavote, drakiri, koopia voi
viljatriikk, tehakse sellele vastav mirge ,,VALJIAVOTE”, ,, ARAKIRI”, ,, KOOPIA” vdi
,VALJATRUKK?” kdikide lehtede paremasse iilanurka. Dokumendi iga lehe alumisele
vabale pinnale lisatakse mérge ,,Viljavote dige”, ,,Arakiri oige”, ,,Koopia dige” voi
,»Valjatriikk oige”. Mérked tehakse kirjavahemarkideta voi kasutatakse selleks vastavat
templit.

18.8. Teenistuja lisab ametliku kinnituse mérke, mis koosneb allkirjast, kinnitaja ees- ja
perekonnanimest, ametinimetusest ning kinnituse lisamise kuupdevast. Digitaalse drakirja ja
viljavotte puhul kinnitab koostaja dokumendi digitaalallkirjaga voi digitaalse templiga.

18.9. Riigikogu arhiivis sdilitatavad véljatriikid ja koopiad DHS-is olevatest dokumentidest ei
vaja ametlikku Kinnitamist.

19. Kinnitusmiirkega kinnitatavad dokumendid

19.1. Kinnitusmirge ,,Kinnitan” tehakse dokumentidele, mis vajavad korgema ametiisiku
kinnitust. Kinnitusmérkega kinnitatakse nditeks ametijuhendid.

19.2. Kinnitusmirkega kinnitatud dokument kehtib seni, kuni eelmise asemele kinnitatakse uus
dokument.

V. Dokumendiringlus

20. Dokumentide ja saadetiste vastuvotmine

20.1. Riigikogule ja Kantseleile saabunud dokumendid avab, sorteerib ja jaotab
istungiosakonna teenistuja.

20.2. Avamata edastab istungiosakonna teenistuja struktuuriiiksustele Riigikogu liikmete,
fraktsioonide, parlamendiriihmade ja iihenduste ning Riigikogu aseesimeeste nimele
saabunud dokumendid ja saadetised ning dokumendid ja saadetised mérkega , ISIKLIK”.

20.3. Umbrikud hangete ja avalike konkursside pakkumistega, mis on tihistatud vastava
mérgusOnaga, edastab istungiosakonna teenistuja avamata haldusdirektorile alluvale
vanemspetsialistile vai personaliosakonna teenistujale.

20.4. Arenguseire Keskusele, Riigi valimisteenistusele, Vabariigi Valimiskomisjonile ja
Erakondade Rahastamise Jéarelevalve Komisjonile saabunud dokumendid edastab
istungiosakonna teenistuja avamata vastavale liksusele.
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20.5. Julgeolekuasutuste jarelevalve erikomisjonile saabunud dokumendid edastab
istungiosakonna teenistuja avamata.

20.6. Teenistujate ja struktuuriiiksuste e-aadressidele saabunud dokumentide registreerimise
eest vastutab e-aadressi kasutav teenistuja, kes registreerib dokumendi voi edastab selle
registreerimiseks struktuuriiiksuses asjaajamise eest vastutavale teenistujale voi
istungiosakonna teenistujale.

20.7. Aadressile riigikogu@riigikogu.ee ning dokumendivahetuskihi kaudu saabunud
dokumendid hdlmab DHS-i istungiosakonna teenistuja.

20.8. Registreerimisele kuuluvad dokumendid holmab DHS-i istungiosakonna teenistuja.

21. Saabunud dokumentide menetlemine ja lahendamine

21.1. Saabunud dokumendid vaatab dokumentide vastuvotja lébi hiljemalt nende saabumisele
jérgneval toopdeval.

21.2. Dokumendid, mis on kindla kuuluvuse ja adressaadiga ega vaja Kantselei direktori
resolutsiooni (t6okasku koos tditja madramisega), edastab istungiosakonna teenistuja
struktuuritiksusele dokumendi sisu kohaselt kas tditmiseks voi teadmiseks. Nende
dokumentide t66voo algatab istungiosakonna teenistuja voi dokumendi vastuvotja.

21.3. Paberdokumendid registreerib istungiosakonna teenistuja DHS-i ning edastab t6ovooga.
Paberdokumendile tditmismairkeid ei lisata, v.a dokumendi viit ja saabumise kuupéev.

21.4. Riigikogu, Riigikogu esimehe ja Kantselei nimele saabunud dokumendid edastab
istungiosakonna teenistuja edasi suunamiseks Kantselei direktorile DHS-is t66vooga.

21.5. Direktor méaarab tiitja DHS-is struktuuriiiksuste juhtide tasemel; dokumendi tditmise eest
vastutab struktuuriiiksuse juht.

21.6. Resolutsiooni markimisel valib resolutsiooni andja to6voo dokumendi sisu jargi.
Lahendamist vajavad dokumendid edastab resolutsiooni andja DHS-is tditmiseks ning
lahendust mittevajavad dokumendid teadmiseks. Kui dokument nduab vastust, millele
kirjutab alla Kantselei direktor, mérgib direktor selle asjaolu resolutsiooni.

21.7. Kui dokumendile on méiératud mitu téitjat, on tditmiskohustus esimesena méératud voi
resolutsioonis margitud téitjal. Teised tditjad annavad oma arvamuse vastust koostavale
teenistujale. Vajaduse korral kooskdlastab vastuse koostaja vastusdokumendi teiste
téitjatega.

21.8. Téitja muutmisel teeb resolutsiooni andja sellekohase méarke DHS-is, lisades uue t66voo
ja madrates uue tiitja.

21.9. Dokumendi tditmise tdhtaega arvestatakse dokumendi saabumise paevale jargnevast
pdevast, v.a digusaktides sdtestatud erijuhtudel.

21.10. Resolutsiooni andja v3ib méérata asja lahendamiseks lithema tihtaja, mérkides selle
toovoo andmetesse DHS-is.

21.11. Viljasaadetava dokumendi lahendamise tidhtaega voib digusaktides ettendhtud korras ja
tingimustel pikendada. Kui lahendamise tihtaeg tuleneb dokumendi tekstist, tuleb téitjal
tahtaja pikendamise taotlemiseks poorduda enne tihtaja saabumist dokumendi autori poole.

21.12. Dokument loetakse vastatuks voi asi lahendatuks, kui:

21.12.1. vastusdokument on DHS-i kaudu dokumendivahetuskihi voi e-posti teel saadetud:;

21.12.2. vastusdokument on sideettevottele tile antud;

21.12.3. dokument on DHS-i vahendusel kittesaadavaks tehtud voi dokumendist on teavitatud

asjaomaseid isikuid;

21.12.4. tiitja on DHS-is teinud marke asja lahendamise kohta.
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21.13. Dokumentide téhtajalist lahendamist ja vastamist kontrollib tditja struktuuriiiksuse juht.
Dokumentidele kehtestatud tdhtaegadest kinnipidamist jalgib istungiosakond ning teavitab
tditjaid vastamistdhtaja liletamisest.

22. Dokumentide ja saadetiste viljasaatmine

22.1. Paberdokumentide viljasaatmist posti, faksi, kulleri ja késipostiga korraldab
istungiosakonna teenistuja.

22.2. Istungiosakonna teenistuja valmistab ette paberdokumendid saatmiseks ja vajaduse korral
vormistab timbriku.

22.3. Paberdokumendid antakse kullerile {ile saamise paeval, kui dokument jouab
istungiosakonna teenistujale toopdeval enne kella 15.00. Hiljem saadud dokumendid antakse
iile jargmisel toopédeval.

22.4. E-posti teel voi dokumendivahetuskihi kaudu saadetakse kirjad vilja DHS-is saatmise
toovooga dokumendi koostaja poolt voi istungiosakonna teenistuja vahendusel kohe parast
allkirjastamist, kuid mitte hiljem kui jairgmisel to6péaeval.

22.5. Saadetiste ja pakkide saatmiseks podrdub teenistuja abi ja teabe saamiseks
istungiosakonna teenistuja poole, kes korraldab saatmise.

23. Dokumentide holmamine ja registreerimine DHS-i

23.1. Dokumentide hdlmamiseks tdidab ja salvestab dokumendi registreerija DHS-is
dokumentide loetelu jargi toimiku ja dokumendi metaandmed ning lisab dokumendi faili(d).
Paberdokumendid skaneeritakse ja lisatakse andmekaardi juurde.

23.2. Dokumendi hdlmamine ja registreerimine DHS-is on lihekordne. Vajaduse korral loob
registreerija seosed toimikute ja dokumentide vahel.

23.3. DHS-is kuuluvad holmamisele ja registreerimisele:

23.3.1. eelndude toimikud,;

23.3.2. otsused,

23.3.3. kollektiivsed podrdumised;

23.3.4. arupidrimised ja kirjalikud kiisimused;

23.3.5. infotunni kiisimused;

23.3.6. tdiskogu istungite toimikud;

23.3.7. Riigikogu komisjonide istungite toimikud;

23.3.8. saabunud ja viljasaadetavad kirjad;

23.3.9. lepingud,

23.3.10. aktid;

23.3.11. protokollid;

23.3.12. kidskkirjad;

23.3.13. taotlused;

23.3.14. lahetuste toimikud;

23.3.15. aruanded;

23.3.16. memod,

23.3.17. tinukirjad.

23.4. DHS-is ei kuulu hdlmamisele ega registreerimisele:

23.4.1. kirjad mirkega isiklik;

23.4.2. reklaamtriikised;

23.4.3. anontiimselt saabunud dokumendid;

23.4.4. dnnitlused ja kutsekaardid,;

23.4.5. perioodika;
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23.4.6. arved.

23.5. DHS-is on toimikute ja dokumentide andmekaartidel tdrniga tahistatud véljade tditmine
kohustuslik.

23.6. Paberdokumendile mirgib registreerija esimese lehe vabale pinnale saabumismérke
templiga ning lisab saabumise kuupéeva ja viida. Seejarel skaneerib ta dokumendi ja lisab
faili DHS-i dokumendi juurde.

V1. Riigikogu ja Kantselei dokumentide menetlemine

24. Aruanne

24.1. Komisjoni aruanne koostatakse Riigikogu iildplangile ning aruandele lisatakse kaaskiri.
Mbolemad dokumendid allkirjastab Riigikogu komisjoni esimees.

24.2. Allkirjastatud aruande lisab Riigikogu komisjoni teenistuja DHS-i.

24.3. Lihetuse sisulise aruande koostab ja vormistab lihetuses kiinud isik. Uhes léhetuses
kdinud mitu teenistujat vdivad esitada iihise aruande.

24.4. Lahetuse sisuline aruanne lisatakse DHS-i ldhetuse toimikusse.

25. Arupirimine

25.1. Istungiosakonna teenistuja registreerib arupérimise ning edastab arupérimise koos
kaaskirjaga DHS-is allkirjastamise to6vooga Riigikogu esimehele allkirjastamiseks.

25.2. Pérast Riigikogu esimehe allkirjastamist edastab istungiosakonna teenistuja dokumendi
dokumendivahetuskihi kaudu adressaadile.

25.3. Arupédrimisele vastamise aja teate registreerib istungiosakonna teenistuja DHS-is
arupdrimise juurde, mérkides andmetesse vastamise kuupéeva, ja edastab DHS-is teavituse
toovooga fraktsioonile, mille liikkmed arupirimise esitajad on.

26. Eelndou

26.1. Riigikogu liikme, fraktsiooni voi komisjoni algatatava eelndu teksti ja lisadokumendid
saadab Riigikogu liige, fraktsiooni vdi komisjoni teenistuja hiljemalt péarast eelndu
Riigikogu tiiskogus lileandmist e-kirjaga aadressile riigikogu@riigikogu.ee.

26.2. Eelnou tekstid ja lisadokumendid lisab fraktsiooni voi komisjoni teenistuja e-Kirja
manusena doc-, rtf- voi odt-vormingus.

26.3. Eelndude menetlemisel ja menetlusdokumentide vormistamisel l1dhtutakse Riigikogu
,»Eelndu menetlemise juhendist” ja ,,Riigikogus menetletavate eelndude normitehnika

eeskirjast®.

26.4. Stenogrammi- ja tdlkeosakonna teenistuja vormistab vastuvoetud akti Riigikogu akti
plangile, salvestab selle DHS-is ning esitab DHS-i kaudu allkirjastamiseks Riigikogu
esimehele (tema &draolekul aseesimehele).

26.5. Vastuvoetud seaduse allkirjastatud dokumendi saadab istungiosakonna teenistuja
hiljemalt allkirjastamisele jargneval toopéaeval kaaskirjaga dokumendivahetuskihi kaudu
Vabariigi Presidendi Kantseleile.

26.6. Istungiosakonna teenistuja saadab presidendi véljakuulutatud seadused ning Riigikogus
vastuvoetud ja Riigikogu esimehe voi aseesimehe allkirjastatud teised digusaktid
dokumendivahetuskihi kaudu Riigi Teatajasse avaldamiseks.

27. E-Kiri

27.1. Teenistujate e-aadressile saabunud ja sealt viljasaadetavate e-kirjade
registreerimisvajaduse iile otsustab teenistuja, kelle e-aadressile kiri saabus voi sealt viélja
saadetakse.
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27.2. Uldjuhul registreeritakse e-kirjad, mis tdestavad organisatsiooni tegevust ja iilesannete
taitmist. Kui e-kiri on sisult dokumendi kaaskiri, siis seda ei registreerita.

27.3. E-kirja saatmisel ja vastuvotmisel kuvatavad viljad on eclhadlestatud. E-Kirja saatmisel
vormistab teenistuja jairgmised viljad: adressaat, vajaduse korral koopia vdi pimekoopia,
teema, tekstivéli.

27.4. Kui teenistuja koostab e-kirja, mis on registreeritud DHS-is, vormistab ta teema- voi
tekstivéljale dokumendi viida. Kui teenistuja vastab e-kirjale, mis on DHS-is registreeritud,
vormistab ta teema- voi tekstivéljale seosviite.

27.5. E-kirja ei allkirjastata, kuid koostaja lisab kirja 16ppu oma kontaktandmed.

27.6. Kui e-kirjal on lisad, lisab koostaja need manusesse ning viitab lisadele Kirja tekstis.

28. Juhatuse otsus

28.1. Juhatuse otsuse valmistab ette ja vormistab istungiosakonna nounik voi teenistuja, kellele
see on iilesandeks tehtud.

28.2. Juhatuse otsus vormistatakse iihes eksemplaris Riigikogu iildplangile ning
registreeritakse DHS-i. Juhatuse otsuse niidis on toodud kéesoleva korra lisas nr 4.

28.3. Riigikogu juhatuse otsuste numeratsioon algab iihest nii aasta algusest kui ka uue
koosseisu kokkuastumisest.

28.4. Juhatuse otsuse eelndu kooskolastab DHS-is selle koostanud struktuuriiiksuse juht ja
asedirektor voi haldusdirektor. Riigikogu voi Kantselei to6d reguleerivat korda sisaldava
otsuse voi selle muudatuse eelndu kooskdlastab lisaks digus- ja analiiiisiosakonna juhataja.
Direktor vdib méérata teisi kooskdlastajaid voi otsustada, et moni kooskdlastus pole vajalik.

28.5. Istungiosakonna ndunik edastab otsuse eelndu allkirjastamiseks Riigikogu esimehele
DHS-is allkirjastamise to6vooga. Pérast allkirjastamist teavitab istungiosakonna ndounik
otsusest DHS-is toovooga kantselei struktuuriiiksusi voi teenistujaid, keda otsus puudutab.

28.6. Juhatuse otsuse preambulis voi esimeses punktis viidatakse volitusnormile voi -
normidele, mille alusel otsus antakse. Otsuse sisu ei vormistata iildjuhul otsuse lisana.

28.7. Juhatuse otsus liigendatakse punktideks ja alapunktideks (1.1., 1.1.1.). Otsust ei pea
liigendama, kui see koosneb tihest punktist. Alapunkti numbri jdrel on kirjavahemérgina
punkt. Soovitav on punkti liigendada mitte rohkem kui kahe tasandi alapunktiks. Punkte
voib rithmitada osadeks, mis nummerdatakse Rooma numbritega, millele jargneb punkt.
Osad pealkirjastatakse. Ulevaatlikkuse huvides vdib pealkirjastada ka punkte.

28.8. Otsust muutvas voi kehtetuks tunnistavas otsuses sOnastatakse muutmine voi kehtetuks
tunnistamine umbisikulises tegumoes (,,muudetakse”, ,tdiendatakse”, ,,tunnistatakse
kehtetuks” vms). Muutva otsuse pealkirjas ei ole vaja kajastada muudetava otsuse pealkirja,
kui muudetavaid otsuseid on rohkem kui {iks. Mitme muudetava voi kehtetuks tunnistatava
otsuse puhul reastatakse muudatused muudetavate vai kehtetuks tunnistatavate aktide
vastuvOtmise aja jargi.

29. Kiri

29.1. Kirja koostab teenistuja, kellele on see iilesanne tditmiseks antud.

29.2. Kiri koostatakse Riigikogus ja Kantseleis kasutusel olevale kirjaplangile. Paberkiri
vormistatakse iihes eksemplaris.

29.3. Kirja vormistamisel 1dhtub koostaja lisas 1 toodud dokumendi elementide vormistamise
nduetest. Kirja vormistamise ndidised on toodud kdesoleva korra lisas 2.

29.4. Riigikogu ja Kantselei sisesed kirjad koostatakse iihes eksemplaris ja registreeritakse
DHS-is sisulise kuuluvuse jérgi.
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29.5. Kirja koostaja vai struktuuriiiksuse asjaajamise eest vastutav teenistuja hdlmab kirja
projekti DHS-i ning kooskdlastab kirja DHS-is vahetu juhiga ja struktuuriiiksuse juhiga, kui
vahetu juht voi struktuuritiksuse juht seda nduab.

29.6. Kirja allkirjastamisel ldhtutakse kdesoleva korra punktist 17.2. Riigikogu nimele
saabunud kirjade vastuskirjad allkirjastab Riigikogu esimees, Riigikogu komisjoni esimees
voi Kantselei direktor.

29.7. [kehtetu]

29.8. [kehtetu]

30. Kirjalik kiisimus

30.1. Istungiosakonna teenistuja vormistab Riigikogu juhatuse esimehe kaaskirja ning lisab
selle DHS-i kirjaliku kiisimuse juurde.

30.2. Istungiosakonna teenistuja edastab kirjaliku kiisimuse koos kaaskirjaga DHS-is
allkirjastamise to0vooga allkirjastamiseks Riigikogu esimehele.

30.3. Parast Riigikogu esimehe allkirjastamist edastab istungiosakonna teenistuja dokumendi
dokumendivahetuskihi kaudu adressaadile.

30.4. Istungiosakonna teenistuja edastab kirjaliku kiisimuse vastuse e-posti teel kiisimuse
esitajale ning fraktsioonile, mille liige kirjaliku kiisimuse esitaja on.

31. Kollektiivne poordumine

31.1. Istungiosakonna teenistuja registreerib esitatud kollektiivse pdordumise DHS-is.

31.2. Poordumise vastamist esitatud nduetele kontrollib istungiosakond, p66rdumisele antud
digitaalsete allkirjade kehtivust kontrollib infotehnoloogia osakonna teenistuja.

31.3. Pdrast kollektiivse podrdumise menetlusse votmist edastab istungiosakonna teenistuja
vastava juhatuse otsuse DHS-i kaudu e-postiga po6rdumise esitajatele.
31 Komisjoni istungi heli- ja videosalvestis

31'.1. Komisjoni istungi helisalvestamise korraldab komisjoni teenistuja. Salvestamisel
tekkinud heli- ning datafaili imber nimetada ei tohi.

31'.2. Komisjoni istungi videosalvestamise korraldab infotehnoloogia osakonna teenistuja.
Salvestamisel tekkinud videofaili pealkirjaks mirgitakse komisjoni lithend ning salvestamise
kuupiev.

31'.3. Heli- vdi videosalvestise registreerib DHS-I liigile vastavasse sarja komisjoni teenistuja.
Dokumendi pealkirja véljale mérgitakse komisjoni nimi ja salvestamise kuupédev ning

sulgudes vastava istungi salvestiste failide nimetused. Heli- ja videofaile DHS-i ei lisata,
need siilitatakse vorgukettal.

31'.4 DHS-is ei registreerita selliseid komisjoni istungi heli- ja videosalvestisi, mida késitletakse
abimaterjalina.

32. Kaskkiri

32.1. Kantselei kdskkirja liigid on:

32.1.1. uldkaskkirjad;

32.1.2. personalikdskkirjad.

32.2. Uldkiskkirja eelndu koostab teenistuja, kellele see on iilesandeks tehtud voi kelle
toolilesannetest see 1dhtub.

32.3. Uldkiskkiri vormistatakse Kantselei iildplangile. Késkkirja niidis on toodud kiiesoleva

korra lisas 5.

32.4. Uldkiskkirja eelndu kooskdlastab selle koostanud struktuuriiiksuse juht. Kantselei

tookorraldust reguleerivat korda sisaldava tildkéskkirja voi selle muudatuse eelndu
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kooskolastab lisaks digus- ja analiilisiosakonna juhataja. Direktor voib méérata teisi
kooskdlastajaid voi otsustada, et moni kooskdlastus pole vajalik.

32.5. Direktori abi holmab tildkdskkirja eelndu DHS-i, suunab selle kooskolastamisele ja
allkirjastamisele ning teavitab DHS-i to6vooga direktori allkirjastatud tildkdskkirjast isikuid
voi tiksusi, keda késkkiri puudutab.

32.6. Personalikdskkirja eelnou koostab Kantselei iildplangil ja lisab DHS-i personaliosakonna
teenistuja ning selle kooskdlastab personaliosakonna juhataja.

32.7. Personalikéskkirja allkirjastab DHS-is direktor ning kiskkirja koostaja teavitab
késkkirjas toodud isikut DHS-is tdovooga.

32.8. Kiskkirja kohustuslikud elemendid on:

32.8.1. kiskkirja véljaandmise koht;

32.8.2. kuupéev ja registreerimisnumber;

32.8.3. pealkiri;

32.8.4. tekst;

32.8.5. allkiri.

32.9. Kiskkirja preambulis voi esimeses punktis viidatakse volitusnormile voi -normidele,
mille alusel kaskkiri antakse. Kiskkirja pohisisu ei vormistata kiskkirja lisana.

32.10. Kaiskkirja lisa on kaskkirja osa, millele on viidatud kiskkirja tekstis, ning lisale
vormistatakse mérge kiskkirja kohta, mille juurde lisa kuulub.

32.11. Kaskkiri liigendatakse punktideks ja alapunktideks (1.1., 1.1.1.). Alapunkti numbri jérel
on kirjavahemadrgina punkt. Soovitav on punkti liigendada mitte rohkem kui kahe tasandi
alapunktiks. Punkte v0ib rithmitada osadeks, mis nummerdatakse Rooma numbritega,
millele jirgneb punkt. Osad pealkirjastatakse. Ulevaatlikkuse huvides vdib pealkirjastada ka
punkte.

32.12. Kaskkirja muutvas voi kehtetuks tunnistavas késkkirjas sonastatakse muutmine voi
kehtetuks tunnistamine umbisikulises tegumoes (,,muudetakse”, ,tdiendatakse”,
»tunnistatakse kehtetuks” vms). Muutva késkkirja pealkirjas ei ole vaja kajastada muudetava
akti pealkirja, kui muudetavaid akte on rohkem kui iiks. Mitme muudetava voi kehtetuks
tunnistatava kaskkirja puhul reastatakse muudatused muudetavate voi kehtetuks
tunnistatavate aktide vastuvotmise aja jargi.

33. Leping

33.1. Paberil allkirjastatav leping lisatakse DHS-is kooskdlastamiseks ning triikitakse
allkirjastamiseks vajalikus arvus eksemplarides, igale lepingu osalisele iiks eksemplar.

33.2. Digitaalselt allkirjastatav leping lisatakse DHS-is kooskodlastamiseks ja allkirjastamiseks
toovooga.

33.3. Toolepingu koostab personaliosakonna teenistuja, kooskolastab personaliosakonna
juhataja ja allkirjastab Kantselei direktor. Riigi valimisteenistuse td6taja todlepingu
kooskdlastab ka valimisteenistuse juht. Arenguseire Keskuse tdotaja todlepingu
kooskolastab ka Arenguseire Keskuse juhataja.

33.4. [kehtetu]

34. Léhetustaotlus

34.1. Liéhetustaotluse koostab ldhetatav ldhetuse tingimuste fikseerimiseks DHS-is
elektroonilisel dokumendivormil.

34.2. Teenistuja lahetustaotlus vormistatakse DHS-is direktori kinnitatud ,,T66- ja
teenistuslédhetuse vormistamise korra” ning DHS-i sellekohase kasutusjuhendi kohaselt.

35. Memo
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35.1. Memo koostamise eesmérk on dokumenteerida Riigikogu voi Kantselei kontekstis olulist
infot, anda liihililevaade asjakohase teema voi kiisimuse kohta.

35.2.  Memo on lithike, iihe- kuni kahelehekiiljeline tekst, mis koosneb iildjuhul
probleemikirjeldusest, oluliste faktiliste asjaolude loetelust, olukorra lithianaliiiisist ja
jéreldusest.

35.3. Memol on jirgmised elemendid:

35.3.1. isik, kellele esitatakse;

35.3.2. koostaja;

35.3.3. kuupéev;

35.3.4. pealkiri.

36. Pika Hermanni torni ekskursiooni taotlus

36.1. Ekskursioonitaotluse vormistab Kantselei teenistuja Toompea lossi kiilaliste
vastuvotmiseks juhul, kui soovitakse kiilastada Pika Hermanni torni.

36.2. Ekskursioonitaotluse vormistab kiilaliste vastuvotja DHS-is sellekohasel vormil ning
edastab toovooga haldusdirektorile kooskolastamiseks.

36.3. Kiilaliste vastuvotja peab veenduma, et Pika Hermanni torni kiilastamine ei kattuks
varem kooskolastatud kiilastusaegadega.

36.4. Kooskolastatud ekskursioonitaotluse edastab direktori abi Toompea lossi
julgestusteenistusele DHS-i kaudu e-postiga.

37. Protokoll

37.1. Protokoll koostatakse koosoleku v6i mdne muu toimingu kéigu kirjeldamiseks, asjaolude
jaadvustamiseks, sonavottude ja otsuste fikseerimiseks. Korras ei reguleerita Riigikogu
kodu- ja tookorra seaduse § 16 16ike 6 ja § 39 alusel koostatavat Riigikogu juhatuse ning
komisjoni istungi protokolli.

37.2.  Protokollida tuleb Kantselei moodustatud toorithmade koosolekud, muudel juhtudel on
protokolli koostamine koosoleku otsustada.

37.3. Protokolli vormistab médratud protokollija parast koosolekut kolme to6pédeva jooksul.

37.4. Protokolli kantakse koosoleku toimumise kuupiev ja koht, alguse ja 10pu kellaaeg,
koosoleku juhataja ja protokollija nimed, osalejate nimed, mirge puudujate kohta,
koosoleku péaevakord, vastuvoetud otsused ja seisukohad.

37.5. Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija.

37.6. Protokolli holmab DHS-i sisule voi liigile vastavasse sarja voi allsarja protokollija voi
istungiosakonna teenistuja.

38. Puhkusetaotlus

38.1. Puhkusetaotluse vormistab Kantselei teenistuja puhkuse saamiseks juhul, kui teenistuja
laheb puhkusele puhkusegraafiku viliselt.

38.2. Puhkusetaotluse vormistab teenistuja DHS-is sellekohasel vormil ning edastab té6vooga
vahetule juhile kooskdlastamiseks.

38.3. Kooskdlastatud puhkusetaotlus edastatakse personaliosakonnale toovooga tditmiseks.

39. Raport

39.1. Raporti projekt koostatakse Riigikogu komisjoni raporti mallile.

39.2. Raporti projekti allkirjastab raporti koostaja.

39.3. Pérast heakskiitmist registreerib raporti koostaja v3i tema volitatud teenistuja raporti
dokumendi DHS-.

40. Volikiri

40.1. Volikiri koostatakse Kantselei kirjaplangile.



Riigikogu Kantselei 22

40.2. Volikirja allkirjastab Kantselei direktor.
40.3. Volikirja registreerib koostaja DHS-is sisule vastavas kirjavahetuse sarjas.

VII. Dokumentide hoidmine

41. Dokumentide liigitamine ja loetelu

41.1. Dokumendid liigitatakse ja neile méératakse siilitustdhtaeg dokumentide loetelus oleva
liigitusskeemi jargi. Dokumentide liigitamise alus on Riigikogu ja Kantselei funktsioonid.
Funktsioonide tditmise kdigus loodavad ning saadavad dokumendid liigitatakse sarjadesse.

41.2. Riigikogu ja Kantselei ning Vabariigi Valimiskomisjon moodustavad iihise
arhiivimoodustaja ning neile koostatakse liks dokumentide loetelu.

41.3. Erakondade Rahastamise Jarelevalve Komisjon moodustab eraldi arhiivimoodustaja ning
talle koostatakse eraldi dokumentide loetelu.

41.4. Dokumentide loetelude projektid koostab ja neid tiiendab istungiosakonna teenistuja
struktuuriliksuste ning Erakondade Rahastamise Jarelevalve Komisjoni ettepanekute alusel.
Erakondade Rahastamise Jarelevalve Komisjoni dokumentide loetelu projekt
kooskdlastatakse komisjoni esimehega. Dokumentide loetelud kehtestab késkkirjaga
Kantselei direktor.

41.5. Dokumentide loetelu kehtestatakse tahtajatult funktsioonide kaupa, liigituse pdhitiksus on
sari.

41.6. Sarjale siilitustdhtaja kehtestamisel voetakse lisaks seadustes ja teistes digusaktides
dokumendiliigile kehtestatud sdilitustéhtajale arvesse:

41.6.1. fakti voi tegevuse toestamiseks ning isiku diguste kaitseks vajalikku tdhtaega;

41.6.2. Riigikogu ja Kantselei tegevuse jéirjepidevuse tagamise vajadust.

41.7. Kui iilesannete tditmise tulemusena tekivad uued dokumendiliigid voi toimingud,
lisatakse nende alusel loodavad dokumendid loetelusse uute sarjade voi allsarjadena.
Dokumentide loetelude muudatused kehtestatakse Kantselei direktori kiskkirjaga.

41.8. Istungiosakonna juhataja esitab Riigikogu ja Kantselei ning Erakondade Rahastamise
Jarelevalve Komisjoni dokumentide loetelud liigitusskeemide kooskdlastamiseks
Rahvusarhiivile arhiivieeskirjas nimetatud juhtudel.

42. Toimikute hoidmine

42.1. Toimikuid hoitakse dokumentide loetelus oleva liigitusskeemi kohaselt. Toimikud
avatakse asjaajamisperioodi alguses ainult liigitusskeemi kdige madalamal tasandil, milleks
on sari voi allsari.

42.2. Paberdokumente hoitakse toimikus (kiirkditja, mapp jm). Dokumentide eest vastutav
teenistuja peab toimiku nduetekohaselt mérgistama ning ta vastutab dokumentide sdilimise
ja kasutamise eest kuni dokumentide iileandmiseni arhiiviruumi voi dokumentide
havitamiseni.

42.3. Pabertoimikud mérgistab teenistuja jargmiselt:

42.3.1. sarja voi allsarja tahis (nt 4-8ELAK);

42.3.2. ajavahemik (nt jaanuar—marts 2013);

42.3.3. pealkiri lihidalt (nt Protokollid).

42.4. DHS-is olevad sarjad ja toimikud on mirgistatud infosiisteemi tehniliste vahenditega.
Toimikute ja dokumentide autentsuse ja terviklikkuse eest vastutab dokumentide eest
vastutav teenistuja kuni toimikute arhiveerimiseni.
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42.5. Digitaaldokumente hoitakse DHS-is kuni hdvitamiseni voi avalikku arhiivi iileandmiseni.

43. Eelndutoimikute hoidmine

43.1. Eclndutoimikus hoitakse jargmisi dokumente:

43.1.1. algtekstid ja seletuskirjad (koos kaaskirjadega);

43.1.2. lugemiste tekstid ja seletuskirjad;

43.1.3. arvamuste kiisimised ja arvamused eelndude kohta;

43.1.4. muudatusettepanekud;

43.1.5. 1opptekstid (koos kaaskirjadega);

43.1.6. Vabariigi Presidendi otsus (koos kaaskirjaga).

43.2. Paberil eelndutoimik moodustatakse dokumentidest kronoloogilises jarjekorras.

43.3. Paberil toimiku moodustab istungiosakonna teenistuja pérast eelndu seadusena
vastuvotmist, kogudes vajaduse korral juhtivkomisjonist kdik dokumendid.

43.4. Digitaalse eelndutoimiku puhul skaneeritakse paberkandjal dokumendid teksti-
tuvastatavas pdf-vormingus ning lisatakse DHS-i vastava eelndu toimikusse. Faili lisamisel
talletab slisteem automaatselt faili lisaja nime ning lisamise aja.

43.5. Istungiosakonna teenistuja kontrollib, kas eelndutoimik DHS-is on téielik, ning vajaduse
korral lisab DHS-i puuduvad tekstid.

43.6. Digitaalsete eelndutoimikute paberkandjal originaaldokumente siilitatakse kuni
Riigiarhiivile iileandmiseni Riigikogu arhiivis.

44. Dokumentide siilitamine ja kaitse

44.1. Kahe kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi 10ppu taotleb dokumentide eest vastutav
teenistuja toimikute iileandmise aktiga paberdokumentide {ileandmist arhiiviruumi. Kui
tegemist on alla 10-aastase siilitustihtajaga dokumentidega vai kui dokumentidega seotud
asjaajamine ei ole 10ppenud, vdib dokumente hoida struktuuritiksuses.

44.1'. Enne paberdokumentide {ileandmist dokumentide eest vastutav teenistuja:

44.1'.1. kontrollib kdigi asjassepuutuvate dokumentide olemasolu toimikus ning kuuluvust sarja
ja alamsarja;

44.1'.2. eemaldab toimikust liigsed koopiad, mustandid jms;

44.1'.3. siistematiseerib dokumendid kronoloogiliselt voi muu loogilise tunnuse alusel (esmane
Kiri koos vastuskirja ja muude dokumentidega).

44.2. Arhiiviruumi tileantavad paberdokumendid vétab vastu arhivaar.

44.3. Istungiosakonna teenistuja mérgib DHS-is sarjadele nende moodustamisel
arhiveerimistéhtaja, arvestades dokumentide ja toimikute asjaajamisperioodi pikkust ja
kasutajate kasutusvajadusi.

44.4. Arhivaar arhiveerib DHS-is dokumendid arhiveerimismoodulisse, olles eelnevalt
kontrollinud toimikute terviklust.

44.5. Kui Kantselei teenistuja leiab puudusi juba arhiveeritud toimikutes ja dokumentides,
teavitab ta sellest arhivaari, kes otsustab dokumendi vo1 toimiku arhiivist taastamise
vajaduse muudatuste tegemiseks.

44.6. Arhivaar vastutab arhiiviruumi antud dokumentide korrastamise, hoidmise ja kasutamise
eest.

44.7. Arhivaar koostab:

44.7.1. toimikute loetelu Riigikogu arhiivi koosseisu kohta;

44.7.2. dokumentide hiavitamiseks eraldamise akti;

44.7.3. arhiiviskeemi ja arhiivinimistu.

44.8. Arhivaar korraldab dokumentide kasutamist ja véljastab arhiiviruumis olevate
dokumentide kohta teatisi ning dokumentide drakirju, véljatriikke, koopiaid ja véljavatteid.



Riigikogu Kantselei 24

44.9. Arhivaar peab arhiiviruumis olevate dokumentide kasutamise registrit, kuhu margib
dokumentide kasutaja nime ja kasutamise alguskuupdeva ning teeb marke dokumentide
tagastamise kohta.

45. Dokumentide hiivitamine

45.1. Dokumendid, mille sdilitustdhtaeg on moéddunud ja mis pole arhiiviviértuslikud, voib
eraldada havitamiseks.

45.2. Arhivaar koostab dokumentide hévitamiseks eraldamise akti ja esitab selle
allkirjastamiseks Kantselei direktorile.

45.3. Havitamiseks eraldamise akt sisaldab vahemalt jargmisi andmeid:

45.3.1. sarja tdhis — margitakse dokumentide loetelus nimetusele vastav tihis;

45.3.2. nimetus voi pealkiri — méargitakse toimiku(te) pealkiri;

45.3.3. piirdaatumid — toimiku(te) algus- ja 16ppdaatumid,

45.3.4. hulk — digitaaldokumentide puhul mérgitakse toimikus olevate dokumentide hulk,

pabertoimikute puhul sdilikute voi registraatorite arv;

45.3.5. siilitustihtaeg — margitakse dokumentide loetelus kehtestatud séilitustihtaeg;

45.3.6. viide hindamisotsustele — mérgitakse viide Rahvusarhiivi hindamisotsusele, mille alusel

puudub nimetatud dokumentidel arhiivivairtus;

45.3.7. teabekandja — mérgitakse dokumentide asukoht ja kandja (nt DHS, paber, CD jms).

45.4. Haivitamiseks eraldamise aktis esitatud dokumendid hivitatakse pérast akti allkirjastamist
hiljemalt {ihe kuu jooksul, parast mida lisab arhivaar DHS-i akti juurde dokumendid, mis
toendavad tegelikku hdvitamise aega, kohta ja ldbiviijat.

45.5. Dokumentide hdvitamist korraldab arhivaar. Paberdokumentide havitamiseks voib
arhivaar tellida teenuse koostoos majandusosakonna teenistujatega. DHS-is héavitab
dokumendid istungiosakonna teenistuja.

46. Dokumentide iileandmine avalikku arhiivi

46.1. Dokumentide avalikule arhiivile iileandmist arhiiviseaduse ja arhiivieeskirjaga satestatud
korras korraldab ning selle eest vastutab istungiosakonna juhataja.

46.2. Arhivaar informeerib dokumentide avalikule arhiivile iileandmise vajadusest
istungiosakonna juhatajat, kes teeb Kantselei direktorile ettepaneku taotleda arhivaalide
avalikule arhiivile iileandmist.

46.3. Arhivaalid korrastab ja kirjeldab arhiivinimistus avalikule arhiivile ileandmiseks
arhivaar.

VII11. Kehtetuks tunnistamine
47. Riigikogu Kantselei direktori 30.12.2013 kaskkiri nr 49 ,,Riigikogu ja Riigikogu Kantselei
asjaajamiskord* tunnistatakse kehtetuks.

IX. Joustumine
48. Kéesolev kaskkiri joustub 2015. aasta 31. maértsil.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maria Alajoe
direktor



Lisa 1
Riigikogu ja Riigikogu Kantselei
asjaajamiskorrale

Dokumendi elementide vormistamine

I. Uldsitted

1.
2.

3.

4.

Dokumendid vormistatakse digitaalsetele plankidele.

Vormistusreeglid tuleb aluseks votta dokumentide vormistamisel, kui digusaktidega ei ole
kehtestatud eraldi reegleid voi kasutatakse DHS-1 dokumendimalle.

Dokumendi element on iseseisvat tdhendust omav voi terviklikku informatsiooni sisaldav
dokumendi osa, mida kirjeldatakse punktis 2.

Nii digitaaldokumendi kui ka paberdokumendi viline esitlusvorm tagatakse elementide
esitamisega kindlal infovéljal. Plangil on jargmised véljad:

4.1. Kirjapeavili;

4.2. adressaadivali;

4.3. viidavili;

4.4, tekstivali;

4.5, kontaktandmete vili.

5.

Elementide paigutus dokumendi ndidisvormingul on esitatud kéesoleva lisa osades 3 ja 4.

I1. Dokumendi elemendid

6.

7.

Autor
Dokumendi autor on Riigikogu, Riigikogu esimees, Riigikogu aseesimees, Riigikogu
komisjon, Kantselei, Vabariigi Valimiskomisjon vdi Erakondade Rahastamise Jarelevalve
Komisjon. Autor vormistatakse kirja- voi tildplangi kirjapeaviljale koos logo voi véikese
riigivapi kujutisega ning esitatakse nimetavas kdéndes.

Adressaat

7.1. Adressaat on isik voi isikud, kellele dokument saadetakse. Adressaat vormistatakse

adressaadiviljal voi adressaadi- ja tekstivéljal.

7.2. Adressaadi andmed esitatakse nimetavas kaandes eraldi ridadel iiksteise all, adressaadi

vormistamisel kasutatakse {ihte jirgmistest voimalustest:

7.2.1. ees- ja perekonnanimi;

7.2.2. ees- ja perekonnanimi, ametinimetus;

7.2.3. ees- ja perekonnanimi, organisatsioon;

7.2.4. ees- ja perekonnanimi, organisatsioon, organisatsiooni alliiksus;

7.2.5. organisatsioon;

7.2.6. organisatsioon, organisatsiooni alliiksus;

7.2.7. organisatsioon, ametinimetus;

7.2.8. paljude theliigiliste adressaatide tildistatud nimetus.

7.3. Adressaadi ees- ja perekonnanime ette voib mérkida viisakusvormeli v3i akadeemilise

tiitli liihendi.

Naiide: Lp Kaja Kask

7.4. Dokumendil voib olla mitu adressaati. Mitme adressaadi nimed esitatakse kas tihtsuse

vai tdhestiku jarjekorras:

Naiide: Ministeeriumid

Ametid



Naide: Haridusministeerium
Majandusministeerium
Vilisministeerium

7.5. Kui adressaate on rohkem, kui adressaadiviljale mahub, vormistatakse tilejaanud
adressaadid tekstivéljal kaks kuni neli pdhireavahet allkirjastajast allpool, kasutades
adressaadi ees sona ,,Sama”.

Naiide:
Sama;: Justiitsministeerium
Kaitseministeerium

8. Aadress

8.1. Aadress on adressaadi sideandmed, mis sdltuvad saatmisviisist.

8.2. Aadressi dokumendile vormistamine ei ole kohustuslik, kuid on vajalik, kui autorile voi
adressaadile on oluline ndidata dokumendi edastamiseks kasutatud aadressi voi kui
paberile vormistatud dokumendi postitamiseks kasutatakse aknaga timbrikut.

8.3. Dokumendile ei margita aadressi, kui adressaat on iiheliigiliste adressaatide iildistatud
nimetus.

Niide:  Ministeeriumid

8.4. Dokumendil vormistatakse aadress adressaadiviljal elemendi ,,adressaat” alla, alustades
lahiaadressist ning 1opetades posti sihtnumbri ja linna voi maakonna nimega ning
vélisriiki saatmisel riigi nimega.

Naide: Justiitsministeerium
Tonismée Sa
15191 Tallinn

9. Dokumendiliigi nimetus

9.1. Dokumendiliigi nimetus tuleb markida kdikidel dokumentidel, v.a kirjaplangile
vormistatud kirjal.

9.2. Dokumendiliigi nimetus méargitakse dokumendil nimetavas kédiandes suurtihtedega
Kirjasuurusega 12 ja paksus Kirjas alates plangi vasakust veerisest ja ligikaudu 5,5 cm
kaugusel plangi tilaservast.

Niide: KASKKIRI

10. Viljaandmise koht

10.1. Protokollil, otsusel, kédskkirjal ja aktil tuleb mérkida dokumendi koostamise voi
véljaandmise koht.

10.2.  Viljaandmise koht mérgitakse nimetavas kdandes dokumendiliigi nimetusest iihe
pohireavahe vorra allpool.

Néide: PROTOKOLL

Tallinn



11. Kinnitusmérge

Kinnitusmaérge tehakse kinnitatava dokumendi tilemisele paremale poolele ligikaudu
9,5 cm dokumendi vasakust veerisest.

Niide: KINNITAN
(allkiri)

Mari Maasikas
direktor

Néide: KINNITAN
(allkirjastatud digitaalselt)

Mari Maasikas
direktor

12. Kuupiev

12.1. Kuupédev on digusakti allkirjastamise voi vastuvotmise kuupéev; protokolli puhul
koosoleku toimumise kuupédev; memo ja aruande puhul selle esitamise kuupéev; lepingu
allkirjastamise kuupéev; viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupdev; saabunud Kirja
registreerimise kuupéev.

12.2.  Kui kirjal on mitu allkirjastajat, loctakse kuupdevaks viimase allkirja andmise
kuupéev.

12.3. Kui kirja ei allkirjastata, on selle kuupdevaks Kirja registreerimise voi viljasaatmise
kuupiev.

12.4. Kuupdev vormistatakse vormingus péev, kuu ja aasta.

Niide: 05.06.2013

12.5. Kui allkirjastamise tdpne kuupéev ei ole teada, jaetakse pdeva koht tithjaks. Ei kasutata
»(kuupdev digitaalallkirjas)®.

Naide: .03.2013 nr 4-14/13-21/2

12.6. Kuupéev esitatakse tildjuhul viidavaljal adressaadi kolmanda reaga samal korgusel voi
dokumendiliigi nimetusest iiks pohireavahe allpool.

12.7. Vastuskirjas vormistatakse kuupdev parast sona Meie ning kuupéev ja viit eraldatakse
selgitava sonalithendiga ,,nr*.

Naide: Meie 02.06.2013 nr 4-14/13-24/4

13. Seosviit

13.1. Seosviit on vastuskirjale méargitava algatuskirja kuupéev ja viit.

13.2. Seosviit vormistatakse viidavéljal adressaadi esimese reaga iihel korgusel, Kirja
kuupieva ja viida kohale. Seosviida ning kuupéeva ja viida vahele jaetakse liks
poOhireavahe.

13.3. Seosviit vormistatakse jarjekorras: selgitav sona Teie, saabunud kirja kuupéev ja
saabunud kirja viit. Kuupéev ja viit eraldatakse sonalithendiga ,,nr”.

Naide: Teie 12.11.2012 nr 2-1.21/1123

14. Viit



14.1. Viit on dokumendile registreerimisel antav tahis, mis osutab dokumendi kohale
DHS-is liigitusiiksuse ja registrinumbri jargi. Viit koosneb dokumendile registreerimisel
antud registrinumbrist ja sellele lisatud liigitusskeemi tdhisest. Registreeritavatel
dokumentidel on viit kohustuslik.

14.2. Viit esitatakse viidaviljal kuupéeva jarel samal real.

Naide: nr 1-1/12-356, kus 1-1 on sarja tdhis; 12 on koosseisu tdhis ning 356 jérjekorranumber

15. Pealkiri

15.1. Pealkiri on dokumendi sisu kokkuvdttev nimetus.

15.2. Kui ei ole kehtestatud eraldi reegleid, kasutatakse eriliigiliste kirjade pealkirjas liigi
nimetust, nditeks avaldus, soovituskiri, toend, teatis, tellimiskiri, volikiri jms.

15.3. Pealkiri vormistatakse enne teksti nimetavas kaéndes ilma kirjavahemarkideta.
Pealkirja vormistamisel v3ib kasutada paksu Kirja. Suuremahulisele ja mitut teemat
késitlevale dokumendile vdib panna alapealkirjad.

15.4. Onnitlus- ja tdnukirju, kaastundeavaldusi, diendeid jms ei pealkirjastata.

16. Tekst

16.1. Tekst on dokumendi pShisisu, adressaadile informatsiooni edastamine voi temalt
informatsiooni kiisimine ja saamine. Dokument peab iildjuhul késitlema iihte kiisimust.

16.2. Kirja tekst voib koosneda jargmistest osadest: podrdumine, sisu ja 1oputervitus. Tekst
vormistatakse kaks kuni neli pdhireavahet Kirja pealkirjast allpool. Sisu iseseisvad
mottelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi 16ikudena. Tekst joondatakse
vasaku veerise jargi. Taandrida ei kasutata, 16ikude vahele jéetakse iiks pohireavahe.
Parem veeris vOib jddda joondamata, et tekstis ei esineks pohjendamatuid sorendusi ega
liinki. Tekst vormistatakse iildjuhul ainsuse kolmandas v3i mitmuse esimeses isikus.
Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada sorendatult, alla joonitult, paksus voi
kaldkirjas.

16.3. Po6ordumine vormistatakse tiks kuni kaks pdhireavahet enne sisu. Podrdumise
vormistamisel on soovitav kasutada ametinimetust. Tiitlite, auastmete, akadeemiliste
kraadide olemasolul on soovitav neid kasutada. P66rdumisel ei kasutata lithendeid,
adressaadi eesnime ning kirjavahemérke pdordumise 15pus.

Naited: Austatud hérra VVabariigi President
Lugupeetud hérra minister
Lugupeetud proua Ménd

16.4. Loputervitus asub iiks kuni kaks pdhireavahet pirast sisu. Uldjuhul ei kasutata pikki ja
keerukaid lugupidamisavaldusi. Loputervituse jirel kirjavahemirke ei panda.

Naited: Austusega
Lugupidamisega

16.5. Poordumist ja 1oputervitust ei vormistata tildjuhul lithikirjade (nt tdend, diend,
garantiikiri, teatis, volikiri jms) puhul.

17. AllKiri

17.1. Allkiri on dokumendi sisu selle eest vastutajaga siduv oma kéega kirjutatud allkiri voi
digitaalallkiri. Allkiri on kohustuslik, kui see on sétestatud digusaktides ning kui
dokumendiga voetakse kohustusi voi antakse digusi. Mitme autoriga dokumendil voib
olla mitu allkirja.



17.2. Oma kiega kirjutatakse allkiri enne allkirjastajat selleks jaetud tiihjadele
pohireavahedele. Tiihjaks jaetakse kolm kuni viis pohireavahet.

17.3. Digitaalselt allkirjastataval dokumendil méargitakse enne allkirjastaja nime sulgudes
,»allkirjastatud digitaalselt®.

Niide: (allkirjastatud digitaalselt)
Mari Maasikas
direktor

18. Allkirjastaja

18.1. Allkirjastaja on isik, kellel on 6igus anda allkirja autori nimel voi talle antud volituse
alusel.

18.2. Allkirjastaja alamelemendid on:

18.2.1. ees- ja perekonnanimi;

18.2.2. ametinimetus.

18.3. Dokumendil v&ib olla mitu allkirjastajat. Kui dokumendile kirjutab alla mitu vordse
staatusega isikut, paigutatakse allkirjastajad tihele korgusele ametinimetuste voi
perekonnanimede tdhestiku jdrjekorras.

18.4. Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse
allkirjastajad astmeliselt ametikohtade téhtsuse jarjekorras. Iga jargmine allkirjastaja
paigutatakse iihe rea vorra allapoole.

Niide: Mari Maasikas

haldusdirektor Kati Tamm
pearaamatupidaja

19. Lisamirge

19.1. Lisamirge osutab dokumendi lisadele. Mérget kasutatakse, kui paberdokumendil on
fiitisilised lisad, digitaalselt saadetava kirja manuses lisatakse fail.

19.2. Paberdokumendil margitakse lithidalt lisa sisu vdi pealkiri, lehekiilgede arv ning
vajaduse korral eksemplaride arv. Marke ees kasutatakse selgitavat sona ,,Lisa* voi
,,Lisad“. Kui lisatud on liks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei esitata. Lisamérge
vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet allkirjastajast allpool. Ruumipuudusel v3ib
lisamérke vormistada allkirjastaja kdrvale paremale poole.

Naide:

Lisa: Sisekorraeeskiri 10 lehel

Naide:
Lisad: 1. Dokumentide loetelu 10 lehel
2. Asjaajamiskord 21 lehel

Digitaaldokumendil lisamérke vormistamise néide:
Lisa: Eelnou_kavand_2013.docx

20. Lisaadressaat

20.1. Lisaadressaat on organisatsioon voi isik, kellele saadetakse dokument teadmiseks.
Dokumendil voib olla mitu lisaadressaati, sel juhul esitatakse need tdhestiku jarjekorras
vOi tdhtsuse jargi.

20.2. Lisaadressaat vdib olla:

20.2.1. fuisiline isik;

20.2.2. ametiisik;

20.2.3. organisatsioon;



20.2.4. organisatsiooni alliiksus;

20.2.5. organisatsioonide voi isikute grupp.

20.3. Lisaadressaat vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet allkirjastajast allpool, lisade
puhul kaks kuni neli pShireavahet pérast lisamarget. Ruumipuudusel voib lisaadressaadi
vormistada lisamérke kdrvale paremale poole.

20.4. Paberdokumendi puhul v3ib lisaadressaadile saata originaaldokumendi voi koopia.
Kui saadetakse dokumendi originaal, mérgitakse lisaadressaadi ette selgitav sona
,» Teadmiseks*. Kui saadetakse dokumendi koopia, mérgitakse lisaadressaadi ette sdna
,Koopia“.

Naiide:
Teadmiseks: Kaitseministeerium

21. Koostaja

21.1. Koostaja on dokumendi kavandi ettevalmistanud teenistuja.

21.2. Koostaja andmed vormistatakse koigile viljasaadetavatele kirjadele, kui allkirjastaja ja
kirja koostaja on erinevad isikud. Dokumendil vaib olla mitu koostajat. Koostajat ei ole
vaja méarkida, kui kavandi ettevalmistanud isiku kontaktandmed on Kirja tekstis.

21.3. Koostaja vormistatakse tildjuhul viimase elemendina kontaktandmete vélja kohal
vasakul. Koostaja esitatakse kas tihes voi kahes reas, esmalt ees- ja perekonnanimi ning
teiseks telefoninumber ja e-posti aadress.

Naide: Mari Maasikas
631 6222, mari.maasikas@riigikogu.ee



mailto:mari.maasikas@riigikogu.ee

I11. Kirjaplangile vormistatav dokument
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Riigikogu Kantselei Lisa 2
Riigikogu ja Riigikogu Kantselei
asjaajamiskorrale

Riigi Teataja talitus
Justiitsministeerium
info@just.ee 01.08.2015 nr 4-14/15-39/1

Oigusaktide edastamine

Soovime edastada Riigi Teatajale Riigikogus vastu voetud digusakte digitaalse templiga.
Riigikogu Kantselei registrikood on 74000101. Teated palume edastada e-postile
riigikogu@riigikogu.ee, nimetatud aktide kontaktisikuks on istungiosakonna vanemspetsialist
Eha Eller (telefon 6316388).

Lugupidamisega
(allkirjastatud digitaalselt)

Siret Neeve
istungiosakonna juhataja

Lisa: digitaalse templi sertifikaadi kirjeldus, digi_sert.doc

Anita Moldre
631 6338, Anita.Moldre@riigikogu.ee

RIIGIKOGU Lossi plats 1a, T. +372 631 6331 riigikogu.ee
15165, Tallinn F. +372 631 6334


mailto:info@just.ee
mailto:riigikogu@riigikogu.ee
mailto:Anita.Moldre@riigikogu.ee

Riigikogu Kantselei

Rahandusministeerium Teie 12.01.2015 nr 1.1-10/1
Suur-Ameerika 1
15006 Tallinn Meie 19.01.2015 nr 1-6/15-8/4

Riigieelarve seaduse eelndu

Austatud héirra rahandusminister

Taname Teid voimaluse eest tutvuda Riigieelarve seaduse eelnduga (eelndu). Eelnduga seoses
peame vajalikuks edastada Teile eelkdige jargmised tihelepanekud ja ettepanekud:

1) eelndu § 3 16iget 2 voiks selguse huvides tdiendada regulatsiooniga, mille kohaselt
rakendatakse ...;

2) eelndus voiks tipsustada ...

Lugupidamisega

(allkirjastatud digitaalselt)
Maria Alajde
direktor

Teadmiseks: Justiitsministeerium

RIIGIKOGU Lossi plats 1a, T. +372 631 6331 riigikogu.ee
15165, Tallinn F. +372 631 6334



Lisa 3
Riigikogu ja Riigikogu Kantselei
asjaajamiskorrale

=8
RIGIKOGU

Raporti pealkiri,
pikema puhul mitmel real

Raportdori nimi (vajadusel ka kaasraportoori)
Raporti projekti algatanud Riigikogu komisjoni nimi




2 Teksti pealkiri / Autor

Raporti heakskiitmise kuupaev:
XX.XX.2016

Komisjoni liikmed:
Eesnimi Perenimi, kuuluvus fraktsiooni
Eesnimi Perenimi, kuuluvus fraktsiooni
Eesnimi Perenimi, kuuluvus fraktsiooni
Eesnimi Perenimi, kuuluvus fraktsiooni

Komisjoni ametnikud:

Eesnimi Perenimi
Eesnimi Perenimi

Kontakt

[tel]
[email]
[aadress]

Komisjonile heakskiitmiseks esitatava raporti puhul Kirjuta siia Raportoori
Nimi

ja vajadusel Kaasraportdori Nimi

Raporti projekti allkirjastamise Kuupaev Xx.XX.XXXX

Allkiri

BE



Teksti pealkiri / Autor 3
Sisukord

Jooniste ja tabelite loetelu.........cccccvvciiiccic e 3
SISUKOKKUVOLE........ceeiriiniininiin i 5
MEOOIKA. ..o 5
PORILEKST..... ..o 6
OIUKOITa Kirfeldus.........cocviiiiiiii 6
AlAPEAIKITI ...t 6
AlAPEAIKITI ..o 6
JAreldUSed.........oociicc 6
Ettepanekud ... 6
Kasutatud allikad..........c..ocoorieiiiie e 8
- [ ) I RSP PRRTRP 9

NB! Kui raporti sisulise osa pikkus on kuni 20 lehekilge ja teksti liigendamine
vaiksemateks alamosadeks ei ole mdistlik, vdib sisukorrast loobuda. Kui raporti
p6hitekst sisaldab viis vdi enam graafikut, tabelit v8i joonist, on soovitav koostada
jooniste ja tabelite loetelu (kui sisukorras on véhe alateemasid, v8ib sisukorra
ning jooniste ja tabelite loetelu paigutada samale lehekljele).

Selleks, et sisukord kajastaks kdiki pealkirju ja lehekulgi automaatselt, peab seda
varskendama: paremkldps hiirega sisukorral > Varskenda. Pealkirjade digeks
kuvamiseks sisukorras on vajalik need eelnevalt vormindada pealkirjana. Selleks
valige menuil jaotises Avaleht sobiv pealkirja tase (Pealkiri 1, Pealkiri 2, Pealkiri
3), Word vormindab seejarel pealkirja ise dige fondi, suuruse ja reavahega.
Sisukorras kajastuvad vaikimisi kolme taseme pealkirjad, mida on v8imalik
vastavalt vajadusele vélja lulitada.

Jooniste ja tabelite loetelu stiil: pealkiri 1]

Joonis 1...(JOONISE NIMI).......oiii e X
Joonis 2...(JOONISE NI .vuutnintiienieiieeeeeare e eeaeeene XX
Tabel 1...(tabelinimi).........ccoooooiii e XX
Tabel 2...(tabeli nimi)..........cc..oo X

BE




BE

Teksti pealkiri / Autor



Teksti pealkiri / Autor 5

Sisukokkuvote

Sisukokkuv@te on lthillevaade raportist, mis vBiks mahtuda 1-3 lehekiljele. Kui
raportis puudub eraldi eessBna vai sissejuhatus, peaks sisukokkuvfte algama
késitletava teema tutvustamisega (luhike selgitus, millega tegu ning miks on see
oluline). Vajadusel selgitatakse lugejale luhidalt raporti algatamise tausta. Seejérel
tuleks sBnastada raporti eesmark (mida soovitakse raportiga saavutada),
kirjeldada lihidalt metoodikat (mida eesmargi saavutamiseks tehti) ja peamiseid
jareldusi ning ettepanekuid.

Soovitatav on esitada luhidalt probleempustituse olulisemad kisimused, millele
raporti koostamise kaigus sooviti vastuseid saada (mida vdi miks on vaja midagi
muuta vdi teha / miks probleemi vdi teemaga tegeletakse).

Kui raportis kasutatakse erialaspetsiifilisi mdisteid vdi vahem tuntud lthendeid,
peaks kasutatud moisteid / luhendeid sisukokkuvdte I8pus selgitama. Kui
selgitamist vajavaid mdisteid ja/voi luhendeid on rohkem, tuleks mdisted /
luhendid selgitada eraldi alapealkirja all.

Teksti Uhesuguse kujundamise lihtsustamiseks on mallile lisatud eelkujundatud
kirjastiilid (mentd Avaleht jaotises valida sobiv laad), mis aitavad hoida Ghtset
kirjastiili kogu dokumendi ulatuses ning vajadusel muuta vormindust kogu
dokumendi ulatuses kiiremaks.

::> theoin) AQBDC JAGBBCE| AsICay furmt & vl 1 A AsICa

Metoodika

Metoodika kirjeldab lugejale, kuidas raporti eesmarkide téitmise suunas liiguti:
milliseid tegevusi selleks tehti (nditeks raportdori, kaasraportdori ja tédrihma
korraldatud kuulamised intervjuud; kaasatud eksperdid) ja milliseid allikaid
selleks kasutati (dokumendid, analUUsid, uuringud). Seega peab metoodika
kirjeldus aitama lugejal mdista, kuidas raporti jareldusteni jouti ning
vidimaldama veenduda jarelduste usaldusvéarsuses. Kui kasutatud on mdnda
uurimismeetodit (nditeks nBuetekohaselt 1&bi viidud dokumendianalius), tuleb
meetodi rakendamist piisava detailsusega kirjeldada.

BE




6 Teksti pealkiri / Autor

Pohitekst. Siia Kirjuta peatuki pealkiri [stiil: Pealkiri 1]

Siia kirjuta sobivalt liigendatud p&hitekst. Soovitav on valtida kahemdttelisi
sdnakonstruktsioone ja poOodrata tdhelepanu sobivale keelekasutusele ning
stiililisele jarjepidevusele. Kui viidatakse monele &igusakti normile, vOiks
lugejasbbralikkuse huvides viidatud normi sisu lUhidalt lahti seletada.
Vaorkeelsed terminid ja definitsioonid tuleks télkida (keerulisemate v66rkeelsete
terminite vdi definitsioonide lisamine sulgudesse on tervitatav). Niisamuti on
loetavuse huvides oluline valtida p6hjendamatuid kordusi. Raporti autorite ja
teiste isikute seisukohad peavad olema selgelt eristatud.

Raporti erinevaid alateemasid, sealhulgas olukorra Kirjeldust, on soovitatav
tutvustada eraldi alapealkirjade all. Et jarelduste tutvustamiseks on raportis eraldi
alamosa, ei ole dubleerimise valtimiseks otstarbekas jareldusi pdhiteksti osas
avada.

Olukorra kirjeldus [stiil: Pealkiri 2]

Hbélmab raporti teemat ja alateemasid, olulisi asjaolusid, fakte, ekspertide
pohiseisukohti ning arvamusi. Olukorrakirjelduses avatakse teema kontekst ning
pakutakse vajalikku taustinformatsiooni, mis aitab mdista teema- vOi
probleemipustituse tagamaid ja seoseid.

AlapealkKiri [stiil: Pealkiri 2]
Alapealkiri [stiil: Pealkiri 3]
Jareldused

Raporti olulise osa moodustavad allikate analtiUsi kaigus tehtud jareldused.
Jareldustes tuuakse esmalt vélja probleemid ja puudused, samuti asjaolud, mis
mojutavad probleemide voi kisimuste lahendamist. Jareldusi esitletakse
kokkuvétlikult ning need on omakorda aluseks ettepanekutele konkreetseteks
tegevusteks ja sammudeks probleemide lahendamiseks ja ebarahuldava olukorra
muutmiseks.?

Ettepanekud

Ettepanekud on suunatud asjaomastele institutsioonidele edasisteks tegevusteks
ja initsiatiivideks.

o [stiil: Bulletlist; Word lisab automaatselt punkti loendi ette] Siia kirjuta loetelu
punkt

o [stiil: Bulletlist] Siia kirjuta loetelu punkt. [stiil: Hyperlink-RK] kui tegu lingiga

1. [stiil: Loendi 18ik; Word lisab automaatselt vormindatud numbri loendi ette]
Siia kirjuta nummerdatud loetelu punkt 1.

2. [stiil: Loendi 18ik] Siia Kirjuta nummerdatud loetelu punkt 2.

NB! Oige bold kirja kasutus on labi stiili: Laadid —> Tugev.

BE

1 Siia kirjuta footnote [stiil: Allmérkuse tekst]



Teksti pealkiri / Autor 7

Bold nupuga tehtud tumendus on vale.

Series 3; 5

Axis Title
o = N w N [é)] (o))

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

Jeroomis 1. Graafiku / joonise pealkiri [stiil: Joonised]

Jooniste ja tabelite automaatseks nummerdamiseks on soovituslik valida menau
Avaleht jaotises sobiv laad (vastavalt Joonised vdi Tabelid). Word loob sellele
vajutades kursori asukohta teksti ,Joonis n.“ vdi ,Tabel n.“ ning annab igale
joonisele/tabelile automaatselt dige numbrilise vaartuse.

NB! Igale tabelile ja joonisele tuleb tekstis viidata. Jooniste ja tabelite pdhisdnumit
vOiks pohiteksti osas lugejale lihidalt kommenteerida.

Niisamuti on oluline, et raportile lisatav graafik / joonis / tabel oleks kéasitletava
teema ja raporti iseloomu arvestades sobilik. Rohkete illustratiivsete graafikute /
jooniste / tabelite kasutamist, mis kasitletava teema sisu ossa midagi juurde ei
anna, voBiks valtida.

Tabel 1. Tabeli pealkiri [stiil: Tabelid]
Veerg 1 Veerg 2 Veerg 3 Veerg 4 \ Veerg 5

BE




8 Teksti pealkiri / Autor
Kasutatud allikad

Raporti koostamisel kasutatud allikatele viidatakse.

Koéik viited allikatele pdhitekstis (sh. graafikute, jooniste vdi tabelite juures)
peavad olema leitavad taisviidetena raporti kasutatud allikate loetelus. Peamiste
viitamisviisidena eristatakse joonealust viitamist ja tekstijargset nimega/
numbriga viitamist. Mistahes viitamisviisi kasutatakse, tuleb kinni pidada
vastavatest viitamisreeglitest. Viitamisreeglite meelde tuletamiseks on veebis
kattesaadavad mitmed juhised (nditeks Statistikaameti viitamise ja kasutatud
kirjanduse esitamise juhend).

Oluline on silmas pidada ka kasutatud allikate kvaliteeti. Mida
tOsiseltvbetavamatele materjalidele tuginetakse, seda t@siseltvGetavam on ka
raport ja selles toodud jareldused. Algallikate valikul tasuks mdelda nii
infomaterjali levitaja (Vikipeedia vs akadeemiline Kkirjandus) kui avaldaja
usaldusvéaarsusele (autori / asutuse tuntus ja maine). Internetist leitavate
materjalide puhul tuleks olla isedranis tdhelepanelik, sest materjalide internetti
véljapanek ja levitamine ei ole sageli kontrollitud. Portaalidele viitamisest, mille
usaldusvaarsuses ei saa olla kindel, tasuks hoiduda - kill aga on mitmed sellised
portaalid heaks tédvahendiks usaldusvaarsete allikateni jdudmiseks. Niisamuti
tasuks téhelepanu poorata allika ajakohasusele (avaldamise aeg).

Kui raportis soovitakse kasutada fotosid, tuleb kisida selleks autorilt ndusolekut.
Fotole viidates tuuakse vélja foto nimi, foto autori nimi ja avaldamise koht. lima
autorilt nBusolekut kisimata vdib kasutada avatud sisulitsentsiga (nditeks
Creative Commons) fotosid. Avatud sisulitsentsiga pilte v8ib leida naiteks Creative
Commonsi otsingumootori abil (sisestada marksdna; foto kasutamise eesmargist
lahtuvalt seada otsingukriteerium). Creative Commonsi otsingumootor teostab
otsingu vaikimisi ka keskkondades Flickr, Wikimedia Commons, Google jt.
Avatud sisulitsentsiga pilte vOib leida veel keskkondadest Compfight (peale
marksbnaotsingut kuvatakse vaikimisi CC litsentsiga pildid), Visualhunt
(mérksBnaotsing, kontrollida kasutustingimusi) jt.

Kasutades avatud sisulitsentsiga fotosid, tuleb fotole viidates lisaks foto nime,
autori ja avaldamise koha maéarkimisele tapsustada ka litsents, mille alusel fotot
kasutatakse. Naiteks:
e Pilved Nordkinni Ilahistel* Helari Hellenurm, CC BY-NC-ND 2.0,
www.flickr.com

Kdik Creative Commonsi litsentsid lubavad korrektse viitamise korral fotosid alla
laadida, kopeerida ja levitada. Kui aga fotot soovitakse kasutada teistel
eesmarkidel (néiteks muuta v8i kasutada &rilisel eesmaérgil), tuleb tutvuda foto
kasutustingimustega ning vajadusel selleks autorilt luba kisida.

Creative Commonsi litsentside kohta v@ib tépsemalt lugeda siit. Creative
Commonsi ndpundidetega korrektseks viitamiseks saab tutvuda siin.
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http://search.creativecommons.org/
https://www.flickr.com/search/advanced/
https://commons.wikimedia.org/wiki/Main_Page
https://www.google.ee/?gfe_rd=cr&ei=sMDjV7KONNTEtAHijIGYAg
http://compfight.com/
https://visualhunt.com/
http://www.flickr.com/
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https://wiki.creativecommons.org/wiki/Best_practices_for_attribution
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Kui raporti jarelduste ja ettepanekute selgitamiseks on vajalikud erinevad
taistekstid (nt raporti kirjutamise aluseks olevad eksperdiarvamused ja
dokumendid, intervjuude arakirjad), siis vdib need loetavuse huvides vormistada
raporti lisa(de)na. Kohtumiste vdi intervjuude téistekstide arakirjade juures tuleb
néidata ka nende l&biviimise kuupé&ev.

Lisadena on soovitav vormistada ka mahukad tabelid, graafikud vdi joonised, mis
ei ole otseselt vajalikud p&hiteksti osa m&istmiseks, kuid kasutatakse raporti
projektis illustratiivse v8i konteksti selgitava lisamaterjalina.

Kui lisasid on mitu tuleb need nummerdada markega lisa esimese lehe péises
paremal darel. Hea tava kohaselt tuleb kdikidele lisadele raporti pdhitekstis
viidata.

Jeroomis 2. Graafiku / joonise pealkiri. [stiil: Joonised]
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Lisa 4
Riigikogu ja Riigikogu Kantselei
asjaajamiskorrale

RIIGIKOGU JUHATUSE OTSUS
Tallinn 14.05.2013 nr 123

Riigikogu Kantselei struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu muutmine

Riigikogu kodu- ja tookorra seaduse § 157° 1dike 4 ja avaliku teenistuse seaduse (edaspidi ATS)
§ 11 1dike 6 alusel Riigikogu juhatus otsustab:

1. Teha Riigikogu juhatuse 2013. aasta 31. jaanuari otsusega nr 17 kinnitatud ,,Riigikogu
Kantselei struktuuris ja teenistuskohtade koosseisus® alates 12. augustist 2013 jargmised
muudatused:

1) moodustada haldusteenistuse majandustalituses tiks tdiendav spetsialisti tdhtajatu t66koht
(ATS§71g5p5);

2) lugeda Kantselei teenistuskohtade {ildarvuks 248, sealhulgas 94 ametikohta ja 154 to6kohta.
2. Teha Riigikogu juhatuse 2013. aasta 31. jaanuari otsusega nr 17 kinnitatud ,,Riigikogu
Kantselei struktuuris ja teenistuskohtade koosseisus® alates 1. septembrist 2013 jargmised
muudatused:

1) moodustada erakondade rahastamise jarelevalve komisjoni iiks konsultandi tahtajatu
ametikoht (ATS § 71g3p2jap9);

2) moodustada Kantselei direktori otsealluvuses sisekontrolli nduniku iiks tihtajatu to6koht
(ATS§71g5p 7).

(allkirjastatud digitaalselt)
Ene Ergma
Riigikogu esimees
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Lisa 5
Riigikogu ja Riigikogu Kantselei
asjaajamiskorrale

KASKKIRI
Tallinn 12.05.2013 nr 19

Riigikogu Kantselei sisekorraeeskiri

Sisekorraeeskiri on kehtestatud avaliku teenistuse seaduse (edaspidi ATS) § 67 16ike 1 ja
Riigikogu Kantselei pohimaéruse punkti 9.7 alusel.

I. Uldsiitted

1. Sisekorraeeskiri médrab kindlaks Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei) t66- ja puhkeaja
korralduse, puhkuse andmise korra, teenistusalaste korralduste teatavakstegemise korra,
korruptsiooniennetuse ja kdrvaltegevustest teavitamise lildise korralduse, tootervishoiu ja
tooohutuse korralduse ning muud olulised tookorralduse reeglid.

2. Sisekorraeeskirjaga sitestatu on tditmiseks kohustuslik koikidele Kantselei ametnikele ja
tootajatele (edaspidi koos teenistujad).

3. Sisekorraeeskirja kohaldamisega seotud kiisimused lahendab Kantselei direktor (edaspidi
direktor) kooskdlas t66- ja teenistussuhteid reguleerivate digusaktidega.

4. Sisekorraeeskirjaga saab tutvuda personaliosakonnas ja Lossiveebis.

II. T66- ja puhkeaeg

5. Teenistujatel on iildjuhul 40-tunnine kahe puhkepdevaga viiepidevane toonadal.

6. Toopaev algab kell 8.30 ja Iopeb esmaspéevast neljapdevani kell 17.15. Reedel 16peb
toopéev kell 16.00. Lounavaheaeg kestab 30 minutit ja seda ei arvata todaja hulka.

7. Riigikogu korraliste istungjirkude vahelisel ajal muudab direktor kaskkirjaga toopdeva
alguse ja lopu kellaaega jargmiselt: toOpdev algab kell 8.30 ja 16peb kell 16.00.
Lounavaheaeg kestab 30 minutit ja seda ei arvata todaja hulka.

8. Kantselei juhtkond ja struktuuriiiksuste juhid tagavad vajaduse korral Riigikogu
teenindamiseks teenistujate toololeku véljaspool Kantselei ametlikku todaega. Sellega
kaasnev tiletunnitdd hiivitatakse Kantselei palgajuhendis ja kollektiivlepingus sétestatud
tingimustel ning korras.

9. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupédevale eelnevat toopdeva
lithendatakse kolme tunni vorra. Teiste riigipiihade eelsetel toopdevadel lithendatakse
tooaja kestust kolme tunni vorra juhul, kui neil pidevadel ei ole Riigikogu tiiskogu istungit.
10. Juhi ja teenistuja vahelisel kokkuleppel voib teenistujale kohaldada osalist tooaega.
Osalise to0ajaga tootamisel fikseeritakse tdoaja kestus késkkirjas voi todlepingus.

11. Tulenevalt teenistusvajadusest voib rakendada summeeritud t66aja arvestust.
Summeeritud todaega rakendatakse teenistuskohtadel, kus teenistuja tdoaeg jaguneb
arvestusperioodil ebavordselt. Summeeritud todaja rakendamine fikseeritakse kaskkirjas
voi todlepingus.

12. Teenistujale tavalisest erineva toopdeva alguse ja 10pu kellaaja lubamise kuni 30 minuti
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ulatuses otsustab vahetu juht, vottes arvesse Kantselei voimalusi ning tingimusel, et on
tagatud struktuuriiiksuse torgeteta tookorraldus kogu ametliku to6péaeva jooksul.
Paindliku t66ajakorralduse rakendamise fraktsiooni teenindavas sekretariaadis otsustab
fraktsiooni esimees fraktsiooni ndunik-sekretariaadijuhataja ettepanekul.

13. Kantselei teenistujal lubatakse vajaduse ja voimaluse korral teha kaugtood. Kaugtoo all
moistetakse teenistuja poolt teenistusiilesannete tditmist viljaspool tavapirast
teenistusiilesannete tditmise kohta. Kaugtdo tegemise konkreetsed tingimused lepitakse
kokku teenistuja ja tema vahetu juhi vahel. Kui kaugt66 aeg moodustab piisivalt iile 50%
teenistuja tavalisest todajast, kooskdlastab vahetu juht kaugtoo lubamise eelnevalt
struktuuriiiksuse juhiga. Kaugt6o voimaldamise iildpohimotted fraktsiooni teenindavas
sekretariaadis otsustab fraktsiooni esimees fraktsiooni ndunik-sekretariaadijuhataja
ettepanekul. Kaugtodga seotud lisakulusid Kantselei ei hiivita.

14. Sisekorraeeskiri joustub 1. juulil 2013.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maria Alajoe
direktor



