VIIl DOKUMENTIDE MENETLEMINE"

§ 57 Dokumendi elukiik’

Dokumendi elukaik koosneb jargmistest tsuklitest:

1) aktiivne (asjaajamisperioodil td6ruumides);

2) poolaktiivne (loomisele vdi saamisele jargnev Uks asjaajamisperiood téoruumides);
3) passiivne (arhiivihoidlas tleandmiseni avalikku arhiivi vdi havitamiseni).

§ 58 Dokumentide menetlemine

(1) Dokumentide menetlemine tdhendab, et:

1) juhtkond vaatab dokumendid 1abi ja annab korraldused asja lahendamiseks;

2) dokumendiga seotud kisimus (asi) lahendatakse ja dokumendi kasitlemise kaigus
koostatakse ning vormistatakse vastusdokument;

3) kontrollitakse dokumentide tahtaegset taitmist;

4) tehakse teatavaks asja lahendamise tulemus.

(2) Dokumentide menetlemine Kaitseliidus toimub Uldjuhul elektrooniliselt EDHSis GoPro case
Professional (valja arvatud salastatud teabekandjad) (vt VII osa).

(3) Kdik dokumendid ja nende menetlemisel tehtavad lisamarkmed peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendi haldamise terviklikkus.

§ 59 Dokumentide haldamine®

Dokumentide haldamine on dokumentide

1) elektrooniline loomine, registreerimine, menetlemine ja kooskdlastamine;
2) allkirjastamine ja autentimine EDHSis;

3) liigitamine erinevate tunnuste alusel (liik, koostaja, allkirjastaja jmt);

4) otsimine liigituste voi marksdnade jargi;

5) avalikustamine;

6) vahetamine organisatsioonide vahel;

7) arhiveerimine.

§ 60 Kooskolastamine (vt § 47 Ig 3)

(1) Dokumendid saadetakse kooskodlastamiseks kdigepealt astmelt madalamale asutusele voi
tdotajale ning seejarel kdrgemalseisvale asutusele voi ametikohalt kérgemale todtajale.

(2) Asutuste vahel kooskdlastatakse dokumendid kirjalikult véi muul viisil vastavalt
oigusaktidele. Asutustevaheliseks kooskdlastamiseks esitatud dokumentide kooskodlastamise
tahtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumisele jargnevast kuupdevast ning

! Menetlemine on mingi kiisimuse lahendamiseks tarvilikud ja kindlas jarjestuses tehtavad toimingud

2 Dokumendi elukaik kujutab endast toiminguid dokumendiga selle loomisest v&i saamisest eraldamiseni EDHSist (havitamiseni
voi avalikku arhiivi andmiseni).

® Dokumentide haldamine tihendab administratiivset tegevust, mille kaudu organisatsioon loob, organiseerib, sailitab, kasutab,
kaitseb ja eraldab temale kuuluvaid dokumente.



dokumendid kooskodlastatakse digusaktides ettenahtud tahtajal (kui seda pole, siis lahtutakse
dokumendist; kui see pole vdimalik, siis tuleb kooskdlastada 14 paeva jooksul).

(3) Kui tédtaja naeb dokumendis viga, annab ta sellest teada dokumendi koostajale ja
vOimalusel struktuurilksuse referendile. Vajadusel vormistatakse dokument Umber.
Allkirjastatud ja registreeritud dokumenti Gldjuhul Gmber ei tehta, valja arvatud kui tegemist on
sisulise veaga.

§ 61 Allkirjastamine ja ametliku kinnitusega toestamine

(1) Uldjuhul allkirjastatakse dokument kohe (peale kooskdlastamist ja véljatriikkimist ning
digitaalselt allkirjastatav dokument peale automaatset registreerimist).

(2) Kui kuu ajal jooksul peale dokumendi koostamist ei ole dokument allkirjastatud, tuleb
dokumendi valjaandmise vajadus Ule vaadata.

(3) Allkirjastamiseks esitatakse paberdokument koigi lisade ja vajadusel ka materjalidega, mille
alusel dokument on koostatud. EDHSis GoPro case Professional peavad olema enne
allkirjastamist koik lisad olemas ning kbik seotud materjalid (kaasa arvatud dokumendid, mida
muudetakse, tuhistatakse vdi tunnistatakse kehtetuks) viidatud.

(4) Dokumendi 6igeaegse allkirjastamise eest vastutab dokumendi koostaja.

(5) Kopeerimisega saadud vdi moénel muul viisil tehtud (faksiimile) allkirja jaljend ei asenda
allkirja.
Erandkorras on faksiimilet lubatud kasutada tunnistustel ja dnnitluskaartidel.

(6) Paberdokumendi allkirjastaja kirjutab dokumendile ka kuupaeva.

(7) Koopiate ja valjavotete digsust saab tdestada ja tdestab ainult koopia voi valjavétte tegija.
Koopia voi valjavotte teeb spetsialist, kelle tdévaldkonda dokumendis sisalduv info kuulub voi
struktuuritiksuse referent.

(8) Alati tuleb eelistada digitaalset allkirjastamist (vt § 45).

§ 62 Registreerimine (vt § 44)

(1) Kaitseliit on kohustatud registreerima dokumendiregistris Ulesannete taimisel loodud ja
saadud dokumendid.*

(2) Dokumendi loomise, saatmise vOi saamise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise péhjuseks.’

(3) Dokumendid registreeritakse selle parast, et

1) fikseerida dokumendi saamise/valjasaatmise fakt (olemasolu tdestamine);

2) véimaldada dokumendi leidmine (liigi, numbri, kuupdeva, sisu, saabumise/valjasaatmise aja,
valjaandja, saatja, sarja jmt andmete kaudu) igal ajal;

3) tagada dokumentidest tulenevate Ulesannete tahtaegse lahendamise kontrollimine;

4) tdsta dokumendi usaldusvaarsust;

5) tdestada dokumendi autentsust;

* Vastavalt Vabariigi Valituse mééaruse ,Asjaajamiskorra iihtsed alused*§ 17 Ig 1.
® Vabariigi Valituse maaruse ,Asjaajamiskorra tihtsed alused“§ 17 Ig 2.



6) tagada avalikkuse juurdepaas avalikele dokumentidele;
7) tagada dokumentide arvestus.

(4) Dokument on registreeritud, kui sellele on antud viit ja selle kohta on registrisse kantud
identifitseerimist vbimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

(5) Registreerimisega hdélmatakse dokument slisteemi ning luuakse dokumendile seos teiste
dokumentidega.

(6) Alati kuuluvad registreerimisele:

1) saabunud ja véljasaadetavad dokumendid (valja arvatud e-kirjad, mille sisuks on lihtsalt
informatsiooni andmine, registreeritud dokumendi faili edastamine/vastuvétmine voi
labiraakimised mingi dokumendi loomisel vdi teema lahendamisel) - avaldused, margukirjad ja
teabenduded;

2) suulised teabenduded, mida kohe ei taideta;

3) koik loodud odigusaktid (kaskkirjad ja korraldused);

4) protokollid ja otsused;

5) aktid;

6) lepingud;

7) sisemine kirjavahetus (valja arvatud e-kirjad);

8) aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue tuleneb
oigusaktidest vbi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks.

(7) Ei registreerita tldjuhul:

1) kutseid (valjaarvatud valisriigist kirjana tulnud kutsed);

2) informatiivse sisuga trukiseid;

3) reklaami;

4) tanukirju, onnitlusi ja kaastundeavaldusi;

5) anondumseid kirju, mis ei sisalda kontrollimist vajavat teavet;
6) allkirjastamata dokumente (valja arvatud e-kirjad);

7) rampsposti.

(8) Dokumentide registreerimine on Ghekordne (kuskil struktuurilksuses registreeritud
dokumenti teises struktuurilksuses uuesti ei registreerita — kui see kogemata ikkagi juhtub, siis
on soovitav lasta administraatorii Uks dokument EDHSist ara kustutada) ja
algatusdokumendijargne (see tahendab, et algatus- ja vastuskiri registreeritakse sama
jarjekorranumbri all® (samamoodi ka leping ja selle lisad (ka todde (ileandmise-vastuvdtmise akt
on kasitletav lepingu lisana), protokoll ja otsus). Need nduded on vajalikud t66jdu ja aja
kokkuhoiuks ning dokumendi mugavaks kasutamiseks ja dokumendi lahendamise mugavaks
jalgimiseks.

(9) Saabunud paberdokumendi esimese lehe alla paremasse nurka (kui seal on vaba ruumi; kui
ei ole, siis mujale vabale pinnale) tehakse registreerimistempliga saabumismarge, kus on kirjas
organisatsiooni nimi  (Kaitseliit vdi selle  struktuuritksus), saabumise kuupaev,
dokumendiregistrist saadud viit (individualiseerivaid numbreid’ ei kasutata).

(10) Dokumentide registreerimine toimub asjaajamisperioodi kaupa. Uuest aastast,
01. jaanuarist algab uus humeratsioon numbrist 1.

Vastuskiri, mille algatuskiri jaab eelmisesse asjaajamisperioodi, ning dokumendi jarg, mille
pohidokument jaab eelmisesse aastasse (naiteks toode Uleandmise-vastuvotmise aktid
kasunduslepingutele, lepingute lisad, protokollile jargnev otsus), registreeritakse uue numbriga
ning seotakse eelmise asjaajamisperioodi dokumendiga.

® Vabariigi Valituse maéruse ,Asjaajamiskorra tihtsed alused” §19.
" Individualiseeriv number on dokumendi jarjekord tapsustav number sama numbriga dokumentide seas.



Paberdokument pannakse kaesoleva aasta toimikusse.

(11) Kui peale dokumendi allkirjastamist ja registreerimist, aga enne edastamist, avastatakse
dokumendis kirjaviga vdi mdni muu mittesisuline viga, siis vdib vormistada parandatult uus
dokument sama registreerimisnumbriga.

Peale edastamist avastatud vea korral tuleb vormistada uus dokument uue
registreerimisnumbriga tlihistades vdi muutes eelmist dokumenti.

§ 63 Labivaatamine ja viseerimine (vt § 46)
(1) Dokument suunatakse labivaatamiseks viivitamata peale selle registreerimist.

(2) Dokumendi suunamisel lIahtutakse dokumendi sisust, probleemi keerukusest voi uudsusest,
saatjast ja dokumendiliigist.

(3) Juhtidele edastatakse uldjuhul labivaatamiseks tahtsamad dokumendid struktuuritiksuse
tegevuse pdhikisimuste kohta, mille kasitlemine nduab juhi otsust. Juht ei pea isiklikult kogu
saabuvat posti labi vaatama, sest see koormab teda asjatult.

(4) Spetsialistidele suunatakse need dokumendid, mille lahendamine ei ndua juhi korraldust.

(5) Andmed dokumendi liikumise kohta Uhelt taitjalt teisele ja tdhtaeg margitakse EDHSI.
Dokumendi labivaatamise kohta vormistatakse Uldjuhul resolutsioon EDHSi (kui see
vormistatakse paberdokumendile, siis tuleb see kanda EDHSi — pikem resolutsioon skannida ja
[Ghem Umber kirjutada valjale ,Resolutsioon®).

(6) Dokumendi kogu liikumine peab kajastuma EDHSis, sest sealt peab saama vastuse asja
lahendamise, dokumendi asukoha ja haldamise kohta mistahes ajahetkel.

(7) Kui asja lahendamine ei kuulu Kaitseliidu padevusse, edastatakse dokument vastavalt
kuuluvusele, teatades sellest saatjale kirjalikult (eelistatavalt e-postiga).

§ 64 Vastamine ja taitmine (vt § 48)

(1) Dokument vaadatakse labi, asi lahendatakse ja saatjale teatakse labivaatamise ja
lahendamise tulemustest hiljemalt 30 p&eva jooksul, kui digusaktidest ei tulene teisi tihtaegu.®
Juht vdib anda asja lahendamiseks lihema tahtaja. Juhi antud asja lahendamise tahtaja
pikendamiseks esitab taitja motiveeritud taotluse juhile (suuliselt voi kirjalikult).

(2) Asja lahendamise tahtaega vdib pikendada 2 kuuni voi kuni asja lahendamiseks vajalike
tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab téhtaja pikendamise struktuuritksuse
juht taitja ettepanekul. Tahtaja pikendamisest teatakse kirjalikult dokumendi esitajale, saatjale
vOi Ulesande andjale enne tahtaja saabumist.

(3) Kui lahendamise tahtaeg pole maaratud, lahendatakse dokument 30 paeva jooksul.

(4) Lahendamise tahtaega arvestatakse uldjuhul kalendripaevades.

(5) Kui digusaktid dokumendi koostamist ei ndua, vdib asja lahendada telefoni, e-posti voi
labiraakimiste teel.

(6) Dokument loetakse tahtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui:

8 Vastavalt Vabariigi Valitsuse maéruse ,Asjaajamiskorra tihtsed alused“§ 35 Ig 1.



1) vastus on arasaatmiseks Ule antud (naiteks kullerile, postkontorisse) maaratud tahtajal;
2) voi dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kattesaadavaks tehtud voi sellest on

isikule teatatud:;

3) voi on sooritatud muud digusaktidega ettenahtud toimingud.

(7) Tabel 7: Tahtajad

Dokumendiliik Tahtaeg
teabevaldajate  teavitamine, kes said | VIIVITAMATA
dokumendi, milles sisalduv teave tunnistati
asutusesiseseks kasutamiseks
teabevaldajate  teavitamine juurdepdaiasu- | VIIVITAMATA

piirangu kehtetuks tunnistamisest

saabunud dokumendi registreerimine

hiljemalt saamisele jargneval toopaeval

Kaitseliidus loodud dokumendi | hiljemalt allkirjastamisele voi kinnitamisele
registreerimine jargneval toopaeval
Kaitseliidu liikmete loodud dokumendi | hiljemalt dokumendi malevastaapi

registreerimine

saabumisele jargneval téopaeval

keskjuhatuse protokolli ja otsuse puhtandite
vormistamine

3 PAEVA koosoleku toimumisele jargnevast
paevast

protokolli puhtandi vormistamine

3 TOOPAEVA (irituse toimumisele jargnevast

toopaevast

dokumendile vastamise tdhtaja pikendamise | vdhemalt 3 TOOPAEVA enne tahtaja

taotluse esitamine saatjale vdi tahtaja | saabumist

maaranud isikule

teabendude taitmine VIIVITAMATA, kuid mitte hillem kui 5
TOOPAEVA registreerimisele  jargnevast
toopaevast

teabendude edastamine oigele | VIIVITAMATA, kuid mitte hiljem kui 5

teabevaldajale TOOPAEVA jooksul teabendude saamisele

jargnevast tddpaevast

teabendudja juhatamine avalikustatud teabe
juurde

VIIVITAMATA, kuid mitte hiliem kui 5
TOOPAEVA jooksul teabendude saamisele
jargnevast toopaevast

teabendude taitmise pikendamisest | 5 TOOPAEVA registreerimisele jargnevast
teatamine toopaevast
teabenoude taitmisest keeldumise | 5 TOOPAEVA jooksul teabendude saamisele

teatavakstegemine teabendudjale

jargnevast toopaevast

isikuandmete véljastamine VoI

valjastamisest keeldumine

5 TOOPAEVA jooksul avalduse saamise
paevale jargnevast paevast

dokumendi kooskolastamine EDHSis GoPro
case Professional

7 PAEVA

Kaitseliidu kollegiaalsete organite | 7 PAEVA koosoleku toimumisele jargnevast

protokollide ja otsuste puhtandite | paevast

vormistamine

perioodilise  Urituse protokolli puhtandi | vdhemalt 1 TOOPAEV enne jargmise Urituse

vormistamine toimumist, aga mitte hiliem kui 7 PAEVA
urituse toimumisele jargnevast paevast

sisemisele kirjale vastamine kirjas margitud tahtajaks; kui tdhtaeg pole
margitud, siis 10 PAEVA jooksul dokumendi
registreerimisele jargnevast paevast

asutustevaheline dokumendi | dokumendis margitud tahtajaks  Vvoi

kooskolastamine

lahtuvalt dokumendi sisust véi 14 PAEVA
jooksul dokumendi saabumisele jargnevast
to6paevast




Dokumendiliik Tahtaeg

teabendude taitmise pikendatud téhtaeg 15 TOOPAEVA registreerimisele jargnevast
toOpaevast

saabunud dokumendile ja valjaldinud kirjale | dokumendis margitud tahtajaks; kui tdhtaega

vastamine pole margitud, siis 30 PAEVA jooksul
dokumendi registreerimisele jargnevast
paevast

selgitustaotlusele ja margukirjale vastamine | dokumendis margitud tiahtajaks; kui tihtaega
pole margitud, siis 30 PAEVA jooksul
dokumendi registreerimisele  jargnevast
paevast

kui loodud dokumenti pole allkirjastatud kui mé66dub 1 KUU loomisest ja dokument on
allkirjastamata, tuleb dokumendi valjaandmise
vajadus Ule vaadata

dokumendile vastamise pikendatud tdhtaeg | kokku kuni 2 KUUD

§ 65 Edastamine ja teatavaks tegemine (vt § 46)

(1) Dokumentide teatavaks tegemise viis séltub dokumendi liigist ja sisust.
(2) Uldjuhul tehakse dokumendid teatavaks labi EDHSi v6i e-postiga.

(3) Paberil dokumendid saadetakse adressaadile valjaspool Kaitseliitu posti vdi kulleriga voi
antakse isiklikult Gle.

Dokumentide valjasaatja peab kontrollima allkirja olemasolu dokumendil ja pdhidokumendis
viidatud lisade olemasolu.

Valjasaatja voib keelduda dokumentide valjasaatmisest, kui need ei vasta vorminduetele, on
ebakorrektsed ja neis on vead — sel juhul informeerib ta koheselt koostajat ja tagastab talle
dokumendi.

(4) Allikirja vastu tutvustamist asendab dokumendi kooskdélastamine voéi tutvuja marge
,Resolutsioonid“ valjal EDHSis GoPro case Professional.

(5) Dokument edastatakse ja tehakse teatavaks neile, kes on seotud selle taitmisega vdi kelle
edasiseks tegevuseks seda dokumenti vaja on.

(6) Paberil kasutuskoopia saanud tddtaja vastutab selle havitamise eest kasutamisvajaduse
mdddumisel.

(7) Eelistada tuleb elektroonilist edastamist ja teatavaks tegemist.

§ 66 Taitmise kontroll (vt § 48)

(1) Dokumendi tahtaegse taitmise eest vastutab dokumendi koostaja vai taitja.
(2) Jalgida tuleb kdikide dokumendiliikide tdhtaegset taitmist.

(3) Lahendamist vajavad dokumendid votab oma kontrolli alla struktuuriiksuse referent. Ta
jalgib, et dokumendid oleksid tahtaegselt vastatud ning lahenduskaik oleks EDHSi méargitud.
Vajadusel teeb ta meeldetuletusi dokumendi koostajatele/taitjatele.

Struktuuriksuse referent vaatab Ule t6olt voi teenistusest lahkuva tdétaja taitmata dokumendid
ning kontrollib, et lahkuv to6taja edastab need lahendamiseks monele teisele tootajale.




(4) Peastaabi lldosakonna kantseleijuhataja kontrollib igal nadalal lahendamata dokumentide
seisu EDHSis ning teeb vajadusel dokumentide koostajatele/taitjatele meeldetuletusi.

(5) Kui dokumenti ei ole voimalik tahtaegselt lahendada, siis teavitatakse sellest saatjat

vahemalt kolm t60paeva enne tahtaja saabumist ning lepitakse kokku uus lahendamise tahtaeg.
See tuleb kirja panna EDHSI.

§ 67 Asendamine (vt § 38 Ig 7)

(1) Kui téétaja laheb puhkusele voi lahetusse ning tal on pooleliolevaid teemasid ja dokumente,
maarab tema vdi tema vahetu juht talle asendaja, kes teemaga edasi tegeleb.

Dokumentide menetlemiseks tuleb asendaja maarata ka EDHSis GoPro case Professional.

(2) Allkirjadiguslikele isikutele (Kaitseliidu Ulem, peastaabi Ulem, peastaabi osakonnajuhid,

Naiskodukaitse ja noorteorganisatsioonide juhid, malevapealikud, kiberkaitselUksuse pealik,
kooli juht) maaratakse asendaja kaskkirjaga.

§ 68 Pitsatid® ja templid™®

(1) Pitsatid on Kaitseliidul (vastutav hoidja on peastaabi uUldosakonna kantseleist juhtkonna
referent) ning struktuuriiksustel (vastutavad hoidjad on referendid).

(2) Pitsatil on Kaitseliidu embleem, organisatsiooni nimi ,Kaitseliit“ ja struktuuriiksuse nimi.
(3) Pitsatiga kinnitatakse Kaitseliidus volikirjad, tdestatakse koopiate ja valjavbtete digsust jne.
(4) Dokument kinnitatakse pitseriga,** kui see on digusaktis ettendhtud.

(5) Pitser peab riivama allkirja viimaseid tahti (kindlasti ei tohi see olla tervenisti paberi
kasutamata pinnal).

(6) Templite Ule eraldi arvestust ei peeta.

(7) Templid, mida enam ei kasutata, tuleb havitada voi vdimalusel Umber teha templiks, mida on
vaja kasutada.

Pitsatid tuleb havitada ja havitamise kohta tuleb koostada havitamisakt.

Havitada tuleb nii, et pitsateid ja templeid ei oleks véimalik enam kasutada.

® Pitsat on juriidilise isiku dokumendi autentsuse tdestamise vahend.
' Tempel on vahend korduva iseloomuga teabe kandmiseks dokumendile (nziteks saabumismarke tempel).
" pitser on pitsati jaljend paberil.



