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Olulisemad soovitused



Olulisemad soovitused

Saue valla varasemates siseauditites on mitmel juhul ilmnenud, et kdik valla t6otajad ei registreeri alati nduetekohaselt ja Uhtse praktika alusel
dokumendihaldussusteemis Amphora ametlikku e-kirjavahetust. See vdib kaasa tuua erinevaid riske seoses kirjade sailimisega, kattesaadavusega, mis vdib
tekitada omakorda olukorra, kus vald ei suuda taita digusaktide ndudeid, andmekaitsereegleid voi pidada digusvaidlusi.

Teadlikkuse
tostmine

Rollide ja vastutuse
tapsustamine

Tehnilised
lahendused

Soovitame kaardistada ametliku kirjavahetuse registreerimise teemalised koolitusvajadused ja sihtgrupid, teha nende koolituste
labimine sihtgupile kohustuslikuks ja pidada aruandlust koolituse l&bimise kohta, samuti kaaluda koolituse labinud tootajate
teadmiste testimist (nt test, kaasuse lahendamine, grupit60).

Soovitame luua abimaterjale ametliku kirjavahetuse registreerimise kohta, sealhulgas kaaluda lihivideote loomist.

Soovitame Saue Vallavalitsuse ja allasutuste juhtidel rohutada ametlike kirjavahetuste registreerimise ja sailitamise tahtsust ja
vajalikkust, edastada sellekohaseid sdbnumeid selgelt ja jarjepidevalt, naidata eeskuju, margata ja lahendada probleeme.

Soovitame Saue vallavalitsuse ja allasutuste dokumendihalduskordasid taiendada satetega, mis reguleerivad jarelevalvemeetmete
rakendamist, vastutajaid ja aruandluse kohustusi.

Soovitame Saue valla allasutustel uuendada ja kaasajastada oma dokumendihalduse regulatsiooni, sealhulgas dokumentide
ligitusskeemi, samuti satestada, mis on ametlik kiri ja kdigi tO0tajate kohustuse neile saabuvad ametlikud kirjad registreerida voi
suunata registreerimisele.

Soovitame Saue Vallavalitsusel ja allasutustel vélja to0tada jarelevalvemeetmed, maarata vastutajad ja aruandluse ning labi viia
pistelisi kontrolle organisatsioonilleselt (st Saue vallavalitsuses ja selle hallatavates asutustes) dokumentide registreerimise
nduetest kinnipidamise kohta (seotud soovitusega regulatsioonide tadiendamise kohta).

Soovitame ametijuhendites kirjeldada dokumendihaldusega seotud kohustused.

Soovitame kaardistada vajaduse Amphora Outlooki liidestuse jarele organisatsioonilleselt ja korraldada selle paigaldamine,
alustades prioriteetsetest ametikohtadest.

Soovitame kaaluda Avriregistriga liidestuse, adressaatide masslisamise funktsiooni ja dokumendile potentsiaalselt kohalduvate
ligipaasupiirangute eristamise (nt lemmikute markimine) véimaluse tellimist.



Tooeesmarkja
metoodikakirjeldus



Nouandvatoo plaan

Eesmark

Tegevused

Tulemid

Valja selgitada, kuidas toimub Saue Vallavalitsuses ja hallatavates asutustes olulise e-kirjavahetuste registreerimine ja selle
sailitamine dokumendihaldusregistrisse erinevat liiki menetluste kaigus ja erinevaid menetlusprogramme (nt SPOKU, STAR) kasutades
ning kuidas on korraldatud dokumendiregistri korrashoid ja jarelevalve selle Gle. T606 kaigus tutvutakse asjakohaste sisekordadega ja
ilakse labi intervjuusid, vajadusel tootubasid. TOO tulemiks on ettepanekud selle kohta, kuidas parendada oluliste e-kirjavahetuste
salvestamist dokumendiregistris ning tagada registri nduetekohane toimimine. Eesmark on aidata Saue vallal séltumatu nduandja rollis
koostada lahtuvalt parimatest praktikatest dokumendihalduse mudel.

o,

% Olukorrast Ulevaate loomine (millised on Saue valla vajadused, praktikad, menetlused, puudused olemasolevas protsessis).

o,

% Koostdds Saue vallaga dokumendihalduskorras olulise e-kirjavahetuse ja sailitamise ning dokumendihaldusregistri korrashoiu ja
jarelevalve nduete ja protsesside tdiendamine, sh ettepanekute esitamine, tagasiside saamine, vajadusel taiendav arutelu.

Valmib kaardistus ja ettepanekud, mida saab kasutada dokumendihaldusega seotud kordade tdiendamiseks.



100 metoodikakirjeldus

Too labiviimisse olid kaasatud:

- Saue Vallavalitsus,

- Saue valla poolt valja valitud kolm allasutust: Adsméae Pdhikool, Haiba
Lastekodu ja Saue Spordikeskus (edaspidi allasutused).

Moodustati juhtriihm, millesse kuulusid vallasekretar ning

dokumendi- ja teabehaldur:

- kellega viidi labi téokoosolekuid, mille kaigus tehti jooksvalt tlevaateid
t00 kaigus tehtust ja lepiti kokku edasistes tegevustes,

- kes abistasid nduandva to60 labiviimisel valla poolt (nt tdotoas osalejate
maaramine, Ulevaated kirjavahetuse registreerimisest).

Tutvuti asjakohaste sisemiste regulatsioonide ja dokumentidega:

- Saue valla asutuste Uhtse dokumendihalduskorraga,

- Saue Vallavalitsuse ja kolme allasutuse dokumendihaldust reguleerivate
sisekordadega (sh lisad ja dokumentide liigitusskeemid),

- muud tdd labiviimiseks vajalikud dokumendid (nt andmed koolituste
kohta, ametijuhend, ulevaated allasutuse kirjavahetuse
registreerimisest).

Kaardistati ametlike e-kirjade registreerimise, sailitamise ja jarelevalve
praktikad, seejuures tutvuti koostdds dokumendi- ja teabehalduriga
Amphora kasutamise praktiliste naidetega ja dokumendihalduskordadega.

Kaardistati vajadused, mida Saue vallavalitsuse ja allasutuste

esindajad ise valja toid. Selleks:

- viidi 1abi intervjuud Saue Vallavalitsuse ja kolme allasutuse esindajatega,

- viidi 1abi t6o6tuba, mille eesmark oli valja selgitada juurpdhjused, miks ei
ole olulised/ametlikud kirjavahetused = Amphoras nduetekohaselt
registreeritud,

- tutvuti Glevaadetega allasutuse kirjavahetuse registreerimisest.

Intervjueeriti valiseid eksperte, et koguda asutusevalist teadmist selle
kohta, millised voiksid olla véimalused olukorra parendamiseks ja uuriti
vdimalike dokumendihaldussisteemide tulevikusuundasid (nt seoses
tehisaru kasutuselevotuga).

Koostati aruanne, mis kirjeldab oluliste e-kirjade registreerimisega seotud
probleemide juurpdhjuseid ja sisaldaks soovitusi olukorra parendamiseks
(sh korralduslikke, tehnilisi ja regulatiivseid).



Juurpohjuste
{uvastamine
(kalaluu diagramm)



E-Kirjade registreerimisega
seotud probleemide juurpohjused

1. Regulatsioonide ja kohustavate 3. Tehniliselt keeruline

meetmete puudulikkus o 3 . o
Keeruline ja aegandudev, liiga palju valjasid taita:

Puudused sisemistes regulatsioonides: Adressaatide lisamine keeruline (sh saatjavéaljade puhastamine)

puudulik voi uuendamist vajav asjaajamise sisemine regulatsioon (nt

tehnilised puudused otsingufunktsioonis
allasutused)

ligipdasupiirangute lisamine on keeruline, vdimaldab eksimist
Tahtsus on teadvustamata:

Probleemid liidestusega Amphora ja Outlooki vahel:
Dokumendihaldusega seotud kohustuste mitte teadvustamine ja

vaartustamine liidestus on ainult vanal Outlooki versioonil

Koolitustele ei iimu need, kes kdige enam peaksid osadel (sh allasutused) arvutitel puudub liidestus

N —

2.1. Teadmiste puudulikkus 2.2. Teadmiste puudulikkus

Sisseelamiskava puudulik, ei tunne protsessi ega saa Dubleeriv registreerimine infosiisteemides:
aru, kuhu mida registreerida S . . .

puudub selgus, milliseid teistes infostisteemides (nt Star,
Kirjade registreerimine on keeruline: Stuudium, SPOKU) registreeritud dokumente tuleb

registreerimisel ei osata lisada dokumenti identifitseerivat registreerida ka Amphoras

tunnust, et seda hiljem leida Ei osata ara tunda ametlikku kirja:

ei osata valida diget ligipaasupiirangu alust valdkondades, kus toimub palju valist suhtlust, ei osata ara

ei teata Outlooki liidestusest Amphoraga ega osata seda tunda ametlikku suhtlust (nt allasutused)

kasutada Chattivas stiilis kirjavahetus kodanikuga:

ei osata voi peeta vajalikuks luua seoseviitasid teadmatus, kuidas chattivat kirjavahetust registreerida, et naiks
madistlik

Vastuvoétusekretidride abi ei kiisita



Ulevaade
juurpohjustest

Statistiline lilevaade:

Statistilise Ulevaate eesmark on naidata, millised
pdhjuseid toodi tootoas (to6toas osalejate nimekirja
vaata lisast nr 1) seoses ametliku kirjavahetuse mitte
nduetekohase registreerimisega arvuliselt kdige enam
valja. Statistiline tulevaade on uks viis mdista, mida
tootajad ise peavad probleemi pdhjusteks ja kuhu seega
lahenduste leidmisel tahelepanu suunata.

Markus: Too6toas valja toodud pdhjusi anallitsides
leidsime, et ametiku kirjavahetuse mitte ndutetekohase

registreerimise juurpdhjuseid on kokku kolm ning need on:

(1) regulatsioonide ja kohustavate meetmete puudulikkus,
(2) teadmiste puudulikkus ja
(3) Amphora tehniline keerukus.

Tootoas toodi kéige enam valja alltoodud pohjuseid, mida anname
edasi, pliides nende algset s6nastust voimalikult vahe muuta:

. Kirjade registreerimine Amphoras on
liiga keeruline ja liiga aegandudev
(6 korda)

. Sisseelamiskava puudulik, ei tunne
protsessi ega saa aru, kuhu mida
registreerida; ei leia juhendeid Ules,
raske alustada (4 korda)

Ei leia Amphorast dokumente (les,
otsing t6otab halvasti (3 korda)

Segab pohitodd ja aega napib; uued
toollesanded tulevad peale ja
ununeb (3 korda)

Ei oska alati teha vahet ametlikul ja
mitteametlikul kirjavavahetusel
(2 korda)

[ | Teatud juhtudel tuleb riiklikesse
infoslisteemidesse registreeritud
kirjavahetusi dubleerivalt
registreerida Amphoras (2 korda)




Ulevaade juurpéhjustest

Kvalitatiivne analiiis

Leiame, et omavahel on tugevalt seotud teadmiste puudulikkus ja tehniline keerukus. Uhelt poolt véib teadmiste puudulikkus
(sh nipid, pohimotete ja reeglite ebaselgus) takistada Amphora olemasoleva funktsionaalsuse voimalikult tdhusat kasutamist.
Teiselt poolt vahendab kohati esinev tehniline ebafunktsionaalsus (nt otsingud, probleemid liidestuses) to6tajate valmisolekut
Amphorat kasutada. Vajalik on seega nii parandada tootajate teadmiste taset kui ka Amphora tehnilist funktsionaalsust.

Taiendavalt réhutame too6toas vabas vormis antud selgituste, intervjuude ja muude analtusitud andmete alusel, et ka puudused
sisemistes dokumendihalduse regulatsioonides (nt allasutuste puhul) ja kohustavate meetmete puudumises vdivad olla oluline
pohjus, miks kirjavahetusi ei registreerita vai registreeritakse neid puudulikult.

Jargnevatel slaididel toome valja voimalikud lahendused, mis aitavad komplekselt kirjavahetuste registreerimist
organisatsioonis (st Saue vallavalitsus koos hallatavate asutustega) tervikuna parendada ning juurpdhjused
likvideerida voi vahemalt nende mdju oluliselt vahendada.



Lahendus
juurpohjusele 1:
teadmiste tostmine



Juhtkonna eeskujujasonum

Ametliku kirjavahetuse registreerimise ja sailitamise tahtsus

Saue Vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste kohustus on tagada, et koik
ametlikud kirjavahetused oleksid nduetekohaselt registreeritud ja sailitatud
dokumendihaldussisteemis (edaspidi DHS), samuti et toimiks tdhus jarelevalve
selle dle. Ainult DHS-I kasutades on vdimalik tagada valla ja selle allasutuste
ametliku kirjavahetuse haldamise ja sailitamise vastavust seadustele,
standarditele, heale tavale, aga ka Saue valla poolt védlja antud digusaktidele,
sealhulgas Saue valla asutuste Uhtsele dokumendihalduskorrale.

Ametlikke kirjavahetusi tuleb Saue Vallavalitsuses ja selle hallatavates asutustes
sailitada elektroonsel kujul dokumendihaldussiisteemis Amphora. Uksnes
Amphoras, aga mitte e-kirja postkastis saab hallata asutuse tegevuse kaigus
loodud dokumente, sealhulgas valiseid e-kirjavahetusi viisil, mis tagab nende
jalgitavuse, juurdepaasu, turvalisuse, sailimise ja arhiveerimise vastavalt nduetele
kogu organisatsiooni ulatuses.

Uhtlasi margime, et e-kirjavahetuste nduetekohane registreerimine véimaldab
neid hillem leida nii t66tajal enda kui ka teiste selleks digustatud isikute poolt,
kelleks voivad olla vastuvotusekretarid, vallasekretar ja jarelevalve teostajad.
Eraldiseisvalt tdstaks seejuures esile asutusele andmekaitsereeglitest tulenevat
kohustust vastata andmesubjekti paringule, kes soovib saada llevaadet asutuse
poolt tdddeldavatest tema isikuandmetest. Ainult korrektne dokumentide
registreerimine vdimaldab asutusel sellist nduet taita.

Soovitame Saue vallavalitsuse ja allasutuste juhtidel:

Jatkuvalt ja jarjepidevalt selgitada ametlike kirjavahetuste registreerimise
ja sadilitamise tahtsust ja vajalikkust, sh to6taja kohustust osata ara tunda
oma t60s ettetulevat ametlikku kirjavahetust, mis tuleb registreerida.

Selgelt ja jarjepidevalt edastada tootajatele sonumeid selle kohta, et ametlik
e-kirjavahetus peab olema nduetekohaselt registreeritud ja sailitatud ning
selgitada vdimalikke tagajargi, kui neid kohustusi ei taideta.

Naidata eeskuju juhtivtasandil, millega demonstreeritakse kehtestatud
reeglitest kinnipidamise tahtsust.

Olla probleemide suhtes avatud, margata ja lahendada neid, sh arvestades
jarelevalvemeetmeid.



Teadmiste tostmine

Tootajate poolt vilja
toodud probleemid

Olemasolev praktika

Uhe probleemina nimetati td6toas liihidalt kokku véttes oskuste puudumist. Vélja toodi (i) sisseelamiskava puudulikkust ning
seda, et (ii) ei osata Amphorat kasutada ega tunta dokumentide registreerimise protsessi, ei leita lUles juhendeid liles ja
raske on alustada. Eeltoodud toetavad mitmed eraldiseisvalt nimetatud pdhjused:

= kirjade registreerimine on keeruline: (a) registreerimisel ei osata lisada dokumenti identifitseerivat tunnust, et seda hiljem
otsida; (b) ei osata valida diget ligipaasupiirangu alust; (c) ei osata vdi peeta vajalikuks luua seoseviitasid; (d) ei teata Outlooki
lidestusest Amphoraga ega osata seda kasutada;

= vastuvodtusekretaridelt abi ei kusita;
= ei osata ara tunda ametlikku kirja, eriti valdkondades, kus toimub palju valist suhtlust;

= puudub selgus, milliseid teistes infosisteemides (nt Star, Stuudium, SPOKU) registreeritud dokumente tuleb dubleerivalt
registreerida ka Amphoras;

= teadmatus, kuidas no chattivas stiilis kirjavahetust registreerida, et see naiks maistlik.

Positiivselt toome esile, et Saue Vallavalitsuse dokumendihalduskorra p 1.2 satestab dokumendi- ja teabehaldurile kohustuse
tutvustada uutele ja olemasolevatele teenistujatele kdnealust korda, kuid selles ei kasitleta koolituste Iabiviimist (sh Amphora
kasutamist) ja volitused on piiratud Saue Vallavalitsusega.

Saue Vallavalitsuses kehtib praktika, mille alusel viib dokumendi- ja teabehaldur kd&igile uutele tootajatele Iabi kohustusliku
individuaalse dokumendihalduse ja Amphora kasutamise tutvustuse, selgitades muuhulgas dokumentide registreerimise olulisust,
juurdepaasupiirangute lisamist ja Amphora kasutamist. Samuti on Saue Vallavalitsuse poolt lahiaastatel labi viidud mdéned valise
lektoriga dokumendihalduse koolitused (nt 2022. a kaks koolitust haridusasutustele seoses dokumentide liigutusskeemi
koostamise ning avaliku teabe seaduse nduetega, 2024/2025 a avaliku teabe seaduse koolitus, sh allasutuste juhtidele). T66
kaigus labi viidud intervjuude alusel vdimalik vallavalitsuse struktuuriiksuste ja allasutuste juhtidel véimalik tellida vallavalitsuse
dokumendi- ja teabehaldurit koolitusi. Allasutustes naiteks Aasmée pdhikool viib uute té6tajate dokumendihalduse koolitust I&bi
iseseisvalt, kaasates vajadusel vallavalitsuse dokumendi- ja teabehaldurit. Taiendavalt margime, et Saue Vallavalitsuses on
juhtkonna infokoosolekutel regulaarselt valja toodud vajadust registreerida ametlikku kirjavahetust Amhporas.



Teadmiste tostmine

1) Koolituste
regulaarne
labiviimine

2) Teadmiste
testimine

Jargnevalt esitame loetelu taiendavatest tootajate (sh allasutustes) teadlikkuse téstmisega seotud
meetmetest, mis aitavad kaasa teadmiste puudulikkusega seotud p&hjuste lahendamisele.

Soovitame kaardistada ametliku kirjavahetuse registreerimise teemalised koolitusvajadused ja
sihtgrupid, kes peavad antud koolitusel osalema. Koolitused vdivad olla teema- vdi ametikohapdhised,
asutusepOhised voi asutuste Ulesed.

Soovitame teha dokumentide registreerimise koolituse Iabimine sihtgupile sisemiste
tookorralduslike aktidega kohustuslikuks ja pidada aruandlust koolituse labimise kohta (nt
Amphora kaudu saata koolituskutse; isikupdhise koolituste ajaloo tekitamine personaliportaali). Selleks,
et vdimaldada koolituse labimist kdigile sihtgrupi likmetele (arvestades puhkuseid, t66vdimetuslehti,
l&hetusi jmt), soovitame sama sisuga koolitus viia 1abi erinevatel aegadel (nt kord kvartalis).

Kaaluda voib ka n.6. koolitusampsude labiviimist koos asutusepohiste naidetega. Naiteks, mis on
juhtunud, kui kiri vb6i dokument jai DHS-i registreerimata, millised tagajarjed see kaasa toi
(téendamised, vaided jms) ning mis oleks teisiti olnud, kui see oleks Gigesti registreeritud. Naidete
toomist soovitame kaaluda koigis koolitusformaatides, kuna elulised lood jaavad inimestele kdige
paremini meelde.

Soovitame kaaluda koolituse labinud tootajate teadmiste testimist (nt test, kaasuse lahendamine
Amphoras testversioonina, grupitdo).

Saue Vallavalitsus ja
hallatavad asutused
koostoos

Saue Vallavalitsus ja
hallatavad asutused
koostoos



Teadmiste tostmine

3) Abimaterjalide,
soovituslikult
lihivideote loomine

Soovitame luua abimaterjale ametliku kirjavahetuse registreerimise kohta, sealhulgas kaaluda
lGhivideote loomist. Luhivideo maksimaalseks kestvuseks soovitame kolm minutit, mis kergendab
uhtlasi nende uuendamist véimalike muudatuste korral. Kaaluda voib ka kirjalike juhendite loomist (nt
teemade kaupa nt kuidas &ra tunda ametlikku kirja; illustreerida kuvalbigetega) véi nende
kombineerimist lUhivideotega. Soovitame ka abimaterjalides tuua sarnaselt koolitustega elulisi naiteid
(sh tagajargede kohta ja kuidas oleks pidanud toimima). Samuti soovitame l|abi mdelda nende
uuendamise plaan, mis on mdistlikult teostatav.

Abimaterjalid soovitame teha moistlikult kattesaadavaks kdigile Saue Vallavalitsuse ja hallatavate
asutuste tootajatele.

Saue vallavalitsus
liihivideote loomisel

Saue vallavalitsus ja
hallatavad asutused
koosto0s kirjalike
juhendite vmt loomisel



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Tootajate poolt vilja
toodud probleemid

Formuleerisime tdodtajate poolt tootoas ja intervjuudes valja toodud puudulike teadmistega seotud
probleemid Umber kisimusteks, mis vodiksid potentsiaalselt leida kaistlemist koolituste kaigus voi
abimaterjalides. Jargnevalt anname praktilisi napunaiteid selle kohta, milliseid alateemasid voi
vastuseid voiksid sisaldada neile kiUsimustele antavad vastused. Tugineme seejuures Uhtlasi Saue
valla esindajate ja valiste ekspertidega labi viidud intervjuude kaigus kogutud motetele.

Erinevate meie poolt valja pakutud meetmete (nt koolitused, luhivideod, juhendid) raames
voiksid leida kasitlemist vahemalt jargmised kiisimused:

Kuidas Outlookis kirjutatud e-kirja hdlmata Amphorasse registreerimiseks ja valja saatmiseks?
Kuidas vaimalikult lintsalt sisestada Amphorasse adressaate?

Kuidas ara tunda ametlikku e-kirjavahetust, mis tuleb Amphoras registreerida?

Kuidas valida diget juurdepaasupiirangut?

Millal tuleb luua seoseviitasid ja kuidas seda teha?

Kuidas ja millisel ajahetkel vbi sisuga registreerida n6 chattivas stiilis kirjavahetusi?

Kuidas otsida Amphorast dokumente?

Kuidas registreerimisel kasutada identifitseerivaid tunnuseid selleks, et lihtsustada asjakohase .

kirjavahetuse otsimist?

Millised riiklikes infosusteemides (nt Star, Stuudium) sailitatud kirjavahetusi tuleb dubleerivalt
registreerida Amphoras?



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Antud kisimusele vastamisel soovitame votta aluseks Saue valla dokumendihalduskorra lisa 1
“‘Dokumendiringlus” punktis 2.2. loetletud ametliku e-kirjavahetuse tunnuseid ja tuua nende alusel elulisi
naiteid stiilis:

Kuidas ara tunda
ametlikku
kirjavahetust, mis
tuleb Amphoras
registreerida?

Naited e-kirjade kohta, mis sisaldavad konkreetse asja menetluses olulist asjaolu voiksid soovituslikult
hélmata ka naiteid lepingute sélmimise voi vaikeostude labiviimisega seotud menetluste kohta, mille
puhul véib olla raskem ametlikku kirjavahetust ara tunda, kuid mille tulemusel vdidakse potentsiaalselt
s6lmida konkreetse isikuga (suuline vdi kirjalik) leping. Eelkdige voib taoliste ametlike kirjavahetuste
aratundmisega esineda probleeme vaiksematel allasutustel.

Naited e-kirjade kohta, milles kusitakse infot, mis vajab edasist menetlust ja vastuse koostamist vdiksid
hélmata ka olukordi, kus tegemist ei ole avaldusega ja pole selge, kas menetlust alustatakse, kuid suhtlus
on sisuline ja seda ei saa Uhe kirja voi telefonikdne teel ara lahendada.

Soovitame kaaluda kirjeldust, kuidas kaituda, kui p6érdumine asutuse poole toimub telefoni teel, kuid see
vastab ametliku suhtluse tunnustele. Eelkdige voib taoliste ametlike kirjavahetuste aratundmisega
esineda probleeme vaiksematel allasutustel.

Taiendavalt soovitame kirjeldada naiteks:

(i)

(ii)

olukordi, millal ei ole tegemist ametliku kirjavahetusega (naiteks kisitakse asutuse lahtiolekuaegu,
klassi tunniplaani, avalikustatud planeeringute asukohta) ja soovi korral kasutada analoogiat
telefonikdnedele vastamise reegliga, mille alusel juhul, kui kiisimusele saab vastata Uhe telefonikbne
jooksul, siis seda ei ole vaja registreerida;

kuidas ja kelle poole p6drduda abi saamiseks, kui ei saada ise kirja registreerimisega hakkama (nt
vastuvotusekretari poole) vdi olenemata ametliku kirja &ratundmiseks loetletud pdhimbtete
rakendamisest ei osata ikka otsustada, kas tegemist on ametliku kirjaga véi mitte;

(iii) tootaja kohustust osata oma tdodulesannetest [ahtuvalt otsustada, milline kirjavahetus on ametlik ja tuleb

registreerida.

Soovitame kaaluda asutuste dokumendihalduskordades keelu kehtestamist, mille alusel on keelatud
tootajatel ametlikult e-kirja aadressilt pidada isiklikke kirjavahetust ja seda teadmist ka to6tajateni viia.

Saue Vallavalitsuse
ametiasutus ja hallatavad
asutused koostoos



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Kuidas valida diget
ligipaasupiirangut?

Antud kusimusele vastamisel soovitame réhutada tdotaja kohustust hinnata iga kirjavahetuse puhul
eraldiseisvalt, millist ligipaasupiirangut tuleb rakendada ning vajadusel rakendata mitut
ligipaasupiirangut.

« Soovitame suunata tdotajaid tegema avaliku teabe seadusest (edaspidi ATS) valjavotteid tema
tooulesannete taitmisega seotud asjakohastest juurdepaasupiirangu alustest koos luhikirjeldusega,
mida see juurdepadasupiirangu alus hdélmab ja milliste dokumentide vdi sarjade puhul millise
juurdepaasupiirangu lisamist tuleb kaaluda. Antud valjavdte oleks igapaevaseks tdovahendiks
tootajale, mistdttu vdiks see olla talle nahtavas voi kergesti juurdepaasetavas kohas.

« Samuti soovitame 6petada ja juhendada tootajaid selles, kuidas kasutada asutuse dokumentide
liigitusskeemi kui abistavat materjali, seejuures hoides liigitusskeemi ajakohase ja taielikuna.

+ Voimalik, et tootajad vajavad valjavotte tegemisel ja dokumentide liigitusskeemi moéistmisel
juhendamist, mistéttu soovitame kaaluda erinevaid grupipdhiseid voéi individuaalseid lahenemisi ja
naiteks kaasata Saue vallavalitsuse dokumendi- ja teabehaldur véi muu selleks maaratud isik.

Eeltoodud soovitused lahtuvad sellest, et ligipdasupiirangute lisamine ja avalikustamine on kdrgema
riskiga valdkond ametlike kirjavahetuste registreerimisel (eriti isikuandmeid ja muid konfidentsiaalseid
andmeid sisaldavate kirjavahetuste puhul). Eeltoodust tulenevalt on ka asutuste vdimalused piiratud
tootajate t60d lihtsustavate tehniliste lahenduste kasutuselevotmisel (nt vaikimisi alused). Seetdttu
peab olema tootjate teadlikkus juurdepaasupiirangute lisamise kohta Saue Vallavalitsuses ja selle
hallatavates asutustes Uhtlaselt kdrgel tasemel. Soovitame todtajate teadlikkuse tdstmiseks erinevate
meetmete kombineeritud rakendamist.

Saue Vallavalitsus ja
hallatavad asutused
koostoos



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Kuidas otsida Soovitame antud kisimust kasitleda sarnases stiilis alltooduga, sealhulgas arvestada toodud praktilisi saue vallavalitsus ja
Amphorast naiteid. hallatavad asutused

koost66s
dokumente?

Amphoras toimub otsingute tegemine otsingukasti kaudu. Otsing toimub dokumendi metaandmetest,
sealhulgas dokumendi pealkirjast ja teksti sisust. Otsing on fraasipohine, kuid puuduseks on see, et
suisteem ei oska arvestada k&éndeloppudega.

Nipid.
- Kasuta sbnaosa + téarn I6ppu (nt tédnav*). Néiteks, kui dokumendi sees on fraas ,tdnavate remont ja
otsingusbnaks pannakse ,tdnav”, siis vastet ei tule. Otsingu tulemus tuleb positiivne, kui kasutada

*i

fraasi ,tdnav*",
- Kui biget vastet ei tule esimesel lehekliljel vélja, siis muuda otsingut, sisestades uue fraasi.

Amphoras on olemas eraldi algatuskirja otsing, millest saab otsida dokumente saaja vbi saatja nime
voi dokumendi pealkirja alusel.

Kui jééte otsingu tegemisega hétta, siis vbite saata ... [adressaat] teate (nt probleemi kirjelduse koos
kuvalbikega).

Lisaks eelnevale soovitame vajadusel ja vdimalusel kasutada administraatori poolt eelseadistatud
otsingute funktsiooni, mis aitavad selleks digustatud isikutel teha enda t60ks vajalikke otsinguid (nt
juristidel otsida kehtivaid lepinguid). Juhul, kui selline otsingufunktsioon ei ole kasutusel, siis
konsulteerida Amphora esindajaga.



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Kuidas
registreerimisel
kasutada
identifitseerivaid
tunnuseid selleks, et
lihtsustada
asjakohase
kirjavahetuse
otsimist?

Soovitame organisatsioonitleselt leppida kokku pohimotetes ja reeglites, kuidas dokumentide
pealkirju sbdnastada ja millistele lisavaljadele (nt kommentaaride voéi sisulahter) lisada muid
identifitseerivaid tunnuseid, mida ei ole lubatud avaldada dokumendi pealkirjas ning tuua nende kohta
elulisi naiteid (sh selle kohta, kuidas ei tohi teha). Pakume valja pdhimébtted ja reeglid, mille kohaselt:

(i) dokumendi pealkirja valjale kirjutada dokumendi Gldine nimetus (nt dokumendi liik);

(i) véimalusel lisada pealkirjale identifitseeriv tunnus, mis on neutraalset laadi (nditeks “Riigihanke nr
12345 hankekomisjoni moodustamise protokoll”, milles identifitseeriv tunnus on riigihankenumber);

(iii) kui pealkirja ei ole vdimalik identifitseerivat tunnust lisada (nt tegemist on isikuandmetega), siis
kirjutada see kommentaaride voéi sisuvaljale (naiteks haridusasutuste puhul lapse ees- ja
perekonnanimi dpilasega seotud dokumendi puhul);

(iv) dokumendi kommentaaride ja sisuvaljale ei tohi lisada muud tundlikku teavet (nt Rajaleidja otsus,
lapsel on &piraskused, kui seal on juba avaldatud lapse nimi).

Soovitame (nt abimaterjalis) markeerida need valjad, millel avaldatud andmed tehakse avalikus
dokumendiregistris kodigile nahtavaks. Margime, et naiteks alternatiivse dokumendihaldussusteemi
Postipoisi kujunduses tehakse avalikustatavad andmed td6tajate jaoks slsteemi poolt roheliseks.

Juhul, kui sama isikuga on seotud mitu dokumenti, siis aitab dokumentide hilisemale leidmisele kaasa
see, kui erinevat liiki dokumentidel on erinevad sarjatahised ja ligipaasudigused sarjadele on antud
tootajatele Uksnes vajaduspdhiselt (st vahendab dokumendi vale sarja alla registreerimise véimalust).
Samas soovitame siinkohal siiski lahtuda pdhimdttest, et dokumentide liigitusskeem ei oleks liiga
detailne ja keeruliseks, mis vdib Hakata otsingu funktsioonile hoopis parssivalt méjuma.

Saue Vallavalitsus ja
hallatavad asutused
koostoos



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Kuidas voimalikult Soovitame antud kisimust kasitleda sarnases stiilis alltooduga, sealhulgas arvestada toodud praktilisi saue vallavalitsus ja

lihtsalt sisestada naiteid. hallatavad asutused
koost60s

Amphorasse

adresaate?

Adressaatide lisamine toimub Amphoras labi edastuste paneeli, mis sisaldab isikute ja asutuste
moodulit.

Isikute andmeid saab vajadusel Amphorasse importida. Selleks on vaja teada isiku ees- ja
perekonnanimi ja/voi telefoni. Keerumakatel juhtudel on méistlik adressaatide andmete importimise
puhul konsulteerida Amphora klienditoega juhtumipdhiselt, et teha kindlaks olemasolevad vdimalused.

Kui téotamisel Amphoraga tuleb ette takistusi vdi muresid, siis suunata tdo6tajaid kirjutama helpdeskile,
mille kontaktid on slUsteemis olemas. Asjakohasel juhul, kas vastatakse teatele vdi vdetakse
teadmiseks/arvesse edasiste arenduste planeerimisel.



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Kuidas registreerida
chattivas stiilis
kirjavahetust?

Soovitame antud kiusimust kasitleda sarnases stiilis alltooduga, sealhulgas arvestada toodud praktilisi
naiteid.

Vahel voib t66s ette tulla kirjavahetust (nt kodaniku, &riiihingu esindajaga), mille puhul toimub
kirjavahetus chattivas stiilis. See tdhendab, et péérduja ei koonda oma kiisimusi lihte kirja kokku,
vaid esitab need suhtluse kulgedes eraldi kirjadena, mistéttu voib kirjavoog minna véga pikaks.
Tegemist voib sellest hoolimata olla ametliku kirjavahetusega, mis tuleb registreerida. Sellise pikaks
veniva kirjavahetuse registreerimisel on soovitatav léhtuda jérgmistest reeglitest. Lisaks kohalduvad
asutuse reeglid, milles ollakse omavahel eelnevalt kokku leppinud. Soovitame kaaluda sellise reegli
rakendamist, mille kohaselt tuleb n6 chattivas stiilis kirjavahetus registreerida:

(a) tihe kirjana, mille puhul tuleb registreerida esimene Kkiri ja edasise kirjavahetuse séilitamiseks
kirjutada kommentaaride (st tekstiredaktor) lahtrisse Iliihidalt suhtluse sisu véi -

(b) kahe kirjana, mille puhul tuleb registreerida esimene ja viimane Kkiri, sealhulgas viimane e-Kiri kogu
eelneva katkematu kirjavahetusena (e-kirja fail).

Soovitame eraldisesisvalt kokku leppida, kas ja millistel juhtudel vbiks kasutada kirjale vastamiseks
asutuse Uldist e-kirja aadressi, et selle abil suunata suhtlust ametlikumaks. Eeltoodud lahendus ei
pruugi toimida juhul, kui kodanik on juba alustanud otsesuhtlust menetlejaga.

Juhul, kui tekib vajadus tegeleda saripoordujatega, kes teevad avaldusi Saue valla erinevatesse
asutusesse, siis soovitame kaaluda sellisele isikule eraldiseisva e-kirja postkasti, kuhu kéik tema poolt
saadetud oddrdumised (avaldused, kirjad, kandideerimised) kokku kogutakse. Kull aga tuleb sellisel
juhul valja to6tada lahendus, kuidas nende e-kirjadega edasi tegeleda (nt vastamisele suunamine).

Saue Vallavalitsus ja
hallatavad asutused
koostoos



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Millal tuleb luua Soovitame antud kisimust kasitleda sarnases stiilis alltooduga, sealhulgas arvestada toodud praktilisi saue vallavalitsus ja
naiteid. hallatavad asutused

seoseviitasid ja e
koostoos

kuidas seda teha?

Amphoraga té6tades on kasutusel méiste ,asjatoimik”. Asjatoimik on kohustuslik luua erinevat liiki
menetluste, néiteks riigihangete ja erinevat liiki planeeringute menetluste labiviimisel.

Reegel on, et asjatoimik peab olema taielik, sh selle kaudu on vdimalik saada tervikvaade kdigist
asfas téhtsust omavatest dokumentidest. Asjatoimikus peab olema registreeritud menetluse kestel
peetud kirjavahetus (sh e-kirjade manused).

Asjatoimikusse saab lisada dokumente, isikuid, asutusi, kalendrikoosolekuid. Lisaks saab lisada
seoseviitade loomise teel asjaga seotud dokumente teistest sarjadest (nt lepingute sarjast
riigihankelepingu, otsuste alt hankekomisjoni loomise otsus jne).

Seoseviitade loomiseks saab Amphoras kasutada seoste paneeli, mille kaudu saab otsida asjakohast
lisatavat dokumenti.

Lisaks eeltoodule soovitame suunata todtajaid kasutama dokumentide liigutusskeemi, naiteks
kontrollima, milliseid seoseviitasid tuleb erinevate asjatoimikute juurde lisada. Vajadusel soovitame
dokumentide liigitusskeemi selles osas taiendad ja hoida ajakohasena.

Samuti soovitame kontrollnimekirjade loomist Uksuse tasandil selle kohta, millised dokumendid
peavad olema menetluse I6ppedes asjatoimikus loodud (nt vallavalitsuse otsuste, lepingute ja muude
dokumentidega).

Antud soovitused kehtivad hallatavatele asutustele neile asjakohases ulatuses (nt seoses
kirjavahetuste ja dokumentide vahel seoste loomine).



Koolitustel ja abimaterjalides kasitietavad soovituslikud teemat

Milliseid dokumente Soovitame sisse seada uldreegli, mille alusel teistes infosiisteemides (nt SPOKU, ARNO, Star, saue vallavalitsus ja
ja kirjavahetusi tuleb Stuudium) registreeritud kirjavahetused sailitatakse antud infoslisteemis ja neid ei dubleerita hallatavad asutused
tootajate poolt Amphoras (st v.a. kui see toimub automaatselt liidestuse abil). Samas tuleks kokku koostoos

leppida ka erandites, mille esinemisel tuleb teises infoslsteemis sailitatud kirjavahetus taiendavalt

registreerida ja sailitada Amphoras. Soovitame sellised erandid eraldiseisvalt kaardistada. Véimalike

eranditena soovitame kaaluda naiteks jarelevalvemenetluste alustamist asutuse suhtes ja kodanike

lisaks riiklikele
infoslisteemidele (nt
Star, Stuudium)

dubleerivalt poolt esitatud vaideid. Taolistel juhtudel voib olla vajalik registreerida asjakohase asjatoimiku Vvoi
registreerida kirjavahetuse juures ka teises infostusteemis sailitatud asjakohased kirjavahetused ja dokumendid.
Amphoras? Taiendavalt soovitame juhendada tO6tajaid kasutama dokumentide liigitusskeemi naiteks

kontrollimaks, kus on mingite dokumentide hoiukohad. Vajadusel soovitame dokumentide liigitusskeemi
selles osas taiendada ja hoida ajakohasena.

Selleks et valja selgitada, milliseid teises infosUsteemis registreeritud kirjavahetust tuleb dubleerivalt
registreerida Amphoras, soovitame iga asjakohase kirjavahetuse puhul viia labi analluUsi ja vastata
vahemalt jargmistele kisimustele:

(i) kas dokument tuleb avaliku teabe seaduse alusel avalikustada ning kui tuleb avalikustada, siis kas
riiklikus infosusteemis on avalikustamine tagatud;

(i) kas dokumendile on ette nahtud sailitustahtaeg ja kuidas on tagatud dokumendi havitamine
sailitustahtaja saabudes véi arhiveerimise nduete taitmine, kui dokument on pika sailitustahtajaga.

(iii) kas dokument on seotud Amphoras registreeritud asjatoimiku voi kirjavahetusega (nt vaie,
jarelevalvemenetlus, muu seaduse alusel Iabiviidav menetlus).

Kuna on dldlevinud probleem, et asutuse t6oks vajalik teave on sailitatud erinevates infoststeemides,
siis soovitame uurida voéimalusi erinevate liidestuste loomiseks teiste infoslisteemidega. Uhtlasi
soovitame vajalike liidestuste loomiseks teha koostood teiste valdadega, kes samuti kasutavad
Amphorat.
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Regulatsioonide ja kohustavate meetmete puudulikkus

Tootajate poolt vilja
toodud probleemid

1) Dokumendi-
halduskordade
taiendamine uute
satetega

2) Allasutuste poolt
dokumendihaldus-
kordade
uuendamine ja
ajakohastamine

Peamiste juurpdhjustena, mis on seotud vajadusega tapsustada rolle ja vastutusi toodi t66 kaigus labi viidud
tootoas ja intervjuudes valja (i) puudulikku véi uuendamist vajavat dokumendihalduse siseregulatsiooni, eriti
just hallatavate asutuste puhul, (i) dokumendihaldusega seotud kohustuste mitte teadvustamist ja
vaartustamist ning seda, et (iii) koolitustele ei ilmu need, kes kdige enam peaksid.

Jargnevalt esitame loetelu voimalikest lahendustest, mille tulemusel saavad regulatsioonid
tapsustatud ja ajakohastatud ning voetakse kasutusele kohustavaid meetmeid.

Soovitame Saue vallavalitsusel ja selle hallatavatel asutustel taiendada oma dokumendihalduskordasid,
satestades jarelevalvemeetmete (sh pistelised kontrollid) rakendamise, vastutajad ja aruandluse kohustused,
sealhulgas arvestades voimalikke organisatsioonisiseseid alluvussuhteid (vt jargnevalt punkte 3-5).

Soovitame hallatavate asutuste dokumendihalduskordades satestada, mis on ametlik kiri ja koigi
tootajate kohustuse neile saabuvad ametlikud kirjad registreerida vdi suunata registreerimiseks vastavale
isikule.

Soovitame Saue valla hallatavatel asutustel uuendada ja kaasajastada oma dokumendihalduse
regulatsiooni, sealhulgas dokumentide liigitusskeemi, mille vajalikkust toodi intervjuude kaigus valja ka
allasutuste juhtide poolt. Seejuures mainime, et Uhel hallataval asutusel vajab dokumendihalduskord ja
dokumentide liigitusskeem sisuliselt alles loomist. Antud Ulesande taitmist soovitame alustada taieliku ja
ajakohastatud dokumentide liigitusskeemi koostamisest.

Saue Vallavalitsus ja
allasutused koostoos

Allasutuste juhid
koostoos Saue
Vallavalitsuse
dokumendihalduse eest
vastutavate isikutega



Regulatsioonide ja kohustavate meetmete puudulikkus

3) Jarelvalve-
meetmete vilja
tootamine (sh
labiviimise sagedus
ja vastutajad)

Too kaigus teostatud analuusi kaigus selgus olulise probleemkohana, et vallas ja selle allasutustes on
jarelevalvemeetmed ja nende rakendamise korraldus kehtestamata vai puudulik, mis nahtub alltoodud
valjavotetest vaadeldud dokumendihalduskordadest:

- Saue valla dokumendihalduskorra lisa 7 “Dokumendi lahendamise tahtaeg ja selle pikendamine”
satestab, et struktuuritiksuse juht on kohustatud DHSi kaudu vahemalt Uks kord kahe kuu jooksul
kontrollima talle alluvatele teenistujatele antud Ulesannete taitmise tdhtaegadest kinnipidamist;

- Haiba lastekodu asjaajamiskord satestab, et lastekodu juhataja teostab dokumentide tdhtaegse
taitmise kontrolli;

- Saue spordikeskuse dokumendihalduse ja asjaajamise kord satestab, et jarelevalvet teostab Saue
vallavalitsuse maaratud isik v&i audiitor;

- Aasmae pohikooli asjaajamiskord ei satesta jarelevalvemeetmeid.

Positiivselt toome samas esile, et vallavalitsuse dokumendi- ja teabehaldur jalgib igapaevaselt
Amphoras eelmisel paeval registreeritud kirjavahetust, tagamaks nii juurdepaasupiirangute korrektsus
kui ka see, et avalik info ei jadks pdhjendamatult piiranguga. Eeltoodud kontrollid ei hélma allasutusi.

Soovitame lahtuvalt Saue valla asutuste Uhtse dokumendihalduskorra § 6 Ig 4 punktist 3 Saue
Vallavalitsusel ja hallatavatel asutustel esmalt kaardistada ja seejarel satestada sisemistes
dokumendihalduskordades ja muude sisemiste dokumentidega (nt kaskkiri, otsus) dokumentide
registreerimise ja vastamise jarelevalvemeetmed, nende labiviimise sagedus ja vastutajad,
sealhulgas silmas pidades seda, milliseid meetmeid rakendatakse organisatsioonilileselt (st Saue
Vallavalitsuse poolt allasutuste Ule) ja milliseid asutusesiseselt (nt osakonnajuhtide, allasutuste juhtide
vOi selleks maaratud isikute poolt).

Maarates organisatsioonilleselt konkreetsete jarelevalvemeetmete eest vastutajaid, soovitame pdorata
tahelepanu asjaolule, et kaesolevas t00s osalenud hallatavates asutustes tegeleb dokumentide,
sealhulgas kitsamalt ametlike kirjavahetuste registreerimisega kitsas ring isikuid: Uhes austuses Uks
isik — juhataja; Uhes asutuses kaks isikut — juhataja ja tegevdirektor; kolmandas asutuses kolm isikut —
juhataja, juhi abi ja valdkonnajuht.

Saue vallavalitsus ja
allasutused oma volituste
piires iseseisvalt, seejarel
organisatsiooniiileste
jarelevalvemeetmete
véljato6tamine
kooskolastatult
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Naited voimalikest
jarelevalvemeetmetest

Eeltoodut alluvussuhet arvestades soovitame kdrgema riskiga tegevuste (nt juurdepaasupiirangu
lisamise ja avalikustamise kontroll) puhul rakendada jarelevalvemeetmeid vdimalusel
organisatsioonilleselt, et tagada dokumendihalduse Uhtlast taset Saue vallas ja selle hallatavates
asutustes tervikuna.

Soovituslikud jarelevalvemeetmed koos vastutajatega ja sagedustega voiksid olla jargmised:

- Lahendus: tahtajaks vastamata e-kirjade ja/vbi tahtaegselt taitmata dokumentide/lUlesannete
Ulevaatus. Vastutaja: Saue Vallavalitsuses struktuuriiksuse juhid, allasutustes asutuse juht vai tema
poolt selleks maaratud isik. Sagedus: kord nadalas.

- Lahendus: juurdepaasupiirangute lisamise Oigsuse ja avalikustamise nduete taitmise Ulevaatus.
Vastutaja: Saue Vallavalitsuses dokumendi- ja teabehaldur, allasutustes soovitame maarata
Ulevaatuse teostajaks Saue Vallavalitsuse dokumendi- ja teabehalduri (vt eelnevat markust
alluvussuhte ja riskitaseme kohta). Sagedus: kaaluda iganadalast monitoorimist (vahemalt
avalikustamisele minevate dokumentide puhul).

Lisaks soovitame labi mobelda rakendatavate jarelevalvemeetmete jaoks vajalikud tehnilised
lahendused, sealhulgas Ulevaadete saamise automatiseerimine ja kasutajamugavus (nt Amphora
valjavotete automaatne edastamine vastutajale iga nadala esmaspaeval; juhi tédlaual igapaevast seiret
vbimaldav Amphora vaade). Vajadusel soovitame vajalike tehniliste lahenduste osas konsulteerida
Amphora esindajaga. Seejuures on oluline, et vastutajate juurdepaasuodigused oleksid piiratud (st
ulevaadet saab naha ainult oma Uksuse kohta).

Selleks, et eeltoodud jarelevalvemeetmete rakendamisega oluliselt vahendada dokumentide
registreerimisega seotud puuduseid, pakume jargmisena valja jargnevad tegevused.
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4) Jarelevalve- Soovitame satestada ja sisse seada selge, tapse ja jarjepideva ametliku kirjavahetuse saue vallavalitsus ja
meetmete nduetekohase registreerimisega seotud jarelevalvemeetmete rakendamise kohustustest allasutused, sh koost66s
kinnipidamise aruandlus. See on vajalik, et tagada Ulevaade juhtkonnale ja tagasiside andmine

isikutele, kes pole nduetekohaselt taitnud ametlike kirjade nduetekohase registreerimise kohustust voi

juhtivate kohtade too6tajate puhul temale pandud jarelevalvekohustust. Eeltoodu eesmark on Uhtlasi

edastada tootajatele sdnumit, et korrektne dokumendihaldus on tahtis ja sellele pdoratakse pidevalt

tahelepanu.

rakendamine
praktikas (st
aruandlus)

Toome naiteid voimaliku aruandluse kohta:

- Uksuste tasand: Struktuuriiiksuste véi allasutuste puhul (nt osakonna iganédalane koosolek)
Ulevaate esitamine puudustega registreerimistest (sh tagasisidestamine, lahenduste leidmine,
tunnustamine).

- Tippjuhtkonna tasand. Regulaarselt (naiteks kvartaalselt) toimuvatel juhtkonna koosolekutel the
paevakorra punktina Ulevaate tegemine dokumendihalduse probleemidest (sh naiteks dokumentide
nduetekohase registreerimisega seotud puudused) ja tehtud edusammudest. Margime, et Saue
Vallavalituses on 2025. a juhtkonna infokoosolekutel meile esitatud dokumentaalsete materjalidel
alusel regulaarselt valja toodud kohustust ametlikke kirjavahetusi registreerida. Samas vajalik vdib
susteemsem lahenemine (nt kas kontroll ametliku kirjavahetuse registreerimise ule toimib).

5) Pisteliste Soovitame teostada Saue Vallavalitsuse dokumendi- ja teabehalduri poolt pistelisi kontrolle Saue Vallavalitsus
kontrollide organisatsiooniiileselt, eesmargiga saada Ulevaadet kirjavahetuste registreerimise ja sellega seotud
jarelevalvemeetmete rakendamise vastavuse kohta. Soovitame Saue valla dokumendihalduskorras

satestada dokumendi- ja teabehalduri poolt teostavate pisteliste kontrollide labiviimine valla hallatavates

asutustes.

labiviimine
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6) Ametijuhendite
taiendamine

Soovitame kaaluda véimalust, et koigi jarelevalvemeetmeid rakendavate isikute ametijuhendites saue vallavalitsus ja
oleksid kirjeldatud nende todoiilesanded seoses neile pandud jarelevalvekohustustega (nt allasutused
dokumendihaldur, struktuuritksuste juhid, allasutustes selleks maaratud isikud) ametijuhendites

soovitame taiendavalt kirjeldada konkreetsete jarelevalvemeetmete rakendamise kohustus. Soovituse

eesmark on joustada sisemistes regulatsioonides toodud ametliku kirjavahetuse registreerimise

ndudeid ja jarelevalveulesandeid ning teadvustada neid individuaalsel tasandil.



Lahendus juurpohjusele 3:
tehnilised lahendused



Uldine teave tehniliste uuenduste kohta Amphorait

Amphora uldine
arengusuund

Amphora Al-pohise
versiooni
arendamine

Al-pohise Amphora
testimine

kPG

Dokumendihaldussusteemi kasutajamugavus omab positiivset moju sellele, kui altid on tdotajad seda
kasutama. Ka mitmed t60 kaigus ilmnenud kirjavahetuse nduetekohase registreerimisega seotud
probleemid olid seotud Amphora keerukuse ja sellest tuleneva ajakulukusega. Seega anname
vBimalikest tehnilistest lahendustest Ulevaate kahes etapis:

- Amphora uue Al-pdhise versiooni arendamine;

- vOimalikud parendused Amphora olemasolevas versioonis.

Peamise lahendusena, kuidas dokumendihaldust teha kliendisébralikumaks ja viia Iabi kvalitatiivset
hipet, ndeb Amphora arendaja Al-pbhises tootes. Selleks arendatakse loomulikul keelel péhinevat
kasutajaliidest, mille abil automatiseerida dokumendihaldust ja arhiveerimist (nimetatakse targaks
sekretariks). Esimeses etapis plaanitakse uuendada jargmiseid funktsioone:

- dokumentide liigitamine,

- metaandmete valjalugemine (nt lepingufailidest),

- olemasoleva info baasil automaatsete menetluste loomine,

- otsingud.

Amphora esindaja sénul jaab Idppkasutajale, kui ta ei saa mingit tegevust Al-pdhise Amphora
kasutajaliidese abil teha, tehniliselt véimalus lingi kaudu tagasi vanasse versiooni minna ja seal tegevus
|6puni viia.

Esindaja sonul plaanitakse anda Al-péhise Amphora beeta versioon kasutajatele testimiseks 2026.
aasta alguses.

Naited

Kui saabub kodaniku Kiri,
suudab Al-pdhine Amphora
ise kirja 1abi lugeda, koostada
vastuse ja otsustada, millise
sarja alla kiri salvestada,
millist  juurdepaasupiirangut
kasutada ning millisele
ametnikule see saata
Ulevaatamiseks ja allkirjasta-
miseks.

Kui teenistuja soovib minna
puhkusele, siis saab ta
kirjutada seda susteemi
lihtlausena. Amphora vastab
tootajale naiteks, et naeb,
tema kasutamata puhkuse-
paevade arvu, juulis on ilusad
ilmad, teen puhkuseavalduse
nende kuupaevadega ja Kkui
oled ndus, siis kinnita ja ma
saadan puhkuseavalduse
kooskodlastamiseks. Kasutaja
ei pea teadma, millist vormi ja
sarja tuleb valida.



Probleemid liidestusega Amphoraja Outiooki vahel

Liidestus Outlooki Uhe juurpdhjusena toodi vélja probleem liidestusega Amphora ja Outlooki vahel, mis seisneb
uue versiooniga selles, et (i) lidestus on ainult vanal Outlooki versioonil ja (ii) osadel, sealhulgas allasututuste
téodarvutitel puudub Outlooki lidestusega Amphoraga.

Eeltoodud probleemiga seoses selgitas Amphora esindaja plaani luua 2025. aasta novembriks
liidestus Outlooki uue versiooniga. Kuigi Amphora poolt teostatav tehniline lahendus lahendab
korraga mdlemad probleemid, pakume valja tegevuskavad kaheks erinevaks stsenaariumiks:

Korralduslikud 1) Kui liidestuse tegemine Outlooki uue versiooniga valmib tahtaegselt 2025 aastal:

lahendused - Paigaldada Amphora Outlooki uue liidestusega versioon kdigi Saue valla ametiasutuste ja valla
allasutuste juhtide ja tdotajate todarvutitesse, kui see on kooskdlas sélmitud lepingutega.

- Teavitada Saue valla ametiasutuste ja valla allasutuste juhte ning too6tajaid tehnilisest
uuendusest ja sellega kaasnevatest vdimalustest (nt infokoosolekud, teavituskirjad jmt) ning
vajadusel viia labi koolitused (ettepanekuid koolituste korraldamise kohta vt slaididelt 14-16).

2) Kui liidestuse tegemine Outlooki uue versiooniga viivitub oluliselt:

- Kaardistada organisatsiooniuleselt ametikohad, kellel on prioriteetne vajadus olemaoleva
Outlookiga liidestuse jarele ja paigaldada rakendus asjakohaste isikute toodarvutitesse (sh
naiteks allasutuste juhid ja teised dokumendihaldusega seotud vdtmeisikud), kui see on
kooskdlas s6lmitud lepingutega.

- Koolitada asjakohaseid isikuid Outlooki liidestuse kaudu Kirju registreerima ja valja saatma.

Teostaja:
Amphora

Saue Vallavalitsus

Saue Vallavalitsus ja
allasutused koostoos

Saue Vallavalitsus ja
allasutused koostoos

Saue Vallavalitsus



Amphoraga seotud muud tehnilised probleemid

Tootajate poolt vilja
toodud probleemid

Amphora kasutamisega seoses nimetati mitmeid probleeme, millega seotud tehnilisi parendusi vdib olla
moistlik kaaluda lahemas tulevikus, jadamata ootama Al-pdhise versiooni valmimist. Kaalumisel tasub
arvestada, et praktikas vdib 6nnestuda tulevikus Al abil ellu viia mitmeid lihtsamaid, kergemini
standardiseeritavaid ja reeglipdhiseid tehnilisi lahendusi (nt otsingufunktsioonid). Samas valdkondades,
kus andmeanallus on keerukas ja rikkumistega vdivad kaasneda tdsised tagajarjed (nt isikuandmetega
seotud rikkumiste puhul jarelevalvemenetlus ja sanktsioonid), on soovitatav Al-pdhiste funktsioonide
kasutuselevétmisel rakendada konservatiivset [ahenemist.

Tootoas toodi valja jargmiseid Amphora kasutamisega seotud tehnilisi probleeme:

- adressaatide lisamine Amphorasse eeldab paljude erinevate valjade taitmist;

- e-kirja koostamisel Outlookis ja suunamisel Amphorasse registreerimiseks tuleb saatjavalja puhastada
digiprugist;

- otsingufunktsioon ei téota hasti ega leia otsitavaid kirjavahetusi;

- ligipaasupiirangute lisamine on keeruline, véimaldab eksimist.

Jargnevalt toome loetelu voéimalikest tehnilistest lahendustest tootoas vidlja toodud
juurpohjustele, kirjeldades parema jalgitavuse huvides olemasolevat tehnilist lahendust ja
sellega seotud voéimalikku uuendust.



Amphoraga seotud muud tehnilised probleemid

Jargnevalt toome loetelu voimalikest tehnilistest lahendustest tootoas vidlja toodud
probleemidele, kirjeldades parema jalgitavuse huvides olemasolevat tehnilist lahendust ja sellega
seotud véimalikku uuendust, kui see on lepinguliselt véimalik ja kulutdhus.

1) Adressaatide
lisamise
lihntsustamine
Ariregistri
liidestuse kaudu

2) Amphora poolt
liidestuse
loomine Outlooki
uue versiooniga

kPG

Adressaatide korrektseks lisamiseks kontaktide lahtrisse tuleb taita vahemalt jargmised valjad: (i)
fUUsilise isiku puhul naiteks tema ees- ja perekonnanimi, e-kirja aadress; (ii) juriidilise isiku puhul naiteks
korrektne juriidiline nimi, registrikood, kontaktisiku ees- ja perekonnanimi, e-kirja aadress.

Juriidiliste isikute lisamine: Tehniliselt oleks voimalik parendada juriidiliste isikute andmete
lisamise funktsiooni, tellides Amphoralt liidestuse Ariregistriga. Andmete parimine Ariregistrist
aitaks valtida sisestusvigu, naiteks juriidiliste isikute nimede &iges kirjapildis, dubleerimisel jmt.

Fuusiliste isikute lisamine: Kuna fuusiliste isikute kontaktide lisamiseks tehnilisi lahendusi praegu
pole — andmete korrektne sisestamine jaab tootaja Ulesandeks —, siis saab Saue Vallavalitsus to6tajat
selles abistada, tdotades valja abimaterjale (nt lUhivideosid) voi viies labi koolitusi.

Juhul, kui on vajadus kontaktandmete massilisamise funktsionaalsuse jarele, mis vdimaldaks iga-
aastastelt toimuvate Uhetaoliste voi juhtumipdhiste suuremahuliste tegevuste puhul saata kirju valja
korraga paljudele isikutele (nt lasteaialepingute allkirjastamine, Uldplaneeringute menetluse teated),
siis soovitame sel teemal konsulteerida Amphoraga. Soovitame vajadusel kaaluda antud tehnilise
lahenduse tellimist koosto0s teiste valdadega.

E-kirja koostamisel Outlookis ja selle suunamisel Amphorasse registreerimiseks ja valja saatmiseks
satub digiprugi kirja saatja reale, mis on seotud tehnilise probleemiga. Amphora esindaja plaanib
probleemi parandamist liidestuse loomisel Outlooki uue versiooniga 2025 aasta I6puks.

Saue Vallavalitsus
koosto0s allasutustega

Amphora
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3) Amphora poolt
hagusa otsingu
arendamine
loodavas Al-pohises
versioonis

4) Dokumendile
kohalduvate
ligipaasupiirangute
eristamine (nt
lemmikute
markimine) tellimine

Amphora praeguses versioonis on kasutusel fraasipohine taistekstiotsing, mille puuduseks on see,
et slsteem ei arvesta kaandeldppudega ega vdta arvesse sunonuume. Amphora esindaja sénul
hakkab Amphora uus versioon sisaldama Al-pdhist hagusa otsingu funktsiooni, mille puhul vétab
otsing arvesse ka kaandeldppe ja sunonuume. Lisaks plaanitakse arendada haalkasklusel pohinevat
otsingut (nt saab 6elda Amphorale, et palun otsi mulle kdik eelmise aasta lepingud, mis I6ppevad
sellel aastal ja Amphora esitab vastava nimekirja).

Otsingufunktsiooni toimimist saab parandada ka tootajate teadmiste tostmiste teel selle kohta,
milliseid nippe dokumentide otsimisel kasutada ja kuidas kirjavahetuste registreerimisel kasutada seda
identifitseerivaid tunnuseid.

Amphora olemasolev versioon vdéimaldab seadistada igale dokumentide sarjale uhe vaikimisi
ligipaasupiirangu. Tehniliselt puudub véimalus eristada pikemast ligipaasupiirangute nimekirjast mitut
potentsiaalselt kohalduvat ligipaasupiirangut. Kui vald peaks pidama vajalikuks lahendust, mis
vdimaldaks eristada konkreetse sarjade puhul ainult sellele kohalduvat ligipaasupiirangute
valikut (sealhulgas naiteks lemmikute markimime pikemast ligipaasupiirangute loetleust), siis
soovitame tehnilise arenduse osas konsulteerida Amphoraga.

Réhutame, et ligipaasupiirangute lisamine on tugevalt seotud nii avaliku teabe seaduse kui ka
isikuandmete kaitse reeglitega. Seega soovitame lahtuda pdhiméttest, et sarjade puhul, kus tddtajal
tuleb teha teadlik valik mitme potentsiaalselt kohalduva ligipaasupiirangu vahel véi kohaldada korraga
mitut erinevat ligipaasupiirangut, kasutada tehnilisi lahendust, mis sunnib to6tajat tegema teadlikku
valikut (st minimeerida vaikimisi juurdep&asupiirangute kasutamist erinevate sarjade puhul). Uhtlasi
soovitame tdsta tootajate teadlikkust ligipaasupiirangute lisamise kohta, millega seotud soovitusi.

Amphora

Saue Vallavalitsuse
ametiasutus






Intervjueeritud, tootuppa voi testimisele kaasatud isikua

Intervjueeritud + Kirsti Saar — Saue vallavalitsuse vallasekretar
isikud * Mare Rabi — Saue vallavalitsuse valladokumendi- ja teabehaldur, andmekaitsespetsialist
+ Sirje Just - Haiba Lastekodu juhataja
+ Ergo Rohi - Saue Spordikeskuse juhataja
- Jaanus Kallion - Adsmae p6hikooli direktor
+ Helje Kala — Adsmée pohikooli juhiabi
+ Tallinna linna ja Riigi Tugiteenuste Keskuse dokumendihalduse ja asjaajamise eksperdid (5 isikut)
* Amphora esindaja

+ Kirsti Saar - vallasektertar
o « Mare Rabi — dokumendi — ja teabehaldur
isikud « Elmet Puhm - sotsiaalosakonna juhataja
+ Caroli Kruus - ehitusosakond loamenetluse koordinaator
* Ergo Rohi — Saue Spordikeskuse juhataja
* Indrek Eensaar — arendusosakonna juhataja
* Gedi Aver —jurist
 Aile Kaarlep - vastuvdtusekretar
» Heli Puusepp — Riisipere halduskeskuse vastuvotusekretar
+ Lily Roop - haridusosakonnast haridusspetsialist
* Maria Hansen — Haiba lastekodu tegevjuht
« Helje Kala — Adsmae pdhikooli juhiabi

Tootuppa kaasatud



Analuusitud sisemiste dokumenticde nimekiri

Sisemised
dokumendid

Saue valla asutuste Uhtne dokumendihalduskord (jdustunud 13.03.2022)

Saue valla haridusteenuste haldamise infosusteemi ARNO p&himaarus (jdustunud 08.07.2018)

Saue valla taotluste esitamise ja menetlemise andmekogu asutamine ja pdhimaarus koos lisaga 1 (joustunud
07.06.2019)

Saue Vallavalitsuse dokumendihalduskord (19.03.2025) koos lisadega

Saue Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeem

Haiba Lastekodu asjaajamiskord (dateerimata)

Haiba Lastekodu toimikute nimekiri

Saue Spordikeskuse dokumendihalduse ja asjaajamise kord (kinnitatud 13.08.2025)

Aasmae Pohikooli asjajamiskord (kinnitatud 21.12.2009)

Azsmae Pdhikooli Amphora dokumendiliigitusskeem

Dokumendi- ja teabehalduri ametijuhend

Saue vallavalitsuse poolt esitatud ulevaated Haiba lastekodu ja Saue Spordikeskuse kirjavahetuste registreerimise
kohta (sh kuvalbiked)

Andmed Saue Vallavalitsuse poolt korraldatud dokumendihaldusega seotud koolituste Iabiviimise kohta (alates 2022)
Saue Vallavalitsuse poolsed dokumendihalduskorra muudatustega seotud teavitused allasutustele

Dokumentaalsed naited Saue Vallavalitsuse 2025. a infokoosolekute kaigus tehtud meeldetuletustest ametlike
kirjavahetuste registreerimise kohustuse kohta
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