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1. ULDSATTED

1.1. OSK GRUPP OU (edaspidi OSK Grupp) teabehalduse kord mairab kindlaks ettevdtte
dokumendi- ja teabehalduse pdhimdotted.

1.2. Teabehalduse korra taitmine on kohustuslik kdigile ettevdtte tootajatele tédlilesannete
taitmisel.

1.3. OSK Grupis on teabe haldamiseks kasutusel serveripdhine dokumentide haldussiisteem,
mis on moeldud paber- ja digidokumentide haldamiseks.

1.4. OSK Grupp kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kattesaadav
ettevotte veebilehel www.oskgrupp.ee

1.5. Ettevotte ametlik e-posti aadress on info@oskgrupp.ee

1.6. Tooulesannetega seotud kirjavahetuseks on to6tajatele ette ndhtud nimeline e-posti
aadress, mis moodustub pdhimdottel eesnimi@oskgrupp.ee

2. AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS

2.1. Ettevotte avalike teenuste ja teenuste osutamise kaigus tekkiva teabe ihtse
korraldamise eest vastutab juhatuse liige.

2.2. Infoslisteemide juurdepaasudiguste haldamise ning kasutajate ndustamise ja
juhendamise tagavad infotehnoloogia parterettevote, juhiabi ja juhatuse liige.

2.3. Igapaevase dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagab juhiabi
ja juhtuse liige oma ametijuhendile ning tuginedes ettevotte teabehalduse korrale.

2.4. Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
haldusjuht.

2.5. Teabe nduetekohase avalikustamise ettevotte kodulehel ning teistes avalikkusele
suunatud infokanalites tagab juhiabi ja haldusjuht vGi vastavad digused saanud td6taja.

2.6. OSK Grupp too6tajad vastutavad oma tegevusvaldkonnas tooilesannete tahtajaliseks
taitmiseks vajalike dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle diguse ning haldamise
eest, sh tootajale maaratud tooilesannete tditmise eest, tagades dokumentide sailimise kuni
arhiivi andmise voi havitamiseni.

2.7. Dokumendihaldussiisteemi hdlmatud dokumentide arhiveerimise ja havitamise tagab
haldusjuht.

3. ANDMETE KAITSE POHISATTED

3.1. Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele tdidab ettevotte andmekaitsespetsialisti
Ulesandeid ettevotte juht.

3.2. Iga tootaja vastutab toollesannete taitmisel isikuandmete Gigusparase tootlemise eest.
3.3. Isikuandmete ja isikute eraelu puudutava teabe to6tlemine OSK Grupis on satestatud
ettevotte privaatsuspoliitikas.

4. TEABEHALDUSE POHISATTED

4.1. OSK Grupp tootajad loovad, kooskdélastavad ja menetlevad dokumente Gldjuhul
elektrooniliselt. Saabunud paberdokument skaneeritakse ja hGlmatakse
dokumendihaldussiisteemi.

4.2. Dokument vormistatakse paberil, kui:

4.2.1. dokumendi saajal ei ole vGimalik elektroonselt dokumenti vastu votta, saaja on
avaldanud soovi saada dokument paberil.

4.3. OSK Grupis kasutusel olevatesse infoslisteemidesse ligipddsuks antakse ettevotte
tootajatele

kasutusGigused vastavalt konkreetse tootaja toollesannetele.


http://www.oskgrupp.ee/
mailto:info@oskgrupp.ee
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5. DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

5.1. Registreeritakse kdik ametlikud dokumendid (sh e-kirjad), mis puudutavad ettevotte
tegevust ja toollesannete taitmist. Dokumendid registreeritakse ldhtuvalt nende sisust ja
kehtivast dokumentide liigitusskeemist.

5.2. T66taja e-posti aadressile voi sealt vadljasaadetavate dokumentide registreerimise
vajaduse valjaselgitamise ja registreerimisele saatmise eest vastutab tootaja. Registreerimist
vajavad dokumendid edastab t66taja juhiabile, koos selgitava tekstiga, hiljemalt jargmisel
toopaeval.

5.3. Registreerimisele ei kuulu:

5.3.1. anoniuimselt saabunud dokumendid;

5.3.2. asutusesiseselt saadetud regulaarne informatsioon ja teated;

5.3.3. reklaamtrikised ja -pakkumised, kutsed ning dnnitlused;

5.3.4. allkirjastamiseks edastatud lepingute kaaskirjad ja teis(t)e lepingupool(t)e
allkirjastamiselt saabunud lepinguga koos saadetud kaaskirjad;

5.3.5. varbamiskonkurssidele saabunud kandideerimisdokumendid;

5.3.6. tootajatele saadetud t66ks vajalikud materjalid;

5.3.7. dokumendid, mida hallatakse teistes infoslisteemides (vastavalt liigitusskeemile);
5.3.8. valele aadressile v6i dokumendis markimata aadressile saabunud dokument, mis
edastatakse Oigele aadressile neid registreerimata;

5.3.9. arved;

5.3.10. saldoteatised;

5.3.11. ihekordsed taotlused, ankeedid vms dokumendid, mis ei vaja taiendavat
menetlemist ja omavad vaid informatiivset sisu.

5.4. Mitteregistreeritavad saadetised edastab juhiabi vi pearaamatupidaja adressaadile voi
dokumendi sisule vastavalt ettevétte tootaja(te)le.

5.5. Registreerimisele kuuluvad dokumendid vaadatakse |abi hiljemalt saabumisele jargneval
to6pdeval ning menetlemist vajavale dokumendile lisab dokumendi registreerija
dokumendihaldussisteemis taitja(d), tahtaja ning suunab té6ilesandena taitmiseks
tootajale, kelle padevusse see kuulub.

5.5.1. Ettevotte Uldisele e-posti aadressile info@oskgrupp.ee saabunud e-kirjad vaatab labi
ning registreerib juhiabi.

5.6. Dokumendi sisulise koostamise eest vastutab to6taja, kelle padevusse see kuulub voi
tootaja, kellele see lilesandeks on tehtud. Dokumendi koostamise eest vastutav to6taja
saadab dokumendi juhiabile vormistamiseks ja registreerimiseks.

5.7. Saabunud paberdokumendid edastatakse juhiabile, kes registreerib dokumendi hiljemalt
jargmisel toopaeval.

6. DOKUMENTIDE DIGITAALNE VORMISTAMINE

6.1. Dokumentide tdpsemad vormistamise nduded on kirjeldatud lisas 2.

6.3. Dokumendi koostamise ja vormistamise eest vastutab konkreetse dokumendi koostaja.
6.4. Kui dokument vormistatakse ja allkirjastatakse paberkandjal, lisatakse see hiljem
dokumendihaldussisteemi.

7. DOKUMENTIDE MENETLEMINE, ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE TAHTAEG

7.1. EttevGtte dokumente menetletakse vastavalt dokumendiliigile ja eelseadistatud
toovoole. Tootajale edastatakse suunamisega toollesanne, kus on kirjas taitmise roll (nt
toimetamiseks, kooskdlastamiseks, kinnitamiseks, allkirjastamiseks, ettepanekuteks,
registreerimiseks, saatmiseks, taitmiseks, teadmiseks).



7.2. Asutusesisesed dokumendid edastatakse tootajatele teadmiseks, tutvumiseks ja
kinnitamiseks ettevotte tootajate meililisti kaudu voi isiklikult (paberil). Teavitatakse
sellistest dokumentidest, mille teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust.

7.3. Teabendudele, margukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse vdimalikult kiiresti, kuid
mitte hiljem kui 30 kalendripaeva jooksul selle registreerimisest.

7.3.1. Teabendue on ndue saada mistahes teabekandjale jaadvustatud ja dokumenteeritud
teavet. Kui isik taotleb teavet, milles sisalduvad tema voi kolmandate isikute isikuandmed,
tuvastab teabevaldaja teabendudja isiku ja digusliku aluse teabe saamiseks;

7.3.2. Margukiri on isiku péérdumine, millega isik teeb adressaadile ettepanekuid ettevotte
to6 korraldamiseks voi valdkonna arengu kujundamiseks.

7.3.3.Selgitustaotlus on isiku podrdumine, milles isik taotleb teavet, mis eeldab adressaadi
kdsutuses oleva teabe analiiisi, siinteesi voi lisateabe kogumist ning selgituste andmist;
7.3.4. Erilise vajaduse korral lahtuvalt vastamise keerukusest voib selgitustaotlusele voi
margukirjale vastamise tahtaega pikendada kuni kahe kuuni. Isikut teavitatakse vastamise
tahtaja pikendamisest ja pikendamise pohjusest.

7.3.5. Dokumendi taitmise tdahtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupdevast. Kui
taitmise tahtaeg langeb riigiplihale voi puhkepdevale, |I0peb vastamise tdhtaeg nendele
jargneval toopdaeval.

7.4. Kui teabendue voi margukiri saadetakse t6otaja e-posti aadressile, tuleb see edastada
juhiabile, kelle kaudu toimub ettevotte ametlik teabealane suhtlus;

7.5. Dokumendid allkirjastatakse t6olilesandena saadetuna ,,allkirjastamiseks” kas ID-kaardi,
Mobiil-ID voi Smart-ID voimalusi kasutades. Allkirjastamisel tuleb kinni pidada téo6ililesandes
margitud tahtajast.

7.6. Dokument esitatakse allakirjutamiseks koos kdikide lisade ja muude vajalike
materjalidega.

7.7. Ettevotte allkirjadiguslik isik on juhatuse liige.

7.8. Teised ettevotte to6tajad allkirjastavad dokumente oma volituste piires.

7.9. T6otajate asendamisel margitakse allkirjastamisel dokumendile asendaja nimi,
perekonnanimi ja ametinimetus.

7.10. Dokument loetakse tahtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui dokumendist
tulenevad toimingud on sooritatud voi kui dokumendi saajale on vastatud.

7.11. Asutusesiseste dokumentide ,,teadmiseks”, ,tutvumiseks” ja ,,edastamiseks”
kasutatakse e-posti keskkonda, meiliaadressi info@oskgrupp.ee.

8. TEABE AVALIKUSTAMINE

8.1. Juurdepaas avalikule teabele tagatakse ettevotte veebilehel dokumendiregistri avaliku
vaate kaudu.

8.2. Juurdepaasupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupaev, dokumendi liik,
juurdepaasupiirangu alus ja selle kestvus). Dokumentide sisu ei ole avalikus
dokumendiregistris (ADR) avalik.

8.3. Juurdepdaasupiiranguta dokumentide sisuga on voimalik tutvuda kdikidel isikutel, kes
seda soovivad.

9. ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

9.1. Asutusesisene teave on juurdepaasupiiranguga, kui selles sisalduvale informatsioonile
on vaja juurdepdaasu piirata. Piiratud juurdepaasuga teave on teave, millele juurdepaas on
seadusega kehtestatud korras piiratud.

9.2. Dokumendi loomisel v3i saamisel on iga to6taja kohustatud kontrollima, kas
dokumendis sisalduv teave on asutusesiseseks kasutamiseks voi mitte.



9.3. Kui dokumendi sisu on juurdepadsupiiranguga, teeb dokumendi vormistaja dokumendile
suurtdhtedega marke ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS” v6i kasutab liihendit AK.
Dokumendimallil on ,AK“ marge lldjuhul eelvormistatud ja see tehakse dokumendi esilehe
Ulemisse paremasse nurka. Markele lisatakse teabevaldaja nimi, juurdepaasupiirangu alus,
Idpptahtpdev ja vormistamise kuupaev.

9.4. Kui asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabele juurdepaasupiirangu
kehtestamisepdhjus pisib kauem, véib juurepaasupiirangu tidhtaega pikendada kuni viie
aasta vorra.

10. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

10.1. Ettevotte asjaajamiseperioodiks on Uldjuhul majandusaasta, kalendriaasta.

10.2. Asjaajamisaasta valtel kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikusse
vastavalt dokumendi saamise kuupdevale.

10.3. Toimikud korrastatakse sailitamiseks parast asjaajamisaasta I0ppu.

10.4. Projektidega seotud dokumentide toimikud korrastatakse ja esitatakse sailitamiseks
arhiivi parast projekti [6ppu.

10.5. Dokumente hoitakse ettevottes kehtestatud sailitustahtaja 16puni.

10.6. Kdik registreerimisele kuuluvad digitaaldokumendid sailitatakse
dokumendihaldussiisteemis.

10.7. Ettevottes sailitamisel olevate arhivaalide ja dokumentide kaitse kuni nende
havitamiseni ning sdilitamisel olevatele dokumenditele juurdepaasu tagab raamatupidaja.
10.8. Dokumendid eraldatakse havitamiseks peale sailitustahtaja méodumist.

10.9. Ettevote dokumenteerib oma dokumentide havitamise havitamisaktiga, mis vastab
Vabariigi Valitsuse kehtestatud arhiivieeskirjale.

10.10. Dokumentide havitamise viisi otsustab ettevotte juht, arvestades andmekandja tllpi
ja dokumentidele kehtestatud juurdepaasupiiranguid.

11. ASJAAJAMISE ULEANDMINE JA VASTUVOTMINE

11.1. To6taja on kohustatud enne tookohalt lahkumist asjaajamise lile andma selle
vastuvotjaks maaratud tootajale t6Gsuhte I10ppemise paevaks voi ettevotte juhatuse liikme
poolt maaratud tahtajaks.

11.2. To6taja teavitab oma lahkumisel olulisemaid koostoopartnereid uuest kontaktisikust,
seda eriti pooleliolevate todlilesannete puhul.

11.3. Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise lGleandmise vastuvotmise aktiga
juhul, kui seda nduab ettevotte juht, Gleandja voi vastuvdtja.

11.4. Ettevotte tegevuse Idpetamise voi imberkorraldamise korral antakse asjaajamine (le
oigusaktide kohaselt.

11.5. Asjaajamise lleandmise vastuvdtmise akt peab sisaldama:

11.5.1. taitmisel olevate lepingute loetelu;

11.5.2. kehtivate lepingute loetelu

11.5.3. lahendamisel olevate llesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

11.5.4. tleantavate Uksikdokumentide ja dokumentide loetelu;

11.6. Asutuse juhtimise ileandmisel peab akt sisaldama lisaks punktis 11.5 loetletud
andmetele veel:

11.6.1. asutuse koosseisunimestikku ja taidetud kohtade arvu;

11.6.2. asutuse eelarvevahendite seisu kuupdevaga;

11.6.3. asutuse pitsatite arvu, liike ja asukohta ning nende hoidmise eest vastutavate
tootajate nimesid ja ametikohti;

11.6.4. lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide viitasid voi numbreid
vastavalt dokumendiliigile;



11.6.5. tldandmeid asutuse arhiivi kohta.

11.6.6. asutuse pohivarade koondnimekirja ja nimekirjasid vastutavate isikute |Gikes;
11.6.7. lahkuvale juhile to6alaselt usaldatud vara;

11.6.8. kehtivate volituste loetelu.

11.7. Akti margitakse asjaajamise lileandmise juures viibivate to6tajate nimed ja
ametikohtade nimetused, paberkandjal akti eksemplaride arv ja jaotus. Paberkandjal akt
vormistatakse kahes eksemplaris, millest (ks jadb tleandjale, teine vastuvotjale.

11.8. Aktile kirjutavad alla tGleandja, vastuvdtja ja (voi) akti koostamise juures viibivad
tootajad.

11.9. Ettevdtte juhatuse liikme vahetumisel kinnitab akti OSK Grupp OU ndukogu esimees.
11.10. Akt registreeritakse dokumendihaldussiisteemis.

11.11. Kui akt vormistatakse digitaalselt, tagatakse kdikidele allkirjastajatele juurdepaas
aktile.

11.12. Kui tootaja keeldub asjaajamise Gleandmisest voi kui Gleandmine pole véimalik,
toimub asjaajamise lUlevotmine Ghepoolselt asutuse juhi voi tema poolt maadratud tootaja voi
kdrgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse tGleandmise vastuvétmise
akti vastav marge.

11.13. Kui asjaajamise tleandmisel voi vastuvotmisel ei ole Uiks osapool akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja
milleolemasolu kohta tehakse akti marge.

12. ETTEVOTTE NOUKOGU OTSUSED

12.1 Noukogu koosolekute protokollid ja otsused vormistatakse kirjalikult ja allkirjastatakse
ndukogu liikmete poolt ning saadetakse serveri (https://www.zone.ee), kus asub OSK Grupp
0OU veebileht (oskgrupp.ee). Need dokumendid on kittesaadavad paroolidega FTP protokolli
kaudu.

12.2 Noukogu koosolekute protokollid ja otsused vormistab ja saadab serveri Noukogu
esimees.

12.3 Noukogu esimees otstustab ja tagab koosolekuprotokollide juuredpadsu andmise nii
ettevotte juhatusele kui ka vajadusel kolmandatele isikutele.

12.4 Noukogu dokumendid sailitatakse seaduses ettendahtud korras ja tahtajaga.

12.5 Noukogu koosseisu muutumisel annab ndukogu esimees juurdepaasu ndukogu
dokumentidele Ule uuele ndukogu esimehele.
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DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED
OSK GRUPP OU

DOKUMENDIPLANGID JA — MALLID

Ettevdttes on kasutuses:

- Uldplank - kaskkirjade, aktide, protokollide vormistamiseks;

- kirjaplank — ettevotte nimel eestikeelsete kirjade vormistamiseks;

* Planke eristab neile triikitavate elementide koosseis.

= Uldplangile vormistatakse protokollid, aktid ja dokumendid, millele ei ole digusaktidega
ette ndhtud muud vormi. Uldplangi baasil moodustatakse digusaktide (otsuste, korralduste
ja kaskkirjade) plangid.

* Kirjaplangile vormistatakse ametikirjad (nt garantiikirjad, volikirjad, infoparingud, téendid,
margukirjad ja selgitustaotlused).

= Kaskkirjaga kinnitatav dokument (nt palgajuhend, hinnakiri, to6korralduse reeglid vms)
vormistatakse valgele paberile. Dokumendi esimese lehe lilemisse parempoolsesse nurka
tehakse kinnitusmarge.

DOKUMENDI ELEMENDID JA VORMISTAMISE NOUDED

» Ettevotte asjaajamises kehtivad nii paberkandjal dokumendiplankidele kui ka
elektroonilistele dokumendimallidele Ghtsed vorminduded.

» Dokumendid koostatakse ja vormistatakse vastavalt digusaktides ja standardites
ettendhtud nduetele.

= Uldjuhul kisitleb dokument (ihte teemat.

» Kui dokument vormistatakse nii paberil kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende identsus.
Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul lahtutakse dokumendi liigist,
sailitustahtajast, tdestusvaartuse ndudest ja arhiveerimise voimalusest.

= Ettevottes loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka
dokumendiliigile omased elemendid.

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

- dokumendi véljaandja (ettevotte nimi; logo);

- dokumendi kuupaey;

- tekst (sisu);

- allkirjastaja voi sisu kinnitaja voi marge asutuse automaatse kinnituse kohta.

Eestikeelne dokument vastab eesti kirjakeele normile.

» Kdikidel dokumentidel peab olema pealkiri (dokumendi sisu liihike kokkuvdte) nimetavas
kaandes.

» Ettevottes vormistatakse dokumendid piistkirjas fondiga Times New Roman vai Calibri,
suurusega 12, reavahega 1. Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada rasvases voi
kaldkirjas. Teksti erinevaid I8ike ei ole soovitav kirjutada erineva reavahega. Uhe ja sama
dokumendi elementide vormistamiseks ei ole soovitav kasutada mitut eri fonti ja Gksteisest
tunduvalt erinevaid kirja suurusi.

» Pikemate dokumentide tekst liigendatakse nii, et dokument oleks llevaatlik ja tema
kasutamine hdlbus.

» Tekst joondatakse vasaku veerise jargi, parem veeris voib olla joondamata.
Ro6pjoondamise korral ei voi tekstis esineda péhjendamatuid sérendusi ja ltnki.

= Sisu iseseisvad mottelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi Idikudena.



» Paberkandjal dokumendi allkiri vormistatakse jarjestuses allkirjastaja isiku allkiri;
allkirjastaja ees- ja perekonnanimi, ametinimetus. Paberkandjal allkirjastatakse vajalik hulk
eksemplare, ndidates eksemplaride arvu ja nende jaotuse dra dokumendis.

» Paberkandjal protokollid ja kaskkirjad allkirjastatakse (ihes eksemplaris.

* Digitaalsele dokumendile tehakse allkirjastaja nime kohale marge (allkirjastatud
digitaalselt).

= Digiallkirjastamisele eelneb dokumendi konverteerimine PDF vormingusse.

* Lubatud ei ole vormistada tekstist jargmisele lehekiiljele ainult allkirja. Koos allkirjaga peab
olema Ule viidud ka osa tekstist.

DOKUMENDILIIGID

Kaskkiri

» Juhatuse liige annab ettevotte tegevuse koordineerimiseks, juhtimiseks ning té6tajate t66
ja asjaajamise korraldamiseks valja kaskkirju.

= Kui kaskkirjal on lisad, siis need nummerdatakse.

» Kaskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav kaskkiri peab sisaldama ka muudetava voi
kehtetuks tunnistatava kaskkirja pealkirja, kuupdeva ja registreerimisnumbrit ning kaskkirja
muutuva kaskkirja puhul muudetavat punkti.

» Kaskkirjad vormistatakse ja hiljem arhiveeritakse dokumendihaldussiisteemis.

Leping

* Lepingute liigid on:

- majanduslepingud

- t66votulepingud

- kdsunduslepingud

- t66lepingud

- projektitoetuste lepingud

* Lepingu muutmiseks vormistatakse lepingule lisa(d), mis luuakse algse/muudetava lepingu
jarjena. Lepingut koos lepingu lisadega hoitakse ja sdilitatakse koos ettenahtud
sailitustahtaja [6puni.

» Lepingu allkirjastab juhatuse liige voi tema poolt maaratud isik.

Akt
= Akt on dokument, millega fikseeritakse seisukorda vdi toimingut. Akti allkirjastavad

Uleandja ja vastuvdtja ning komisjonide olemasolul komisjoni esimees ja kdik komisjoni
liilkmed.

Kiri

Kirjade liigid on:

= Volikiri on juhatuse liikme padevuse piires antud kirjalik dokument, millega ettevotte
tootajale antakse digused ettevotte nimel vastavate toimingute sooritamiseks. Volikirja
koostab ja edastab juhibi, allkirjastab juhatuse liige.

» Garantiikirjana vormistatakse lubadusi sisalduvaid kirju. Garantiikirja koostab ja edastab
juhiabi, allkirjastab juhatuse liige voi tema poolt maaratud isik (asendaja).

» T6end on kirjalik dokument, mis kinnitab millegi tGepara voi téele vastavust. Téend
vormistatakse kirjaplangile. To6tajale vormistab toendi juhiabi, allkirjastab juahtuse liige voi
tema poolt maaratud isik (asendaja).

Memo
* Memo on asutuse pohitegevuse sisemine dokument.



* Memo on lihike ja tGlevaatlik dokument, mis koostatakse seisukohtade,
siindmuste,kohtumiste voi muu taolise teabe edastamiseks.

* Memo koostatakse vastavalt vajadusele mdnes olulises pdevakajalises kiisimuses voi
seoses todalase kohtumisega.

* Memo koostamise, vormistamise ja asjaosalistele kattesaadavaks tegemise eest vastutab
tootaja, kes asjaga seotud kiisimust koordineerib.

Esildis, taotlus, avaldus

* Esildis, taotlus, avaldus on reeglina ettevottesisesed dokumendid, millega poordutakse
kdrgemalseisvate ametiisikute poole ettepanekute, taotluste voi soovidega.

» Tootajatel on Gigus esitada esildis, taotlus voi avaldus otse konkreetse isiku (nt otsene juht,
ettevotte juht, vms isik) e-posti aadressi(de)le.

Arved
» Arved asuvad e-arvete menetluskeskkonnas e-arveldaja.
» Arvete kooskdlastajad on maaratud kooskdlastusringidega.



