LISA 4

Dokumentide menetlemine

1. EDHS-1 hdlmatud dokumendid suunatakse menetlusse tditmiseks, teadmiseks,
kooskdlastamiseks voi allkirjastamiseks.

2. Vastust voi asja lahendamist ndudvad sissetulevad dokumendid delegeerib sekretér parast
registreerimist tditmiseks vastutavale tdotajale.

3. Kui digusaktidest, lepingutest voi dokumendis mérgitud téhtajast ei tulene teisiti, on saabunud
dokumendi tditmise tdhtaeg kuni 30 kalendripdeva, teabendude puhul 5 toopdeva. Dokumendi
téditmise tdhtacga loetakse alates registreerimisele jargnevast kalendripaevast, teabendude
taitmistidhtaega loetakse alates registreerimise paevale jirgnevast toopaevast.

4. Dokumendi tditmise tdhtaega voib pikendada vaid digusaktides ettendhtud korras. Dokumendi
tditja teavitab sellest Kirjalikult adressaati esimesel voimalusel koos tihtaja pikendamise
pdhjendusega. Dokumendi tditmise tihtaeg pikendatakse ka EDHS-is.

5. Dokument loetakse tdidetuks, kui dokumendist tulenev asi on lahendatud ja asjaosalistele on
sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud.

6. Asutusesiseselt e-postiga saadetud vastust ndudvale e-kirjale vastatakse kirja sisust soltuvalt
niipea kui voimalik.
Dokumendi kooskdlastamine

7. Kooskdlastamisega kiisitakse ndusolekut dokumendi kohta. Dokumendi kooskdlastamine on
kohustuslik korras sitestatud juhtudel ning juhul, kui seda peab vajalikuks dokumendi koostaja
voi allkirjastaja.

8. Dokumendid kooskdlastatakse EDHS-is.

9. EDHS-is kooskdlastamiseks edastatud dokument ja selle lisad peavad olema nii sisult kui
vormistuselt 10plikud, vajadusel lisatakse resolutsiooni selgitav tekst dokumendi kohta.

10. Kui dokumendi sisu vdi vormistus ei vasta nouetele, siis dokument mittekooskodlastatakse.
Mittekooskolastuse puhul on kohustuslik lisada selgitus.

11. Mittekooskdlastuse korral viib dokumendi koostaja sisse vajalikud parandused ja edastab
dokumendi uuesti kooskodlastamiseks.
Allkirjastamiseks suunamine ja allkirjastamine

12. Allkirjastamiseks suunatakse 16plikult vormistatud ja kooskdlastatud dokument, misjérel
kuulub see vilja saatmisele voi teadmiseks edastamisele.



