VAIKE-MAARJA VALLAVALITSUSE
ASJAAJAMISKORD

Viike-Maarja
2010



Sisukord

ULDSATTED ...t s 7
§ 1 Asjaajamise ja dokumendihalduse GIApOhIMOtIEd ... ...cccveeriiiiiiiieiiie e 7
§ 2 Terminid Ja MOISTEM ....cevueeerreeiiiieeiieestee ettt et st e st e e st e sbeesbee e sateesbeeebeeesneeesubeesaneseesnseesareeesnseesareanas 7
§ 3 Vallavalitsuse sideandmed ...........ceeeiieiiiiiiiiie et e s rrree e e e e e e sttt e e e e e e s e bt ra e e e e e e e e nnbraerraeaeaaeeanns 10
§ 4 Teenistujate PAdEVUS JA VASTULUS ....eeveeieerteestienieerieerieesteesitestesresereeteesteesseesseesbeesseesneesmeesanesanesanessnsees 10
2UPCALIKK ..ttt bbb b e e b e he e st sttt r e e bt e bt b e e reereen 11
ASTAATAMISKORD ..ottt s s 11
| E2 T4 BT PSP UPSTOPRPTRVOPNt 11
SAABUNUD DOKUMENTIDE RINGLUS .......ooooiiiiiiienteiereee et s 11
§ 1 PaberdoKumentide VASTUVOLININE ......ccvvviiiiiiiiieiiieiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeaeaeeeeeeeeeaeeseees 11
§ 2 Digitaaldokumentide VaStUVOLIMINE. .......ceceerieiierieiitinie ettt ettt e e st st smeesaeesaeesresreenee s 12
§ 3 Dokumentide registreerimise, liigitamise ja edastamise KOrd..........c.ccceverviiriiriinninneineeneeneeneenieene 12
§ 4 Dokumentide ldbivaatamine ja tditja MAATAMINE ........cocverreieriierieeiereeree e e 14
§ 5 Dokumentide edastaming tAItJAtele .........ccccevieriiiiiiiiiee s 15
2T 4§ BT PPOPROPRRTPRRN 15
DOKUMENTIDE LAHENDAMINE ..ottt s en e 15
§1 Dokumentide ja asjade tdhtajaline tditmine ja tditmise jAIGIMINE ........cccoveeveerierierieneenene e 15
§ 2 Asja menetlemisest JOODUMINE. ..........coieiiiiriieiieeeeeree et es 16
§ 3 Asja lahendatuks TUZEIMINE. ....c..ceieiriiriiiiieieie et ettt st sbee e sneenreesnee s 16
B JAZU et et e E e E e Rt e R e Rt e s h e e s e e e e e e et e et e et e ne e reereere s 17
VALLAVALITSUSE SISENE DOKUMENTIDE RINGLUS .....c.cooiiiiienineeeeneeeenreseee e 17
§1 Dokumendi projekti viseerimine ja KOOSKOIaStamine ..........ccceevueereereerienieniinienee e 17
§ 2 PaberdoKumendl VISEEIIIMINE ........covvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt ettt et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeseee e errreeeees 17
§ 3 DigitaaldoKUMENdi VISEETIIMINE .....ccveeteeriririeitieitieitee sttt sttt ettt et sbeesbeesmeesmeesanesaresaneeennees 18
§ 4 KOOSKOIASTUSITEATZE ... eeeuveeerureeeieeesieeesiieestte ettt e sttt e sttt e st e st e e sabeeesmeeesabeesabeesaseeesaseesasbeeenseesareesaneeesnseas 18
§ 5 Dokumendi allaKirjUtamine........cceerveriiiiiiiiiiieieeee et 19
§ 6 Dokumendi KINNITAIMINE ........c.uvviieeeeeeeiciiieeeeeeeeeciiteeeeeeeeeeeesabraeeesesesassssaseeaessasassssssesasssasssnnsssssseeassenanes 19



§ 7 Dokumentide VAlJASAAIMINE ......cooueerierieriieieeieet ettt ettt sie e st sar e s bt e bt e b e b e sbeess e e nneesneens 20

§ 8 Dokumendi ja Kirja MENEtISIMINE .......cocveeiiieiiieiieiieieerteete ettt 21
§ 9 Késkkirjade edastamine. .........ccceeveeriirieiiiiinii et e 21
§ 10 Vallavalitsuse siseselt piiratud kasutusega dokumentide menetlemine ..........c.ccocceeveereereinierceennnenns 21
§ 11 Paberdokumendist koopia, drakirja, viljavotte ja viljatriiki teoStamine.........c.cecveervveeeseeeseeersreennennn 22
§ 12 KOOPIAte VOITIISLAINIINE ...euveeureeteerieeriieiitente et et et et e ebee b ee bt e sbeesieesaeesanesasesabeeateeseebeesaneenseenseenneens 22
§ 13 Arakirjade ja viljavotete VOIMISIANINE ........c.cveveververieeuesereeseessesssesesesessesessssesessesssssesssesessesesnsesans 23
§ 14 VALJatriiKi VOIMISTAIIIIIE. ... .eeiveerteerieerie it ettt ettt et et e bt e sbeesieesaeesanesaresabe e bt e st esbee e e enseenneenreens 24
§ 15 AmetliK KINNITAIMIIE. ..eieiiiiieciiiieee e e eciciiiee e e e eeescreeeeeseeeeeeesabraeeeeesesasssstaseeaessssnrssaseeasasasssasssssnseeessannnes 24
§ 16 Arakirja, viljavétte ja viljatriiki ametlik KIiNDitamine. ..........c.evovveveveevereeereseseseeesssseseessessesssessssesens 24
Yo | TP USSP PRTUPPTOTIP 25
DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE .......ccccooniiiiiininiiiiincin e 25
§ 1 Dokumentide VOrMINOUAEd.........cooovviiiiiiiiiiiiiiiieeee e 25
§ 2 MArKuUS [1SAAE KONTA c.ccovvviiiiiiiiiieieecee e 26
§ 3 Vallavalitsuse Plangid .........cccooeeiieriiiiiie e 26
§ 4 Dokumendiplangile vormistatud dOKUMENAid ........ccceeriiiiiiiiiiiiiiiiecee e 27
§ 5 Kirja elementide KirjelduSed ..........oooviiiiiiiiiiiiiiceee e e s 27
§ 0 AAAIESS c.coiiiiiieeeeeeeeeeeeee 28
AN Y- T | SR 28
§ 8 Adresaadi alaelemendid ..........coovvviiiiiiiiiiiiii 29
§ 9 Adressaadi VOIMISTAIIIINIC .........uuveeeeereeiirrreeeeeeeeseiurereeeeesessessansssesssesssasassssssessesasasssssssesssssssssnsssssseessennnns 29
§ 10 ATLKITT +uveveeneetieieete sttt sttt ettt et e b et r e s bt et s bt s be et e s et s st e e Rt eh e e se Rt e Rt e ane s Rt e re e nenreereennen 30
§ 11 ATLKIIASEAJA ..ottt sttt sttt et ettt et e e bt e bt e b e e bt e e sheesaeesatesmneemneenteenneeneen 30
§ 12 DiAGItAQlAITKITT .eeuveruririiieieetiet ettt sttt ettt et e bt e bt e s b e e sbe e s st e e sanesaresanesaee e b e eeeeneen 31
VALLAVANCTIL ..ttt 32
S B | 1) S SURRN 32
§ 14 Autori alaelemendid .........ooooviiiiiiiiiiii 32
§ 15 KASULUSINEATZE ..ottt sttt ettt ettt e s b e s me e s e e sanesanesaneemneeneenneeneens 32
§ 16 KontaKtandmeEd ........ooovvvviiiiiiiiiiiii e 33
§ 17 KOOSEAJu e euveenteeiiesieeeite ettt ettt ettt e bt s bt sh e s bt e bt eae e et e it e bt e bt e bt e bt e sh e e s bt e ene e e aeeeaeeeneeenreeareea 33
§ 18 Koostaja alaelemendid ja VOTTIISTUS......cc.eerueerrieriienieiieste sttt ettt smee e saee e e 33
§ IO KUUPEEY .ttt ettt ettt b e et e s re e s re e sae e s e sae e e e e eneeneea 34
§ 20 Kuupéeva alaclemendid ja nende VOrMISTAMINE .........cueeevrevrriiiieniieneeneeneeneeeees e enne e 34
NI B BT o 16 | (LY U | AR 34



§ 22 Lisaadressaadi alaclemendid ja nende VOIMUESTUS ......cccuereverrreenieenieneeniiesee sttt ee e 35

§ 23 LASAIMATZE ...eeveeueerueeeiteeite et et et et et e b e e sheesbeesheesatesae e eae e eae e eaee et e e bt e bt e be e sbeesheesbeesmeesmnesmeeeneeenneenneens 35
§ 24 Lisamirke alaelemendid ja VOIMISTUS ...c...eeiiueriiieeiteeeiiie et e sieesree et e st e s beeesieeesreesreesaneeesaneesaneens 35
§ 25 VAP (JOZ0) vttt ettt e e s n e ee e n e n e ne e 36
NI S 3 o111 o SRR SURRN 36
NI AN =10 3 74 L L 36
§ 28 Seosviida alaclemendid ja VOITISTUS ....cc.eerveerierierienienteste et st ere et e e e beesseesmeesmeesseesaeesaneeas 37
A K= < o 37
§ 30 POOrdUmMISE VOIMIUISLAINIIIC ... .uuvveeeeeeeeiiurireeeeeeeeeiitereeeeeseeassnnssaeeeeeeesaaassssssesssserassssssseessnsssssssssesssassennnns 37
§ 31 LOPULETVILUS ..ottt st ettt e r e e r e st e s st e saeesanesaeesanesmneeneenneeneens 38
§ 32 Vit bbb E e Rt Rt e Rt Rt e ae et R e e n e et e bt e e e nrenreenten 39
§ 33 Dokumendi menetlemise korda, ettevalmistuse astet, originaalsust, terviklikkust v6i juurdepéisu

TEGULEETIV INATEE . eeeuveeeueeerutieetee ettt e st e st e ettt e su bt e s bt e sbeeesabeesabeeeabeeeabeeesabeesaseeaaseeeesabeeeaneeesnseesabeesnenesnseens 39
§ 34 E-Kirja KOOSTAIMINE ......eeviiiiiiieiiieniienieesteee sttt sttt ettt s e s n e s neeneeneeneennee s 39
§ 35 VallavalitSuse PItSAtIA .....cccueerueerierieiie ittt ettt et st st ettt et e b e reenreenree s 40
§ 36 Dokumendiliigi nimetus digusaktide vOrmistamiSel..........ccveveereereeriieniiniinieeeeecee e 40
§ 37 VAljaandmise KORL.......cocuiiiiiiiiieiieneee et sttt 40
§ 38 DOKUMENAL KEEL .....uvviiiieiieiiiiiee ettt e e e e e e et re e e e e e e s abtbaeeeeeeeesastaaeesaeeaesessnsssenseesseannnes 41
§ 39 Kuupéev digusaktidel ja protokollidel ..........cccoeviiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 41
§ 40 Oigusakti ja protoKolli Fe@iStINUMDET ...........c.evieeveirrieeieeiieesecsesse s eesesee s st se s ssaens 41
§ 41 Vallavalitsuse dokumendiliigid.........cceeveerieiiiiiiiiiiiereeeeee et 41
§ 42 Kaskkiri, selle liigid, vormistamine, registreerimine, edastamine ja tutvustamine............cceeceevveeneeene 42
§ 43 KASKKIT]a re@ISIIEEIIMINE ...eeveeteeriieriieiteete et et et et et eebee bt e sbeesieesaeesaeesaresabeeabeese e beesbeeeareenneesneens 42
§ 44 Késkkirja tAitmine Ja MUULIITIE «....eeevvveerieeeireeeieeeseeesiteeesseeesreeessseeesseesseessseeesmeeesareessseeesnseesseesasnnes 42
§ 45 KAsKKIrja VOIMISTAMIIIE ...c..eevueeriierierieite ettt ettt ettt s sen e s s neen e sn e sn e e sneenneennee s 43
§ 46 Korraldus, OtSUS Ja MEAATUS ...ccueerueirierieiie ettt et s e st sn e sr e sne e s e e smeesnee s 43
S AT PrOtOKOIL..cccooiiiiiieeeeeeeeee 43
§ 48 ProtoKOIll VOIMUSTAININE ......cceeviiiiiiiiiiieiiceeeeeeee ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e 43
§ 49 AKL ..ttt e e a e r e sreeaae 44
§ 50 Ametikiri, selle vormistamine, koostamine, registreerimine, [iigid .........cceevueeriieerieennieenieereeeeen 44
§ 51 Algatus- Ja VASTUSKITI...cccveeiuiiiiieniieiienec et e 45
§ 52 VOIIKITT ottt s b s e a e sa s sr e s 45
IR I € 71 ¢:11 1511« 1 o PR 46
§ 54 Arhiiviteatise, drakirja ja vAljavotte VOIMISTAMINE .......cccveevveerueerieereenienieneesee et s ere e sree e 46



§ 55 Arhiiviteatiste VAJAStANMINE ......ccververiieeiteeiieiieteert ettt ettt e bt sb e sbeesbeesbeesaeesaneeeaneenneas 47

§ 56 JATEIPATIIMIIIE ..ottt ettt ettt st sttt et e et et e e s b e e s b e e sbeeas e e sanesanesmnesmteenreenseenneens 48
I ] F: 3T 1< UURRN 48
JIRT T & (S (53010 (010 1 DS UUUURSN 48
§ 59 Teabendue ja selle MENELICIMINE...........cociiiiiiiiiiiiie e e 48
IO K Lo ToI A2 1 1 R 7: 110101 (< 49
BT T o | PP PP USSP USSP 49
ASJAAJAMISE ULEANDMINE TEENISTUJA LAHKUMISEL .......cooviieiiiiinieisieseiseesessseessseeseens 49
§ 1 Asjaajamise leandmise KONUSTUS .......ccueeriiiiiiiiiiiieiiee ettt e sae e s e s 49
§ 2 Asjaajamise llleandmis-vastuUVOIMISAKE ......ccevueieiieeiieeiiie e siee et e e e snee e sareesanee s 49
§ 3 Uleandmis-vastuvotmisakti VOIMINGUAE............c.cueeeeveueueiieieeeeeeeeeeeeeeeeee et s s es et seeee s e e e s s saseeseanns 50
§ 4 Asjaajamise hepooIne TIEVOTMINE........ccceerrierierieiiirte ettt st se e e reeneenee s 50
§ 5 MittenOUStUMINE QKL STSUZA...cueerueerieerieiieeieeteete et et et et sie e sbee st e saee st sar e sbe e bt e be e b e e sbeese e enneesneens 50
BUPCALIKK ..ttt h e b e s be e st ae e s an e e bt e b e bt e b e e reenees 51
DOKUMENDIHALDUSE KORD .....ooiiiiiiiieieniieeeese ettt sne e s sne s e 51
| E2 T4 BT TP SRR UPRTOPRPTUORINt 51
Dokumendihalduse iileasanded ja vastutusala ...........cceceeeiieeriiriiie e 51
§ 1 Dokumendihalduse iileasanded ja vastutusala ...........ccoceevirviiiiieneeneereeee e 51
§ 2 Andmekogud ja volitatud to6tlemisel olevad riiklikud reg@istrid.........ccocveeveeiieieeneeneneneeceeeeen 51
§ 3 Dokumendihaldussiisteemile esitatavad NOUAEd ...........coovvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 51
§ 4 DOKUMENAITEZISIET ...eeeuveeeeuiee ettt et e e tee ettt e st e e e et e sate e s b e e s beeeaseeesabeesabeesbeeesasee s seeeneeesareesneeesnnens 52
§ 5 Dokumendiregistri kasutajarthmad ...........cooeeiieiiiiiiiiii s 52
§ 6 Kasutajarithmade digused ja kohustused ning juurdepddsutasandid............cooceereerieriinieeniensenneenneen. 52
§ 7 Vastutus dokumendiregistri rakendamiSe St ........cocueruirriirriiiriieriiereesieeseesee ettt 53
§ 8 Teenistuja kohustused turvanduete tAItMISEL...........ceovirriiriiiiieii e 53
214§ BRSO PPRUPRTOPRRPRRINt 53
DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE.........c.cociiiiiiierieeeneneeese st 53
§ 1 Dokumentide regiStreerimise KOTd .........eeiveeiiiiiiieiiiee ettt e e e 53
§ 2 Registriandmed, nende muutmine ja tAiendamine ............cceeceeereereeneeneeneeneenee et 54
§ 3 Oigusaktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed............cccooueveureeeveueieereereeeeseeseee e 54
§ 4 Protokollide ja aktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed ..........ccccoeeeveeneiieeneeniecnieneenne 55
§ 5 Lepingute kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed...........ccccceveiririiiiiiiiniineee e 55

§ 6 Saabunud ja véljasaadetavate dokumentide kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu...55



§ 1 Liigitusskeem ja tANISEA . ....cceeiiiiierieiie ittt st sttt et s nree s 56
§ 2 Dokumentide loetelu koostamine ja tAienNdamine ...........c.eeecveeerieeriireniieenieeeseeeseiee e e e sreessreeeseeeas 56
Yo | PSP U USSP PR UPPTOTIP 57
TOIMIKUTE PIDAMINE ..ottt ettt ettt sne s n e s saenne e 57
§ 1 TOIMIKULE PIAAMINE .....veevieiieieeitiertee ettt ettt s e sheesbee st e st e st e et e s bt e beebeenbeenreens 57
BTN T T L PP PSR RSRUPO 59
DOKUMENTIDE KASUTAMINE ......ccciiiiiiiiiiiiiiin ettt es e s 59
§ 1 Juurdepiisupiirangute rakendamine ..........ccceeieiieiiiiienie e 59
§ 2 Dokumentide kasutajate teenNINAAMINE. .......ceerveeeireeiieeritie e et esree e et e s reeesee e sr e sreeeneeesareesareeas 59
LT T LTSRS 61
DOKUMENTIDE SAILIMINE JA KAITSE ....coovriitrieiiiiie ettt ssessssesssssssesssssnens 61
§ 1 Séilimise eesmark ja GldPOhIMOIEd. ......ccoveerreeirieiieiieite et 61
§ 2 Arhivaalide loetelu koostamine ja tAIeNdamine ..........c.cceeeveereeerieerieneenieneeseesee e 61
§ 3 Andmete andmine arhiiVIrEZISIISSE ....cveerreerrierieriiiie ettt et 62
§ 4 Arhiiviruumi juurdepiisu ja ohutuse tagamise KOTd........eeecveieieeeiiieniie i 62
§ 5 Ohuplaani KOOSTAMINE........cceeiiiiiiriiiiciieecee e n e e sre e 62
AT T4 L TR P PRSPPI 62
ARHIVAALIDE ERALDAMINE .......cociiiiiiiiiiiiiiiti et s 62
§ 1 Arhivaalide eraldamine ...........coovvviiiiiiiiiiiiii e 62
§ 2 Arhivaalide arhiiviruumi iileandmine ja sdilitamiseks ettevalmistamine..........ccccceervveeeieeeneeenineennenn. 62
§ 3 Arhivaalide hAVItamiSe KOTA ........coiiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e crre e e e e e s e eanbre e e e e e s eeensrsseeeaeeeeaeannns 63
§ 4 Sailitustahtaja MAATAININE .....cocveeieerierieiie ettt ee st e saeesare st e sbe et e e st e beeseeeesreenreenneens 65
§ 5 Arhiivivéartusega arhivaalide avalikku arhiivi iileandmise Kord.........ccceveevieiienieninenicicnieeen, 65
LISAG it e bbb r e 66
1. KALAPIANK . ..t e ae e s b e s nee e sareena 66
2. Kirjaplank inglise KEEINE........c.uiiiiiiiiiiiiiiesie et 66
3. KIIJa NEIAIS e e e s 66
4. INFIALS TNAATUS c.ceuviiviiteiiic e b b a e sr s s eab e b s ae b e b e sasene e 66
5. KEASKKITJA NEAIAIS 1.t e ettt st sttt et ettt e b e e b e e s b e e sbeesaeesmeesmees 66
6. ASJAAJAMIISE AKL +enveenveeiteriieiie ettt ettt sttt sttt b e bt e b e b e sh e sbe e s ne e et e eanesane e 66
7. SUULNE tEADEINGUE ....eeruveieurieiiieetieeite e st ee st e ettt e st e s beeesseeesabee s beeesseeesaseesareesaneeesasaeesseeesnseesaseesas 66
8. ANAMEKOZUA ... e e e e e e 66
9. DoKUMENTIAE LOBLEIU ......veeiiiieeiie ettt ettt e e s e s e e sne e e e sneeesaneesnneas 66



1.peatiikk

ULDSATTED

§ 1 Asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotted

(1) Viike-Maarja Vallavalitsuse asjaajamiskord (edaspidi asjaajamiskord) kehtestab
asjaajamise  korraldamise ja  dokumendihalduse  pdhinduded  Viike-Maarja
Vallavalitsuses.

(2) Asjaajamiskorra koostamisel on aluseks voetud:

1) avalikku haldust korraldavad digusaktid;

2) asjaajamist ja arhiivindust korraldavad digusaktid;

3) info- ja teabehaldust korraldavad digusaktid;

4) muud dokumenteerimist kisitlevad digusaktid;

5) dokumendihalduse standardid;

(3) Vallavalitsuse asjaajamisperioodiks on kalendriaasta (1. jaanuar-31. detsember).

(4) Asjaajamiskorda muudetakse kui muutub diguskeskkond vdi muutuvad asutuse
tegevused dokumentide haldamisel.

(5) Asjaajamiskord vaadatakse iile kord aastas, vallasekretéri poolt. Korra muutmine ja uue
korra kehtestamine toimub soovitavalt alates uuest asjaajamisperioodist.

(6) Asjaajamiskord kinnitatakse asutuse juhi kiiskkirjaga, milles néhakse ette ka selle
kohustuslikkus kodikidele vallavalitsuse teenistujatele.

(7) Teenistusse votmisel peab vallasekretér tutvustama teenistujale asjaajamiskorda allkirja
vastu.

§ 2 Terminid ja moisted

(1) Asjaajamiskorras on kasutatud asjaajamise ja dokumendihalduse alaseid mdisteid
jargnevas tdhenduses:

1) andmekandja- ese voi materjal, millele on teave jdddvustatud (nt paber, CD);

2) andmekogu- korrastatud andmete kogum, mille pidamisel kasutatakse automatiseeritud
andmetootlust voi mida peetakse kisitsi voi korrastatud vormidel, mis voimaldavad
andmetega lihtsat tutvumist voi nende mehhaanilist tootlemist;

3) arhiivi ohuplaan- arhivaalide kahjustamise v&i hidvimise drahoidmiseks koostatud
tegevuskava, milles nihakse ette arhivaalide kaitse, pidistmise ja taastamise meetmed
toendolisteks hidaolukordadeks ning nendega kaasnevate tagajirgede likvideerimiseks;

4) arhiivimoodustaja- vallavalitsuse tegevuse kédigus tekkivad ja ladestuvad dokumendid,
mida hoitakse alal {ilesannete tditmiseks ja tegevuse dokumenteerimiseks;

5) arhiivinimistu- otsivahend, mis voimaldab arhivaalide olemi kindlakstegemist ja
juurdepiisu arhivaalidele. Arhivaalide {ileandmisel arhiiviasutusse vormistatakse asutuse
arhiivi kirjeldus arhiivinimistuna;

6) arhiiviregister- riiklik register kuhu kantakse andmed arhivaalide kohta;

7) arhiiviruum- vallavalitsuses arhiivi hoidmiseks kohandatud ruum,;

8) arhiivitoo- arhiivihalduse ja teiste arhiiviga seotud valdkondade (arhiiviruumi haldamine,
sdilitustingimuste tagamine jms) toimingud;
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9) arhiivivairtus- avaliku arhiivi poolt hindamise teel arhivaalile antud viirtus, mis keelab
arhivaali hdvitamise. Arhiivivdirtusega arhivaalid antakse seadusega ettenihtud korras
sdilitamiseks avalikku arhiivi;

10) arhivaal- dokument, millele on kehtestatud séilitustdhtaeg ning mis on véljunud
aktiivsest asjaajamisest ja antud iile arhiiviruumi;

11)arhivaalide loetelu- asjaajamisest viljunud arhivaalide (toimikute) loetelu olemi
kindlakstegemise ja juurdepédsu tagamiseks;

12)asi- iiksikkiisimus asutuse asjaajamises, millega seotud toimingute kéigus (asja
algatamine, lahendamine, tditmine voi Iopetamine) tekivad dokumendid;

13) asjaajamine- dokumentide loomine, registreerimine, edastamine, siistematiseerimine,
hoidmine ja kasutamine nende iileandmiseni arhiivi;

14) asjaajamiskord- seab nouded teatud tegevustele nagu dokumentide ringluse
korraldamine (vastuvotmine, véljasaatmine, edastamine jms), asjade lahendamise
korraldamine, erineva teabe menetlemine jne;

15) digitaalallkiri- tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud
digitaalne andmete kogum, mida allkirja andja kasutab méarkimaks oma seost
dokumendiga;

16)digitaalne dokument- dokument, mida saab arvuti abil kasutada, edastada ja toodelda;

17)digitaalselt allkirjastatud dokument- digitaalne dokument, millele on lisatud nduete
kohane digitaalallkiri;

18) dokumendihaldus- iiksikdokumendiga selle elukdigu haldamiseks teostatavad
toimingud;

19) dokumendiliik- mdiste, mida kasutatakse iihenimeliste dokumentide (protokollid,
kiskkirjad, aruanded) tédhistamiseks;

20) dokumendiplank- kindla formaadiga paberileht voi digitaalne vorming, millele on
triikitud voi kantud koostatavate dokumentide piisirekvisiidid;

21)dokumendiregister- digitaalne register, kuhu kantakse vallavalitsuses loodud voi saadud
dokumentide kirjeldavad andmed;

22) dokumendisiisteem- infosiisteem, mille eesmirgiks on dokumentide hdlmamine ja
kontrollitud haldamine terve nende elukéigu jooksul;

23) dokument- mistahes teabekandjale jiddvustatud teave, mis on loodud v6i saadud asutuse
voi isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide voi
tegevuste toestamiseks;

24) dokumentide loetelu- vallavalitsuse tegevuse kidigus loodud voi saadud dokumentide
liigitamiseks, nende haldamiseks ning neile séilitustihtaja mddramiseks koostatud
loetelu;

25) dokumentide ringlus- dokumentide liikumine vallavalituses nende saamise voi
koostamise momendist kuni tditmise vOi viljasaatmiseni;

26) E-kiri- digitaalsele andmekandjale vastaval esitlusvormil koostatud tekstidokument, mis
edastatakse Interneti vahendusel aadressaadile;

27)elektrooniline dokumendihaldus- digitaalsete ja paberkandjal dokumentide kirjeldavate
andmete haldamine elektroonilises keskkonnas alates dokumendi loomisest kuni
hivitamise voi arhiivi andmiseni;

28) E-post- e-kirja saatmine vOrgu kaudu iihest arvutist teise;
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29) eraldamine- miiratud voi ldbivaatuse kdigus langetatud otsuse alusel dokumentidega
teostatav toiming mille kdigus dokumendid kantakse iile teise siisteemi voi hévitatakse;

30) funktsioon- vallavalitsusele pandud iilesanne vdi tegevus mille kaudu vallavalitsuse t66
on korraldatud;

31) hindamine- avaliku arhiivi poolt teostatav toiming arhivaali hdavitamiseks v6i arhiivi
tileandmiseks eraldamise otsusustamiseks ning arthivaali arhiivivédartuse middramiseks;

32) hindamisotsus- avaliku arhiivi poolt vormistatud otsus, millega dokumenteeritakse
arhivaalide hindamise tulemused;

33) juurdepéis- 1. juurdepdids arhivaalile on digus ja vdimalus tutvuda arhivaali ja selles
sisalduva teabega. 2. dokumendisiisteemi kasutajale antud digus piiseda juurde sarjale,
toimikule, dokumendile vo6i selle osale;

34) juurdepéisupiirang- teabele juurdepdisu diguse ja vOoimaluse piiramine;

35)kasutajaoigused- tootajale voi tootajate rithmale antud digused dokumentide haldamisel
ja/voi juurdepéisul

36) kirjeldamine- korraldusiiksuste koosseisu ja struktuuri esitamine ja vormistamine,
ilevaate andmine arhiivi moodustajast ja arhiivi tekkimisest ning asutuse iilesannete ja
tekkinud arhivaalide vahelistest seostest;

37)kirjeldavad andmed (metaandmed)- dokumenti kirjeldavad andmed, mis luuakse ja/voi
mida hallatakse dokumendisiisteemis;

38) korrastamine- korrastusiiksuste loomine vastavalt arhiivi hierarhilisele struktuurile;

39)liigitamine- vallavalitsuse funktsioonide, tekkivate dokumentide ja nendevaheliste seoste
siistemaatiline viljaselgitamine ning liigitusskeemis esitamine;

40) liigitusskeem- vallavalitsuse iilesannete ning tegevuste (funktsioonide) ja/voi
dokumentide hierarhiline esitus; asutuse dokumentide loetelu osaks olev sarjade jt
liigitusiiksuste struktureeritud loetelu;

41)manus- e-kirjale lisatud digitaalne dokument;

42)néidisloetelu- abivahend dokumentide véljatootamise hdlbustamiseks;

43) pitsat- dokumendi autentsuse tdestamise vahend, mis vastab digusaktis ettendhtud
kirjeldusele;

44) pitser- pitsati jdljend dokumendil;

45)registreerimine- digusaktides ette nihtud ja vallavalitsuse poolt kindlaks méaratud
dokumendi metaandmete kandmine dokumendisiisteemi;

46)registriandmed- dokumenti kirjeldavad andmed, mis luuakse ja hallatakse
dokumendisiisteemis;

47)registreerimine- diguaktides ette nihtud ja/vdi vallavalitsuse poolt kindlaks méératud
dokumendi metaandmete kandmine dokumendisiisteemi;

48) sari- liigitusiiksus, mis iihendab funktsiooni, liigi ja/vdi muu tunnuse alusel
kokkukuuluvaid dokumente;

49)skaneeritud dokument- kirjutatud voi triikkitud dokument, mis on teisendatud
digitaalsele andmekandjale optiliste meetoditega;

50) sailik- aktiivsest asjaajamisest viljunud kokkukuuluvate korrastatud dokumentide
kogum;

51)sdilitustiahtaeg- dokumendi sdilitamise kestus viljendatuna kalendrikuudes, aastates voi
alatisena. Sdilitustihtaeg voib sdltuda kindlaksméératud stindmuse toimumisest;
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e alatine sdilitustdhtaeg- arhiivivédartusega arhivaalide igavene alalhoidmine;
e pikaajaline sdilitustihtaeg- iile 10- aastane alalhoidmine;
e liihiajaline séilitustdhtaeg- kuni 10- aastane (kaasa arvatud) alalhoidmine;
52) teabenoue- avaliku teabe seaduses sitestatud korras asutusele esitatud taotlus teabe
saamiseks;
53) toimik- aktiivses asjaajamises sisu voi liigi poolest kokkukuuluvate dokumentide kogum,
tavaliselt {ihe asjaajamisaasta piires;
54) varukoopia- digitaaldokumentidest, andmebaasidest, vdoi muudest failidest tehtud koopia
teisel andmekandjal, mis voimaldab teavet taastada voi sdilitada siisteemi toovoimet;
55)viit (tdhis)- tdhis, mis niditab sarja, toimiku vdi dokumendi asukohta liigitussiisteemis;
56) viseerimine- dokumendi asutusesisene kooskolastamine.

§ 3 Vallavalitsuse sideandmed

(1)Vallavalitsuse aadress on Liddne-Viru maakond, Viike-Maarja alevik, Pikk 7, postiindeks
46202, elektronposti aadress: vv@v-maarja.ee, veebilehe aadress: www.v-maarja.ee, infotelefoni
number: 32 95 750, faksinumber: 32 95 760.

(2) Sideandmete muutmisest teavitatakse avalikkust vihemalt 10 to0pdeva enne andmete
muutmist, elektronposti aadressi muutmisel tagatakse vana aadressi kasutamine vihemalt kolme
kuu jooksul pdrast aadressi muutmist.

(3) Vallavalitsuses on kasutusel dokumentide haldamise tarkvara POSTIPOISS, mis holmab
kogu dokumendi elutsiiklit ja on mdeldud nii elektrooniliste kui ka paberdokumentide
haldamiseks. Dokumendid registreeritakse postipoisis liikide kaupa, moodustades allregistreid.

§ 4 Teenistujate pidevus ja vastutus

(1) vallasekretiri padevus ja vastutus:

1) maddrab kindlaks dokumendihalduse poliitika ja prioriteedid;

2) vastutab asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu koostamise ja asjaajamise korraldamise
eest;

3) vastutab dokumentide avalikustamise ja neile juurdepéddsu tagamise eest;

4) vastutab dokumentide juurdepddsupiirangute kindlaksméidramise ning neist kinnipidamise
tagamise eest;

5) maédrab dokumentide siilitustihtajad;

6) kontrollib dokumentide vormistamise digsust.

(2) tehnilise sekretiiri pidevus ja vastutus:

1) lahendab asjaajamiskorra kohaldamise kiisimused ning tagab asjaamise nouetekohase
korraldamise;

2) registreerib dokumendid ja korraldab ringluse;

3) tagab dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja kontrollib asjade tidhtaegset
lahendamist;

4) noustab ja juhendab dokumendisiisteemi kasutajaid;

5) analiilisib dokumendisiisteemi toimimist, vajadusel teeb ettepanekud siisteemi
kaasajastamiseks;

6) koostoos arhiivikorrastajaga koostab arhivaalide loetelu, hoiab ja korrastab arhivaale kuni
nende iileandmiseni avalikku arhiivi, teostab kirjalike taotluste alusel valla arhiivist
andmete otsimist ja tdendite vormistamist;
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(3) Teenistujate piadevus ja vastutus:

1) vastutavad oma tegevuse adekvaatse dokumenteerimise eest;

2) vastutavad neile tditmiseks saadetud dokumentide ja asjade menetlemise ja asjaajamise
eest;

3) vastutavad dokumentide nduetekohase vormistamise eest;

4) tagavad dokumentide sdilitamise vallavalitsuse arhiivi andmiseni voi havitamiseni;

5) vastutavad oma todga seotud e-posti aadressile saabunud kirjadele vastamise/tiitjale edasi
saatmise eest moistliku aja jooksul. Kui e-posti jalgimine ei ole vdoimalik (ndit.
ldhetusel/puhkusel olles) on tddtaja kohustatud méidrama e-posti aadressile vastuskirja
,.kontorist viljas‘.

2.peatiikk

ASJAAJAMISKORD

1.jagu

SAABUNUD DOKUMENTIDE RINGLUS

§ 1 Paberdokumentide vastuvotmine
(1) Vallavalitsusele ja —volikogule adresseeritud dokumendid voetakse vastu ja avatakse
tehnilise sekretédri voi tema asendaja poolt.

(2) Koik timbrikud kuuluvad avamisele, vilja arvatud iimbrikud, mis kannavad mérget ,,isiklik*
vOi ,,avab ainult adressaat. Vastava markega timbrikud edastatakse koheselt adressaadile.

(3) Avalike konkursside (on ka enampakkumised, vihempakkumised) pakkumised, mis on
tahistatud vastava mirgusonaga ei kuulu avamisele ja timbrikule pannakse saabumismérge
vastava templi abil, lisatakse kellaaeg. Tehniline sekretir hoiab pakkumisi arhiiviruumis
paiknevas Seifis, kuni nende avamiseni vastava komisjoni poolt.

(4) Umbrikute avamise jdrel kontrollitakse adressaadi digsust, dokumendi terviklikkust,
allkirjade ja lisade olemasolu. Kui dokument ei vasta eelnimetatud nduetele, informeeritakse
viivitamatult saatjat vdi koostajat telefoni teel voi kirjalikult. Kui teatele ei reageerita 3 toopideva
jooksul, saadetakse dokument tagasi. Asi lahendatakse iiksnes juhul, kui puudused dokumendis
korvaldatakse.

(5) Saabunud dokumendid sorteeritakse, ja kantakse tehnilise sekretéri poolt vallavalitsuse
dokumendiregistrisse.

(6)Vallavalitsuse tegevuse kdigus saadud ja loodud dokumendid jagunevad:
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1) registreerimisele kuuluvad;
2) registreerimisele mittekuuluvad.

(7) Registreerimisele kuuluvad dokumendid registreeritakse tehnilise sekretéri poolt
vallavalitsuse dokumendiregistris. Registreerimise kord on kirjeldatud kiesoleva korra 2
peatiikk, 2 jagu § 1

(8) Tehniline sekretér teeb saabunud dokumendi esimese lehe vabale pinnale (voimalusel
paremale alaservale) saabumismérke, kasutades selleks vastavat templit.

§ 2 Digitaaldokumentide vastuvotmine
(1) Digitaalallkirjastatud dokumendid saabuvad vallavalitsusse elektrooniliste kanalite kaudu.

(2) Digitaalallkirjastatud dokument on dokument, mis:

1) on allkirjastatud vastavalt DigiDoci standardile;

2) on allkirjastatud kasutades sertifitseerimise riiklikusse registrisse kantud teenuse osutaja
poolt viljastatud sertifikaati;

3) omab kehtivat ja kontrollitavat digitaalallkirjale vastavat allkirja;

4) on allkirjastatud dokumendis mirgitud dokumendi esitaja v8i koostaja poolt.

(3) Digitaalallkirjastatud dokumendis peavad olema margitud dokumendi esitaja voi koostaja
kontaktandmed.

(4) Digitaalallkirjastatud dokumendi esitaja peab dokumendi sisestamisel méératlema fiiiisilise
asukoha kus ta elab (fiiiisiline isik) voi tegutseb (juriidiline isik).

(5) Vallasekretdr voi tehniline sekretir kontrollib dokumendi esitaja vdi koostaja kontaktandmete
olemasolu ning koostaja vastavust digitaalallkirjaga. Seejirel suunab dokumendi menetlusse
vastavalt asjaajamiskorrale.

(6) Teenistuja e-posti aadressile saabunud e-kirjade ja digitaaldokumentide
registreerimisvajaduse otsustab e-kirja vastuvotja vastavalt asjaajamiskorra 2 peatiikk, 2 jagu § 1.
Kui on tegemist avalduse, mirgukirja, taotluse, teabendude jm dokumendiga, mis nduab ka
vastust, siis edastab e-kirja saanud teenistuja selle e-posti teel registreerimiseks tehnilisele
sekretérile.

(7) E-posti teel saabunud dokumentidest teostatakse viljatriikk.

§ 3 Dokumentide registreerimise, liigitamise ja edastamise kord

Dokumendi liik Kellele edastatakse
(1) Riigivdoimu- ja valitsemisorganite vallavolikogu esimees
oigusaktid vallavanem, vallasekretiar
(2) ministrite kdskkirjad vallavanem, vastava struktuuriiiksuse
juht
(3) maavanema korraldused, késkkirjad vallavanem, vastava struktuuriiiksuse
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(4) maavalitsuse osakondade algatuskirjad, vastuskirjad
(5) omavalitsusliitude kirjad

(6) statistikaameti aruanded

(7) struktuuriiiksuste juhtide avaldused, ettepanekud
(8) majandustegevuse registri registreeringute
taotlused

(9) kodanike avaldused:

1) sotsiaalabi ja tervishoiu kiisimustes

2) maakiisimused

3) arhiiviteatised, elukohatdendid

4) elamu- ja kommunaalmajandus

5) keskkonnakiisimused, jadtmekéitlus

6) kriisiabi kiisimustes

7) arved

8) kaebused, ettepanekud

juht

vastava struktuuriiiksuse juht
vallavolikogu esimees, vallavanem
vastava struktuuriiiksuse juht
vallavanem

jurist-ndunik

sotsiaalosakond

maandunik

tehniline sekretér

abivallavanem

keskkonnandunik, registripidaja
vallavanem

pérast vastava struktuuriiiksuse juhi
kooskolastusméarget finantsosakond

vallavanem

(10) Valla hallatavate asutuste post paigutatakse valla kantseleis asuvasse nimelisse postkasti,
kuhu kogutakse kokku allasutuse arved ja muu informatsioon. Arvete ja muu info digeaegse

kittesaamise eest postkastist vastutab asutuse juhataja.

(11) Vallavalitsuses registreerimisele kuuluvad dokumendid:

1) vallavalitsuses koostatud ja allkirjastatud digusaktid;
2) vallavalitsuses koostatud protokollid ja aktid;

3) lepingud;

4) saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, mérgukirjad, taotlused,

teabenduded vms.):

5) suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamatult:
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6) vallavalitsuse struktuuriiiksuse, ametniku voi td6taja poolt esitatud aruanded, selgitused,
seletused ja muud dokumendid kui nende esitamise ndue tuleneb digusaktidest vOi on see vajalik
menetluses oleva asja lahendamiseks:

7) muud digusaktide ja asutuse asjaajamiskorra kohaselt registreerimisele kuuluvad dokumendid.
(12) Vallavalitsuses registreerimisele mittekuuluvad dokumendid on:

1) kirjad mérkega ,,ISIKLIK* (kui dokumendi avamisel selgub, et see osutub ametlikuks,
vastutab registreerimise eest dokumendi saaja);

2) kirjad, mille adressaadina on mérgitud teine asutus, organisatsioon vdi isik;
3) kutsed, onnitlused tinukirjad;

4) reklaamtriikised ja pakkumised;

5) muud triikised (raamatud, biilletdénid jm informatiivse sisuga materjalid);
6) perioodika;

7) arved.

(13) Mitteregistreeritavad dokumendid edastab teenistujatele menetlemiseks tehniline sekretér,
mirkides vajadusel dokumentidele saabumismairke.

(14) Umbrikud siilitatakse ja lisatakse dokumentidele jirgnevatel juhtudel:
1) kui saatja aadress on mérgitud ainult iimbrikule;

2) kui postitemplit on vaja dokumendi voi saabumise kuupdeva tdestamiseks (ndit. vaiete,
kohtunduete jms puhul);

3) juurdemaksuga saadetiste puhul.

§ 4 Dokumentide libivaatamine ja tiitja midramine
(1) Dokumendid vaadatakse ldbi ning edastatakse tditmiseks hiljemalt nende saabumisele
jargneval toopaeval.

(2) Kiireloomulised dokumendid edastatakse ldbivaatamiseks voi tditmiseks viivitamatult ehk
saabumise todpdeva jooksul.

(3) Dokumendid, mis on kindla kuuluvusega ega vaja vallavanema voi tema asendaja
resolutsiooni, edastatakse vastavalt sisule teenistuja(te)le menetlemiseks. Nende dokumentide
esialgse tditja madrab tehniline sekretir, mirkides selle dokumendile ja tehes mérke
dokumendiregistrisse.

(4) Tehniline sekretidr edastab dokumendi ldbivaatamiseks ja resolutsiooni tegemiseks
vallavanemale vOi tema asendajale, kes suunab dokumendi konkreetsele teenistujale
lahendamiseks.
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(5) Resolutsioon kirjutatakse dokumendi esimese lehe vabale pinnale, ndidates dra:
1) tditja nimi;

2) vajadusel lahendamise kiik ja tidhtaeg;

3) korralduse andja allkiri ja kuupéev;

4) vajadusel muud asjaolud.

(6) Kui resolutsiooni ei ole voimalik kirjutada dokumendi esimesele lehele v6i juhul kui
dokument edastati ilma kaaskirjata, voib kasutada eraldi resolutsioonilehte.

§ 5 Dokumentide edastamine téitjatele

(1) Pérast dokumentide registreerimist, vallavanema voi tema asendaja poolt ldbivaatamist ning
resolutsiooni kandmist dokumendiregistrisse jaotab tehniline sekretidr dokumendid vastavatele
tditjatele. Dokumentide edastamine toimub jédrgnevalt:

1) otse tditjale paberkandjal kdsipostiga;
2) e-posti teel;

3) skaneerimise teel dokumendiregistrisse;
4) DVD v6i CD-ROM’ga.

(2) Kui resolutsioonis mérgitakse mitu tiitjat, edastatakse dokumendi originaal koos selle juurde
kuuluvate materjalidega resolutsioonis esimesena mirgitud tiitjale, kes koordineerib asja
lahendamist. Teistele tditjatele edastatakse dokumendi koopiad skaneerituna e-posti teel/koopia
paberkandjal voi informeeritakse dokumendi ja selle juurde kuuluvate lisade asukohast.

(3) Kui resolutsioonis mérgitud téditja muutub, peab tditja iimbersuunamisest teavitama tehnilist
sekretiri vol1 edastama dokumendi tehnilisele sekretirile, kes teeb vastavad méarkmed
dokumendiregistrisse ning vajadusel edastab dokumendi uuele tditjale.

2. jagu

DOKUMENTIDE LAHENDAMINE
§1 Dokumentide ja asjade tihtajaline tiitmine ja tditmise jalgimine
(1) Dokumentide tditmise tdhtajad jagunevad:
1) tiitiptdhtaegadeks;
2) individuaaltihtaegadeks.

(2) Tiitiptihtajad kuuluvad kontrolli alla vétmisele vastavalt digusaktidele. Uldjuhul on
poordumiste, mérgukirjade, selgitustaotluste vastamise tihtaeg 30 kalendripéeva.

(3) Dokumendi individuaalsed tdhtajad on ndidatud kas dokumendi tekstis voi
resolutsioonis.Resolutsioonis tuleb niidata tihtaeg, kui see erineb kehtestatud tiitiptdhtajast.
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(4) Lahendamistédhtaega arvestatakse iildjuhul toopdevades voi kalendrikuudes dokumendi
saabumisele jirgnevast pdevast kui digusaktidest voi dokumendi sisust ei tulene teisiti.
Paevadega miadratud tidhtaeg 10peb tidhtaja viimasel pdeval. Kui enne dokumendi originaali
saabumist saadeti dokument faksiga voi elektronposti teel, loetakse lahendamise tidhtaega alates
faksiga voi elektronposti teel saabumise kuupéevast.

(5) Juhul kui faksi vdi e-posti teel saabunud koopial ja postiga saabunud originaalil on erinev
registreerimisnumber ning erinev tdhtaja mirge, tuleb sellest koheselt teavitada tehnilist
sekretiri, kes teeb vastavad parandused dokumendiregistris.

(6) Kui dokumendi menetlustihtaja Ipp satub riigipiihale voi muule puhkepievale, 16peb
menetlustihtaeg puhkepievale jirgneval esimesel toopdeval.

(7) Dokumendi sisulise ja tdhtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis ndidatud tditja,
mitme téitja puhul resolutsioonis esimesena mérgitud tditja.

(8) Dokumentide téhtajalist tditmist jalgib tehniline sekretidr. Dokumendiregistris kontrolli alla
voetud dokumentide tihtaegadest kinnipidamise jdlgimiseks peab tehniline sekretdr vihemalt iiks
korda néddalas teavitama tiitjaid saabuva niddala vdi pdeva tihtaecgadest ning iga toopédeva 1opul
teostama jdrelkontrolli I6ppeva péeva tihtajaliste dokumentide kohta.

(9) Vallavalitsusele adresseeritud mérgukirjadele ja selgitustaotlustele vastamise tihtaegu voib
pikendada kahe kuuni dokumendi lahendamiseks vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseks.
Nimetatud asjaoludest tuleb teavitada dokumendi saatjat kirjalikult vihemalt 5 t60pédeva enne
esialgse tihtaja saabumist.

§ 2 Asja menetlemisest loobumine
(1) Valele aadressile voi adressaadile saabunud dokumendid edastatakse digele adressaadile neid
vallavalitsuses registreerimata.

(2) Kui dokumendi lahendamine ei kuulu vallavalitsuse padevusse, edastatakse dokument
vastavalt kuuluvusele 5 t60pédeva jooksul, teavitades sellest kirjalikult saatjat.

(3) Kui asja menetlemisest loobutakse mérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seaduse § 5 1g
9 kohaselt, tuleb poordujale sellest teatada.

§ 3 Asja lahendatuks lugemine

(1) Asi loetakse lahendatuks kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ettenidhtud
korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teada antud voi kui dokumendi saatajale on vastatud.
Koik selgitustaotlused, jareleparimised, mirgukirjad ja podrdumised loetakse lahendatuks, kui
nende saatjale on vastatud.

(2) Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks:

1) kui vastus on sideasutusele drasaatmiseks iile antud miiratud tdhtajal, mida tdestab
postiasutuse tempel adressaadile saadetud kirjatimbrikul;

2) kui dokument on asjast huvitatud isikule elektrooniliselt kittesaadavaks tehtud voi sellest on
isikule teatatud;

3) kui on sooritatud muud digusaktidega ettenihtud toimingud.
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(3) Sideasutusele esitamisega vOrdsustatakse dokumendi esitamine faksi voi e-posti teel, kui
dokumendi saajaga on olemas eelnev kokkulepe edastamise viisi kohta.

(4) Kui asja lahendamine ei vaja Oigusaktide kohaselt eraldi dokumentide koostamist, teeb tditja,
kelle poolt asi lahendati, dokumendile tditmismérke, kus ndidatakse, kuidas, millal ja kelle poolt
asi lahendati. Dokumendi tditja peab kandma vastavad andmed dokumendiregistrisse.

3. jagu

VALLAVALITSUSE SISENE DOKUMENTIDE RINGLUS

§1 Dokumendi projekti viseerimine ja kooskolastamine
(1)Vallavalitsuse siseselt kooskdlastatakse jargmisi dokumente:

1) kiskkirjade eelndud kooskdlastab ja esitab koostamiseks eelndu koostaja;
2) eeskirjad, juhendid, eelndud kooskdlastatakse koostajate poolt ja esitatakse kinnitamiseks;

3) rahaliste kohustustega kiskkirjad, lepingud ja muud rahaliste kohustustega seotud
dokumendid (tellimiskirjad) kooskdlastatakse rahandusosakonna juhataja voi tema asendajaga.

4) ametikirjad esitatakse koheselt allkirjastamiseks vallavanemale.

(2) Dokumendi viseerimine ehk vallavalitsusesisene kooskdlastamine toimub ametiredeli jargi
altpoolt iilespoole jargmiselt:

1) esimesena kooskdlastab dokumendi eelndu selle koostaja;

2) seejdrel esitab ta dokumendi eelndu kooskdlastamiseks vallavanemale, vajadusel teistele eriala
spetsialistidele, keda vastutav kiisimus puudutab;

(3) Kui dokumendi joustumine on seotud teise asutuse vOi ametiisikuga, saadetakse
kooskolastamiseks dokumendi originaal koos kaaskirjaga.

(4) Vallavalitsuse siseseks dokumendi kooskdlastamise vormiks on selle projekti viseerimine.
Dokument kooskdlastatakse vallavalitsuse siseselt hiljemalt kolmandal t6opédeval alates
dokumendi projekti saamisest viseerimiseks.

§ 2 Paberdokumendi viseerimine

(1) Dokumendi projekti viseerib koostaja dokumendi viimasel lehekiiljel allpool vasakul
lehepoolel. Koostaja viisa paigutatakse vasakule, kooskdlastusviisad lehe paremale poolele. On
lubatud paigutada viisad dokumendi viimase lehe poordele kui nad ei mahu dokumendi
viimasele lehekiiljele.

(2) Viisa koosneb viseerija allkirjast, nimest, ametinimetusest ja kuupédevast.
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(3) Kui viseerijal tekib eriarvamus, vormistatakse see eraldi lehel, tuues vilja seisukohad,
millega viseerija pole ndus, miks pole ndus ja konkreetne ettepanek dokumendi muutmiseks.
Eriarvamus lisatakse dokumendi projektile ja seda sdilitatakse koos dokumendiga.

Niide:

Allkiri

Nimi
Ametinimetus
Kuupiev

§ 3 Digitaaldokumendi viseerimine
(1) Liihiajalise sidilitustdhtajaga dokumentide puhul on lubatud nende viseerimine digitaalselt.

(2) Digitaalne viseerimine toimub ainult vallavalitsusesiseselt, kasutades dokumendi projekti
viseerimiseks edastamiseks teenistujate ametlikke e-posti aadresse.

(3) Digitaalne viisa koosneb viseerija poolt koostatud kinnitavast e-kirjast mis edastatakse koos
dokumendi projektiga manusena.

(4) Kui viseerijal tekib eriarvamus, vormistatakse see eraldi dokumendina ning edastatakse koos
dokumendi projektiga iihe e-kirja erinevate manustena.

§ 4 Kooskolastusmérge

(1) Kui dokumendi joustumiseks on digusaktiga ette ndhtud selle kohustuslik kooskdlastamine
vallavalitsuse vdi ametiisikuga, vormistatakse kooskodlastusmérge. Kooskdlastusmérge
paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole lehe paremale poolele.

Niide:
Kooskdlastan
Nimi

Allikiri
Ametinimetus
Kuupiev

(2) Kui dokument kooskdlastatakse kollegiaalse arutelu tulemusena, vormistatakse see
jargmiselt:

Niide:
Kooskolastatud

Viike-Maarja Vallavalisuse 01.01.2008.a
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Korraldusega nr 1.

§ 5 Dokumendi allakirjutamine
(1) Pérast kooskolastamist esitatakse dokument allkirjastamiseks koos koikide lisade ja muude
koostamisel aluseks olnud dokumentidega.

(2) Paberkandjal dokumendid kirjutatakse alla omakéeliselt ning sinist varvi tindipliiatsiga.
(3) Dokumentide allkirjastamise digus on vallavanemal v4i tema asendajal.

(4) Juhul kui teenistuja on volitatud allkirjastama dokumente vallavanema kiaskkirja alusel, tuleb
vastav kiskkiri avalikustada valla veebilehel.

(5) Vallavalitsuse majandustegevusest tulenevate finantsdokumentide allkirjastamine toimub
vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale.

(6)Vallavalitsuse digusaktidele kirjutavad alla vallavanem vo0i tema asendaja ning vallasekretir
vOi tema asendaja.

(7) Rahvastikuregisteri viljavotetele (nt elukohatdend) kirjutavad alla vallasekretir voi tehniline
sekretdr.

(8) Kiskkiri kirjutatakse alla iihes eksemplaris. Erandiks on ergutuse ja distsiplinaarkaristuse
méadramise kiskkiri, millised kirjutatakse alla kahes eksemplaris. Késkkirja lisadele kirjutab alla
dokumendi kinnitamiseks esitanud voi dokumendi sisu eest vastutav ametnik.

(9) Protokoll kirjutatakse alla tihes eksemplaris koosoleku juhataja ja protokollija poolt.
Volikogu protokollile kirjutab alla volikogu esimees vdi tema asendaja. Volikogu voi
vallavalitsuse komisjoni koosoleku protokollile kirjutab alla koosoleku juhataja ja protokollija.

(10) Leping ja akt kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel ning nende arv ja
jaotus niidatakse dra dokumendi tekstis.

(11) Initsiatiiv- ja vastuskiri, volikiri, mérgukiri, tdend, infokiri, esildis ja teabendue kirjutab alla
vallavanem, volikogu dokumendiplangile volikogu esimees kahes eksemplaris.

§ 6 Dokumendi kinnitamine
(1) Dokument, mis vajab juriidilise jou omandamiseks kinnitamist, kinnitatakse kas vallavanema
vOi tema asendaja poolt.

(2) Vallavalitsuses kasutatakse kiskkirjaga kinnitamist ning kinnitava allkirjaga kinnitamist.
(3) Vallavanem kinnitab kiskkirjaga:

1) vallavalitsuse sisemist tookorda korraldavad dokumendid (asjaajamiskord, ohuplaan,
sisekorraeeskiri jne);

2) ametijuhendid;

3) jm digusaktidest tulenevad dokumendid;.
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Niide :

KINNITATUD KINNITATUD
Vallavanema 01.01. 2008.a Vallavanema 01.01.2008.a
kiskkirjaga nr 1 kiskkirjaga nr 1

Lisa 1l

(4) Oigusaktiga kinnitatavad dokumendid vormistatakse valgele paberile ja kinnitusmirge
vormistatakse dokumendi esimese lehe iilemisele parempoolsele nurgale jirgmiselt:

Niide:

KINNITATUD
Viike-Maarja Vallavalitsuse
01.01.2008.a korraldusega nr 1

(5) Oigusaktiga kinnitatava dokumendi allkirjastab selle kinnitamiseks esitanud teenistuja voi
dokumendi sisu eest vastutav teenistuja ehk koostaja.

(6) Kinnitava allkirjaga kinnitatakse jairgmisi dokumente:

1) mahakandmise aktid;

2) asjaajamise lileandmise-vastuvotmise aktid;

3) jm digusaktidest tulenevad dokumendid.

(7) Allikirjaga kinnitatav dokument vormistatakse iildplangile ja kinnitusmérge tehakse
jargmiselt:

Niide:

KINNITAN
Allkiri
Ametinimetus
Kuupiev

§ 7 Dokumentide viljasaatmine
(1) Dokumentide viljasaatmist postiga, faksiga, kullerpostiga voi kisipostiga korraldab iildjuhul
tehniline sekretir voi tema asendaja.

(2) Vallavalitsusest ei saadeta vilja ega registreerita vorminduetele mittevastavaid dokumente,
samuti dokumente, millel puuduvad ettendhtud lisad. Oluliste puuduste korral tagastab tehniline
sekretir voi tema asendaja dokumendi selle koostajale nduetekohaseks vormistamiseks.

(3) E-postiga skanneeritud kujul viljasaadetava dokumendi edastab tehniline sekretir voi tema
asendaja pérast registreerimist koostajale, kes saadab skanneeritud dokumendi taotluses ndidatud
e-posti aadressile.
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(4) E-kiri, mis ei ndua vallavanema allkirja, vormistatakse ja saadetakse e-posti teel asja
menetleva teenistuja poolt, viljatriikki vajaduse otsustab teenistuja. Téitja teeb enne dokumendi
viljasaatmist dokumendiregistrisse mérke asja lahendamise kohta.

(5) Juurdepidsupiiranguga teavet sisaldav vallavalitsusest viljasaadetav dokument voi e-kiri
edastatakse e-posti teel juhul, kui dokumendi saaja on selleks andnud kirjaliku voi
digitaalallkirjastatud ndusoleku.

(6) Kisipostiga viljasaadetava dokumendi véljasaatmise viisi kohta teeb dokumendi koostaja
vastava mirke dokumendiregistrisse. Dokumendi vallavalitsusse jadvale eksemplarile (voi
viljastusteatele) votab dokumendi iileandja mérke dokumendi kittesaamise kohta.

(7) Tahtkirjaga ning véljastusteatega saadetakse vallavalitsusest vilja dokumendid, mida
dokumendi adressaat voi koostaja soovib sel viisil edastada vdi nduab seda seadus.

§ 8 Dokumendi ja kirja menetlemine
(1) Vallavalitsuse siseste dokumentide menetlemisel tuleb iildjuhul 1dhtuda saabunud ja
viljasaadetavate dokumentide menetlemise nduetest.

(2) Vallavalitsuse sisesed dokumendid, millega vOetakse voi antakse digusi voi kohustusi,
noutakse teavet, tuleb registreerida dokumendiregistris.

(3) Dokumentide registreerimisel tuleb jédrgida iihekordse registreerimise nduet.

(4) Kaaskirjata ja registreerimata tuleb vallavalitsuse siseselt edastada esildised, kidskkirjade
projektid, raamatupidamise alusdokumendid jms.

§ 9 Kiiskkirjade edastamine
(1) Tehniline sekretdr voi tema asendaja edastab registreeritud personalikdskkirjade koopiad
vastavalt jaotuskavale.

(2) Kiskkirjadele, millega tutvumise jirel peab teenistuja kinnitama seda oma allkirjaga lisatakse
vajadusel kaskkirjale tutvumisleht allkirjade votmiseks (koos kuupédevaga) ning kiskkirja tekstis
on vilja toodud késkkirja allkirja vastu tutvustamise eest vastutav teenistuja.

(3) Kiskkiri joustub allakirjutamise momendist voi kdskkirjas ndidatud kuupidevast.
(4) Kiskkirja tditmist jargib kaskkirja projekti koostaja voi kédskkirjas ndidatud isik.

§ 10 Vallavalitsuse siseselt piiratud kasutusega dokumentide menetlemine

(1) Vallavalitsuse siseselt piiratud kasutusega dokumendid sisaldavad vallavalitsuse siseselt
kolmandatele isikutele avalikuks tuleku eest kaitset vajavat teavet. Piiratud kasutusega
dokumentideks voivad olla:

1) siseauditi/sisekontrolli dokumendid;

3) pangadokumendid;

4) delikaatse sisuga dokumendid;

5) iildsuse eritdhelepanu all olevate juhtumitega seotud dokumendid;
6) teised vallavanema poolt méératud dokumendid;
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(2) Piiratud kasutusega dokumendid esitatakse kaante vahel vallavanema resolutsiooni
mirkimiseks ning edastatakse tditja(te)le (kas vallavanema voi tehnilise sekretéri poolt).

(3) Piiratud kasutusega dokumente hoiavad tditjad menetlemise ajal lukustatavas kapis ning neid
on keelatud vajaduseta kopeerida.

(4) Kui piiratud kasutusega dokumendid ei vaja enam kaitset avalikuks tuleku eest, tuleb
dokument anda iile tehnilisele sekretirile, kes edastab dokumendid dokumentide loetelu jirgi
kuuluvasse aktiivses kasutuses oleva toimiku pidajale ning teeb vastavad méarkmed
registreerimisraamatusse ja dokumendiregistrisse.

§ 11 Paberdokumendist koopia, drakirja, valjavotte ja viljatriiki teostamine
(1) Asjaajamises tuleb eristada dokumendi originaali, koopiat, drakirja ja véljavotet ning
soltuvalt olukorrast need digesti vormistada:

1) Originaal on dokumendi esimene, 16plikult vormistatud ja allakirjutatud eksemplar.

2) Dublikaat on dokumendi korduseksemplar, millel on originaali juriidiline joud, mis on vélja
antud vallavalitsuse poolt ja on alla kirjutatud sama positsiooniga ametiisiku poolt.

3) Koopia on originaali kopeerimise teel saadud tdpne dokumendi jéljend mis vastab originaalile
nii sisult kui vormilt.

4) Arakiri on originaali sisuline kordus. Vormilt ei tarvitse #rakiri originaaliga kokku langeda
(nt drakiri vormistatakse iildjuhul valgele paberile, mitte plangile, seega puuduvad plangi
rekvisiidid).

5) Viiljavote on dokumendi teksti osaline taasesitus, mis vormistatakse siis, kui dokumendi
tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada.

6) Ametlikult kinnitatud dokument on samaviirne originaaliga ning kasutatav koigis
haldusmentlustes, kui seaduses ei ole sitestatud teisiti. Ametliku kinnituse all moistetakse
vallavalitsuse poolt allkirja, drakirja, véljatriiki voi viljavotte digsuse kinnitamist.

§ 12 Koopiate vormistamine

(1) Vallavalitsuses vdib koopiaid kinnitada vallasekretér voi jurist-ndunik. Koopia kinnitaja
kinnitab koopiat tehes, et on hoidnud oma kies kopeeritava dokumendi originaali, on
omakdéeliselt sellest koopia teinud (v6i mujal tehtud koopiat originaaliga vorrelnud) ning et
dokument on kopeeritud téielikult.

(2) Kui klient voi teine asutus edastab originaaldokumendi vallavalitsusele, siis sellest
dokumendist vdib vormistada kinnitatud koopia juhul kui dokumendile on kantud
saabumismairge vOi registreerimisnumber.

(3) Kui klient voi teine asutus esitab vallavalitsusele kinnitatud koopiad, siis nende digsust on
keelatud kinnitada. Kui osutub vajalikuks antud koopiad asutusest vilja anda (niditeks kohtule),
vormistatakse varukoopiad.

(4) Kinnitatud koopia vormistamisel tuleb dokumendi iilemisele paremale nurgale teha mirge
,KOOPIA* ja dokumendi alumisele vabale osale (tekstist ja allkirjadest allapoole) teha mérge
,,KOOPIA OIGE*. Lisada tuleb koopiat kinnitava teenistuja ametinimetus, nimi, allkiri, ja
kuupéev ning valla pitsat.

(5) Mitmelehekiiljeliste dokumentide koopiate kinnitamisel tehakse ,,KOOPIA OIGE* mirge
viimasele lehele. Mirge ,,KOOPIA* vormistatakse dokumendi kdikidele lehtedele.
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(6) Kui soovitakse koopiaid arhiivis olevatest arhivaalidest, siis asutusesiseseks kasutamiseks
tehtavaid koopiaid ei tdestata.

(7) Teise osapoole ndudmisel (niditeks kohtuasutuse) voib mitmelehekiiljelistel dokumentidel
kinnitada iga lehekiilje eraldi.

§ 13 Arakirjade ja viljavotete vormistamine
(1) Arakirja ja viljavotte otstarve on anda taotletud teavet, kirjutades selle tiielikult voi osaliselt
timber originaaldokumendilt.

(2) Arakirja puhul kirjutatakse dokument tervikuna iimber ning vormistaja kinnitab
timberkirjutatu digsust.

(3) Viljavote kajastab iihte osa dokumendist, mida antud konkreetsel juhul on tarvis esitada.
(4) Arakirja ja viljavotte vormistamise digus on vallasekretiril voi jurist-ndunikul.
(5) Arakirja vormistamisel on kolm p&hjust:

1) dokumendi plangile vormistatud allkirjastamata eksemplarist tehakse koopia ning see
allkirjastatakse;

2) drakiri vormistatakse valgele paberile (originaaldokumendi sisu taasesitus), elemendi logo
asemel kirjutatakse sona ,,vapp‘‘. Esmasele dokumendile allakirjutanu allkirja asemele
kirjutatakse ,,allkiri“. Arakirja lehe iilemisele parempoolsele nurgale tehakse mirge ,,ARAKIRI
ning sellel oleva teksti 10ppu lisatakse nduetekohaselt vormistatud kinnitusmérge vastavalt 2.
Peatuiikis, 3 jaos § 6 1g 7 sitestatule;

3) kiskkirjade puhul vormistatakse drakiri vallavalitsuse iildplangile ilma originaalallkirjata;

(6) Viljavotte vormistus soltub dokumendi liigist, millest véljavote tehakse. Viljavotte iilemisele
parempoolsele nurgale kirjapea viljale triikitakse voi liiiiakse templiga séna ,,VALJIAVOTE".

(7) Viljavottes esitatakse jargmised elemendid:

1) dokumendi viljaandja;

2) dokumendiliik (v.a kiri);

3) vidljaandmise koht ja aeg;

4) pealkiri;

5) viljavote tekstist;

6) allkirjastaja(te) nime(de) deSifreering(ud) ja ametinimetus(ed);

(8) Tekstis viljajdetud osad mérgitakse: XXXXXXXXXX.
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§ 14 Viiljatriiki vormistamine
(1) Viljatriikk on digitaalse teabe ja /vdi andmete taasesitamine paberkandjal.

(2) Viljatriiki digsust voib kinnitada ainult vallavalitsuse enda andmebaasidest teostatud
viljatriikkidest;

(3) Viljatriiki vormistamisel tehakse dokumendi iilemisele paremale nurgale mérge

. VALJATRUKK* ning dokumendi alumisele vabale pinnale (allapoole teksti) mirge

. VALJATRUKK OIGE*. Lisada tuleb kinnitaja ametinimetus, nimi, allkiri ja viljatriiki
teostamise kuupéev;

§ 15 Ametlik kinnitamine
(1) Ametlik kinnitamine on drakirja, viljatriiki voi viljavotte digsuse kinnitamine.

(2) Ametliku kinnitamise tdendusjoud on piiratud kinnitusmirkes nimetatud asjaoludega.
(3) Ametlik kinnitamine ei asenda notariaalset kinnitamist.
§ 16 Arakirja, viiljavotte ja viljatriiki ametlik kinnitamine

(1) Vallavalitsus voib véljastada dokumendi drakirja voi viljavotte ning selle digsust ametlikult
kinnitada, mida on digus véljastada vO1 mida séilitatakse arhivaalina.

(2) Vallavalitsus voib ametlikult kinnitada enda peetava autormatiseeritud andmekogu véljatriiki
oigsust.

(3) Arakirja digsuse ametlikuks kinnitamiseks tuleb sellel oleva teksti 16ppu lisada
kinnitusmarge, mis peab sisaldama:

1) selle dokumendi véljaandjat, viljaandmise kuupédeva ja asukohaviita dokumendiregistris;

2) kinnitust, et drakiri on originaaliga samane;

3) kui originaali ei ole viljastanud &drakirja digsust kinnitav haldusorgan, siis mérkust, et drakiri
on viljastatud esitamiseks liksnes mérkuses nimetatud haldusorganile;

4) andmeid dokumendis sisalduvate liinkade, ldbikriipsutuste, vahelekirjutuste, loetamatute
tekstiosade, kustutamisjilgede, muude dokumendi esialgse sisu muutmisele viitavate asjaolude
voi mitmelehelise dokumendi lahtikGitmise kohta;

5) kinnitamise kohta ja aega, kinnituse andnud isiku nime ja allkirja ning valla pitsati jdljendit
(4) Eelpool toodut kohaldatakse ka véljavotte ja viljatriiki ametlikule kinnitamisele.
Niide:

Kiesolevaga kinnitan dokumendi édrakirja samasust originaaliga, mis on viljaantud Viike-
Maarja Vallavolikogu poolt 01. detsembril 2008, toimiku number 1-1.

Dokumendis ei ole liinkasid, 1dbikriipsutusi, vahelekirjutamisi, loetamatuid tekstiosi,
kustutusjélgi ega muid dokumendi esialgse sisu muutmisele viitavaid asjaolusid, samuti ei ole
viitavaid asjaolusid mitmelehelise dokumendi lahtikditmise kohta.

Dokumendi &rakiri on kinnitatud Viike-Maarjas, 28.detsembril 2008.a
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Arakiri esitamiseks Maa-ametile.

Kati Mets pitsati jédljend

vallasekretar

4.jagu

DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE

§ 1 Dokumentide vorminouded
(1) Dokumendid vormistatakse plangile, mille veerised ehk kirjavabad ddred on jargmised:

1) vasak veeris 30 mm:;

2) lilemine veeris 8 mm:;

3) parem veeris 12 mm;

4) alumne veeris 9 mm.

(2) Dokumentide teisele lehepoolele vormistatud teksti veerised on jargmised:
1) vasak veeris 12 mm;

2) parem veeris 30 mm.

(3) Dokumendi viljaandja nime ja dokumendiliigi nimetuse triikkkimiseks kasutatakse triikikirja
suurusega 12 kuni 14 punkti, kontaktandmete triikkimiseks -8-10 punkti. Kirja suuruse valik
sOltub tritkimérkide arvust rekvisiidis.

(4) Suurema kirjaga voib esile tdsta dokumendi véljaandja nime ja dokumendiliigi nimetuse.

(5) Kontaktandmete vili eraldatakse sonumiviljast normaalse (0,25 mm) v&i pooljameda (0,35
mm) pidevjoonega.

(6) Vallavalitsuses vormistatakse dokumendid arvutil piistkirjas sriftiga Times New Roman,
tdhesuurusega 12, reavahega 1.

(7) Dokumendi vormistamisel kasutatakse plokkstiili. Teksti iseseisvad 10igud eraldatakse
iksteisest iihekordse reavahega ja taandridu ei kasutata.

(8) Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada sdrendatult, paksus voi kaldkirjas.

(9) Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks iilevaatlik ja tema
kasutamine holbus. Viga pikkade ( iile kiimne lehekiilje) dokumentidele on soovitav koostada
sisukord.
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(10) Dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks), punktideks ja alapunktideks.
Peatiikid ja punktid pealkirjastatakse. Jaotised tihistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse
iksteisest punktiga, kusjuures viimase numbri jdrel punkti ei panda. Kogu dokumendi teksti
labiv numeratsioon on vaid peatiikkidel. Kdik vidiksemad jaotised nummerdatakse suurema
jaotise piires, kusjuures number sisaldab koiki suuremate jaotiste numbreid. Dokumendi piires
kasutatakse iihte numereerimise viisi. V0ib kasutada ka paragrahvi siisteemi.

Niide:

Peatiikk(osa)
1.1 Punkt

122

(11) Mitmelehelistel dokumentidel nummerdatakse lehed all keskel, 8 mm lehe alumisest
servast, mirkides jooksva lehekiilje numbri ja voimaluse korral (suurema arvu lehtede korral)
sulgudes kogu dokumendi lehtede arvu. Dokumendi esimesele lehele numbrit ei panda.

(12) Dokumente, vilja arvatud pikaajalise ja alatise siilitustidhtajaga dokumente voib vajadusel
vormistada molemale lehepoolele.

§ 2 Miirkus lisade kohta

(1) Oigusaktide ja protokollide puhul mirgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis. Dokumendi
lisale tehakse esimese lehe paremasse tilanurka mérge dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub
(vélja arvatud kirjale lisatavad dokumendid).

Niide:
Lisa

Vallavanema 01.detsembri 2008.a
Kaéskkirja nr 1 juurde

(2) Kui lisasid on mitu tuleb nad nummerdada (lisa 1, lisa 2 jne). Lehtede numeratsioon on igal
lisal omaette.

§ 3 Vallavalitsuse plangid
(1) Vallakantseleis on jargmised A4 (210*297 mm) formaadis plangid:

1) Viike-Maarja vallavolikogu iildplank otsuste, méidruste vormistamiseks;
2) Viike-Maarja vallavalitsuse iildplank korralduste, médruste, kiskkirjade vormistamiseks;

3) Viike-Maarja Vallavalitsuse eestikeelne kirjaplank riigisiseselt saadetavate kirjade
vormistamiseks;

5) Viike-Maarja Vallavalitsuse inglisekeelne kirjaplank vilismaale saadetavate kirjade
vormistamiseks;
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6) Viike-Maarja Vallavolikogu eestikeelne kirjaplank riigisiseselt saadetavate kirjade
vormistamiseks;

7) Viike-Maarja Vallavolikogu inglisekeelne kirjaplank vilismaale saadetavate kirjade
vormistamiseks;

(4) Dokumendiplangi voltsimiskindluse suurendamiseks ja originaali koopiast eristamise
kergendamiseks kasutatakse virvitriikki;

(5) Dokumente vdib vormistada mdlemale lehepoolele (vélja arvatud digusaktid) kui seda
vOimaldab paberi kvaliteet.

§ 4 Dokumendiplangile vormistatud dokumendid
(1) Dokumendiplankidele vormistatakse:

1) kirjad;

2) protokollid;

3) aktid;

4) digusaktid;

5) dokumendid, millele ei ole Gigusaktiga ette ndhtud muud vormi, vormistatakse plankidele.
(2) Plank on paberkandjal voi digitaalsel kujul.

(2) Oigusaktid ja mitteadresseeritavad dokumendid vormistatakse iildplangile, viljasaadetavate
kirjad vormistatakse kirjaplangile. Dokumendi projekti toovariante plangile ei vormistata.

§ 5 Kirja elementide kirjeldused
Kirja elemendid on:

1) aadress;

2) adressaat;

3) allkiri;

4) allkirjastaja;
5) autor;

6) kasutusmirge;
7) kontaktandmed;
8) koostaja;

9) kuupiev;

10) lisaadresaat;
11) lisamaérge;
12)logo (vapp);
13) pealkiri;

14) seosviit;

15) tekst;

16) viit;
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17) muud elemendid.

§ 6 Aadress
(1) Aadress on adressaadi sideandmed, mis sdltuvad saatmisviisist.

(2) Kirjale el mérgita aadressi, kui adressaadiks on iiheliigiliste adressaatide iildistatud nimetus.

Mitme adressaadiga kirjal voib olla mitu aadressi.
(3) Kirjal vormistatakse aadress elemendi adressaat all.
(4) Kirjale voib mirkida mitu adressaati kui nad mahuvad adressaadivéljale.

(5) E-posti aadress esitatakse kirjal vastavalt standardile EVS 8.

(6) Faksinumber rithmitatakse alates tagantpoolt nelja kaupa ning rithmad eristatakse iihe
tithikuga. Rahvusvaheliste faksinumbrite ette lisatakse plussmérk ja rahvusvaheline riigikood.

Faksinumbri vormistamisel lisatakse elemendi ette selgitav sona ,,faks*.
Niide:

Riigisisene; 1. Variant Riigisisene; 2 variant

Tare 90 Saikla

10135 PARNU 94601 SAARE MAAKOND
Rahvusvaheline

Setzbergstrasse 63
81539 Miinchen
GERMANY
Niide 2

E-post: Kaarel.tammik @tammik.ee

Niide 3

7-kohaline faksinumber faks 679 6794, 797 7979

8- kohaline faksinumber 6796 7967

Rahvusvaheline faksinumber +385 9679 6796

§ 7 Adressaat

(1) Adressaat on organisatsioon voi isik, kellele kiri on suunatud.

(2) Kirja adressaadiks voib olla:

1) fuusiline isik;

2) ametiisik;

3) organisatsioon;

4) organisatsiooni alliiksus;

5) mingi kindla tunnuse alusel miiratletud organisatsioonide voi isikute rithm.

(3) Kirjal voib olla mitu adressaati.
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§ 8 Adresaadi alaelemendid
(1) Adressaadi alaelemendid on:

1) viisakusvormel;

2) eesmimi;

3) perekonnanimi;

4) ametinimetus;

5) organisatsioon;

6) organisatsiooni alliiksus.

§ 9 Adressaadi vormistamine

(1) Adressaadi alaeclemendid esitatakse nimetavas kddndes. Ees- ja perekonnanimi esitatakse iihel
real, iilejddnud alaclemendid eraldi ridadel iiksteise all.

(2) Kui adressaate on rohkem kui mahub adresaadi viljale, voib teised adressaadid esitada
tekstivéljal kaks kuni neli pohireavahet allkirjastajast allpool, kasutades ees sona ,,sama‘“.

(3) Soovi korral voib eesnime ja perekonnanime ette lisada viisakusvormeli voi akadeemilise
tiitli lithendi.

(4) Adressaadi vormistamisel kasutatakse iihte jargmistest voimalustest:
1) eesnimi, perekonnanimi;

2) eesnimi, perekonnanimi; ametinimetus voi roll;

3) eesnimi, perekonnanimi, organisatsioon;

4) eesnimi, perekonnanimi, organisatsioon, organisatsiooni alliiksus;

5) organisatsioon;

6) organisatsioon, organisatsiooni alliiksus;

7) organisatsioon, ametinimetus voi roll;

8) paljude iiheliigiliste adressaatide iildistatud nimetus.

(5) Mitme adressaadi nimed ja nimetused esitatakse tdhtsuse ja tidhestiku jdrjekorras. Soovitatav
on esitada mitte iile 3-4 adressaadi voi mitte rohkem kui mahub esitlusvormi véljale.

(6) Ametiisikule adresseeritud kirja puhul kirjutatakse adressaadi koosseisus ka organisatsioon.

Niide 1 : Niide 2:

Juhan Kask Mari Tamm
juhatuse liige

Niide 3 : Niide 4
Juhan Lepp Tairi Tamm
Tammiku Tdlkebiiroo OU Tammiku Tslkebiiroo OU

Raamatupidamise osakond
Niide S : Niide 6
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Minniku Tolkebiiroo OU

Minniku Tolkebiiroo OU

juhatuse esimees

Niide 7 : Niide &:
Maavalitsused Lp Kaja Kask
Pr Maili Tamm
Prof Johannes Tammik
Niide 9 :
Ministeeriumid
Ametid
Sama
Inspektsioonid

Kohalikud omavalitsused
Maavalitsused
§ 10 Allkiri

(1) Allkiri on kohustuslik, kui see on sitestatud digusaktides ning kui kirjaga voetakse kohustusi
vOi antakse digusi.

(2) Allkiri ei ole kohustuslik informatiivse sisuga kirjadel, nt teated jmt. Sellisel juhul esitatakse
ainult allkirjastaja andmed.

(3) Omakaéeline allkiri vormistatakse pérast 1dputervitust ja enne allkirjastajat selleks jaetud
tithjadel pohireavahedel.

§ 11 Allkirjastaja

(1) Allkirjastaja on fiiiisiline isik, kellel on digus anda allkirja autorina, autori nimel voi talle
antud volituse alusel teise fiiiisilise isiku voi organisatsiooni nimel. Kirjal vdib olla mitu
allkirjastajat.

(2) Allkirjastaja elemendi alaelemendid on:

1) eesnimi ja perekonnanimi nimetavas kédindes;
2) ametinimetus

(3) Kui kirjale kirjutab alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse allkirjad astmeliselt
ametikohtade tidhtsuse jarjekorras, st jirgmine allkirjastaja esitatakse iiks kuni kaks pohireavahet
allpool.

Niide 1 :

(allkiri)
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Urmas Tamm
vallavanem

Niide 2 (allkirjastajad on subordinatsioonis):

(allkiri)
Urmas Tamm (allkiri)
vallavanem Lea Matusorg

rahandusosakonna juhataja
(4) Allkiri kirjutatakse nime kohale.
(5) Allkirja faksiimile ega muu allkirja jédljend ei asenda allkirja.

(6) Kui dokumendile ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja seda teeb keegi
teine selleks volitatud teenistuja, vormistatakse allkirja desifreering ning ametinimetus
jargmiselt:

Niide :

Kaarel Moisa
abivallavanem vallavanema iilesannetes

(7) Ametikiri kirjutatakse alla kahes eksemplaris.

(8) Ametliku kirja saatmisel vilismaale on soovitav lugupidamisavalduse all allkirja kohal
triikkkida organisatsiooni nimetus, mis triikitakse suurtdhtedega.

§ 12 Digitaalallkiri

(1) Digitaalallkiri on tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud
andmete kogum, mida allkirja andja kasutab, mirkimaks oma seost dokumendiga. Digitaalallkiri
on osa elektroonilisest dokumendist (manus).

(2) Asutustevahelises asjaajamises kasutatakse digitaalallkirjaga dokumenti juhul, kui saaja
asutuse veebilehel on vastav teave digitaalallkirjaga dokumentide vastuvotmise kohta ja see on
sdtestatud saaja asutuse asjaajamiskorras voi muus digusaktis. (Riigiasutused ja KOV on
kohustatud digitaalselt allkirjastatud dokumente vastu votma).

(3) Juhul kui digitaaldokumendi allkirjastab iiks ametnik voi tootaja, allkirjastatakse dokument
selliselt, et allkiri lisandub dokumendile ja moodustub iiks allkirjastatud dokument.

(4) Juhul kui digitaaldokumendi allkirjastavad mitu ametnikku voi tootajat, allkirjastatakse
dokument selliselt, et allkirjadest moodustuvad dokumendi lahutamatud osad.

(5) Kui dokument kirjutatakse alla nii digitaalselt kui paberkandjal, on kohustuslik veenduda, et
molemad allkirjastatavad dokumendid on identsed. Paber- ja digitaaldokumendi omavahelise

vastuolu korral kehtib digitaaldokument.
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(6) Digitaalselt allkirjastataval kirjal mirgitakse allkirja kohale /allkirjastatud digitaalselt/.
Niide 1 :

/allkirjastatud digitaalselt/
Urmas Tamm

vallavanem

(7) Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberkandjale.

§ 13 Autor
(1) Autor on kirja sisu eest otseselt vastutav organisatsioon voi isik.

(2) Kirja autoriks on:

1) organisatsioon voi organisatsiooni alliikksus;
2) ametiisik;
3) kirjal vG&ib olla mitu autorit, e-kirjal on iiks autor.

§ 14 Autori alaelemendid

(1) Autori alaclemendid on:

1) organisatsioon;

2) organisatsiooni alliiksus;

3) ametinimetus;

(2) Autori alaelemendid esitatakse kirjal nimetavas kédédndes.

(3) Vallavalitsuse ja —volikogu komisjonide nimetused mérgitakse alati koos vallavalitsuse voi-
volikogu nimega selle alla hierarhilises jarjekorras.

(4) Elemendi asukoht kirja puhul on kirjapeavili, e-kirja puhul tekstiviljal.
Niide 1:

Viike-Maarja Vallavalitsus

Niide 2:

Viike-Maarja Vallavolikogu

majanduskomisjon

§ 15 Kasutusmiirge

(1) Kasutusmirge on kirja kasutamise korda tdhistav mirge.

(2) Kui on vajalik kirja menetlemine tavapirasest kiiremini, kiri on moeldud isiklikuks
kasutamiseks voi muu kirja sisu voi kasutusviisi tdpsustav méarge.

(3) Kirjal vormistatakse kasutusmérge suurtihtedega enne adressaati voi enne seosviita. E-kirjal
vormistatakse suurtihtedega enne pealkirja.
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(4) Kasutusmirke asukoht kirja puhul on adressaadiviljal voi viidaviljal. E-kirja puhul viljal

teema.
Niide 1: Niide 2:
KIIRE ISIKLIK

§ 16 Kontaktandmed
(1) Kontaktandmed on autori sideandmed.

(2) Kontaktandmed vdimaldavad votta autoriga ithendust voi anda teavet autoriga seotud
toimingute teostamiseks.

(3) Kontaktandmete alaclemendid on:

1) postiaadress;

2) E-posti aadress;

3) telefoninumber

4) faksinumber

5) veebiaadress;

6) arvelduskonto number

(4) Postiaadress, e-posti aadress ja faksinumber vormistatakse sarnaselt aadressi vormistamise
nduetega. Telefoninumber vormistatakse sarnaselt faksinumbriga. E-kirjal vormistatakse

kontaktandmed pérast allkirjastajat. Kohustuslik on esitada vihemalt alaeclement voi
alaelemendid, mille kaudu autor ootab vastust.

§ 17 Koostaja
(1) Kirja koostaja on kirja kavandi ettevalmistanud ametiisik.

(2) Kirjal voib olla mitu koostajat. Koostajat ei pea kasutama, kui kirja kavandi ettevalmistanud
ametiisiku kontaktandmed on toodud kirja tekstis.

§ 18 Koostaja alaelemendid ja vormistus
(1) Koostaja alaeclemendid on:

1) eesnimi;

2) perekonnanimi;
3) telefoninumber;
4) E-posti aadress.

(2) Koostaja vormistatakse viimase elemendina enne kontaktandmeid. Kui kirja kavandi
ettevalmistamisel on osalenud mitu koostajat voib iga koostaja andmeid tdiendada tema poolt
ettevalmistatud sisulist valdkonda iseloomustava mirksonaga.

Niide 1: Niide 2:
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Leie Arula 32 95 769 Leie Arula (keskkonna kiisimused)

leie@v-maarja.ee, 32 95 769, leie@v-maarja.ee,

§ 19 Kuupiev
(1) Kuupéev on kirja Iopliku valmimise kuupiev.

(2) Kuupideva eesmirk on allkirjastaja poolt kirja aktsepteerimise ajahetke fikseerimine.

(3) Allkirjastatavatel kirjadel on kirja kuupédevaks allkirja andmise kuupdev. Kui kirja ei
allkirjastata on selle kuupdevaks registreerimise kuupéev voi viljasaatmise kuupdev. Kui kirjal
on mitu allkirjastajat, loetakse kuupdevaks viimase allkirja andmise kuupiev.

§ 20 Kuupieva alaelemendid ja nende vormistamine
(1) Kuupéeva alaclemendid on:

1) paev
2) kuu
3) aasta
4) kellaaeg

(2) Kuupiev esitatakse enne viita. Seosviida olemasolu korral esitatakse kuupiev ja viit
seosviida all ning kuupéeva ette mérgitagkse selgitav sona ,,Meie*.

(3) Digitaalselt allkirjastataval kirjal esineb kuupédev digitaalallkirja koosseisus, kuid soovitav on
esitada element ka kirjal endal enne selle allkirjastamist. Sel juhul peab esitusvormil olev
kuupiev kokku langema digitaalallkirja koossseisus oleva kuupédevaga.

Niide 1 : Niide 2
01.01.08 01.01.2008
Niide 3 :

01.01.2008 kell 18.05.20

(4) Rahvusvahelises kirjavahetuses vormistatakse kuupédev sonalis-numbriliselt vastavalt
kasutatava keele reeglitele.

Niide 1 :

1 November 2004
Niide 2 :

2004-11-09 kell 15.59.20

§ 21 Lisaadressaat
(1) Lisaadressaat on organisatsioon vai isik, kellele saadetakse kiri teadmiseks.
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(2) Elementi kasutatakse, kui sama kirjaga soovitakse edastada info adressaadile ning teavitada
asjasse puutuvaid kolmandaid isikuid, kellele see pole suunatud tditmiseks. Paberkandjal kirja
puhul voib lisaadressaadile saata kirja koopia. Kirjal vdib olla mitu adressaati.

§ 22 Lisaadressaadi alaelemendid ja nende vormistus
(1) Lisaadressaadi alaelemendid on:

1) selgitav sdna

2) viisakusvormel

3) eesnimi

4) perekonnanimi

5) ametinimetus

6) organisatsioon

7) organisatsiooni alliiksus

(2) Lisaadressaat vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet allkirjast allpool v&i lisade
olemasolul kaks kuni neli pohireavahet pirast lisamérget. Ruumipuudusel voib lisaadressaadi
vormistada lisamérke korvale. Lisaadressaat vormistatakse vastavalt adressaadi vormistamise
reeglitele.

(3) Vastavalt kirja saatmise eesmirgile lisatakse lisaadressaadile ette selgitav sona ,,Koopia®,
,,Teadmiseks* vms.

(4) Elemendi vormistamisel voib sellele lisada muud selgitavat informatsiooni.

Niide 1 : Niide 2 :
Teadmiseks: Antaares AS Koopia: majanduskomisjoni litkmed
§ 23 Lisamiirge

(1) Lisamérge on mérge kirjale lisatud dokumendile osutamiseks.

(2) Elementi kasutatakse kui dokumendid on kirjale lisatud fiiiisilise lisana voi e-kirja puhul
manusena. E-kirja puhul kasutatakse lisamérget kui lisatavate failide nimedest ei selgu
dokumendi pealkiri voi sisu kirja tekstist ei selgu lisatavate failide arv vajalik on néidata faili
suurust, vormingut vms.

§ 24 Lisamiirke alaelemendid ja vormistus
(1) Lisamirke alaeclemendid on:

1) selgitav sOna
2) pealkiri
3) lehekiilgede arv
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4) eksemplaride arv

(2) Lisamirke alaelemendid E-kirjade puhul on:
1) selgitav sdona

2) pealkiri

4) faili nimi ja vormingu téhis

(3) Lisamirge vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet allkirjast allpool. Ruumipuudusel voib
lisamérke vormistada allkirjastaja korval.

(4) Alaelemendid vormistatakse jirjekorras: pealkiri, lehekiilgede arv, eksemplaride arv. Kui
lisatud on iiks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei esitata. E-kirja puhul dokumendi pealkiri,
faili nimi ja vorming. Elemendi ees kasutatakse selgitavat sona ,,Lisa“ voi ,,Lisad*. Mitme lisa
puhul tuleks eelistada nende pealkirjade esitamist lisamirkes.

Niide 1 Niide 3
Lisa: Asjaajamise kord 15 lehel 2 eks. Asjaajamise kord, juhis-dh-0-1.zip
Niide 2

Lisad: Asjaajamise kord 21 lehel
Sisekorraeeskiri 10 lehel

§ 25 Vapp (logo)
(1) Viike-Maarja valla vappi kasutatakse kirja autorit identifitseeriva kujundina.

(2) Vapi kujutise kasutamisel ldhtutakse digusaktidega midratud korrast ning heraldikareeglitest.
Vapi kujutise asukoht on alati autorist iilalpool.

§ 26 Pealkiri
(1) Pealkiri on kirja sisule antud nimetus.

(2) Pealkiri peab olema voimalikult lithike ning tooma esile kirja sisu.

(3) Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtihtedega nimetavas voi seesiitlevas kididndes.
Pealkirja jérele kirjavahemirke ei panda.

(4) Kirjal vormistatakse pikem pealkiri selliselt, et read ei ulatuks iile lehe keskjoone.
Perioodiliselt voi iihel eesmérgil saadetavate kirjade pealkirjale on soovitav lisada moni eristav
tunnus.

Niide 1

Raha taotlemine tormikahjude likvideerimiseks.

Niide 2

2005. aasta majandusaasta aruande esitamine kinnitamiseks.
Niide 3

Kirja standardi kavandi arvamuskiisitlus.

§ 27 Seosviit
(1) Seosviit on sissetulnud kirja kuupéev ja viit.
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(2) Seosviit voimaldab omavahel siduda algatuskirja ja vastuskirja.
(3) Seosviit koosneb sissetulnud kirja kuupdevast ja viidast kui see on margitud.

§ 28 Seosviida alaelemendid ja vormistus
(1) Seosviida alalelemendid on:

1) kuupiev

2) viit

(2) Algatuskirja kuupéev ja viit esitatakse vastuskirjal jarjekorras: kuupiev, viit. Elemendi ette
mirgitakse selgitav sona ,,Teie®, kuupdev ja viit eraldatakse selgitav sdnaiithendiga ,,nr*.

Niide 1

Teie 01.02.2008 nr 1-2/22
Niide 2

Teie 01.02.2008

§ 29 Teksti
(1) Tekst on kirja pohisisu.

(2) Teksti alaelemendid on:
1) po6rdumine;

2) sisu;

3) 16putervitus;

(3) Tekst vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet pealkirjast allpool jéarjestuses podrdumine,
sisu, Ioputervitus. Sisu iseseisvad mottelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi
16ikudena. Taandrida ei kasutata. Loikude vahele jdetakse tiihi rida.

(4) Tekst joondatakse vasaku veerise jargi, parem veeris voib olla joondamata. R6opjoondamise
korral ei voi tekstis esineda pohjendamatuid sorendusi ja liinki.

(5) Tekstile voib lisada podrdumise ja 1oputervituse.

§ 30 P6ordumise vormistamine
(1) Poordumine vormistatakse 1-2 pdhireavahet pealkirjast allpool.

(2) Poordumine vormistatakse kui on teada kellele kiri saadetakse, ndidates saaja ametinimetuse,
aunimetused. Kirja saaja nimi mérgitakse nimetavas kddndes. Poordumises kasutatakse isiku
ametinimetust. P6ordumise 10pus kirjavahemirke ei kasutata, lugupidamisavaldusi ei liihendata.

(3) Akadeemiliste kraadide ja tiitlite, auastmete jms olemasolu korral on soovitav neid
poordumisel kasutada. Korgete valitsusametnike poole podrdumisel ametikoha nimetusele
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perekonnanime ei lisata. Ametikoha nimetusele vdib jitta perekonnanime lisamata, kui ei teata,
kellele nimeliselt kirja adresseerida.

Niide:

Lugupeetud hérra Aadu Kana
Lugupeetud hirra minister
Lugupeetud hérra minister Aadu Kana
Lugupeetud peadirektor

Austatud pr Siiri Sinilill

Austatud doktor Mati Metsik
Austatud professor Mati Metsik
Austatud hérra President

Lugupeetud hirra saadik

Lugupeetud direktor

(4) Vilisriikidesse saadetavad kirjad:
Niide:

Dear Sir

Dear Mr Smith

Dear madam Secretary

Dear Mrs Brown

§ 31 Loputervitus

(1) Loputervitus on viisakas soov adressaadile pdrast teksti. Olenevalt kirja tekstist, voib
nimetatud rekvisiit ka puududa.

(2) Loputervitus vormistatakse 2-4 rida allpool kirja teksti ja on seotud allkirjaga. Kui kirjas on
rekvisiit ,,poordumine®, on kindlasti ka ,,tervitusvormel*.

Niide

Lugupidamisega
Austusega
Edu soovides

(3)Inglisekeelsete kirjade puhul soltub tervitusvormeli tekst sellest, kuidas kirja alustatakse:
tervituse Dear Sir, Dear Madam, Dear Sir voi Madam puhul Idpetatakse kiri Yours faithfully;
1sikliku po6rdumise puhul (Dear mr Smith) 16petatakse kiri Yours sincerely.
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§ 32 Viit
(1) Viit on kirjale registreerimisel antud téhis, mis osutab kirja kohale dokumendisiisteemis.

(2) Viit koosneb kirjale registreerimisel antud jirjekorranumbrist ja iildjuhul sellele lisatud
liigitamise kdigus omistatud tdhisest ja/vOi muust tunnusest. Registreeritavatel kirjadel on viit
kohustuslik.

(3) Viida alaelemendid on:
1) sarja tihis;
2) kirja number

(4) Viit lisatakse kuupieva jarele. Enne viita mirgitakse selgitav sonaiihend ,,nr*. Alaelemendid
esitatakse jarjekorras sarja téhis, kirja number.

Niide 1

Nr 1-6/30

Kus 1-6 on sarja téhis ja 30 kirja registreerimisel antud jiarjekorranumber.

Niide 2

Nr 1-6.1/06/30, kus

1-6.1 on allsarja tdhis 06 on aasta number ja 30 asjale registreerimisel antud jirjekorranumber.

(5) Lepingud registreeritakse eraldi jiarjekorranumbri all, millele vGib soovi korral lisada
numbrilise voi tdhelise tihise arvestuse pidamiseks erinevate lepinguliikide iile.

(6) Kindla tegevusperioodiga voi iilesandega moodustatud komisjonide vO1 muude ajutiste
toogruppide dokumendid nummerdatakse 1dbivalt kogu perioodi jooksul.

§ 33 Dokumendi menetlemise korda, ettevalmistuse astet, originaalsust, terviklikkust voi
juurdepiaisu reguleeriv marge

(1)Dokumendi menetlemise korda voi juurdepédisu reguleeriv mérge (niiteks ,,PROJEKT,
,EELNOU*, ,ARAKIRI“, ,,VALJAVOTE", ,, AKEA*) kantakse dokumendi esimese lehe
tilemisse parempoolsesse nurka, paberdokumendile vGib sellele kanda templijédljendiga.

§ 34 E-kirja koostamine
(1) E-kirja koostamisel tuleb jdlgida kirja elementide paiknemise jirjekorda, arvestades e-kirja
erisustega.

(2) Kirja element allkiri voib e-kirja puhul sisaldada nii koostaja ehk allkirjastaja kui ka
vallavalitsuse iildisi kontaktandmeid.
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§ 35 Vallavalitsuse pitsatid

(1) Pitsat on dokumendi autentsuse tdestamise vahend. Pitser on pitsati jdljend dokumendil.
Pitser pannakse dokumendile nii, et see riivaks alla kirjutanud isiku allkirja ja ametinimetuse
viimaseid tdhti. Pitsatit kasutatakse allkirja kinnitamiseks. Allkiri kinnitatakse pitseriga kui:

1) toestatakse fiiiisiliste ja juriidiliste isikute digusi;
2) tuvastatakse tehingute aluseks olevaid fakte, mis on seotud raha ja materjaalsete védrtustega;

3) kinnitatakse digusakte.

(2) Vallavalitsuses on:

1) riigivapipitsat;

2) valla vapi kujutisega pitsat;

3) vallakantselei pitsat.

(3) Vallavalitsuses kasutatakse riigivapipitsatit alljirgnevatel juhtudel:

1) siinni- ja surmaaktidel ning siinni- ja surmatunnistustel;

2) notariaaltoimingute tegemisel;

3) rahvastikuregistriseadusest tulenevatel dokumentidel.

(4) Koigil muudel juhtudel kasutatakse Viike-Maarja valla vapi kujutisega pitsatit.

(5) Vallakantselei pitsatit kasutatakse dokumentide ja kirjade koopiate voi viljavotete
kinnitamiseks.

(6) Vallavalitsuses kasutatakse sinist pitsatit.

(7) Riigivapipitsat ja vallavapi kujutisega pitsat asuvad vallakantseleis ja nende hoidmise ja
kasutamise eest vastutab vallasekretér.

(8) Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsat hivitatakse hiavitamisakti alusel.
(9) Uue pitsati tellimist korraldab vallasekretir.

§ 36 Dokumendiliigi nimetus 6igusaktide vormistamisel

(1)Dokumendiliigi nimetus mérgitakse nimetavas kéddndes. Dokument vormistatakse plangi
vasakust veerisest vOi tsenstreeritult 55 mm kaugusele iilaservast suurtihtedega (soovitavalt
sorendatult, suurus 12-14 punkti).

§ 37 Viljaandmise koht
(1)Koostamise voi viljaandmise koht mérgitakse nimetavas kddndes plangi vasakust veerisest
samal tasandil kuupéeva ja numbriga ning 63 mm kaugusele plangi iilaservast.
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§ 38 Dokumendi keel
(1) Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja
voimalikult lithike. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

(2) Kaskkirja tekst koostatakse ainsuse esimeses isikus. Pikemate dokumentide tekst
liigendatakse nii, et dokument oleks iilevaatlik ja tema kasutamine holbus.

(3) Viga pikkade (iile 10 lehekiilje) dokumentidele on soovitav koostada sisukord. Lehed
nummerdatakse alates teisest lehest lehest voi all paremal, mérkides jooksva lehekiilje numbri.
Voéimaluse korral voib sulgudes nididata kogu dokumendi lehtede arvu.

Niide: 3(13)

(4) Erinevaid teksti 16ike ei kirjutata erineva reavahega. Samuti ei kasutata mitut eri srifti ja
erinevaid suurusi.

(5) Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada sdrendatult, rasvases kirjas voi
kaldkirjas. Tekst vormistatakse iildjuhul plokkstiilis. Taandridu ei kasutata.

§ 39 Kuupiev oigusaktidel ja protokollidel

(1)Kuupiev, kuu nimetus ja aastaarv margitakse dokumendil ainult sdna ja numbritega. Kuu
nimetus kirjutatakse alati nimetavas kddndes. Kuupdev vormistatakse adressaadivilja kolmanda
reaga samal korgusel ja 9,2 cm kaugusel plangi vasakust veerisest.

Niide
12. mai 2009
(2) kuupédevaks on:

1) digusakti voi akti allkirjastamise kuupéev;
2) protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise vdi toimingu kuupiev.

§ 40 Oigusakti ja protokolli registrinumber
(1)Oigusaktile mirgitakse iiksnes jirjekorranumber.

§ 41 Vallavalitsuse dokumendiliigid
(1) Vallavalitsuse dokumendiliigid on:

1) késkkiri ja selle alaliigid;
2) korraldus;

3) miirus;

4) otsus;

5) protokoll;

6) akt;

7) leping;

8) ametikiri ja selle alaliigid.
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§ 42 Kaskkiri, selle liigid, vormistamine, registreerimine, edastamine ja tutvustamine
(1) Kiskkiri on haldusakt mida oma péadevuse piires annab vilja vallavanem voi tema asetditja.

(2) Kiskkiri hakkab kehtima momendist kui see on viljaandja poolt allkirjastatud ning sellel on
registreerimisnumber ja kuupidev (kui kiskkirja tekstis ei ole ndidatad teist tihtaega).

(3) Kiskkirja liigid on:

1) teenistus- ja tooldhetuse kiskkirjad;

2) personalikéskkirjad (ametisse nimetamine, ametist vabastamine, palgaastme ja midrade
kinnitamise, ergutamise ja karistamise jne).

3) puhkuste késkkirjad;

(4) Ametniku/t60taja poolt esitatud ettepaneku (kédskkirja projekti) kooskdlastab vahetu juht,
kinnitades seda oma allkirjaga.

(5) Kiskkirjad koostab, registreerib ja esitab vallavanemale vOi tema asendajale
allakirjutamiseks vallasekretér.

§ 43 Kiskkirja registreerimine

(1) Kiskkiri registreeritakse peale allakirjutamist dokumendiregistris. Kidskkirjad registreeritakse
iihe asjaajamisaasta piires alaregistrites, sest erinevatel késkkirja liikidel on erinevad
sailitustdhtajad.

(2) Dokumendiregistris tdidetakse viahemalt jargmised lahtrid:

1) jarjekorra number

2) allakirjutamise kuupéev
3) pealkiri

4) allakirjutaja

5) alus

6) kellele suunatud ehk jaotuskava

§ 44 Késkkirja taitmine ja muutmine
(1) Kéaskkirja tditmist jilgib koostaja voi kiskkirjas nididatud isik.

(2) Kidskkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada sama ametiisiku (voi korgemalseisva
ametiisiku, s.o vallavanema) uue kiaskkirjaga. Selline mérge tehakse uue késkkirja viimases
punktis kus nédidatakse:

1) kelle késkkiri
2) millisest kuupéevast ja millise registrinumbriga;
3) millise pealkirjaga on kehtetuks tunnistatud.

Niide
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Tunnistan kehtetuks vallavanema 20 septembri 1999.a kiskkirja nr 13 ,,Asjaajamiskorra
kehtestamine®.

§ 45 Kiskkirja vormistamine
(1) Kiskkiri vormistatakse iildplangile voi ametikoha plangile iihes eksemplaris v.a ergutuste ja
distsiplinaarkaristuse kiskkirjad mis vormistatakse kahes eksemplaris.

(2) Pealkiri on késkkirja kohustuslik osa. Késkkirja tekst koosneb kahest osast:

1) konstanteeriv osa (sissejuhatav) kus nédidatakse kdskkirja vdljaandmise pohjus voi viidatakse
viljaandmise aluse dokumendile. Konstanteerimise osa voib éra jétta kui korraldav osa ei vaja
pohjendust.

2) korraldav osa. Korraldava osa tekst esitatakse kdskivas vormis ainsuse esimeses isikus. SGna
KASIN kirjutatakse ainult siis kui korraldus antakse konkreetsele isikule.

§ 46 Korraldus, otsus ja méirus
(1) Oigusaktid vormistatakse iildplangile.

(2) Oigusaktid peavad olema kooskdlas phiseaduse ja kehtiva seadusega ning avaliku ja
eradiguse ildpohimdtetega, vastavuses normitehnika reeglitega ning olema keeleliselt korrektne.

(3) Tekst vormistatakse ainsuse esimeses isikus ja kidskivas vormis.
(4) Oigusaktid registreeritakse peale allakirjutamist elektrioonilises dokumendiregistris.

(5) Volikogu otsused ja vallavalitsuse korraldused saadetakse tditjatele ja asjaosalistele.
Valitsuse korraldused joustuvad neis sitestatud tidhtajal. Volikogu méédrused joustuvad
kolmandal péeval pérast nende avalikustamist kui digusaktis eneses ei ole satestatud hilisemat
joustumise tihtaega. Uldist tihtsust omavad volikogu misrused avalikustatakse Elektroonilises
Riigi Teatajas.

§ 47 Protokoll
(1) Protokoll on dokument mis koostatakse istungi, ndupidamise voi koosoleku kdigu ja
vastuvoetud otsuste fikseerimiseks. Dokumendis nédidatakse dra:

1) koosoleku toimumise aeg ja koht;

2) osalejate nimed;

3) arutlusel olnud kiisimused ehk pdevakord;

4) nende kohta esitatud ettepanekud ja vastuvoetud otsused;
5) hailetustulemused;

6) otsustajate vOi kiisimuste algatajate eriarvamused;

7) otsused

§ 48 Protokolli vormistamine

(1)Protokoll vormistatakse iildplangile méaratud voi volitatud protokollija poolt vastavalt lisatud
ndidisele digusaktides sitestatud aja jooksul iihes eksemplaris. Kuupdeva (ndupidamise
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toimumise) ja registreerimisnumbri voib triikkkida. Osavotjate nimed (ees- ja perekonnanimi)
vormistatakse tihestikulises jirjekorras. Osavotjate puhul tuleb néidata iildarv ning sulgudes
mirkida (osavotuleht lisatud protokollile). Viimasena loetletakse kutsutud. Kutsutute puhul
ndidatakse ametinimetused. Peale kahekordset reavahet triikitakse paevakord. Kui pidevakord
nduab kinnitamist, protokollitakse kdigepealt-ldabirddkimised pdevakorra asjus ja
hiiletustulemused. Jargneb (kinnitatud) paevakord. Pdevakorrapunktid vormistatakse nimetavas
kidndes. Koosoleku kiik protokollitakse paevakorrapunktide kaupa.

Niide

KUULATT (suurtdhed, topelttriikk)
Kiisimused-

Vastused kiisimustele

Sonavotud

OTSUSTATI (suurtidhed, topelttriikk)

(2)Igal paevakorrapunktil on oma otsus. Kui otsuses on iseloomult erinevaid kiisimusi, jaotatakse
otsus punktideks mis nummerdatakse araabia numbritega nii, et pdevakorrapunkti number
kajastuks otsuse numbris.

(3)Protokollid registreeritakse elektroonilises dokumendiregistris.
§ 49 Akt

(1) Akt on dokument, mille koostab komisjon voi volitatud isik(ud) mingi fakti, seisukorra voi
toimingu fikseerimiseks.

(2) Akt vormistatakse iildplangile. Akti eksemplaride arv soltub asjast huvitatud osapoolte
arvust. Dokumendiliiginimetus vormistatakse (55 mm plangi iilaservast). Kuupdev on akti
koostamise kuupidev. Kinnitusmirge asub kuupéeva ja viida viljal. Kinnitamise kuupédeva
mirgib kinnitaja. Aktis fikseeritu omandab juriidilise jou kinnitamise hetkest. Pealkiri peab
nditama mille kohta on akt koostatud. Aktile kirjutavad alla komisjoni esimees ja koik litkmed
koikidele akti eksemplaridele, seejirel akt kinnitatakse. Faili tdhise voib mérkida alumises
vasakpoolses nurgas.

(3) Akt(id) registreeritakse elektroonilises dokumendiregistris.

§ 50 Ametikiri, selle vormistamine, koostamine, registreerimine, liigid
(1) Ametikiri vormistatakse ithes eksemplaris kirjaplangile. Vallavalitsusele jadib allkirjastatud
drakiri ametikirjast.

(2) Ametikirja eriliikideks on:
1) algatus- ja vastuskiri;

2) volikiri;

3) garantiikiri;

4) méargukiri;

5) tdend;
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6) arhiiviteatis, drakiri ja véljavote;

7) kaaskiri;

8) infokiri;

9) esildis;

10) jarelparimine;

11) pretensioon;

12) vabandus;

13) onnitluskiri;

14) volanodue;

15) teabendue;

16) ettekirjutus;

§ 51 Algatus- ja vastuskiri

(1) Peale allakirjutamist registreeritakse algatus- ja vastuskirjad dokumendiregistris.
(2) Uus jdrjekorranumber antakse ainult saabunud algatuskirja voi viljasaadetava algatuskirja
registreerimisel.

(3) Korduvalt saadud/saadetud kirjad registreeritakse esmase dokumendiregistri viite all.

§ 52 Volikiri
(1) Volikiri on volitaja poolt esindajale antud kirjalik dokument mis viljendab esindaja digusi
midagi teha. Volikiri vormistatakse kahes eksemplaris.

(2) Dokumendi liiginimetus VOLIKIRI, vormistatakse suurtdhtedega, kirjaplangi pealkirja
viljal. Alla kirjutab vallavanem voi tema asendaja. Allkiri kinnitatakse pitseriga.

(3) Volikirja tekstis méargitakse kohustuslikult:

1) volitatud tdotaja ees- ja perekonnanimi (suurtdhed, nimetavas kéindes), isikukood ning
ametikoht;

2) volituse sisu (milleks isikut volitatakse: esindama, kaupu vastu votma, dokumente iile andma
jms);

3) kehtivusaeg;

(4) Volikirja kehtivuse tihtaeg kirjutatakse sonades. Kui volikirjas pole tdhtaega margitud,
kehtib ta ithe aasta jooksul arvates selle registreerimise kuupédevast. Volitus kehtib alates selle
allakirjutamisest kui esindatav ei ole mééranud teisiti.

(5) Volituse 16ppemise alused:
1) volitatav on sooritanud tehingu voi lahendanud probleemi, milleks volitus oli antud;

2) volituse tidhtaeg on méodunud;
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3) volitaja tiihistab volituse;
4) volitaja loobub volitusest.
(6) Peale allkirjastamist volikiri registreeritakse elektroonilises dokumendiregistris.

(7) Notariaadiseaduses sétestatud vallasekretéri toestamistoimingud allkirjastab vallasekretéir voi
jurist-ndunik.

§ 53 Garantiikiri
(1) Garantiikiri on sisult lubadust sisaldav kiri. Garantiikiri vormistatakse analoogiliselt
volikirjaga. Garantiikirjale kirjutab alla vallavanem ja rahandusosakonna juhataja.

(2) Garantiikiri toestatakse pitseriga, mis pannakse esimese allkirja viimastele tahtedele. Peale
allkirjastamist registreeritakse garantiikiri elektroonilises dokumendiregistris.

§ 54 Arhiiviteatise, drakirja ja viljavotte vormistamine
(1) Arhiiviteatis vormistatakse vallavalitsuse dokumendiplangile.

(2) Arhiiviteatise kohustuslikud koostisosad on:
1) isiku voi asutuse taotluse kokkuvotlik taasesitus;

2) arhiiviteatises kasutatud arhivaali voi arhivaalide liihikirjeldus, milles ndidatakse vihemalt
arhiivi nimetus ning dokumendi liik ja selle viljaandmise aasta ja kuupdev;

3) arhivaalil pShinev jutustav tekst, mis kajastab taotluse objekti;

4) arhiiviteatises kasutatud arhivaali isedrasuste kirjeldus kui neil vdib olla sisuline tihendus
(link, Iabikriipsutus, vahelekirjutus, muudatus voi loetamatu sona dokumnedis, teksti osaline
kustumine voi loetamatus, lehtede puudumine (mitmelhekiiljelise dokumendi puhul) v6i muud
asjaolud, kaasa arvatud asjaolu, et arhiiiviteatise aluseks olev arhivaal on dokumendi tdestatud
vOIl toestamata drakiri;

5) arhivaali voi arhivaalide leidandmed.

(3) Tehniline sekretdr valmistab arhivaali drakirja voi véljavotte kopeerimise teel voi vormistab
need dokumendiplangil.

(4) Dokumendiplangil vormistatud arhivaali drakirja voi véljavotte kohustuslikud koostisosad
on:

1) isiku voi asutuse taotluse kokkuvotlik taasesitus;

2) drakirjas vOi viljavottes kasutatud arhivaali voi arhivaalide liihikirjeldus, milles ndidatakse
vihemalt arhiivi nimetus ning dokumendi liik ja selle vdljaandmese aasta voi kuupéev;

3) mérge ,,drakiri“ enne drakirja aluseks oleva arhivaali taasesitust ning koigi arhivaali andmete
tdielik ja tipne taasesitus;
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4) mérge ,,viljavote* enne viljavotte aluseks oleva arhivaali andmete taasesitust ning arhivaali
andmete taasesitus, milles ndidatakse vihemalt dokumendi viljaandja, véiljaandmise koht ja aasta
vO1 kuupéev, dokumendi liik, number ja pealkiri, kui need on olemas, arhivaali teksti osa
taasesitus ning allakirjutanu nimi ja ametinimetus, kui need on olemas;

5) drakirja voi viljavotte aluseks oleva arhivaali isedrasuste kirjeldus kui neil voib olla sisuline
tdhendus (liink, ldbikriipsutus, vahelekirjutus, muudatus voi loetamatu sona dokumendis, teksti
osaline kustutamine voi loetamatus, lehtede puudumine (mitmelehekiiljelise dokumendi puhul)
voi muud asjaolud, kaasa arvatud asjaolu, et arhiiviteatise aluseks olev arhivaal on dokumendi

toestatud voi tdestamat adrakiri) juhul kui need ei ilmne drakirjast voi viljavottest endast;

6) arhivaali leidandmed.

(5) Kopeerimise teel (nditeks valguskoopia, iimbersalvestus) valmistatud &drakirjale voi
viljavottele lisatakse kaaskiri juhul kui véljavote ei ole lisatud arhiiviteatisele.

(6) Kaaskirja kohustulikud osad on:
1) isiku voi asutuse taotluse kokkuvotlik taasesitus;

2) arakirja voi viljavotte aluseks oleva arhivaali voi arhivaalide lithike kirjeldus, milles
ndidatakse viahemalt arhiivi nimetus ning dokumendi liik ja selle vidljaandmise aasta ja kuupiev;

3) drakirja voi véljavotte aluseks oleva arhivaali isedrasuste kirjeldus, kui neil voib olla sisuline
tdhendus (liink, labikriipsutus, vahelekirjutus, muudatus, voi loetamatu sdna dokumendis, teksti
osaline kustutamine voi loetamatus, lehtede puudumine (mitmelehekiiljelise dokumendi puhul)
vOi muud asjaolud, kaasa arvatud asjaolu, et arhiiviteatise aluseks olev arhivaal on dokumendi
toestatud vO1 tdestamata drakiri) juhul kui need ei ilmne drakirjast voi viljavottest endast;

4) drakirjade voi viljavotete arv;
5) arhivaali voi arhivaalide leidandmed;
6) drakirja voi viljavotte tiiiip kui see ei ole valmistatud paberkandjal.

(7) Arhiiviteatise ja paberkandjal arhivaali drakirja voi véljavotte koik lehed kinnitatakse
vallasekretiri voi tehnilise sekretéri allkirja ja pitseriga. Kui drakiri ja véljavote ei ole
valmistatud paberkandjal, kinnitatakse arhivaali allkirja ja pitseriga drakirja voi viljavotte
kaaskiri. Kopeerimise teel valmistatud paberkandjal drakirja voi viljavotte igale lehele
mirgitakse selle aluseks oleva arhivaali leidandmed.

(8) Arhiiviteatised registreeritakse vastavalt kdesoelvale korrale.

§ 55 Arhiiviteatiste vialjastamine

(1)Arhiiviteatis, drakiri ja viljavote véljastatakse iihe kuu jooksul avalduse saamisest alates. Kui
teatise viljastamine nimetatud téhtaja jooksul ei ole voimalik, teatab vallavalitsus avalduse
esitajale tdhtaja pikendamisest enne tdhtaja 10ppemist voi kui teatist ei ole voimalik viljastada,
selle pohjuse.
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§ 56 Jirelparimine
(1) Jarelpiarimine esitatakse konkreetsele ametiisikule, vormistatult lugupidavas vormis.
Jarelpdrimine peab olema esitatud: selgelt, sisutihedalt, viisakalt.

(2) Konkreetse info saamiseks on kirja sisu jargmine:

1) oma organisatsiooni lithike tutvustus;

2) selgitatakse jarelparimise saatmise eesmairki;

3) selgitatakse, millest konkreetselt ollakse huvitatud ja kust périneb info asutuse kohta;
4) viidatakse vdoimalikele soovitajatele;

5) kirja 1opetamisel voib paluda teatud tingimusi vOi garantiisid, mérkida, et ollakse huvitatud
edasisest koostdost. Vastus jiarelpdrimisele tuleb saata voimalikult kiiresti ja viisakas vormis.

§ 57 Volanoue
(1) Vodlandude alaliigid on:

1) teade- informeeritakse maksmata summast;
2) meeldetuletuskiri-saadetakse kui raha ettendhtud aja jooksul ei lacku;

3) jarelparimiskiri- saadetakse kliendile kes on alati oma arved tasunud (véltida siiiidistavat
tooni);

4) ultimaatum- eesmérgiks saada kitte tihtaega iiletanud summa viivitamatult.

(2) Volandude koostamisel tuleb siilitada hea toon. Volandue saadetakse vaheaegadega umbes 5
pdeva v0i nadal vastavalt probleemi tdsidusele.

§ 58 Pretensioon

(1) Pretensioon kirjutatakse taktitundega ja viisakas vormis. Kasutatada tuleb kontrollitud infot,
esitada tuleb fakte, kuupidevi, nimesid ja siindmusi ning teha konkreetne ettepanek olukorra
heastamiseks. Kirjale lisatakse koopiad dokumendist mis kinnitavad kaebust.

(2) Pretensiooni saamisel tuleb vabandada ebameeldivuste pohjustamise korral. Vastus
pretensioonile peab koosnema jargmistest elementidest:

1) esimeses lauses tuleb vabandada tekitatud ebameeldivuse pirast;

2) esitada motiivid, faktid, mis ebameeldivusi pohjutasid;

3) teha ettepanek tekitatud kahju heastamiseks (tdhtaeg ja kord);

4) tdnada pretensiooni eeswt, kui tagasiside eest, kuna see voimaldab edaspidi samu vigu viltida.

§ 59 Teabenoue ja selle menetlemine
(1) Teabendue on vallavalitsuse poolt esitatud taotlus teabe saamiseks avaliku teabe seaduses
sdtestatud korras.
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(2) Teabenduete menetlemine toimub vastavalt vallavanema késkkirjaga kinnitatud teabenduete
menetlemise korrale.

§ 60 Teabe avalikustamine

(1) Vallavalitsus tagab juurdepidisu tema iilesannetega seotud olemasolevale teabele teabendude
tditmisega ning teabe avalikustamisega.

(2) Vallavalitsus avalikustab avalikustamisele kuuluva teabe vallavalitsuse veebilehekiiljel

WWW.V-maarja.ee.

(3)Teabe avalikustamise eest vastutab vallasekretir kes kogub avalikustamisele kuuluva teabe
(vastavalt avaliku teabe seaduse §28 lIg 1) ning korraldab selle avalikustamise.

5. jagu

ASJAAJAMISE ULEANDMINE TEENISTUJA LAHKUMISEL

§ 1 Asjaajamise iileandmise kohustus

(1) Enne teenistuskohast vabastamist voi teenistussuhte peatumisel on ametnik kohustatud
asjaajamise iile andma selle vastuvotjaks méédratud ametnikule voi tootajale teenistusest voi toolt
lahkumise pdevaks voi vallavanema mairatud tdhtajaks. Vastuvotja méédratakse vallavanema
kiskkirjaga.

(2) Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iilevotmis-vastuvotmisaktiga (lisa 5)
juhul kui lahkub vallavanem, vallasekretédr voi kui seda nduab vallavanem, iileandja voi
vastuvotja.

§ 2 Asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakt
(1)Asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakt peab sisaldama:

1) asjaajamise ja vara iileandja ja vastuvdtja;

2) iileandmise koht ja aeg;

3) pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu;

4) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;
5) iileantavate iiksikdokumentide ning toimikute loetelu;

6) aktile lisatud dokumentide arv;

7) muud olulised andmed iileantavate esemete kohta (kabinetivoti jne).

(2) Vallavanema teenistusest vabastamisel peab asjaajamise tileandmis-vastuvotmisakt sisaldama
lisaks 2 peatiikis 5 jaos § 2 loetletud andmetele jargmisi andmeid:

1) asutuse koossseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;
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2) asutuse eelarvevahendite seis;

3) asutuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate ametnike voi
tootajate nimed ja ametikohad;

4) lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide viidad vOi numbrid vastavalt
dokumendiliigile;

5) tiitmisel olevate iilesannete loetelu;
6) tildandmed asutuse arhiivi kohta;

7) vallavalitsuse poolt sdlmitud jousolevate tsiviildiguslike lepingute loetelu.

§ 3 Uleandmis-vastuvotmisakti vorminouded
(1) Akti margitakse vallavanema poolt médratud asjaajamise iileandmise juures viibivate
ametnike nimed ja ametikohtade nimetused ning paberkandjal akti eksemplaride arv ja jaotus.

(2) Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvotja ja vallavanema poolt midratud
asjaajamise lileandmise juures viibivad ametnikud. Akti kinnitab vallavanem.

(3) Vallavanema vahetumisel koostatud asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakti kinnitab
vallavolikogu esimees.

(4) Akt registreeritakse valla dokumendiregistris.

(5) Kui asjaajamise iilleandmis-vastuvotmisakt vormistatakse digitaalselt, tagatakse koikidele
allkirjastajatele ligipdds aktile.

(6) Akt esitatakse allkirjastamiseks vihemalt 2 t6Opédeva enne teenistuja teenistusest lahkumist
koikidele osapooltele.

(7) Vallavanema vahetumisel koostatakse akt neljas eksemplaris, millest iiks esitatakse
volikogule, iiks vastuvotjale, kolmas eksemplar iileandjale ja neljas jddb vallavalitsuse
kantseleisse.

§ 4 Asjaajamise iihepoolne iilevotmine

(1)Kui teenistuja keeldub asjaajamise tileandmisest vOi kui tileandmine pole voimalik, toimub
asjaajamise lilevotmine iihepoolselt vallavanema voi tootaja, vallavanema voi tema poolt
miidratud ametniku voi volikogu esimehe poolt. Sel juhul tehakse iileasndmis-vastuvotmisakti
vastav marge.

§ 5 Mittenoustumine akti sisuga

(1) Kui iiks osapool asjaajamise iileandmisel vOi vastuvotmisel ei ole akti sisuga nous, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu
kohta tehakse akti marge.
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3.peatiikk

DOKUMENDIHALDUSE KORD

1.jagu

Dokumendihalduse iileasanded ja vastutusala

§ 1 Dokumendihalduse iileasanded ja vastutusala
(1) Dokumendihalduse eest vastutab vallakantselei.

(2) Vallavalitsuse dokumendisiisteemi vdivad kasutada kdik vallavalitsuse teenistujad oma
pidevuse piires. Teenistujate pidevus on médratud asjaajamiskorras ja ametijuhendis ning
dokumendiregistris médratud juurdepiisuga.

(3) Dokumendiregistri haldamist korraldab tehniline sekretér.

(4) Koikidel teenistujatel on digus luua ja menetleda dokumente oma péadevuse piires.
Dokumentide loomisel ja menetlemisel tuleb neil jdrgida asjaajamiskorras toodud ndudeid.

(5) Arhivaalide loetelu koostamise ja tdiendamise digus ja kohustus on koikidel vallavalitsuse
teenistujatel. Arhivaalide loetelude haldamist korraldab vallasekretir.

§ 2 Andmekogud ja volitatud tootlemisel olevad riiklikud registrid
(1)Vallavalitsuses kasutusel olevad andmekogud ja volitatud to6tlemisel olevad riiklikud
registrid on kinnitatud dokumentide loetelu lisana.

§ 3 Dokumendihaldussiisteemile esitatavad nouded

(1) Vallavalitsuse elektrooniline dokumentide loomise, haldamise ja menetlemise infosiisteem
peab tagama nduetekohase asjaajamise, sealhulgas voimaldama:

1) dokumendi registreerimise, soltumata dokumendi kandjast;

2) dokumendi vormistamise vastavalt kehtestatud vorminduetele ja kdigi vormielementide
muutumatuna sidilimise kogu vastavale dokumendisarjale kehtestatud siilitustidhtaja jooksul;

3) kehtestatud juurdepdisudiguste kasutamise;
4) lihtsa ja kiire ligipadasu dokumentidele;
5) asjaajamis- ja arhiivitoimingud nii iiksikdokumendi kui ka dokumentide kogumitega;

6) asutustevahelise dokumendivahetuse ja dokumentide sédilimise selliselt, et oleks tagatud
dokumentide autentsus usaldusvéirsus, terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamiseni
havitamiseks voi arhiivi tileandmiseks;
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7) igal ajal kindlaks teha dokumendiga siisteemis tehtud toimingud, toimingute tegemise aja ja
toiminguid teostanud isikud.

§ 4 Dokumendiregister

(1) Vallavalitsusse saabunud, vallavalitsusest vilja saadetavad ja vallavalitsusesiseste
dokumentide haldamiseks kasutatakse dokumendiregistrit POSTIPOISS, mis on veebipdhine
ning on varustatud otsingusiisteemiga.

(2) Vallavalitsuse dokumendiregistrisse kantakse paberdokumentide metaandmed ning
digitaalselt allkirjastatud dokumendid koos metaandmetega.

(3) Dokumendiregister POSTIPOISS on vallavalitsuses kasutusel alates 2002. aastast.

§ 5 Dokumendiregistri kasutajarithmad
(1) Dokumendiregistrit kasutavad kaks erinevate digustega kasutajarithma:

1) administraatorid (vallasekretir ja tehniline sekretér);
2) kasutajad (vallavalitsuse teenistujad);
(2) Koik kasutajariithmad sisenevad programmi parooliga mis hoitakse saladuses.

§ 6 Kasutajarithmade oigused ja kohustused ning juurdepaisutasandid
(1) Administraatori digused ja kohustused:

1) sisestab kasutajate nimed, médédrab nende Gigused;

2) sisestab dokumendiliigid, toimikud, loendurid ja registreerimisnumbrid ning seob need
omavahel;

3) kujundab dokumendiliikide registri- ja ekraanivormid;

4) muudab sisestatud andmeid pohjendatud ettepanekute korral;

5) kustutab vajadusel dokumendi registrist;

6) muudab vajadusel programmi kasutaja parooli;

7) loob programmist tulenevate vdoimaluste kasutamise;

8) korraldab dokumendiregistri haldamisel tekkinud probleemide lahendamise;
9) ndustab ja koolitab vajadusel kdiki dokumendiregistri kasutajaid;

10) 16petab asjaajamisaasta (sulgeb vanad toimikud, loob uued).

11) registreerib vastavalt antud padevusele tema téovaldkonda puudutavad dokumendid ja lisab
dokumentidele viited.

(2) Kasutaja digused ja kohustused:
1) saab informatsiooni kdigi asutuses registreeritud dokumentide kohta;
2) votab tditmiseks talle saadetud todiilesanded ja jdlgib nende tditmistihtaegu;

3) registreerib vastavalt antud padevusele tema toovaldkonda puudutavad dokumendid ja lisab
dokumentidele viited;
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4) osaleb programmi arendustegevuses, st teeb ettepanekuid administraatorile programmi
paremaks kujundamisel.

§ 7 Vastutus dokumendiregistri rakendamise eest
(1)Asjaajamuslike probleemide lahendamise korraldamise eest vastutab vallasekretér. Tehniliste
probleemide lahendamise eest vastutavad tehniline sekretédr ja IT osakonna juhataja.

§ 8 Teenistuja kohustused turvanouete taitmisel
(1) Teenistujate kohuseks on tagada, et teenistuja kasutuses olev teave (sh dokumendid) séiliks
ning sellele ei padseks ligi selleks volitust mitte omavad isikud.

(2) Vallavalitsuse teenistujad on kohustatud tagama, et dokumendiregistri paroolid ei sattuks
kolmandate isikute kétte ning péarast dokumendiregistriga to0 Iopetamist suletakse register.

2. jagu

DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

§ 1 Dokumentide registreerimise kord
(1) Vallavalitsus on kohustatud registreerima dokumendiregistris vallavalitsuse iilesannete
tditmisel loodud ja saadud dokumendid.

(2) Dokumendi jiarjekorranumbrid algavad uuel kalendriaastal numbrist ,,1°.

(3) Kirjad registreeritakse esmase dokumendi jirgi, st., et iseseisva registreerimisnumbri ehk
viite saab vaid algatuskiri. Vastuskirjadele (nii saabunud kui saadetud), samuti samas kiisimuses
korduvalt koostatud dokumentidele antakse vastava algatuskirja number.

(4) Saabunud dokumendid registreeritakse enne vallavanemale vOi tema asendajale
ldbivaatamiseks esitamist.

(5) Dokumendid registreeritakse vallavalitsuses tihekordselt.

(6) Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad registriandmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

(7) Dokumendid, millel puudub mérge dokumendi saabumise kohta ja viit, on teenistujad
kohustatud viivitamatult esitama tehnilisele sekretérile voi tema asendajale registreerimiseks.

(8) Saabunud ning lahendamist ja vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse seadusest tulenev, dokumendis vdi resolutsiooni andja poolt méaratud
lahendamise tdhtaeg.

(9) Dokumendiregistris on dokumentide registreerimiseks allregistrid. Dokumendiregistris
registreeritakse jargmised dokumendid:

1) vallavalitsuse ja —volikogu koostatud ja allkirjastatud digusaktid;
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2) vallavalitsuse ja —volikogu koostatud protokollid ning aktid;
3) lepingud;

4) saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, mérgukirjad, taotlused,
teabenduded vms);

6) suulised teabenduded, mida ei tidideta viivitamatult;

7) valla hallatavate asutuste, ametnike ja tootajate poolt esitatud aruanded, selgitused, seletused
ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndu tuleneb digusaktidest v4i see on vajalik
menetluses oleva asja lahendamiseks;

8) kiskkirja;
9) ettekirjutused;
10) faksid ja e-postiga saabunud dokumendid.

(10) Dokumendi/kirja registreerimisel (nii saabunud kui viljasaadetav) lisatakse dokument voi
kiri POSTIPOISS™ i manusena. Mahukamate dokumentide puhul otsustab manuse lisamise
POSTIPOISS 1 asja tditmise eest vastutav ametnik.

§ 2 Registriandmed, nende muutmine ja tiiendamine
(1) Dokumendiregistrisse kantavad dokumendi registriandmed sdltuvad dokumendi liigist.

(2) Registriandmete koosseisu muutmiseks voi tdiendamiseks tuleb teha pohjendatud taotlus
tehnilisele sekretirile.

§ 3 Oigusaktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed
(1) Vilja antud digusaktide kohta kantakse registrisse jargmised andmed:

1) akti andja nimetus;

2) akti liik;

3) pealkiri

4) number;

5) kuupiev ja vajaduse korral kellaaeg;
6) joustumise kuupiev;

7) juurdepidisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tihtaeg, juurdepddsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

8) andmed kehtivuse kohta (kehtiv, kehtetu, kehtivuse tihtaeg);

9) andmed akti muutmise vdi kehtetuks tunnistamise kohta.
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(2) Kui akti joustumine on seotud akti teatavakstegemise vOi avaldamisega, siis joustumise
kuupédeva registrisse ei kanta.

§ 4 Protokollide ja aktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed
(1) Vallavalitsuses ja —volikogu koostatud protokollide ja aktide kohta kantakse registrisse
jargmised andmed:

1) organi nimetus (protokollide korral);
2) number;

3) kuupéev;

4) pealkiri.

§ 5 Lepingute kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed
(1) Viike-Maarja valla nimel s6lmitud lepingute kohta kantakse registrisse jirgmised andmed:

1) lepingupoolte nimed voi nimetused ja vajadusel registrikood voi siinniaeg;
2) lepingu liik;

3) number voi tihis;

4) lepingu sdlmimise kuupéev;

5) lepingu objekt;

6) joustumise ja Ioppemise voi kehtivuse tihtaeg voi tdhtpiev;

8) lepingu staatus (tditmisel, garantiiaeg, 1opetatud vms);

§ 6 Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide kohta dokumendiregistrisse kantavate
andmete loetelu

(1) Saabunud ja viljasaadetavate dokumentidena registreeritakse 2 peatiikis 1 jaos § 3 1g 19
nimetatud dokumendid koos kdikide lisadega.

(2) Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide kohta kantakse registrisse jargmised andmed:
1) saatja vOi saaja nimi vdi nimetus ja vajadusel dokumendi registreerija andmed;

2) saabumise vOi saatmise kuupéeyv;

3) saatja posti- voi elektronposti aadress voi muud sideandmed;

5) pealkiri ja lithike sisukokkuvdte;

6) dokumendi lisade nimetused ja arv;

7) dokumendi kuupiev ja vajadusel kellaaeg;

8) vormingu tiiiip;
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9) mil viisil dokument saabus voi viljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga);

10) dokumendi saatja poolt mérgitud indeks vdi number;

12) sarja téhis;

13) isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks voi kes dokumendi koostas;
14) lahendamise tdhtaeg;

15) taitmismairge (kes tiitis, millise toiminguga ja millal).

3.jagu

DOKUMENTIDE LIIGITAMINE JA DOKUMENTIDE LOETELU

§ 1 Liigitusskeem ja tihised

(1) Vallavanema kiskkirjaga kehtestatakse vallavalitsuse tegevuse kdigus loodud voi saadud
dokumentide liigitamiseks ja neile siilitustdhtaja mddramiseks dokumentide loetelu vastavalt
arhiivieeskirjas sétestatud korrale.

(2) Dokumentide liigitamise aluseks on vallavalitsuse ja volikogu pohi- ja tugifunktsioonid ning
nende tditmise kdigus loodavad voi saadavad dokumendid.

(3) Dokumentide loetelu on piiiitud jirjestada tegevuse sisulise loogika jérgi.
(4) Tahis koosneb funktsiooni ja sarja tdhistavatest numbritest ning allsarja tihisest.
(5) Funktsiooni numbrit ja sarja numbrit eraldatakse teineteisest sidekriipsuga (niiteks 6-1).

§ 2 Dokumentide loetelu koostamine ja tiiendamine

(1) Dokumentide siistematiseerimise aluseks vallavalitsuses on dokumentide loetelu.
Dokumentide loetelu koostatakse vallasekretiri poolt tdhtajatult vallavalitsuse teenistujate
ettepanekute alusel seadustes sitestatud funktsioonide 15ikes.

(2) Dokumentide loetelus mérgitakse:
1) vallavalitsuse nimi;

2) funktsiooni nimetus ja téhis;

3) sarja nimetus ja téhis;

4) allsarja nimetus ja tihis;

5) sdilitustdhtaeg;

6) vastutav ametnik;

7) juurdepidisupiirang;
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8) mirkused ja teabekandja tiiiip.

(3) Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise viirtuse ja iihesuguse siilitustihtajaga
dokumendid.

(4) Kui vallavalitsuse iilesannete tditmise tulemusena tekivad uued dokumendiliigid, lisatakse
need dokumentide loetelusse uute sarjadena voi allsarjadena. Tdiendused ja parandused
dokunetide loetelusse kehtestatakse vallavanema késkkirjaga.

(5) Dokumentide sdilitustidhtaja kehtestamisel ldhtutakse digusaktides sétestatud tidhtaegadest,
ameti tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kittesaadavusest ning praktilisest
vadrtusest.

(6) Sailitustdhtajad médratakse ka aastates, alaliselt voi tdhtajana.

(7) Dokumendi séilitustidhtaega arvestatakse tema loomise, saamise voi kindlaksméératud
siindmuse toimumise kuupievast. Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse
viimase dokumendi loomise, saamise vOi asja 10petamise kuupéevast.

(8) Vallasekretir esitab vallavalitsuse dokumentide loetelu projekti Ladne-Viru Maa-arhiivile
arvamuse saamiseks.

(9) Vallavalitsuse dokumentide loetelu kehtestatakse vallavanema késkkirjaga pérast Lidne-Viru
Maa-arhiivilt positiivse vastuse saamist.

4.jagu

TOIMIKUTE PIDAMINE

§ 1 Toimikute pidamine

(1) Asjaajamisperioodi viltel koondatakse dokumendid registraatoritesse, kiirkditjastesse,
toimikutesse voi muudesse timbristesse (edaspidi toimik) vastavalt vallavalitsuse dokumentide
loetelus mirgitud sarjale.

(2) Toimik avatakse dokumentide loetelus toodud madalaima alltasandi piires (see tihendab, et
allsarja olemasolul avatakse toimik allsarja pealkirjaga).

(3) Toimiku seljale vdi kaanele mirgitakse vihemalt selle pealkiri, sarja tdhis asjaajamises ning
aasta.

(4) Toimiku pealkiri kajastab iildistatult toimikusse koondatud dokumentide koosseisu ja sisu.
Sarja tdhis asjaajamises tuleneb vallavalitsuse dokumentide loetelust. Aastaarv viitab vastavale
asjaajamisaastale.

(5) Uheliigilistest dokumentidest koosnevates sarjades tohib korraga avatud olla ainult iiks
toimik, uue toimiku avamisel eelmine suletakse. Asjade v4i objektide kohta peetavatest
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toimikutest koosnevates sarjades voib korraga olla avatud mitu toimikut. Iga toimik suletakse
konkreetse asjaajamise 1opetamisel.

(6) Viltida tuleb koopiatest koosnevate toimikute avamist, kui vastavate dokumentide kohta on
avatud originaaldokumentidest koosnev toimik.

(7) Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade ja muude
asja lahendamise kiigus tekkinud dokumentidega (ettepanekud, arvamused jms). Dokumendid
jarjestatakse kronoloogiliselt nii, et need kisitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse 10petab selles
asjas viimati koostatud voi saadud dokument. Kui toimikust leitakse 16plikult vormistamata
dokument (puudub allkiri, kuupédev, number vms.), tagastatakse see voimaluse korral dokumendi
koostajale puuduste korvaldamiseks.

(8) Haldusaktid, kiskkirjad ja vallavanema kiskkirjad paigutatakse toimikusse numbrilises
jarjekorras, et tagada nende lihtne kasutamine.

(9) Kui toimikus on ithest dokumendist nii faksi kui elektronpostiga (viljatriikk) saadud
eksemplar kui ka originaaldokument, sdilitatakse molemad, kui esimesena nimetatud dokumenti
on asutud lahendama enne originaali saabumist. Kui toimikust ei selgu, et faksi voi
elektronpostiga saabunud dokumenti on menetletud enne originaali saabumist, siilitatakse ainult
originaal.

(10) Toimikusse paigutatakse vaid need dokumendid, millega seotud kiisimus on lahendatud.
Toimikusse paigutatakse vaid asjakohased dokumendid, mis vdivad olla nii originaalid kui ka
koopiad.

(11) Uhte toimikusse koondatakse iildjuhul iihe asjaajamisaasta jooksul tekkinud v&i saadud
dokumendid. Kui iihe sarja dokumente tekib asjaajamisaasta viltel vihe voib toimikusse
koondada maksimaalselt kolme aasta dokumente.

(12) Eriliigiliste ja erinevate siilitustdhtajaga, kuid temaatiliselt asja kohta kéivate toimikutest
koosnevate sarjade puhul voib toimik sisaldada mitme aasta dokumente (nt isikupdhiselt
peetavad toimikud vastavalt dokumentide loetelule).

(13) Uhte toimikusse voib paigutada mitme sarja dokumente eraldades need vahelehega. Toimik
tuleb arhivaalide loetelus sarjade kaupa eraldi loetleda.

(14) Kui dokumente tekib nii palju, et neid ei ole aasta jooksul véimalik iihte toimikusse
paigutada, liilhendatakse toimiku sulgemise tidhtaega (nditeks: iihte kausta paigutatakse iihe
kvartali dokumendid).

(15) Toimikuid hoitakse dokumentide loomise ja saamise eest vastutava teenistuja kidsutuses
vihemalt aktiivse asjaajamisperioodi jooksul. Teenistuja vastutab tema poolt loodavate toimikute
korrektse pidamise eest kuni arhiiviruumi iileandmiseni voi hdvitamiseks eraldamiseni.

(16) Mittevajalikud dokumendid, mida ei pea sdilitama, kuid samas sisaldavad informatsiooni
vallavalitsuse tegevuse kohta, tuleb hivitada. Havitamiseks ei tohi dokumente panna priigikasti,
vaid tuleb kasutada paberipurustajat.
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S.jagu

DOKUMENTIDE KASUTAMINE

§ 1 Juurdepiisupiirangute rakendamine

(1)Vallavalitsuses mérgitakse asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud sarjade
alusel moodustatud toimikutele suurtihtedega mérge ,,ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS®. Vajadusel ja kui seda voimaldavad dokumendi vorminduded voib koostaja
mirkida dokumendile mirke ,,AK* dokumendi esimese lehe iilemisele paremale direle, lisades
piirangu kehtimise alguse ja Ioppkuupieva.

(2) Vallavalitsusse teistest asutustest voi isikutelt saabuvatele juurdepédédsupiiranguga teavet
sisaldavatele dokumentidele mérget juurdepéddsupiirangu kohta ei kanta.

(3) Juurdepiisupiiranguga teabele on juurdepddsudigus teenistujal oma teenistusiilesannete
tditmiseks.

(4) Juurdepidsupiirang kehtib asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabele kuni vajaduse
moddumiseni, kuid mitte kauem kui viis aastat ning seda tihtaega voib vallavanem vajaduse
korral viie aasta vorra pikendada.

(5) Dokumendi juurdepiisupiirangu tihtaega arvestatakse alates dokumendi registreerimisest
dokumendiregistris. Dokumendiregister sisaldab andmeid juurdepiisupiirangu ja selle tdhtaja
kohta.

§ 2 Dokumentide kasutajate teenindamine
(1) Vallavalitsuse teenistujatel on Oigus teenistusiilesannete tditmiseks kasutada vallavalitsuse
dokumente ja arhivaale.

(2) Aktiivses asjaajamises olevate dokumentide kasutamise ja laenutamise eest vallavalitsuse
siseselt vastutab dokumentide hoidja. Arhivaalide arhiiviruumis kohapeal kasutamise,
laenutamise ning tooks vajalike koopiate valmistamise eest vastutab vallasekretér.

(3) Raamatupidamise dokumentidele ning arhivaalidele juurdepédédsuks on vallavalitsuse
teenistujatel vajalik rahandusosakonna juhataja ndusolek.

(4) Juurdepidsupiiranguteta arhivaalidest viljastatakse asutustele ja teistele isikutele taotluse
alusel kas teatisi voi drakirju (koopiaid).

(5) Seaduses vai selle alusel sétestatud avaliku iilesande tditmiseks voi juurdepédédsupiiranguga
arhivaale anda juurdlus- ja eeluurimisorganile, kohtule voi isikule tdhtajaliseks kasutamiseks
viljaspool vallavalitsust.

(6) Arhivaalide kasutamiseks viljaspool vallavalitsust esitab taotleja vallavanemale avalduse,
milles mérgitakse vihemalt jirgmised andmed:

1) taotleja nimi, ametiisiku puhul ka ametinimetus;

59



2) arhivaalide tiilip ja liik;

3) arhivaali pealkiri vOi nimetus;

4) arhivaali piirdaatumid;

5) arhivaalide hulk;

6) arhivaalide kasutamise eesméark

7) arhivaalide kasutamise ja sdilitamise eest vastutav isik;
8) arhivaalide tagastamise tihtaeg;

(7) Arhivaalid antakse taotlejale tdhtajaliseks kasutamiseks viljaspool vallavalitsust vastava akti
alusel, milles mérgitakse vihemalt jargmised andmed:

1) akti koostamise koht ja aeg;

2) arhivaali tiitip ja liik;

3) arhivaali pealkiri vOi nimetus;

4) arhivaali piirdaatumid;

5) arhivaalide hulk;

6) arhivaalide tagastamise kuupiev;

7) arhivaalidele kehtiv juurdepéddsupiirang;

8) arhivaalide kasutamise ja siilitamise eritingimused, mis tulenevad arhivaalide fiiiisilisest
seisundist;

9) iileandja ja vastuvotja nimi, ametinimetus ja allkiri.

(8) Arhivaalide kasutaja viljaspool vallavalitsust:

1) tagab arhivaalide kasutamise vastavalt laenutamise eesmairgile;

2) tagab arhivaalide sdilimise, korrastatuse ja edaspidise kasutatavuse

3) hoiab idra arhivaalide sattumise kolmandate isikute valdusesse;
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6.jagu

DOKUMENTIDE SAILIMINE JA KAITSE

§ 1 Siilimise eesmirk ja iildpohimotted
(1) Vallavalitsuses sdilitatakse dokumente vihemalt neile dokumentide loeteluga antud
sdilitustdhtaja jooksul.

(2) Séilitamise eesmérk on arhivaalidele juurdepédédsu tagamine ning voimalikult lihtne
kasutamise voimaldamine. Séilitamiseks tuleb arhivaalid ette valmistada jargmisi pohimotteid
jargides:

1) otstarbekus- korrastada tuleb nii palju, kui ametis sdilitamiseks vajalik;

2) korrastamine vastavalt arhivaalide vddrtusele- lithiajaliste ning alatise séilitustidhtajaga
arhivaalide korrastamise nduded on erinevad;

3) tihekordne, etapiviisiline korrastamine — tuleb jdlgida, et sédilitamise kdigus ei tuleks juba
korrastatud arhivaale timber korrastada ka juhul kui arhivaalid tuleb avalikku arhiivi iile anda.

(3) Arhivaalide sdilitamisel vallavalitsuses tuleb soodustada juurdepéésu arhivaalidele
(arhivaalid peavad olema kogu aeg iilesleitavad) ning tagada andmekaitse juurdepiddsupiiranguga
teavet sisaldavate arhivaalide osas.

§ 2 Arhivaalide loetelu koostamine ja tiiendamine
(1) Toimikud, millega seotud asjaajamine on 10ppenud, voetakse arvele arhivaalide loetelus.
Arhivaalide loetelu on vallavalitsuses asjaajamisest véiljunud arhivaalide olemi kindlakstegemise

ning juurdepédsu tagamise vahendiks. Arhivaalide loetelu peetakse elektrooniliselt.

(2) Asjaajamisaasta jooksul tekkinud toimikud vOetakse arhivaalide loetelus arvele kolme kuu

jooksul pérast asjaajamisperioodi 10ppu.

(3) Toimikute kohta esitatakse pealkirjad vastavalt sarjale, nende hulk, aastaarv ning teabekandja
ja digitaaldokumentide puhul asukoht. Digitaaldokumentide asukohana tuleb mirkida teenistuja

kataloogi ja alamkataloogi nimetus.

(4) Asjaajamises Iopetatud toimikute kohta koostab arhivaalide loetelu ja tdiendab seda pidevalt

vallasekretidr koostoos koikide vallavalitsuse teenistujatega.
(5) Arhivaalide loetelus tuleb mérkida vihemalt jairgmised andmed:

1) vallavalitsuse nimi;
2) funktsiooni nimetus ja téhis;

3) sarja nimetus, tihis ja sdilitustihtaeg;
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4) toimiku jirjekorranumber ja pealkiri;
5) arhivaalide piirdaatumid;

6) teabekandja koos asukohaga digitaaldokumentide puhul.

(6) Loetelu voib tdiendada teiste andmetega, mis lihtsustavad arhivaalide kasutamist (niiteks

asukoht).

§ 3 Andmete andmine arhiiviregistrisse
(1) Vallasekretir esitab iga kalendriaasta 1. aprilliks andmed Arhiiviregistrisse.
(2) Arhiiviregistrisse antakse andmed eelmise asjaajamisaasta jooksul peetud toimikute kohta

vastavalt dokumentide ja arhivaalide loetelule.

(3) Vallavalitsus esitab andmed Arhiiviregistri volitatud tdotleja ehk Rahvusarhiivi poolt

kehtestatud vormide ja juhiste alusel.

§ 4 Arhiiviruumi juurdepéisu ja ohutuse tagamise kord
(1) Arhiiviruum on selleks ehitatud ruum vallamajas, mida ei kasutata muuks otstarbeks.

(2) Vallavalitsuse arhiiviruumide juurdepéésu ja ohutuse tagamise kord kehtestatakse eraldi
dokumendina.

§ 5 Ohuplaani koostamine
(1)Arhiivi ohuplaan kehtestatakse vallavanema kiskkirjaga eraldi dokumendina.

7.jagu

ARHIVAALIDE ERALDAMINE

§ 1 Arhivaalide eraldamine

(1) Arhivaalide eraldamine on arhivaalide iileandmine vallavalitsuse arhiiviruumi séilitamiseks,
hivitamine Ladne-Viru Maa-arhiivi hindamisotsuse alusel voi arhiivivdirtusega arhivaalide
avalikku arhiivi iileandmine.

(2) Arhivaalide eraldamisel vallavalitsuses tuleb aluseks votta arhivaalide loomise vOi saamise
momendil kehtinud dokumentide (toimikute) loetelu ning seal toodud séilitustdhtajad.

§ 2 Arhivaalide arhiiviruumi iileandmine ja siilitamiseks ettevalmistamine

(1) Liihiajalise sailitustdhtajaga (alla 10. a) paberkandjal toimikud vdivad jddda tooruumidesse
kuni iiheks aastaks vOi vajadusel kuni séilitustdhtaja 10puni, seejdrel tuleb toimikud anda iile
tehnilisele sekretirile, kes korraldab toimikute paigutamist hoidlasse ja nende ettevalmistamist
hivitamiseks.
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(2) Liihiajalise siilitustdhtajaga (alla 10 a) digitaaldokumendid salvestatakse aktiivsest
asjaajamisest viljumise jarel CD-ROM 7ile v6i DVD ile teenistuja poolt ning andmekandjad
antakse tehnilisele sekretirile, kes korraldab nende hoiustamise.

(3) Pikaajalise sdilitustihtajaga (iile 10 a) paberkandjal toimikud tuleb pirast aktiivsest
asjaajamise viljumist koondada arhiiviruumi. Eelmise aasta asjaajamises lopetatud toimikud
jaavad voimaluse korral jirgmiseks aastaks tooruumidesse. Hiljemalt sellele jargneva aasta (6
kuu) jooksul tuleb toimikud anda iile tehnilisele sekretérile.

(4) Koostdos tehnilise sekretiriga tuleb pikaajalise ja alatise siilitustihtajaga dokumendid ette
valmistada arhiiviruumi tileandmiseks jargmiselt:

1) dokumendid voetakse toimikust vilja ning eraldatakse liigsed koopiad, mustandid jms;
2) eemaldatakse metallklambrid;
3) dokumendid siistematiseeritakse kronoloogilise tunnuse alusel ja/voi tdhestiku jargi;

4) vajadusel toimiku lehed nummerdatakse grafiitpliiatsiga ning koostatakse lehtede arvu toestav
kirje toimiku 10ppu paigutatud puhta lehe esikiilje iilaossa;

5) toimikud paigutatakse mappidesse voi pannakse kaante vahele, s. o moodustatakse siilik ja
vormistatakse siiliku kaas;

6) sdiliku kaanele mirgitakse vallavalitsuse nimi, sdiliku pealkiri ja piirdaatumid.

(5) Tehniline sekretir korraldab vastuvoetud paberkandjal ahivaalide korrastamist
arhiivitehniliselt ning vormistab 16plikult sdiliku kaane, kus peavad oema vihemalt jirgmised
andmed:

1) vallavalitsuse nimi;

2) sarja tihis;

3) séiliku pealkiri ja piirdaatumid;
4) tdhis arhivaalide loetelu jirgi.

(6) Paberdokumendid peavad olema siilikus kinnitatud nii, et nad ei saaks séilikust vilja
kukkuda. Dokumentide kinnitamisviis ei tohi pohjustada nende kasutamisel dokumentide
fuiiisilist kahjustamist.

§ 3 Arhivaalide hivitamise kord
(1) Arhivaalid, mille séilitustdhtaeg on méodunud, voib eraldada hdvitamiseks.

(2) Arhivaalide hivitamisele eraldamiseks koostab tehniline sekretir hdvitamisakti kava ja
edastab selle hindamisotsuse saamiseks Ladne-Viru Maa-arhiivile.

(3) Reaalsete toimikute/sdilikute voi liksikute dokumentide alusel tuleb koostada hdvitamisakt
arhiivieeskirja lisas toodud kujul:
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1) Jrk nr — tuleb mirkida nimetuste jdrgi number alates ,,iihest*;

2) Tahis — tuleb mérkida toimikute nomenklatuuris voi dokumentide loetelus nimetusele vastav
tdhis; juhul, kui loetelusid pole tehtud, voib selle tiihjaks jétta.

3) Nimetus (pealkiri) — tuleb mirkida toimikute/siilikute pealkiri. Uhesuguse pealkirjaga
toimikute kohta mérkida iihel real iiks jrk nr ja pealkiri;

4) Piirdaatumid- toimikute/sdilikute algus- ja 16ppdaatumid;
5) Hulk- tuleb mirkida tihesuguse pealkirjaga toimikute/sdilikute kogus;

6) Siilitustiahtaeg — loetelude voi nomenklatuuride olemasolul mirkida neis sisalduv
sdilitustdhtaeg vastavale toimikule. Kui on olemas kiskkirju, millega on kehtestatud uusi
sailitustdhtaegu, voib viidata neile.

7) Oigusakt viide digusaktile, mis reguleerib arhivaali siilitamist voi hidvitamist (nt seadus,
mairus voi dokumentide niidisloetelu).

8) Miirkused — kui on lisainfot, nditeks viidatud digusakti selgituseks voi teabekandja
tdpsustamiseks.

(4) Havitamisakti 10pus tuleb mirkida hdvitamiseks eraldatavate toimikute/sdilikute hulk, mille
saab hulga lahtrisse kirjutatud arvude summana. Mirkida tuleb ka viis, kuidas arhivaalid
hivitatakse (tavaliselt purustamise teel).

(5) Kui hédvitamine on teostatud, tuleb hivitamisakti kanda jirgmised andmed:
1) arhivaalid on hévitatud purustamise teel;

2) kuupdeyv;

3) allkiri.

(6)Vallavalitsuse dokumentide hdvitamisel tuleb jargmisi ndudeid:

1) havitamisakti kava vormistatakse vallavalitsuse iildplangil;

2) hindamisotsuse tegija nimetus ja otsuse number tuleb jitta mirkimata. Need kohad
hivitamisaktis saab tiita avaliku arhiivi hindamisotsuse drakirja saamisel.

3) tekstis tuleb mérkida asutuse nimetus, kelle tegevuse kdigus loodud dokumendid ja millistest
aastatest kokku dokumente hivitada soovitakse;

4) havitamisakti kavale kirjutab alla vallavanem;
5) hiavitamisakti kava tuleb koos kaaskirjaga saata avalikule arhiivile hindamiseks;

6) kui avalikust arhiivist on saabunud hindamisotsuse drakiri, voib hdvitamisakti 16plikult
vormistada (tdita hindamisotsuse nr ja kp) ning arhivaalid hivitada.
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(7) Arhivaalid peavad olema hévitatud kuu aja jooksul alates Liine-Viru Maa-arhiivi poolt
positiivse hindamisotsuse saamist. Arhivaalid hivitatakse paberpurustajas purustamise teel voi
tellitakse vastav teenus.

(8) Pirast arhivaalide havitamist teeb vallasekretir arhivaalide loetelusse mirke arhivaalide
véljumise kohta koos viitega hivitamisaktile.

(9) Kui vallavalitsuses on avastatud arhivaalid, mis on saanud paratamatult kahjustada, kuid
nende sidilitustdhtaeg ei ole méddunud, kopeeritakse arhivaalid voimalusel enne hivitamist.
Kopeerimise ja hidvitamise kohta vormistatakse vastav akt, mille kinnitab vallavanem. Akt
registreeritakse dokumendiregistris.

§ 4 Sailitustihtaja midaramine
(1) Sarjale voi allsarjale omistatud siilitustdhtaeg néitab, kui kaua peab vallavalitsuses sellesse
kuuluvaid dokumente alles hoidma.

(2) Vallavalitsus loodavatele ja saadavatele dokumentidele kehtestatakse séilitustihtajad
dokumentide loeteluga. Siilitustdhtaeg peab olema médratud koigile asutuse dokumendisiisteemi
hdlmatud dokumentidele.

(3) Kui digusaktidega sdilitustidhtaegu kindlaks méératud ei ole, ldhtutakse praktilisest
vajadusest, st sellest kui kaua asutus dokumente oma tegevuses vajab.

(4) Dokumendid, mille siilitustihtaeg on I6ppenud voib kehtestatud korra kohaselt hidvitada.

§ 5 Arhiivivairtusega arhivaalide avalikku arhiivi iilleandmise kord

(1) Arhiivivéirtusega arhivaalide tileandmiseks ettevalmistamist koordineerib vallasekretér.

(2) Arhivaalide iileandmiseks avalikku arhiivi esitab vallavalitsus taotluse. Taotluses esitatakse
vihemalt jargmised andmed:

1) viide arhivaalide iilleandmise aluseks olevale seadusesittele;

2) asutuse nimi;

3) arhivaalide tiilip (paber-; digitaalsel kandjal) ja liik (nditeks lepingud, protokollid jne);

4) siilikute arv voi kogus muul viisil esitatuna (riiulimeetrid);

5) kehtivad juurdepididsupiirangud ja nende aluseks olevad dokumendid;

6) arhivaalide kohta olemasolev dokumentatsioon nende haldamiseks (dokumentide loetelud
ja/voi arhivaalide loetelud, nende puudumisel nimekirjad iileantavatest arhivaalidest).

(3) Taotluses esitatakse andmed nende arhivaalide kohta:

1) millele avalik arhiiv on eelnevalt andnud arhiivivéartuse;

2) millel on dokumentide loetelu jirgi antud alatine sdilitustdhtaeg;

3) mida asutus ise peab arhiivivéirtuslikuks.

(4) Enne arhivaalide tileandmist tuleb arhiivist {ilevaate saamiseks ldbi vaadata kogu olemasolev

aines. Eraldada tuleb arhiiviviirtuslikeks hinnatud arhivaalid muudest arhivaalidest.
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(5) Enne arhivaalide korrastamist tuleb koostada arhiiviskeem. Arhiiviskeem annab iilevaate
avalikku arhiivi antavate arhivaalide siisteemist, piirdudes sarja/allsarja tasandiga (sdilikuid ei
loetleta). Arhiiviskeem voib niha ette ka esialgsest korrast erineva korrastuse kui see on
pohjendatud. Soovitav on rithmitada arhiivivdirtuslikud sarjad asutuse funktsioonide ja teemade
kaupa. Arhiiviskeem tuleb kooskdlastada avaliku arhiiviga.
(6) Pérast arhivaalide fiitisilist korrastamist tuleb arhivaalid kirjeldada. Arhiivi kirjeldamine
koosneb arhiivinimistu, moodustaja ja arhiivi kirjeldusest.
(7) Arhiivinimistu kujutab endast kirjeldust sdilikute tasandil. Moodustaja kirjeldus annab
lithitilevaate asutuse arengust ja ajaloost. Arhiivi kirjelduse peamine iilesanne on iilevaate
andmine moodustaja (asutuse) tegevuse kiigus tekkinud arhivaalide kogumi kohta.
(8) Arhiivinimistu, moodustaja kirjeldus ja arhiivi kirjeldus moodustatavad kokku teatmestu.
Teatmestu peab koosnema vihemalt jargmistest osadest:

1) sisukord;

2) liihendite nimekiri;

3) moodustaja kirjeldus;

4) arhiivi kirjeldus;

5) arhiivinimistu.

(7) Teatmestu koostatakse kahes eksemplaris ning see tuleb kooskdlastamiseks esitada avalikule

arhiivile. Pirast kooskoOlastuse saamist voib arhivaalid avalikule arhiivile iile anda.

Lisad
1. Kirjaplank

Kirjaplank inglise keelne
Kirja néidis

Niidis méérus

Kiskkirja naidis
Asjaajamise akt

Suuline teabendue

Andmekogud

A T A T o

Dokumentide loetelu
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