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1. peatikk
ULDSATTED

§ 1. Reguleerimisala

(1) Kéesolev kord reguleerib Kuusalu Vallavalitsuse (edaspidi vallavalitsus) ja tema
struktuurituksuste asjaajamisele ja dokumendihaldamisele esitatavaid pchindudeid ja korda.

(2) Asjaajamiskorra rakendusala, olenemata kas funktsioonide taitmine on organisatsiooni
sisene voi suunatud suhtlusele organisatsioonist valjapoole, peab olema kooskdlas ka
rahvusvahelise diguse aktide ja tavadega.

8 2. Normatiivne keskkond
(1) Kéesolevas korras kasitletavaid teemasid reguleerivad jargmised seadused:
1) avaliku teabe seadus;
2) arhiiviseadus;
3) digitaalallkirja seadust;
4) isikuandmete kaitse seadus?;
5) méargukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus;
6) riigivapi seadus.
(2) Kéaesolevas korras kasitletavaid teemasid reguleerivad jargmised Vabariigi Valitsuse
madrused:
1) asjaajamiskorra Ghtsed alused
2) arhiivieeskiri
(3) Kéesolevas korras kasitletavaid teemasid reguleerivad jargmised standardid:
1) EVS-1SO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon - Dokumendihaldus. Osa
1: Uldnduded™;
2) EVS-1SO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon - Dokumendihaldus. Osa
2: Juhised;
3) EVS 882-1:2006 “Informatsioon ja dokumentatsioon — Dokumendielemendid. osa 1:
Kiri;
4) EVS 8:2008 “Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas™.

§ 3. Eesmark

Ké&esoleva korra eesmark on tagada vallavalitsuse ja tema struktuuritiksuste ladus to0,
informatsiooni ja dokumentide Kiire ringlus, dokumentidele esitatud vorminduete taitmine ja
jarjekindel kontroll dokumentide taitmise Gle ning dokumentide séilimine.

8 4. Asjaajamiskorra muutmine

(1) Asjaajamiskorra muutmine toimub vallavalitsuse kantselei juhtimisel.

(2) Asjaajamiskorra muudatused tehakse vallavalitsuse teenistujatele teatavaks
dokumendihaldusstisteemi Amphora kaudu.

§ 5. Asjaajamisperiood

(1) Vallavalitsuse asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

(2) Toorihmade, komisjonide ja teiste kindla tilesandega tiksuste asjaajamisperioodiks voib
olla kogu nende tegevusperiood.



8 6. Vallavalitsuse sideandmed

(1) Vallavalitsuse aadress on Kiiu alevik, Mdisa tee 17, postiindeks 74604, e-posti aadress
vallavalitsus@kuusalu.ee, veebilehe aadress http://www.kuusalu.ee, infotelefoni number 606
6370, faksinumber 606 6371.

(2) Sideandmete muutumisest teavitab vallavalitsuse kantselei (edaspidi kantselei)
avalikkust vahemalt 10 t60péeva ette, e-posti aadressi muutumisel tagab kantselei endise aadressi
kasutamise vahemalt 1 kuu jooksul muutumisest.

§ 7. Teenistujate padevus
Teenistuja padevuse asjaajamises maaratlevad:
1) teenistuja ametijuhend,;
2) vallavalitsuse asjaajamist reguleerivad 6igusaktid.

§ 8. Teenistujate vastutuse tasemed
(1) Vastutus ja padevus asjaajamises ning dokumendihalduses on méaratud vallavalitsuse
igal tasandil.
(2) Vallavanem:
1) madrab kindlaks dokumendihalduse poliitika ja prioriteedid,;
2) tagab kontrollimist vdimaldava asjaajamiskorralduse;
(3) Vallavalitsuse asjaajamist korraldab kantselei, asjaajamise korralduse eest vastutab
vallasekretar.
(4) Struktuuritksuse juhid:
1) vastutavad struktuuritiksuse tegevuse adekvaatse dokumenteerimise eest;
2) vastutavad dokumentide ja asjade menetlemise ja asjaajamise eest struktuuritiksuses;
3) osalevad dokumentide loetelu ja dokumendihalduse korraldust puudutavate
alusdokumentide valjatéotamisel.
(5) Struktuuritksuste teenistujad ehk dokumendihaldussusteemi kasutajad vastutavad:
1) dokumentide nGuetekohase vormistamise eest;
2) dokumentide menetlemise eest oma padevuse piires;
3) dokumentide séilitamise eest arhiivi andmiseni voi havitamiseni.
(6) Kéesoleva korraga kehtestatud nduded on kohustuslikud kdigile vallavalitsuse
teenistujatele.
(7) Uue teenistuja ametisse nimetamisel tutvustab asjaajamiskorda talle vallavalitsuse
sekretér.

2. peatikk
DOKUMENDIHALDUSSUSTEEM

8 9. Dokumendihaldussisteemi mdiste

Dokumendihaldusstisteem on dokumentide loomise, menetlemise ja haldamise
elektrooniline infostisteem. Dokumendihaldussiisteem koosneb dokumendihaldusest ja
arhivaalihaldusest.

8 10. Tegevuse dokumenteerimine

(1) Vallavalitsus dokumenteerib oma tegevust vajalikul méaaral. Dokumenteerimist vajab
kogu vallavalitsuse (ilesannete taitmine ning otsuste vastuvotmine.

(2) Dokumenteerida tuleb otsusele eelnenud arvamused, arutelud jm, mis kajastavad otsuse
tegemise tagamaid ja pohjuseid, kaasates need dokumendihaldussiisteemi.
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(3) Kdik dokumendid ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamarked peavad olema
seotud dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise
terviklikkus.

8 11. Kasutusel olev dokumendihaldussisteem ja tarkvara

(1) Vallavalitsuses ja tema struktuuriliksustes on kasutusel Gihtne dokumendihaldussiisteem
Amphora.

(2) Dokumendihaldussiisteem Amphora tagab vallavalitsuse nGuetekohase asjaajamise,
sealhulgas vGimaldab:

1) dokumendi registreerimise, s6ltumata dokumendi andmekandjast;

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

3) kehtestatud juurdepédédsudiguste kasutamise sarjade ulatuses;

4) lihtsa ja kiire juurdepéaasu dokumentidele eeldefineeritud personaalsete ja tldiste
Kiirparingutega ja taisteksti otsinguga;

5) dokumentide erinevate versioonide halduse ja dokumendiga teostatud toimingute
ajaloo séilitamise kogu dokumendi elukaigu jooksul;

6) asjaajamis- ja arhiveerimistoimingud nii tksikdokumendi kui ka dokumentide
kogumitega;

7) struktuuriliksustevahelise dokumendivahetuse selliselt, et oleks tagatud
digitaaldokumentide terviklikkus ja autentsus;

8) dokumendihaldussusteemi kasutajatele tilesannete algatamise ja delegeerimise,
erinevate menetlusringide loomise ja eelpoolnimetatud toimingute taitmise jalgimise tlesannete
kdigi metaandmete kaupa kiirparinguid sooritades.

§ 12. Dokumendiregister

(1) Dokumendiregistris registreeritakse vallavalitsuse Ulesannete taitmisel loodud ja saadud
dokumendid.

(2) Dokumendiregister on digitaalne ning ta koosneb dokumendiliikide j&rgi peetavatest
allregistritest. Dokumendid registreeritakse dokumendiregistris dokumendiliikide kaupa omaette
allregistrina.

(3) Dokumendiregistri pidamise eest vastutab vallavalitsuse sekretar.

(4) Dokumendiregister on avalik seaduses sétestatud ulatuses.

§ 13. Dokumendiregistri turvanduded

(1) Dokumendiregister peab olema tehnoloogiliselt, organisatsiooniliselt ja flusiliselt
piisavalt kaitstud andmete omavolilise muutmise vOi havitamise eest.

(2) Dokumendiregistris olevatest dokumentidest on lubatud teha valjatrikke. Valjatriki
elutstikli ja h&vitamise eest vastutab valjatriki tegija.

8 14. Dokumendihaldussusteemi varundamine

(1) Varundamine on protseduur, meetod voi riistvara, mis aitab taastada kadunud voi
havinud andmeid voi sailitada stisteemi toovdimet.

(2) Dokumendihaldusstisteemi varundamist teostab vallavalitsuse IT- teenistuse juhataja ja
mitte harvemini kui Uks kord 66péaeva jooksul.

(3) Varundatud koopiad sdilitatakse lokaalses serveris ja vélisel andmekandjal.
Pikemaajalise séilitusega on kuu I16pu varukoopiad, mis sdilitatakse vahemalt aasta, aasta I6pu
seisud séilitatakse alatiselt. Sailitamine toimub piiratud juurdepadsuga tulekindlas kapis ja asutuse
valiselt.
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(4) Varundamise plaani ja kvaliteedi eest vastutab infotehnoloogia spetsialist.

8§ 15. Dokumendihaldusststeemi kasutajate haldus

(1) Kasutajate haldus dokumendihaldussiisteemis toimub tsentraalselt, koordineerituna
kantselei poolt.

(2) Kasutajakonto loomise ja kasutajale ligipaasu ning 6igused méaérab vallavalitsuse
sekretdr .

(3) Kasutajatele maaratakse grupid struktuuripdhiselt ja rollid, sh juurdepaasudigused
vastavalt teenistustlesannete taitmise vajadusele.

(4) Kantselei véljastab uuele kasutajale e-posti teel kasutajakonto andmed ja informatsiooni
ligipddsuks dokumendihaldussisteemile.

(5) Kasutaja on kohustatud muutma kohe oma dokumendihaldussilisteemi sisenemise
parooli ja vastavalt juhenditele korrastama isiklikud andmed dokumendihaldussusteemi Amphora
Admin moodulis vastavalt kasutusjuhendile.

(6) Teenistuja lahkumisel teenistusest muudetakse kasutajakonto passiivseks 5 toopaeva
jooksul.

8 16. Dokumendihaldussuisteemi sisenemine

(1) Dokumendihaldusstisteemi siseneb kasutaja oma kasutajanime ja parooliga.

(2) Dokumendihaldusstisteemi sisenemisel on koik kasutaja poolt
dokumendihaldussiisteemis sooritatud toimingud tema poolt allkirjastatud, kuna versioonide
halduses ja ajaloos sdilitatakse tegevuse teostanud kasutaja nimi, toimingu kuupéev ja kellaaeg.

(3) Kéesoleva paragrahvi 2. 18ikes kirjeldatud allkirjaga v@rdsustamist kasutatakse asutuse
siseses asjaajamises, kui muudest, kdrgemalseisvatest Gigusaktidest ei tulene teisiti.

8 17. Dokumendihaldussusteemile juurdepéaas
Juurdepdasu piiranguid on kolme liiki:
1) asutusesiseseks kasutamiseks;
2) kasutajagruppide pdhine sarjadele voi funktsioonidele juurdepéésu piiramine voi
lubamine vastavalt teenistuja ametijuhendist tulenevatele ametitilesannetele;
3) dokumendipdhine juurdepédésupiirang, st avalikust vaatest kérvaldamine.

3. peatikk B
DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED

1. jagu
Uldnduded dokumendiplankidele

8 18. Dokumendiplank (edaspidi plank)
Kuusalu Vallavalitsuses on kasutusel nii paberkandjal kui digitaalsel kandjal tld- ja
kirjaplangid (edaspidi plank) vallavalitsuse -ja volikogu nimetuse ja ettendhtud elementidega.
Paberalusel plangi formaat on A4 (210 x 297 mm).

8§ 19. Plankide liigid

(1) Plangile kantavate elementide jargi eristatakse kahte liiki planke:
1) dldplank (korraldavate dokumentide vormistamiseks) (néidis LISA 1);
2) kirjaplank (ametikirjade vormistamiseks) (néidis LISA 2).

(2) Uldplangile kantakse:
1) valla vapi kujutis;
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2) dokumendi autor.
(3) Kirjaplangile kantakse:
1) valla vapi kujutis;
2) dokumendi autor;
3) sideandmed,
4) registrikood.

§ 20. Plankide keel
Plangid on eesti keelsed.

§ 21. Plankide kujunduse p&himétted

(1) Dokumendiplangid on triikitud kvaliteetsele valgele paberile.

(2) Vapi kujutis trikitakse plangi keskele, tilaservast 9,5-10 mm kaugusele, kérgusega 15
mm ning varvitrikis (lahtudes Kuusalu valla vapi etalonkujutisest):
1) punane: Pantone 186 C
2) varvid triaadi vérvides (CMYK) :
Punane C 0%; M 100%; Y 81%; K 4%

(3) Vapi kujutise ja asutuse nimetuse vahele jaetakse Uks reavahe.

(4) Asutuse nimetus kirjutatakse suurtahtedega, kasutatakse kirjasrifti Times New Roman,
14pt, bold.

(5) Sideandmed ja registrikood kantakse kontaktandmete valjale .

§ 22. Veerised

Plangi pind jaguneb veeristeks (kirjavabad &&red) ja nende vahele jaavaks tdidetavaks
pinnaks. Veerised kujundatakse jargmiselt:

1) vasak veeris 30 mm;

2) parem veeris 15 mm;

3) tlemine veeris 12 mm;

4) alumine veeris 12 mm.

§ 23. Uldplangile vormistatavad dokumendid

(1) Uldplangile vormistatakse korraldavad dokumendid (kaskkirjad, korraldused, esildised),
protokollid, aktid, vélja arvatud Gleandmise ja vastuvdtmise aktid ja muud dokumendid.

(2) Uldplangi alusel koostatakse konkreetse dokumendiliigi plank.

(3) Oigusakti naidis on LISA 3.

8 24. Kirjaplangile vormistatavad dokumendid
Kirjaplanki kasutatakse véljasaadetavate ametikirjade vormistamiseks. Algatuskirja néidis
on toodud LISA 4

§ 25. Plankide kasutamine

(1) Vallavalitsuse uldplanki kasutatakse vallavalitsuse digusaktide, istungite protokollide,
vallavanema kaskkirjade, valimiskomisjoni otsuste ja protokollide vormistamiseks.

(2) Vallavalitsuse kirjaplanki kasutatakse vallavanema poolt allkirjastamisele kuuluvate
ametikirjade vormistamiseks.

(3) Vallavolikogu Uldplanki kasutatakse vallavolikogu digusaktide ja istungite protokollide
vormistamiseks.

(4) Vallavolikogu kirjaplanki kasutatakse volikogu esimehe poolt allkirjastamisele kuuluvate
ametikirjade vormistamiseks.
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8 26. Plankide hoidmine ja tellimine

(1) Planke hoiab kdrvalistele isikutele kattesaamatus kohas vallavalitsuse sekretér.

(2) Rikutud plangid havitatakse purustades.

(3) Planke triikib kantselei.

(4) Digitaalplangid on kattesaadavad dokumendihaldussusteemis Amphora moodulis
Dokumendid kataloogis Pdhjad ja mallid.

§ 27. Digitaalselt vormistatud dokumendid plangil

(1) Digitaaldokumentide koostamisel kasutatakse vorminguid, mis vastavad
digitaalarhivaalide arhiivi Gleandmise nduetele.

(2) Dokumendihaldusstisteemis plangile vormistatud ja digitaalselt allkirjastatud
dokumendi vdib edastada X-tee edastuskanaleid kasutades.

2. jagu
Dokumendi elemendid ja nende vormistamise kord

8§ 28. Dokumentide vormistamisel kasutatavad elemendid
(1) Dokumendil on kohustuslikud elemendid ja lisaks nendele vastavale dokumendiliigile
omased elemendid.
(2) Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
1) autor;
2) kuupéev;
3) tekst;
4) allkirjastaja.
(3) Lahtudes dokumendiliigist kasutatakse lisaks k&esoleva paragrahvi 16ikes 2 loetletud
elementidele jargmisi elemente:
1) aadress;
2) adressaat;
3) kasutusmarge;
4) kontaktandmed;
5) koostaja;
6) lisaadressaat;
7) lisamérge;
8) seosviit;
9) viit;
10) pealKiri;
11) muud dokumendi elemendid.

§ 29. Dokumendi autor
Dokumendi autor on dokumendi sisu eest otseselt vastutav isik.

§ 30. Kuupaev
(1) Dokumendi kuupéevaks on:
1) 6igusakti vastuvGtmise kuupéev;
2) akti allkirjastamise kuupéev;
3) protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise vdi toimingu kuupéev;
4) lepingu allkirjastamise kuupéev;
5) véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.
(2) Kui digusaktis on ette nahtud voi kui dokumendi allkirjastaja voi saaja peab seda
vajalikuks, margitakse dokumendile lisaks kuupéevale ka kellaaeg.
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(3) Juhul kui dokumendi allkirjastab mitu ametnikku, on dokumendi allkirjastamise
kuupéevaks voi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg.

(4) Dokumendi kuupéev margitakse numbriliselt jarjekorras — paev, kuu ja aasta.
Uldplangile vormistatavate dokumentide puhul méargitakse kuupaev sénalis-numbriliselt,
kirjutades kuu nimetuse sonaliselt vélja.

(5) Paberkandjal allkirjastatavate dokumentide puhul paeva ei trikita, selle margib
vallavalitsuse sekretédr parast dokumendi allkirjastamist.

(6) Uldplangil vormistatakse kuupaev tileval paremas veerus iiks pShireavahe
dokumendiliigi nimetusest allpool. Kirjaplangil vormistatakse kuupéev lleval paremas veerus
adressaadi kolmandal real.

(7) Vastuskirjadel tuleb naidata algatuskirja seosviit ning ette markida selgitav sdna ,, Teie®.
Seoseviit koosneb sissetulnud kirja kuupéevast ja viidast, kui see on mérgitud. Seoseviida ja viida
vahele jaetakse ihe pbhireavahe laiune vahe. Vastuskirjas tuleb kuupéeva ja viida ette markida
selgitav sona ,,Meie*.

§ 31. Tekst

(1) Dokumentide vormistamisel kasutatakse kirjasrifti Times New Roman suurusega 12
punkti. Uhe ja sama dokumendi vormistamiseks ei kasutata tiksteisest erinevaid Kirja suurusi.

(2) Tekst vormistatakse 2 pohireavahet pealkirjast allpool. Ametikirja tekstile lisatakse
poordumine ja Idputervitus.

(3) Dokumendi tekst trikitakse plokkstiilis, st teksti iseseisvad 16igud eraldatakse (iksteisest
kahekordse tekstis kasutatava reavahega. Koik read algavad vasakust veerisest (30 mm),
taandrida ei kasutata. Paremat veerist (15mm) ei joondata.

(4) Elementide vormistamisel kasutatakse pdhireavahet (intervall 1). Eelndu puhul vdib
teksti trikkimisel kasutada pooleteistkordset reavahet. Erinevaid l8ike ei kirjutata erineva
reavahega.

(5) Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu vdib vormistada sérendatult, rasvases voi kaldkirjas.

(6) Dokumendi tekst peab olema vdimalikult luhike, tdpne, keelelt ja stiililt korrektne ja
uheselt mdistetav. Ametikirja tekst esitatakse tldjuhul ainsuse kolmandas v6i mitmuse esimeses
isikus.

(7) Jaotised téhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse tiksteisest punktiga. Kogu
dokumendi teksti l&biv numeratsioon on vaid peatiikkidel. Kdik véaiksemad jaotised
nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab k&iki suuremate jaotiste
numbreid:

NAIDE

1. Peatiikk (osa)
1.1 Jagu (alaosa)
1.2...

1.2.1 Punkt
1.2.2...

1.2.2.1 Alapunkt

(8) Vallavolikogu —ja valitsuse méaaruse eelndule kohaldatakse Vabariigi Valitsuse poolt
Vabariigi Valitsuse ja ministri madruse eelndu kohta kehtestatud normitehnilisi ndudeid
erisustega, mis tulenevad kohaliku omavalitsusiiksuse 6iguslikust seisundist. Vallavolikogu voib
kehtestada tdpsema korra normitehniliste nduete rakendamiseks.

(9) Oigustloova digusakti eelndu koosneb paragrahvidest. Paragrahvid vdib riihmitada
nende sisulise seotuse jargi peatiikkideks. Oigusakti eelndu peatiikid v&ib rihmitada osadeks.
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Peatiki vOib jaotada jagudeks, jao jaotisteks ja jaotise alljaotisteks, mis koosnevad sisult seotud
paragrahvidest.

NAIDE

1. peatiikk
1. jagu
§1...
§2..

(1) Idige
1) punkt
2)...

(2) 16ige

(10) Vajadusel nummerdatakse mitmelehelisel dokumendil lehed alates teisest lehest dlal
lehe keskel. Juhul kui tekst koosneb numeratsioonist, nditeks lepingud voi kui tekst lehtedel
jatkub Uheselt mdistetavalt, ei ole lehtede nummerdamine vajalik.

(11) Digitaaldokumendist tehtud véljatriikk peab vastama asjaajamiskorras ettenéhtud
nduetele.

§ 32. Allkirjastaja

(1) Allkirjastajaks on teenistuja, kellel on digus anda dokumentidele autorina, autori nimel
vOi talle antud volituste alusel allkirja.

(2) Allkirjastaja kohta mérgitakse ees- ja perekonnanimi ning ametinimetus, viimane neist
suure algustéhega.

(3) Kui dokumendile kirjutab alla mitu vOrdse staatusega isikut, paigutatakse allkirjastajad
uhele kérgusele. Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse
allkirjastajad astmelisel ametikohtade tahtsuse jarjekorras, st jargmine allkirjastaja esitatakse tiks
pdhireavahe allpool.

§ 33. AllKiri

(1) Omakaeline allkiri Kirjutatakse sinise tindiga tapselt allkirjastaja kohale. Allkirjaks
jaetakse tuhjaks 3-5 pbhireavahet.

(2) Dokumendile, mis allkirjastatakse digitaalselt, margitakse enne allkirjastaja nime
kaldkriipsude vahele “allkirjastatud digitaalselt*.

(3) Digitaaldokument vdib olla allkirjata v3i allkirjadeta, kui see on
dokumendihaldusstisteemi sisestatud voi seal loodud ké&esoleva korra paragrahvis 16 toodud
korras.

§ 34. Dokumendiliigi nimetus

(1) Kui dokumendiliigi nimetust (otsus, akt, protokoll jm) ei ole plangile trukitud, siis
margitakse see nimetavas kaandes, suurtahtedes ja tumedamas triikis vasakus veerises, trikikirja
suurus 12 punkti.

(2) Dokumendiliigi nimetus “PROTOKOLL” trukitakse koos ndupidava organi nimetusega.
Naidis LISA 5.

(3) Dokumendiliigi nimetus Kirjutatakse plangi tlaservast 50 mm kaugusele.

§ 35. Dokumendi viit
(1) Dokumendi viit moodustub tksikdokumendi registreerimisel
dokumendihaldusstisteemis.
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(2) Viit koosneb dokumendile registreerimisel antud jarjekorranumbrist ja tldjuhul sellele
liigitamise kdigus omistatud tahisest. Viida koosseisu ei kuulu dokumendihaldusstisteemi poolt
omistatud viida 16pp “/AASTA”.

(3) Dokumendi viit mérgitakse kuupéeva jarel, enne viita margitakse selgitav sénaliihend

»Nr

NAIDE

20.01.2007 nr 2-13.1/111
(2 - funktsiooni téhis, 13 — sarja téhis, 1 — allsarja téhis (kui on), 111 — dokumendiregistri
number)

(4) Sama teemat korduvalt kasitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse sama viita,
lisades dokumendiregistri numbrile individualiseeriva numbri.

NAIDE:

20.01.2007 nr 2-13.3/111-1
(2 — funktsiooni téhis, 13 — sarja téhis, 3 — allsarja t&his (kui on), 111 — dokumendiregistri
number, 1 — individualiseeriv number)

§ 36. Dokumendi seosviit

(1) Dokumendi seosviit koosneb sissetulnud dokumendi kuupéevast ja viidast, kui see on
maérgitud.

(2) Vastuskirjas on kohustuslik mérkida seosviit. Seosviit vormistatakse pérast sdna “Teie”.

(3) Seosviit vormistatakse lehe paremasse serva tihele reale ja paikneb samal kérgusel
adressaadi vélja esimese reaga.

§ 37. Valjaandmise koht
Uldplangil vormistatud dokumendil mérgitakse koostamise vai véljaandmise koht
nimetavas kaandes. Véaljaandmise koht triikitakse kuupdevaga samale reale lehe vasakusse serva.

8 38. Dokumendi kasutusmérge

(1) Dokumendi ldisest korrast erineva menetlemise hdlbustamiseks vdi digustamata isikute
juurdepéasu takistamiseks voidakse dokumendile kanda kasutusmarge (,, KIIRE®, ,,ISIKLIK*
vms).

(2) Kasutusmarge vormistatakse suurtahtedega dokumendi esimese lehe Glemisse
parempoolsesse nurka. Markele lisatakse selle tegemise kuupéev.

(3) Marget ,,KIIRE" vOib kasutada ka dokumentide elektroonsel menetlemisel
dokumendihaldussiisteemi Amphora keskkonnas menetlusringi loomisel.

8 39. Adressaat ja aadress

(1) Dokumendi adressaadiks on fiitisiline vBi ametiisik, organisatsioon, organisatsiooni
alliiksus voi kindla tunnuse alusel méératletud organisatsioonide vdi isikute grupp. Kirja adressaat
on nimetavas kaandes.

(2) Uneliigiliste organisatsioonide vdi isikute grupile saadetava tihesisulise kirja adressaadi
vBib vormistada uldistatult. Sel juhul vormistatakse kiri plangile Gihes eksemplaris ja pérast
allkirjastamist paljundatakse koopiamasinal vastavalt adressaatide arvule. Valja saadetakse
kuuluvad kirja koopiad, originaal jaab saatjale.
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(3) Kui kiri saadetakse eri adressaatidele, vahetatakse andmeid igale konkreetsele
adressaadile méératud kirja adressaadivaljal ja adressaatide nimekiri on eraldi lehel. Saatjale
jadva eksemplari adressaadivaljale tehakse mérkus “Vastavalt nimekirjale”.

(4) Adressaadile, kellele kiri on maaratud teadmiseks, mitte taitmiseks, saadetakse koopia
pdhiadressaadile madaratud Kirjast. Sellekohane marge vormistatakse lisaadressaatide real (3
pdhireavahet allkirjastajast allpool), lahendaja, vastaja nime ette margitakse séna “Sama”,
informeeritu ette sdna “Teadmiseks”, ,,Koopia”. Informeeritavale, mitte lahendajale v0ib saata
dokumendi koopia koos kaaskirjaga.

(5) Elemendi “Adressaat” koosseisu kuuluvad:

1) viisakusvormel (Pr, Prl, Hr) ning ees- ja perekonnanimi;
2) organisatsiooni nimi;
3) organisatsiooni alltiiksus (vajadusel);

(6) Aadressiks on dokumendi saatmisel posti teel postiaadress, e-postiga saadetavate
dokumentide puhul e-posti aadress ja dokumendi saatmisel faksi teel, faksinumber. Aadress
vormistatakse adressaadi nime alla.

(7) Posti teel saadetava ametikirja adressaadi ja aadressi koostisosi markides tuleb
juhinduda Eesti Posti kinnitatud aadressimise ndudeist, kirjutades adressaadi ja aadressi nii
dokumendile kui imbrikule jarjekorras: isik, organisatsioon ja selle alliiksus, kui ei ole tegemist
eraisikuga, seejarel tdnav, maja, korteri number, asula (maakohas kiila vdi postiettevote),
sihtnumber, linn vdi maakond. Kui sihtkohaks on linn, siis linna nimetus suurtdhtedega. Riigi
nimetus kirjutatakse ainult rahvusvahelises kirjavahetuses tihes tuntud rahvusvahelises keeles voi
kaustatakse rahvusvahelisele standardile vastavat riigi tahist.

(8) Kirja adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. Vastuskirjad
adresseeritakse Kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole margitud teist adressaati.

(9) Voimalusel saadetakse kiri E5 aknaga umbrikus. Sellisel juhul vormistatakse adressaat
kirjale nii, et see oleks aknast tervikuna néhtav, adressaadi asukoht lehe tlaservast on 45 mm.

§ 40. Kinnitusmérge

(1) Dokumente kinnitatakse vallavanema allkirjaga voi korraldava dokumendiga (maarus,
korraldus, kaskkiri, otsus).

(2) Oigusaktiga kinnitatav dokument vormistatakse valgele paberile ning dokumendi
esimese lehe Glemisse parempoolsesse nurka triikitakse kinnitusmarge.

NAIDE:
KINNITATUD
Kuusalu vallavanema
01. detsembri 2012
kaskkirjaga nr 3-1/123

(3) Kui digusaktiga kinnitatakse rohkem kui tiks dokument, tuleb need nummerdada.

(4) Dokument, mida ei kinnitata 6igusaktiga, vormistatakse valgel A4 formaadis paberil ja
kinnitusmérge trikitakse sel juhul nn kuupéeva ja viida véljal. Sonad “KINNITATUD” ja
“KINNITAN” margitakse suurtdhtedega ning kirjavahemérkideta.

NAIDE:
KINNITAN
fallkiri/
ees- ja perekonnanimi
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ametinimetus
.... . hovember 2012

§ 41. Pealkiri

(1) Uldplangile vormistatud dokumendi pealkiri vormistatakse 85 mm kaugusel plangi
ulaservast. Pikem pealkiri vormistatakse selliselt, et read ei ulatuks Ule lehe keskjoone.

(2) Pealkiri peab olema v@imalikult Iiihike ja tooma esile dokumendi sisu. Oigusakti,
millega muudetakse varem valjaantud 6igusakti, pealkiri peab sisaldama varasema 6igusakti
pealkirja voi lihisisu.

(3) Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtdhega nimetavas kaandes ja punktita 10pus.

(4) Pealkiri peab olema kdikidel dokumentidel, vélja arvatud dnnitlus- ja tanukirjadel ning
kaastundeavaldustel. Pealkirja ei pea panema kuni 10 realistele Kirjadele.

§ 42. Podrdumine

(1) P66rdumine vormistatakse 2-4 pGhireavahet pealkirjast allpool ja 1-2 pdhireavahet enne
sisu.

(2) P66rdumine koosneb viisakusvormelist (lugupeetud, austatud), soovitavalt isiku
ametinimetusest, millele v3ib lisada perekonnanime. Akadeemiliste kraadide ja tiitlite,
sOjavéeliste ja diplomaatiliste auastmete olemasolul tuleb neid kasutada.

(3) Poordumise vormistamisel ei kasutata lihendeid, adressaadi eesnime, kirjavahemarke
po6rdumise 16pus.

NAIDE
Lugupeetud hérra Jalakas

(4) Olenevalt kirja sisust voib poérdumine puududa.

§ 43. Loputervitus

(1) Loputervitus vormistatakse 1-2 pdhireavahet parast ametikirja teksti sisu, selle 16pus
kirjavahemarki ei kasutata.

(2) Olenevalt Kirja sisust v@ib Idputervitus puududa.

§ 44. Lisamarge

(1) Lisamarge viitab kirjale vdi muule dokumendile fudsiliselt lisatud teisele dokumendile
vO@i e-kirja puhul manusele.

(2) Kirja voi akti lisa kohta tehakse marge 2-4 pohireavahet allkirjastajast allpool.

(3) Kui kirja tekstis on lisale viidatud, margitakse lisamarkesse ainult lisa lehtede arv ja
eksemplaride arv. Kui lisatud on tiks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei esitata.

NAIDE 1:
Lisa: 3 lehel 2 eks

NAIDE 2:
Lisa: 3 lehel

(4) Kui kirjal on tekstis markimata lisasid, tuleb lisamarkesse markida nende pealkirjad,
lehekilgede ja eksemplaride arv. Kui lisatud on tiks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei esitata.
Mitme lisa olemasolul need nummerdatakse. Lisataval dokumendil olemasoleva lisa korral
tehakse marge lisade olemasolu kohta.
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NAIDE 1:
Lisa: Kuusalu Vallavalitsuse asjaajamiskorra eelndu 40 lehel

NAIDE 2:
Lisa: Kuusalu Vallavalitsuse asjaajamiskorra eelndu 40 lehel ja lisa selle juurde 2 lehel 2 eks

(5) Korraldavate dokumentide ja protokollide lisadele viidatakse dokumendi tekstis vastava
punkti jarel.

§ 45. Lisade vormistamine

(1) Oigusakti, protokolli jms dokumendi lisale laienevad kaesoleva korraga kehtestatud
vorminduded.

(2) Korraldava dokumendi voi protokolli (mitte kirja) lisa esimese lehe paremas ulanurgas
tehakse marge dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub.

NAIDE:
Lisa
Kuusalu Vallavalitsuse
12. novembri 2012
maéaruse nr 12 juurde

(3) Kui lisasid on mitu, tuleb need nummerdada (Lisa 1, Lisa 2 jne).

NAIDE:
Lisa 2
Kuusalu vallavanema
12. novembri 2012
késkkirja nr 12 juurde

(4) 1gal lisal nummerdatakse lehed omaette.

(5) Oigusakti lisad allkirjastatakse.

(6) Dokumendihaldusstisteemis Amphora kasutatakse lisade asukohana dokumendi
sisestusvormi ,,Lisafailid* paneeli.

§ 46. Lisaadressaat

(1) Kui sama tekstiga kiri saadetakse mitmele adressaadile, vormistatakse adressaadivaljale
Uks adressaat ning Ulejaanud Kirjutatakse lisaadressaatide reale, so 2 -4 pdhireavahet
allkirjastajast allpool voi lisade olemasolul 2-4 pbhireavahet pérast lisamarget.

(2) Vastavalt kirja saatmise eesmargile lisatakse lisaadressaadi ette selgitav séna “Sama”
(lahendajale, vastajale) voi “Teadmiseks”, ,,Koopia” (informeeritavale, mitte lahendajale).

(3) Kui lisaadressaate on mitu, méargitakse need tahestikulises jarjekorras.

(4) Lisaadressaadi vOib markimata jatta, kui Kirja sisust ei tulene vajadus informeerida
adressaati teistest sama kirja saajatest.

8 47. Koostaja

(1) Korraldavate dokumentide ja ametikirjade puhul margitakse dokumendile koostajana
dokumendi kavandi ettevalmistanud teenistuja andmed.

(2) Vallavalitsuse korralduste ja madruste puhul koostajat dokumendile ei margita.
Vallavalitsuse korralduste ja maaruste eelndu puhul kasitletakse koostajana teenistujat, kes on
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vastava eelndu dokumendihaldussusteemi sisestanud, kui dokumendi andmetes ei ole mérgitud
teisiti.

(3) Koostaja vormistatakse tekstivaljal viimase elemendina sideandmete vélja kohale.

(4) Koostaja andmed margitakse jarjekorras eesnimi, perekonnanimi, telefoninumber (Eesti
Vabariigist valja saadetava Kkirja puhul mérgitakse ka suunanumber) ja e-posti aadress. Kui
dokumendi koostaja on uhtlasi selle allkirjastaja, margitakse ainult telefoninumber ja e-posti
aadress. Kui dokumendi kavandi ettevalmistamisel on osalenud mitu koostajat, vdib iga koostaja
andmeid téiendada tema poolt ettevalmistatud sisulist valdkonda iseloomustava marksdnaga.

§ 48. Kooskdlastusmarge
Kooskdlastusmarge vormistatakse, kui dokumendi joustumiseks on ette nahtud selle
kohustuslik kooskdlastamine teise organisatsiooniga voi selle ametnikuga.

§ 49. Pitser

(1) Pitser on pitsati jalg.

(2) Pitser pannakse elemendi “allkiri” juurde nii, et see riivaks allkirja viimaseid tahti. Tekst
vOi vapi kujutis pitseril peab jdédma dokumendile loetavalt ja Giget pidi. Pitseri varv on sinine.

(3) Vallavalitsusel on vapipitsat, mille jaljel on Kuusalu valla vapi kujutis.

(4) Vallavalitsuse vapipitsatiga v0ib kinnitada vallavanema (vdi tema asendaja) allkirja
jargmistel dokumentidel:

1) leping ja selle lahutamatu lisa;
2) arhiiviteatisel,
3) volikiri.

(5) Vallavalitsuse vapipitsatiga dokumente ei tdestata.

(6) Struktuurituksustel voib olla oma nimega vallavalitsuse vapipitsat, mida v6ib kasutada
jargmistel juhtudel:

1) dokumendi koopia, drakirja ja valjavotte tdestamine;
2) struktuuritiksuse juhi (v6i tema asendaja) allkirja kinnitamine;

(7) Vallavalitsuses ja struktuuriuksustes kasutusel olevad pitsatid ja templid tuleb
kooskdlastada vallasekretdriga ja registreerida pitsatite registreerimise raamatus, mis asub
kantseleis. Pitsatite registreerimise raamatusse kantakse jargmised andmed:

1) jarjekorra number;

2) pitsati jéaljend,;

3) pitsati kirjeldus;

4) méarge tleandmise kohta (kuupdev, ametniku nimi ja allkiri).

(8) Pitsateid tuleb hoida lukustatud kapis voi seifis. Aegunud ja kasutuskdlbmatuks
muutunud pitsatid ja templid havitatakse ning pitsatite registreerimise raamatusse tehakse vastav
marge.

§ 50. Digitaalne tempel

(2) Vallavalitsusel on digitaalne tempel, mida kasutatakse vajadusel tbendamaks digitaalse
dokumendi terviklust ning vallavalitsuse seost sellise dokumendiga.

(2) Digitaalselt templit kasutatakse digitaalsetel dokumentidel eelkdige kaesoleva korra
paragrahv 49 IGigetes 4 ja 6 satestatud juhtudel.

8 51. Méarge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta

(EELNOU, KOOPIA, ARAKIRI, VALIJAVOTE)

(1) Marge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse vdi terviklikkuse kohta
vormistatakse suurtdhtedega dokumendi esimese lehe parempoolses tlanurgas.
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(2) Koopia on originaaliga tapselt thtiv kirja, dokumendi, kirjutise foto- v6i valguskoopia.

(3) Arakiri on originaali sisu kordus, dokumendi elementide ja sisu tdpne taasesitus.
Vormilt ei tarvitse originaaliga kokku langeda, vormistatakse valgele paberile.

(4) Valjavote on originaali osaline, kinnitatud taasesitus. Taasesitatakse dokumendiliik,
pealkiri, valjaandmise aeg ja koht, allkirjastaja(d). Tekstist valjajaetud osad margitakse
punktiirjoonega. Véaljavote vormistatakse valgel paberil.

(5) Arhiiviteatis vormistatakse vallavalitsuse kirjaplangile. Peale k&esoleva paragrahvi
IGikes 4 toodud andmete taasesitatakse ka dokumendi autori nimi.

4. peatukk
DOKUMENDIRINGLUS

1. jagu
Uldnguded

8 52. Dokumentide ja dokumendieelndude elektrooniline menetlemine
(1) Dokumentide ja dokumendieelndude menetlemine toimub elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis Amphora.
(2) Vallavalitsuse istungile esitatavate dokumentide eelndude menetlemine toimub
vallavalitsuse tookorras satestatud korras.
(3) Dokumendi menetlustoimingud dokumendihaldussiisteemis koosnevad:
1) dokumendi loomine;
2) dokumendi kooskdlastamine (viseerimine);
3) dokumendi registreerimine;
4) registreeritud dokumendi delegeerimine - Glesande andmine l&bi resolutsiooni,
ulesande tahtaja maaramine;
5) dokumendi menetlustoimingu lI8petamise kontrollimine ja vastava marke tegemine
dokumendi metaandmetes.

8§ 53. Dokumendiringluse kajastamine dokumendihaldussisteemis
Dokumendihaldussiisteemis sdilitatakse kuni dokumendi havitamiseni teave dokumendi:
1) litkumise kohta;
2) menetlemiseks antud juhiste kohta;
3) koostamise aluseks olnud dokumentide kohta.

8§ 54. Asutusesisene dokumendiringlus

(1) Vallavalitsuse struktuuritiksuste ja ametnike vahel dokumentide edastamisel tuleb
vOimalusel kasutada elektroonilisi edastuskanaleid vdi dokumendihaldussusteemi Amphora
voimalusi.

(2) Paberkandjal dokumentide edastamist vallavalitsuse struktuuritiksuste ja ametnike vahel
korraldab vallavalitsuse sekretar.

8 55. Asutusesisene kirjavahetus

(1) Asutusesiseses kirjavahetuses kasutatakse dokumendihaldusesiisteemi Amphora
voimalusi.

(2) Asutusesisese kirjavahetuse dokument luuakse dokumendihaldusestisteemi Amphora
keskkonnas ning saadetakse ja voetakse vastu dokumendihaldusesiisteemi Amphora
“Ulesandena”.

(3) Asutusesisese kirjavahetuse dokumendi menetlemisel lahtutakse kaesolevas peatiikis
sétestatud korrast.
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(4) Dokumendihaldusstisteemi sisestatud vdi seal loodud asutusesisese kirjavahetuse
dokument vdib olla omakaelise vdi digitaalallkirjata, kui dokumendi allkirjastaja on
dokumendihaldusstisteemi sisenenud oma kasutajanime ja parooliga ja dokumendi
dokumendihaldussiisteemis loonud, heaks kiitnud vdi taitmiseks voi teadmiseks edasi
delegeerinud.

2. jagu
Dokumendi loomine

§ 56. Dokumendi koostaja
Dokumendi koostaja on vallavalitsuse teenistuja tema ametijuhendis satestatud tlesannete
taitmiseks samas sétestatud volituste ja vastutuse piires.

§ 57. Dokumendi loomine
(1) Dokumendid luuakse:
1) dokumendihaldusstisteemis Amphora;
2) véljaspool dokumendihaldussiisteemi.
(2) Loodav dokument peab vastama vastavale dokumendiliigile esitatud vormistamise
nduetele.
(3) Dokument peab olema loodud sellises formaadis voi sellisel andmekandjal, mis tagab
tema séilimise ettenahtud aja jooksul.

8§ 58. Dokumendi loomine dokumendihaldussiisteemis
(1) Dokumendihaldussusteemis luuakse ja hoitakse vahemalt jargmised dokumendid:
1) Gigusakt;
2) valisl&hetuse taotlus;
3) teenistuslahetus;
4) to6lahetus;
5) koolitustaotlus.

(2) Dokumendihaldusstisteemis dokumendi loomisel tuleb valida dokumendiliigile vastav
dokumendimall.

(3) Dokumendihaldussusteemi luuakse dokument Gige sarja alla vastavalt kehtivale
dokumentide loetelule.

(4) lga dokumendihaldussusteemis loodava dokumendi juures tuleb tdita minimaalselt see
hulk metaandmeid, mis on téhistatud punase tarniga.

§ 59. Dokumendi eelndu
Loodav dokument on eelndu staatuses seni, kuni ta ei ole registreeritud ja tal ei ole numbrit.

§ 60. Vastuskirja koostamine

(1) Algatuskirjale vastukirja koostades peab koostaja markima kirjale seosviida, mis algab
sbnaga ,, Teie”.

(2) Vastuskirja kuupdev margitakse pérast tapsustavat sona ,,Meie“, koostaja peab parast
kuupéeva lisama sGnalthendi ,,nr* jarel sissetulnud Kirja viida. VVastuskirja registreerimisel
lisandub registreerimisnumbrile péarast sidekriipsu individualiseeriv number, mille vallavalitsuse
sekretar margib paberkandjal allkirjastatavale Kirjale kasitsi.
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3. jagu
Dokumendi kooskdlastamine

§ 61. Kooskdlastamise mdiste
Dokumendi kooskd8lastamiseks nimetatakse dokumendi asutusesisese menetlemise
toimingut, mille eesmark on saada dokumendi kohta hinnang teiselt teenistujalt.

§ 62. Kooskdlastamise viis
(1) Dokumendi koosk®élastamise viisiks on:
1) kooskdlastamine dokumendihaldusstisteemis;
2) viseerimine dokumendil.
(2) Viseerimine dokumendil on lubatud dokumendihaldussusteemi hdlmamata dokumentide
puhul . Koosk®6lastaja viseerib kooskdlastatava paberdokumendi esilehe Gleval paremal servas voi
dokumendi poo6rdel.

8 63. Kooskdlastatavad dokumendid

(1) Dokumendi koosk®élastamine on kohustuslik kdesolevas korras sétestatud juhtudel ning
juhul, kui seda peab vajalikuks dokumendi koostaja vai allkirjastaja.

(2) Enne otsustamiseks vdi allkirjastamiseks esitamist tuleb kooskdlastada vallavalitsuse
istungile esitatavate dokumentide eelndud.

(3) Vallavalitsuse istungile esitatavate dokumentide kooskdlastamine toimub valla
pdhimaaruses satestatud korras.

(4) Vallavalitsuse nimel vallavanema poolt allkirjastatavad lepingud (s.h lepingu
muudatused) kooskdlastavad vallavanema poolt méaératud ametnikud ning vallasekretar.
Kooskdlastama ei pea notariaalselt tdestatavaid lepinguid.

8 64. Kooskdlastamisele esitatav dokumentatsioon
Kui kooskolastamisele esitataval dokumendil on lisasid, esitatakse need kooskdlastamisele
koos pdhidokumendiga.

§ 65. Kooskdlastamise kord

(1) Dokumendihaldussusteemis kooskdlastamisele saadetud dokumendid on
dokumendihaldussuisteemi kasutaja avalehel tlesande tulbi jargi grupeeritud tabelites.

(2) Dokumendi kooskdlastaja kas kiidab dokumendi heaks, teeb sellesse omapoolseid
muudatusi, esitab dokumendi kohta eriarvamuse v0i ei kiida dokumenti heaks.

(3) Dokumendihaldussiisteemis kooskdlastatava dokumendi kooskdlastaja poolt
parandamisel voi tdiendamisel salvestatakse muudetud dokument uue versioonina.

(4) Dokumendi suhtes eriarvamusele jaddmisel vdi dokumendi mittekooskdlastamisel peab
kooskdlastaja oma seisukohta pGhjendama.

(5) Pérast dokumendi kooskdlastamist ja enne dokumendi allkirjastamisele esitamist ei ole
lubatud teha dokumendis muudatusi, valja arvatud kooskdlastamisel esitatud ettepanekutest
tulenevad muudatused ning dokumendi kuupéeva vai allkirjastaja nime muutmine voi lisamine.

(6) Péarast kooskodlastamisel esitatud ettepanekutest tulenevate muudatuste tegemist vdib
dokumendi koostaja esitada dokumendi asjaomastele ametnikele uuesti kooskdlastamiseks.

(7) Dokumendi kooskdlastamine ei I6pe viimase kooskdlastaja arvamusega. Dokumendi
koostaja peab veenduma dokumendi heakskiitmises, vajadusel tegema dokumendis muudatused
vOi lisama omapoolse kommentaari ettepanekute voi eriarvamuste mittearvestamise kohta.
Seejarel méargib dokumendi koostaja dokumendihaldussiisteemis dokumendi staatuse
kooskdlastatuks voi edastab dokumendi allkirjastamiseks.
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§ 66. Kooskolastamise tahtaeg

(1) Dokumendi kooskdlastamise soovitusliku tahtaja méaéarab dokumendi kooskdlastamisele
esitaja.

(2) Dokumenti kooskdlastav ametnik on kohustatud talle koosk6lastamiseks esitatud
dokumendi kooskdlastama 2 t06péeva jooksul.

4. jagu
Dokumendi allkirjastamine

8 67. Dokumendi allkirjastamiseks esitamine

(1) Dokumendi koostaja esitab dokumendi allkirjastamiseks nduetekohaselt vormistatuna
koos koikide lisade ja teiste asjasse puutuvate dokumentidega pérast asjaomaste ametnike
kooskdlastust ning enne registreerimist dokumendiregistris.

(2) Digitaalselt allkirjastatava dokumendi allkirjastamiseks esitamisel lahtutakse ké&esoleva
korra paragrahvist 71.

(3) Dokumendi nduetekohase vormistamise tagab dokumendi koostaja.

(4) Kui dokumendihaldussiisteemis loodud dokument vajab paberkandjal vormistamist ja
allkirjastamist, prindib dokumendi koostaja dokumendi dokumendiliigile vastavale
dokumendiplangile.

(5) Kui dokumendi kooskdlastaja ei kooskdlasta dokumenti vdi dokumendi looja ei ole
arvestanud kooskdlastamisel tehtud ettepanekuid vdi eriarvamust, tuleb dokumendi
allkirjastamisele esitamisel lisada selle juurde kooskdlastaja p6hjendatud eriarvamus voi
koosk®dlastamisest keeldumine.

§ 68. Allkirjastamise padevus
(1) Vallavanem (vOi tema asendaja) kirjutab alla kdikidele vallavalitsusest véaljaminevatele
kirjadele ning jargmistele dokumentidele:
1) vallavalitsuse maarus ja korraldus;
2) vallavanema késkKiri;
3) leping;
4) muud vallavalitsuse sisemisest tookorraldusest tulenevad voi vallavalitsuse ldist
tegevust pudutavad dokumendid.
(2) vallasekretér (vOi tema asendaja) kirjutab alla jargmistele dokumentidele:
1) vallavalitsuse maérus ja korraldus;
2) valimiskomisjoni otsus;
3) vallasekretari kaskkiri.
(3) volikogu esimees (vOi tema asendaja) kirjutab alla jargmistele dokumentidele:
1) volikogu nimel valjaminev Kiri;
2) volikogu maérus ja otsus.
(4) Protokollile kirjutavad alla istungi voi koosoleku juhataja ja protokollija, kui
digusaktides ei ole satestatud teisiti.
(5) Teised vallavalitsuse ametnikud kirjutavad alla dokumentidele, mille valjastamise digus
tuleneb talle vallavalitsuse korralduse voi vallavanema késkkirjaga antud digusest teatud
toimingute teostamiseks vdi see on Ulesandeks tehtud ametijuhendiga.

§ 69. Allkirjastamise pohimotted

(1) Dokument allkirjastatakse kas digitaalselt dokumendihaldussiisteemis Amphora voi
paberkandjal.

(2) Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene
teisiti.
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(3) Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare, nédidates
eksemplaride arvu ja nende jaotuse ara dokumendis.

(4) Viljasaadetav ametikiri allkirjastatakse tldjuhul Ghes eksemplaris — plangil eksemplar
adressaadile saatmiseks. Paberkandjal valjasaadetud Kirja asutusse jadv dokumendi drakiri
séilitatakse dokumendihaldussisteemis. Dokumendi sisestaja vOi looja (koostaja) vastutab faili
sisu ja paberil allkirjastatud dokumendi sisu samasuse eest.

(5) Dokumendi allkirjastaja v6ib loobuda dokumendi allkirjastamisest ja saata selle
taienduste vOi paranduste tegemiseks tagasi dokumendi koostajale.

§ 70. Dokumendi digitaalne allkirjastamine

(1) Dokumendi digitaalsel allkirjastamisel kasutatakse digitaalallkirja seaduse nduetele
vastavat digitaalallkirja.

(2) Digitaalselt allkirjastatav dokument vormistatakse digitaalalusel plangile, mis on
kattesaadav Amphoras.

(3) Juhul, kui on vajalik dokumendi eelnev kooskdlatamine, siis digitaalselt allkirjastatava
dokumendi koostaja salvestab (ei registreeri) dokumendi dokumendihaldusstisteemi sobivasse
sarja dokumendile vastavale vormile, taidab dokumendi vormil vajalikud andmed ja saadab
dokumendi kooskdlastamiseks. Dokumendi koostaja vdib vajadusel dokumendi kooskdlastada ka
e-posti vahendusel.

(4) Juhul kui kooskdlastamine ei ole vajalik voi parast dokumendi kooskdlastamist
registreerib dokumendi koostaja voi vallavalitsuse sekretar dokumendi
dokumendihaldussusteemis. Seejérel triikib dokumendi koostaja dokumendile kuupéeva ja viida,
ning laeb dokumendi dokumendihaldussusteemi.

(5) Koostaja delegeerib dokumendi allkirjastajale allkirjastamiseks. Allkirjastaja
allkirjastab dokumendi dokumendihaldusslisteemis.

(6) Vallavalitsuse registripidaja, sekretar voi struktuuritiksuste ametnikud edastavad
digitaalselt allkirjastatud dokumendi adressaadile vastavalt adressaadi soovile kas elektrooniliselt
dokumendihaldusstisteemi kaudu voi kinnitatud &rakirjana posti teel.

5. Jagu
Dokumendi vastuvdtmine, registreerimine ja valjasaatmine

1. jaotis
Dokumentide registreerimise tldnduded

8§ 71. Registreerimisele kuuluvad dokumendid
(1) Registreerimisele kuuluvad jargmised dokumendid:

1) volikogus ja vallavalitsuses koostatud ja allkirjastatud Gigusaktid;

2) volikogus, vallavalitsuses ja selle struktuuritiksustes koostatud protokollid ja aktid;

3) lepingud,

4) saabunud ja véljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, mérgukirjad, taotlused,
teabenbuded, vaided, pretensioonid jmt);

5) e-kirjad, mis on seotud vallavalitsuse tegevusega;

6) suulised teabenduded, mida ei téideta viivitamata;

7) vallavalitsusele tema hallatava asutuse, struktuuritiksuse, ametniku poolt esitatud
aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue tuleneb
Oigusaktidest vOi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks;

8) muud digusaktide kohaselt registreerimisele kuuluvad dokumendid.

(2) Dokumendi andmeid sailitatakse dokumendiregistris senikaua, kuni séilitatakse
dokumenti.
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8 72. Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid
(1) Registreerimisele dokumendiregistris ei kuulu jargmised dokumendid:
1) arved,;
2) kutsed, dnnitlused ja kaastundeavaldused,
3) reklaamtrukised,;
4) perioodilised trikised (ajalehed, ajakirjad jm);
5) informatiivse sisuga trikised, kui nende esitamine vallavalitsusele ei ole kohustuslik
vastavalt digusaktile voi kdrgemalseisva struktuuritiksuse voi ametniku korraldusele;
6) kirjad mérkega “ISIKLIK”;
7) dokumendid, millel puudub mérge saatja nime ja elu- voi asukoha kohta, kui need ei
sisalda olulist vdi kontrollimist vajavat informatsiooni.
(2) Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid edastatakse kohe adressaadile.

§ 73. Oigusakti kohta registreeritavad metaandmed
Oigusaktide kohta kantakse dokumendiregistri vastavasse allregistrisse jargmised andmed:
1) akti andja nimetus;
2) akti liik;
3) pealkiri;
4) vajadusel sisukokkuvote;
5) number;
6) kuupéev ja vajadusel kellaaeg;
7) joustumise kuupéev;
8) juurdepaasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepaasupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);
9) andmed kehtivuse kohta (kehtiv, kehtetu, kehtivuse tahtaeg);
10) andmed akti muutmise v6i kehtetuks tunnistamise kohta;
11) lisad, lisatuna digitaalsel kujul arvutifailidena vastavate metaandmete paneelil.

8 74. Protokollide ja aktide kohta registreeritavad metaandmed
Protokollide ja aktide kohta kantakse dokumendiregistri vastavasse allregistrisse jargmised
andmed:
1) organi nimetus (protokollide korral);
2) number;
3) kuupéev;
4) péevakord, teema voi pealkiri;
5) juurdepadsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepaasupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);
6) lisad, lisatuna digitaalsel kujul arvutifailidena vastavate metaandmete paneelil;
7) muud andmed.

8§ 75. Struktuuritksuste, todriahmade, komisjonide ja teiste kindla Glesandega Uksuste

koosolekute protokollide registreerimine

(1) Struktuuritksuste, tooriihmade, komisjonide ja teiste kindla Glesandega tksuste
koosolekute protokollide kohta kantakse andmed registrisse dokumentide juurde, seostades need
asjakohase saabunud vdi algatusdokumendi taitmisega.

(2) Loodud seoste ja registreeringu olemusest lahtuvalt teavitatakse vastavaid ametnikke
protokolli delegeerimise teel dokumendihaldussiisteemi Amphora keskkonnas.
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8 76. Lepingute kohta registreeritavad metaandmed
Vallavalitsuse nimel sdImitud lepingute kohta kantakse dokumendiregistrisse vahemalt
jargmised andmed:
1) lepingupoolte nimed vdi nimetused ja vajadusel registrikood vdi siinniaeg;
2) lepingu liik;
3) number;
4) kuupaev;
5) lepingu objekt;
6) joustumise ja I6ppemise vOi kehtivuse téhtaeg voi tdhtpéev;
7) juurdepaasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepdasupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);
8) kooskdlastatus.

8 77. Saabunud ja valjasaadetavate dokumentide kohta registreeritavad metaandmed
Saabunud ja véljasaadetavate dokumentide kohta kantakse dokumendiregistrisse jargmised

andmed:

1) saatja vOi saaja nimi v0i nimetus ja vajadusel dokumendi registreerija andmed,

2) saabumise vOi saatmise kuupaev;

3) saatja posti- vOi e-posti aadress v6i muud sideandmed;

4) dokumendi liik (avaldus, teabendue vms);

5) pealkiri voi luhike sisukokkuvote;

6) dokumendi lisade nimetused ja arv;

7) dokumendi kuupéev ja vajadusel kellaaeg;

8) vormingu tidp (digitaaldokumendi puhul);

9) dokumendi saabumise v6i véljastamise viis (elektronposti, posti, faksi, kulleriga voi
anti isiklikult dle);

10) soovitud vastuse tlup (ei soovi vastust, lihtkiri, véljastusteade, kasipost, telefonikone
jms);

11) dokumendi saatja poolt margitud viit;

12) juurdepéésupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepéésupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed);

13) dokumendi viit;

14) isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks v6i kes dokumendi
koostas;

15) lahendamise tahtpaev;

16) taitmismaérge (kes taitis, millise toiminguga ja millal);

17) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised vdi on néutavad
Oigusaktidega.

8 78. Registriandmete muutmine ja tadiendamine

(1) Registriandmeid saab muuta vaid dokumendi esmaregistreerija voi teenistuja, kellele on
vastavad digused ja kohustused Ule antud.

(2) Registriandmetes tehtud muudatused ja tdiendused salvestuvad dokumendi erinevate
versioonidena.

2. jaotis
Dokumentide vastuvétmise, registreerimise ja valjasaatmise kord

8 79. Paberkandjal dokumentide vastuvotmine
(1) Paberkandjal dokumentide vastuvdtmine toimub kantselei kaudu.
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(2) Teenistujale isiklikult Gleantud paberkandjal dokumendid, mis tuleb registreerida
dokumendiregistris, esitab teenistuja hiljemalt dokumendi saamisele jargmisel to6péaeval
registreerimiseks vallavalitsuse sekretérile.

8§ 80. Digitaaldokumendi vastuvdtmine

(1) Vallavalitsuse ametlikule e-posti aadressile saabunud registreerimisele kuuluv dokument
registreeritakse vallavalitsuse kantseleis.

(2) Vallavalitsuse struktuuriuiksuse vdi teenistuja e-posti aadressile saabunud
registreerimisele kuuluv dokument edastatakse hiljemalt dokumendi saamisele jargneval
t0opaeval registreerimiseks vallavalitsuse sekretarile.

(3) E-kodaniku portaali ja X-tee vahendusel saabunud dokumendid registreeritakse
vallavalitsuse kantseleis ja delegeeritakse taitmiseks vastutavale ametnikule.

(4) Digitaaldokument on registreerimiskdlbulik, kui see on digitaalselt allkirjastatud vdi
dokumendi saatja on muul moel theselt tuvastatud.

8 81. Suulise teabe dokumenteerimine

Vallavalitsusele esitatava suulise taotluse, arvamuse, ettepaneku, teabendude jms, mis
kuulub registreerimisele, protokollib péérdumise vastu vétnud ametnik ning esitab protokolli
poordumise registreerimiseks vallavalitsuse kantseleisse.

8 82. Saabunud dokumendi registreerimiseelne menetlus

(1) Kaik saabunud dokumendid, valjaarvatud kirjad mérkega “ISIKLIK” ning avalike
konkursside pakkumised, mis on tahistatud vastava margus@naga, avab vallavalitsuse sekretar.
Umbrikud méargusdnaga “Konkurss” (vms) margistatakse saabumismarkega ning edastatakse
avamata konkursi korraldanud struktuuritiksusele voi teenistujale.

(2) Avamisel kontrollitakse dokumendi terviklikkust, allkirjade ja dokumendis méargitud
lisade olemasolu ja adressaadi digsust. Allkirja puudumisel saadetakse dokument tagasi, lisa
puudumisel tehakse selle kohta marge dokumendile ja informeeritakse saatjat. Ekslikult saabunud
dokument saadetakse kaaskirjaga digele adressaadile ning informeeritakse sellest kirja autorit.

(3) Umbrikud séilitatakse juhul, kui postitempli alusel on vaja tdestada dokumendi
saabumise v0i véljasaatmise kuupédeva voi kui saatja aadress on méargitud ainult Gmbrikule.

8 83. Saabunud paberkandjal dokumendi skaneerimine

(1) Saabunud paberkandjal dokument skaneeritakse pérast dokumendi
registreerimiskdlblikkuses veendumist, valja arvatud juhul kui registreerimist ei ole ette nahtud.

(2) Skaneerimata voib jatta:

1) suuremad kui A3 formaadis dokumendid;

2) delikaatseid isikuandmeid sisaldavad dokumendid;

3) ehitisregistrisse kantavad taotlused ja nende lisamaterjalid;

4) muud dokumendid vGi lisamaterjalid, mille skaneerimine oleks Gilemé&draselt aegandudev.

(3) Paberkandjal dokumendi skaneerimata jatmisel tehakse vastav marge metaandmete
kommentaaride lahtrisse.

8 84. Dokumendi registrisse kandmine

(1) Saabunud dokument kantakse dokumendiregistrisse kantseleis. Paberkandjal saabunud
dokument lisatakse dokumendiregistrisse skaneerituna.

(2) Vallavalitsuses koostatud paberkandjal allkirjastatav ametikiri edastatakse pérast
allkirjastamist registreerimiseks kantseleisse, vallavalitsuses koostatud muu paberkandjal
allkirjastatud dokumendi registreerib pérast allkirjastamist ametnik, kellele see on ametijuhendiga
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ulesandeks tehtud. Dokumendi kuupéev ja viit Kirjutatakse paberkandjal dokumendile parast
registreerimist kasitsi sinise tindiga.

(3) Vallavalitsuses koostatud ja paberkandjal allkirjastatud ametikiri skaneeritakse
arvestades kédesoleva korra paragrahvis 84 sétestatud tingimusi ning lisatakse
dokumendiregistrisse pdf vormingus. Véljaspool dokumendihaldussisteemi vallavalitsuses
koostatud muu dokumendi puhul vdib dokumendiregistrisse lisada skaneeritud dokumendi .pdf
vormingus vOi kopeerida dokumendiregistrisse dokumendi teksti, eelistades skaneerimist teksti
kopeerimisele.

(4) Digitaalselt allkirjastatava dokumendi registrisse kandmisel lahtutakse kdesoleva korra
paragrahvist 71.

(5) Dokument registreeritakse dige sarja alla vastavalt kehtivale dokumentide loetelule.

(6) Registreeritavate dokumentide numeratsioon algab iga asjaajamisperioodi algul
numbrist 1. Kindla tegevusperioodi v@i Glesandega moodustatud tédriihmade, komisjonide voi
teiste kindla tlesandega lksuste protokollid v6i muud dokumendid vdib numereerida labivalt
kogu tegevusperioodi jooksul.

(7) Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse ihe asjaajamisperioodi piires ihe
jarjekorranumbri all.

(8) Sama teemat korduvalt kasitleva kirjavahetuse registreerimisel kasutatakse sama
registrinumbrit ning lisatakse sellele individualiseeriv number (111-2, 111-3 jne).

(9) Saabunud voi vallavalitsuses koostatud dokument loetakse registreerituks, kui tema
kohta on dokumendiregistrisse kantud identifitseerimist vbimaldavad andmed ja talle on antud
Viit.

8 85. Dokumendi saabumismarge

(1) Saabunud paberdokumendile tehakse tldjuhul saabumismarge vastava templiga
esimese lehe alumisse parempoolsesse nurka, tekstivabale kohale. Kui alumises nurgas ei ole
tekstivaba pinda, vOib saabumismarke teha ka mujale esimesel lehel.

(2) Saabumismérge sisaldab vallavalitsuse nime, saabumise kuupéeva ja viidet.

8§ 86. Dokumendi registreerimise tahtaeg

(1) Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise vdi suulise taotluse
protokollimise péeval voi sellele jargneval toopaeval.

(2) Kui dokumendil on mérge “KIIRE", registreeritakse dokument viivitamata.

8§ 87. Dokumentide vastuvotmine ja registreerimine teeninduspunktis ning sotsiaal- ja

hoolekandeteenistuses

Loksa teeninduspunktis ja sotsiaal- ja hoolekandeteenistuses referendile isiklikult Gleantud
paberkandjal dokumendi registreerib dokumendiregistris dokumendi vastuvotnud ametnik.

8 88. Paberkandjal dokumentide valjasaatmine

(1) Paberkandjal dokumentide valjasaatmise viisid on:
1) postiga;
2) faksiga.

(2) Ametikirja puhul saadetakse adressaadile plangil originaal, valja arvatud theliigiliste
organisatsioonide voi isikute grupile saadetava kirja puhul ning juhul kui lisaadressaadile
saadetakse Kiri teadmiseks. Viimastel juhtudel saadetakse ametikirja koopia.

(3) Oigusakti puhul saadetakse adressaadile digusakti ametlikult kinnitatud koopia .

8 89. Digitaaldokumendi valjasaatmine
Digitaaldokumendi véljasaatmisel edastatakse adressaadile:
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1) dokument koos vajalike lisadega ja metaandmetega ning allkirjastatuna, kui seda on
ndutud, voi

2) teade, milles on mérgitud dokumendi saatja, pealkiri, kuupéev, viit ja viide
dokumendi asukohale.

8 90. Dokumentide véljasaatmise korraldamine

(1) Kaikide paberkandjal dokumentide véljasaatmine toimub kantselei kaudu.

(2) Adressaadid ja aadressid ning dokumendi véljasaatmise viisi annab kantseleisse
dokumendi koostaja. Vallavalitsuse maéaruste ja korralduste puhul margitakse koopiate saajad
jaotuskava alusel Amphoras.

8 91. Dokumendi teatavakstegemine asutusesiseselt
Dokumentide teatavakstegemine vallavalitsuse siseselt toimub dokumendihaldussiisteemi
Amphora vahendusel, kasutades delegeerimist vastava méargisega: ,, Teadmiseks®, , Taitmiseks",
,»,Kooskolastamiseks*.
6. jagu
Dokumendi taitmiseks voi teadmiseks edastamine ja dokumendi taitmine

8 92. Dokumendiringluse algatamine
(1) Vallavalitsuse sekretar delegeerib saabunud ja dokumendiregistrisse kantud dokumendi
dokumendihaldussuisteemis labivaatamiseks dokumendi registreerimise péeval jargmiselt:

1) vallavanemale (v0i tema asendajale) —vallavalitsuse tegevust puudutavad
dokumendid ja dokumendid, milles kasitletavad kisimused ei ole seotud ihegi struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonnaga;

2) vallasekretérile (vOi tema asendajale) — kohtudokumendid ja kantselei
tegevusvaldkondadega seotud dokumendid,;

3) struktuuritiksuse juhile (v0i tema asendajale) — dokumendid, mis on seotud vastava
struktuuriuksuse tegevusvaldkondadega ja adresseeritud otse struktuuritiksusele.

(2) Vallasekretari eelneval ndusolekul voib teatud teemasid kasitlevad dokumendid
delegeerida otse vastavat liiki dokumentide taitmise eest vastutavale ametnikule.

(3) Registreeritud dokumentide originaalid sailitatakse toimikutes, mis paiknevad Gldjuhul
struktuuritiksustes, kui dokumentide loetelus ei ole fliusilise asukohana satestatud teisiti.

8 93. Dokumendi taitmiseks voi teadmiseks edastamine
(1) Dokumendi labivaataja delegeerib dokumendihaldussusteemis dokumendi
lahendamiseks voi teadmiseks asjaomastele ametnikele.
(2) Dokumendi delegeerimisel méératakse tlesanne resolutsioonina, mis peab sisaldama:
1) taitjat (taitjaid) - esimesena mérgitud isik on vastutav téitja, kes koordineerib asja
lahendamist ja vastutab selle eest;
2) taitmise Ulesannet ja soovitavat tulemust;
3) téitmise téhtaega;
4) allkirja ja kuupdeva, mille dokumendihaldussusteem omistab automaatselt.
(3) Mitme taitja puhul, kui antav tlesanne on erinev, voidakse dokumendi edastamisel
kasutada delegeerimise asemel menetlust.
(4) Dokumendihaldussusteemi kasutajad néevad neile antud tlesandeid
dokumendihaldusstisteemi Amphora avalehel.

8 94. Erandina dokumendi edastamine paberkandjal
(1) Vallavanemale vdidakse dokument l&bivaatamiseks edastada paberkandjal.
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(2) Paberkandjal vbidakse dokument labivaatamiseks ja taitmiseks vGi teadmiseks edastada
ka juhul, kui dokumendihaldussiisteem ei ole tehnilistel pohjustel kéttesaadav.

§ 95. Dokumendi taitmine

(1) Dokumendi sisulise ja tahtajalise lahendamise eest vastutab teenistuja, kellele
dokumendi taitmine on llesandena viimati delegeeritud, mitme téitja puhul vastutab
resolutsioonis esimesena méargitud taitja. Dokument lahendatakse tekstis v0i resolutsioonis
margitud tahtpaevaks.

(2) Vahetu téitja to6lt puudumine ei vota struktuuritiksuselt vastutust dokumendi digeaegse
ja kvaliteetse tditmise eest — struktuurituksuse juht vastutab tksusesse saabunud dokumendi
taitmise eest.

(3) Uldjuhul koostatakse saabunud dokumendi lahendamiseks vastusdokument.

(4) Kui asja lahendamine ei vaja eraldi dokumendi koostamist, teeb asja lahendanud
ametnik dokumendiregistrisse algatusdokumendi metaandmetesse mérke, naidates, kuidas, millal
ja kes asja lahendas ning mérkides lahtrisse ,,vastamise kuupdev* tlesande tditmise kuupdeva.

(5) Kui asja lahendamiseks antakse haldusakt, teeb dokumendi taitmise eest vastutav
ametnik dokumendiregistrisse algatusdokumendi metaandmetesse méarke, néidates, millise
haldusaktiga asi lahendati ja mérkides lahtrisse ,,vastamise kuupaev* haldusakti kuupéeva ning
lisab seosena viite asja lahendamiseks antud haldusaktile.

§ 96. Dokumendi taitmise tahtajad

(1) Dokumendile vastatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui 30 kalendrip&eva jooksul
selle registreerimisest, kui digusaktidest ei tulene teisiti. Erilise vajaduse korral lahtuvalt
vastamise keerukusest vdib vastamise tdhtaega pikendada kuni kahe kuuni. Isikut teavitatakse
vastamise téhtaja pikendamisest ja pikendamise pGhjusest.

(2) Teabendudele vastamine toimub vastavalt kéesoleva korra paragrahvis 109 satestatule.

(3) Volikogu liikme kirjalikule kiisimusele, arupdrimisele peab kirjalikult vastama 10
to6pdeva jooksul kiisimuse vOi arupérimise esitamisest arvates.

(4) Dokumendi l&bivaataja vOib madrata dokumendi lahendamiseks ettenahtust lihema
tdhtaja. Kui dokumenti ei ole véimalik selle tahtaja jooksul lahendada, esitab téitja pohjendatud
taotluse tahtaja pikendamiseks. Taotluse rahuldamise otsustab struktuuritiksuse juht.

8 97. Kontroll dokumendi tahtaegse taitmise tle
Delegeeritud tlesannete tdhtaegse taitmise jalgimine on iga struktuuritiksuse juhi tGlesanne.

§ 98. Asja lahendatuks lugemine
Asi loetakse lahendatuks kui:
1) dokumendi saatjale on vastatud,;
2) vastu on v@etud asjakohane digusakt ja asjast huvitatud subjekte on sellest ettenahtud
korras teavitatud,;
3) juhul, kui asja lahendamine ei vaja eraldi dokumendi koostamist, on tlesanne
dokumendihaldussiisteemis mérgitud tehtuks ja lisatud selgitav kommentaar metaandmete
kommentaaride lahtrisse asja lahendanud ametniku poolt.

7. jagu
Ametlik kinnitamine

8 99. Koopia, arakirja, valjavotte voi valjatriuki ametlik Kinnitamine
(1) Kui vallavalitsuses on isikult vastu voetud dokument, vdib sellest teha koopia, arakirja
vOi valjavotte ning selle Gigsust ametlikult kinnitada. Kui vallavalitsusele esitatakse koos koopia
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vOi arakirjaga dokumendi originaal, ei vdi vallavalitsus nduda arakirja ametlikku ega notariaalset
kinnitamist.

(2) Asutuse juhi poolt mé&&ratud ametnik voib seaduse voi maarusega satestatud juhtudel
ametlikult kinnitada teise haldusorgani véljastatud dokumendi koopiat, &rakirja voi véljavotte
Oigsust vOi teise haldusorgani peetava automatiseeritud andmekogu véljatriiki digsust.

8 100. Kinnitusmarge
(1) Koopia, arakirja, valjavotte ja véljatriki digsuse ametlikuks kinnitamiseks tuleb sellel
oleva teksti 16ppu lisada kinnitusmérge, mis peab sisaldama:

1) selle dokumendi valjaandjat, valjaandmise kuupéeva ja vdimalusel viita;

2) kinnitust, et koopia/arakiri/valjavote/valjatrikk on originaaliga samane;

3) kui originaali ei ole valjastanud vallavalitsus vdi tema struktuuritiksus, siis markust, et
koopia/arakiri/véljavote/véljatrikk on valjastatud esitamiseks Uksnes markuses nimetatud
haldusorganitele;

4) andmeid dokumendis sisalduvate linkade, Iabikriipsutuste, vahelekirjutuste,
loetamatute tekstiosade, kustutamisjélgede, muude dokumendi esialgse sisu muutmisele viitavate
asjaolude vdi mitmelehelise dokumendi lahtikditmise kohta;

5) kinnitamise kohta ja aega, kinnituse andnud teenistuja nime ja allkirja ning
struktuurituksuse pitsati jaljendit.

(2) Arhiivikoopia kinnitusmarke alla mérgitakse ka dokumendi leidandmed.

8 101. Ametliku kinnitamise 6igust omavad ametnikud
(1) Koopia, arakirjade, véljavotete, valjatrikkide ametliku kinnitamise Gigus on:
1) referentidel (vGi nende asendajatel), volikogu sekretaril, registripidajal, vallasekretéril
ja vallavalitsuse sekretéril — vallavanema késkkirja alusel.
(2) Kohtule véljastatavad arakirjad, valjavotted ja valjatriikid kinnitab vajadusel
vallasekretdr (vOi tema asendaja).

8. jagu
Notariaadiseaduse alusel tehtavad vallasekretari testamistoimingud

8 102. Notariaadiseaduse alusel tehtavad vallasekretari tbestamistoimingud

(1) Vallasekretar (v6i tema asendaja) vdib notari asemel teha jargmisi tbestamistoiminguid:

1) dokumendi arakirja ja véljavotte digsuse Kinnitamine;

2) pensioni, elatisraha ja toetuste vastuvdtmise volikirja ja avalduse testamine.

(2) Tdestamistoimingute eest makstava riigildivu votab vastu ja riigildivu tasumist tbendava
maksedokumendi valjastab rahandusteenistuse raamatupidaja-kassapidaja.

5. peatikk
TEABELE JUURDEPAASU TAGAMINE JA JUURDEPAASUPIIRANGUTE
KEHTESTAMINE

1. jagu
Teabe avalikustamine veebilehel

8 103. Teabe avalikustamine veebilehel
(1) Vastavalt avaliku teabe seaduse §-le 28 avalikustatakse vallavalitsuse avalikustamisele
kuuluv vallavalitsuse tlesannetega seotud teave Kuusalu valla veebilehel.
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(2) Teabe avalikustamisel margitakse, kes, millal ja millise toiminguga (kehtestamine,
kinnitamine, registreerimine v6i muu ametlik toiming) on avalikustatava teabe dokumenteerinud
ning kellelt saab avalikustatud teabe kohta selgitusi.

(3) Veebilehel margitakse iga dokumendi avalikustamise kuupéev, samuti info, millal on
teave veebilehel uuendatud.

(4) Viivitamatult avalikustatakse teave inimeste elu, tervist voi vara voi keskkonda
ahvardava ohu kohta, valides selleks kiireima ja sobivaima viisi, et ohtu véltida ja tagajargi
leevendada.

(5) Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabele juurdepéasupiirangute kehtestamisel ja
juurdepéasupiiranguga teabe hoidmisel lahtutakse ké&esoleva korra 5. peattiki 3. jao sétetest.

2. jagu
Teabendude menetlemine

8 104. Teabendude vastuvotmine ja registreerimine
(1) Saabunud teabendue registreeritakse vallavalitsuse kantseleis tldises korras olenemata
selle saabumise viisist ja delegeeritakse labivaatamiseks taotletavat teavet valdava
struktuuritksuse juhile.
(2) Kui suuliselt (vahetult voi telefoni teel) esitatud teabendue kuulub registreerimisele,
kirjutab teabendude saaja vajalikud andmed Ules ning edastab selle registreerimiseks kantseleisse.
(3) Teabenduet ei registreerita, kui see on anonliimne voi on esitatud suuliselt voi
elektrooniliselt ja tdidetakse viivitamata.
(4) Teabendue loetakse viivitamata téidetuks, kui:
1) ndutud dokument edastatakse teabendudjale vahetult pérast teabendude esitamist voi
teabendudja juhatatakse avalikustatud teabe juurde;
2) teabendudjale refereeritakse olemasolevaid dokumente v6i antakse teavet taitmisel
olevate avalduste, mérgukirjade vdi muude taotluste kohta;
3) teabendudjale antakse teavet vallavalitsuse valduses oleva taotletava teabe olemasolu
kohta vdi selle kohta, kelle poole peaks vallavalitsuses vastava teabe saamiseks péérduma.
(5) Teabendude l&bivaataja edastab teabendude vastamiseks ametnikule, kelle valduses
taotletav teave asub.
(6) Kui teabendudja ei j&& rahule suuliselt antud teabega (vastusega), on digus nduda, et
teabendue esitataks vallavalitsusele kirjalikult.

8 105. Teabenduete taitmise eest vastutavad ametnikud

(1) Teabendude taitmise eest vastutab ametnik, kellele teabendue on taitmiseks suunatud.

(2) Kui teabenduete taitmise eest vastutav ametnik ei oska otsustada voi tal on kahtlus, kas
tegemist on teabendudega v8i muu vastamist ja menetlemist vajava dokumendiga v6i vdimaliku
piiratud juurdepdéasuga dokumendiga, poordub ta juhiste saamiseks vallasekretéri poole.

(3) Struktuuriuksuste juhid peavad tagama teabenduete nduetekohase menetlemise, taitmise
ja vajadusel teabenduete taitmise eest vastutavatele ametnikele juhiste andmise.

§ 106. Teabendude taitmise viisid
(1) Teabendue taidetakse teabendudja poolt soovitud viisil juhul, kui selleks on olemas
tehnilised vBimalused, seda vGimaldab teabekandja tiilip ja suulise tditmise puhul ei takista see
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uleméaéaraselt ametniku pdhillesannete taitmist. Sellisel juhul valib sobiva teabendude taitmise
viisi taitmise eest vastutav ametnik, konsulteerides vdimalusel enne teabendudjaga.

(2) Kui teabendudest ei selgu, millisel viisil vo6i millist teavet soovitakse, votab taitmise eest
vastutav ametnik teabendudjaga Gihendust ja tapsustab andmeid.

8 107. Piiratud juurdepédsuga teabe kasitamine teabendude taitmisel

(1) Kui teabendude taitmiseks véljaotsitud dokumendi sisust selgub, et tegemist on piiratud
juurdepddsuga teabega, kuid dokumendile ei ole tehtud mérget juurdepaasupiirangu kohta voi
juurdepéaasupiirangu I6pptahtpaev on moddas, aga dokumendil puudub marge piirangu kehtetuks
tunnistamise kohta, po6rdub taitmise eest vastutav ametnik struktuuritiksuse juhi poole, kes
korraldab vajadusel dokumendi vastava juurdepadsupiiranguga margistamise.

(2) Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe, vélja arvatud isikuandmeid sisaldava
teabe, valjastamise otsustab vallasekretér struktuuritiksuse juhi ettepanekul.

8§ 108. Teabendude taitmise tahtaeg

(1) Teabendude peab tditma hiljemalt 5 todpaeva jooksul arvates registreerimisest.

(2) Tahtaega voib pikendada kuni 15 t6opédevani, kui:

1) teabendudja esitatud andmed on puudulikud ja neid on vaja tdpsustada;
2) teabe valjaselgitamine on aegandudev.

(3) Téhtaja pikendamisest koos p&hjendustega teatab taitmise eest vastutav ametnik
teabendudjale 5 topaeva jooksul. Tahtaja pikendamisest teatamise viisi valib taitmise eest
vastutav ametnik. Teabendude téitmise eest vastutav ametnik teeb marke tahtaja pikendamise
kohta ka dokumendihaldussiisteemi.

8§ 109. Teabendude taitmiseks vajalike dokumentide valjasaatmine

(1) Teabendude taitmiseks valjastatavad dokumentide koopiad saadetakse Gldjuhul valja
kaaskirjaga. Dokumentide koopiate tegemise korraldab ja kaaskirja koostab téitmise eest vastutav
ametnik.

(2) Teabendudja ndudel peab teabe (ka avalikustatud teabe) valjastama paberkandjal ning
ametliku Kinnitusega, kui Kinnitus on vajalik teabendudja 6iguste ja vabaduste kasutamiseks ning
kohustuste taitmiseks.

8 110. Teabendude taitmisel tehtavate kulude katmine

Alates 21. lehekuljest tasub teabendudja paberkandjal koopiate valmistamise eest
hinnakirja alusel, mis on kehtestanud Kuusalu Vallavalitsuse korraldusega. Kulude tasumise
vajadusest ja vOimalustest teatab teabendudjale taitmise eest vastutav ametnik.

8 111. Teabendude edastamine

Kui taotletav teave ei ole vallavalitsuse valduses, korraldab téitmise eest vastutav ametnik
teabendude edastamise vastavalt kuuluvusele. Teabendue edastatakse 5 té6paeva jooksul,
teavitades sellest samaaegselt teabendudjat. Teabendude edastamise viisi valib taitmise eest
vastutav ametnik. Uldjuhul edastatakse teabendue selle saabumise viisil.

8 112. Avalikustatud teabe juurde juhatamine

Kui taotletav teave on avalikustatud, tuleb hiljemalt 5 t66pédeva jooksul sellest
teabendudjale teada anda koos andmetega teabele juurdepdasu viisi ja koha kohta ilma teavet
valjastamata. Teatamise viis s6ltub teabendude esitamise viisist.

8 113. Teabendude taidetuks lugemine
(1) Teabendue on téidetud, kui:
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1) teave on teabendudjale edastatud;
2) teabendue on edastatud vastavalt kuuluvusele ning sellest on teabendudjale teatatud,;
3) teabendudjale on selgitatud vdimalust tutvuda avalikustatud teabega.

(2) Andmed teabendude taitmise kohta kantakse dokumendihaldussiisteemi.

8 114. Teabendude taitmisest keeldumine

(1) Teabendude taitmisest keeldumisest teatatakse teabendudjale kirjalikult 5 t66paeva
jooksul, ndidates keeldumises &ra ,,Avaliku teabe seaduse § 23 I6ikes 1 v0i 2 satestatud alused.

(2) Teabendude taitmisest keeldumise kirjale kirjutab alla vallavanem . Vastava kirja
koostab teabendude taitmise eest vastutav ametnik.

3. jagu
Piiratud juurdepaasuga teave

8 115. Juurdepaasupiirangute rakendamine

(1) Dokumentide loetelus kehtestatakse sarjad, milles sisaldavatele dokumentidele vGib
juurdepéasupiiranguid kehtestada. Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud
sarjade alusel moodustatud toimikutele méargitakse suurtahtedega marge ,,ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS* vdi lihend ,,AK*,

(2) Konkreetsele dokumendile juurdepédésupiirangu kehtestamise otsustab dokumendi
koostaja , lahtudes dokumendi sisust ja juurdepéasupiirangu eesmargist.

(3) Juurdepaasupiiranguga teabele on juurdepéasudigus teenistujal oma teenistustilesannete
taitmiseks.

(4) Juurdepaasupiirang kehtib asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabele kuni
vajaduse moéoddumiseni, kuid mitte kauem kui 5 aastat. Seda tdhtaega voib vajadusel 5 aasta vOrra
pikendada, kui piirangu kehtestamise pdhjus plsib. Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepaasupiirang selle saamisest voi
dokumenteerimisest alates 75 aastat vOi isiku surmast alates 30 aastat, v6i kui surma ei ole
vOimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku stinnist.

(5) Dokumendi juurdepddsupiirangu tdhtaega arvestatakse alates dokumendi
registreerimisest dokumendiregistris. Dokumendiregister sisaldab andmeid juurdepaéasupiirangu
ja selle tahtaja kohta.

(6) Teabevaldaja on kohustatud juurdepaasupiirangu kehtetuks tunnistama, kui selle
kehtestamise pohjus on kadunud. Juurdepéasupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse
dokumendile ja dokumendiregistrisse marge.

8 116. Juurdepéasupiirangu marke kandmine dokumendile ja dokumendiregistrisse
(1) Kui teabekandja seda voimaldab, teeb dokumendi koostaja asutusesiseseks
kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud dokumendile marke ,,ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS vdi kasutab selle lthendit AK, mérkele tuleb lisada teabevaldaja nimi, viide
Oiguslikule alusele, vormistamise kuupéev ja 10pptéhtpéev. Marge tehakse dokumendi esimese
lehe Glemisele paremale déarele.

NAIDE:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Kuusalu Vallavalitsus
Marge tehtud 01.07.2009
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Kehtib kuni 01.07.2014
Alus: AvTS8§351g1lp1l

(2) Vallavalitsuses koostatava paberdokumendi puhul vdib kasutada templit, millel on
kaesoleva paragrahvi 16ikes 1 nimetatud tekst.

(3) Dokumendi registreerija kannab asutuses koostatud dokumendi registreerimisel
juurdepéasupiirangu méarke dokumendiregistrisse.

(4) Vallavalitsusse saabunud dokumentide puhul kantakse dokumendi registreerimisel
dokumendiregistrisse saatja poolt dokumendile kehtestatud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistamise marge. Kui saabunud dokument sisaldab piiratud juurdepadsuga teavet, ent
dokumendil mérge asutusesiseks kasutamiseks tunnistamise kohta puudub, kannab dokumendi
registreerija juurdepaasupiirangu dokumendiregistrisse ning paberkandjal saabunud dokumendi
puhul teeb templiga vastava marke dokumendile.

8 117. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teave

(1) Vallavalitsus v6ib tunnistada asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks dokumente
vOi sarju.

(2) Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks on:

1) vallavalitsuses véljatootatavate digusaktide eelndud, v.a. vallavolikogu Gigusaktide ja
vallavalitsuse maaruste eelndud enne nende vastuvotmist;

2) teave, mille avalikuks tulek ohustaks muinsuskaitse all olevat objekti;

3) struktuuriliksuste vaheline kirjavahetus, mida ei registreerita dokumendiregistris
vastavalt asjaajamiskorrale ning dokumentide esialgsed kavandid, arvamused, teated, memod,
Oiendid, nduanded ja mitteametlik e-kirjavahetus;

4) teave vallavalitsuse turvasisteemide, turvaplankide ja turvapitsatite kohta;

5) teave vallavalitsuse tundliku informatsiooni tehnoloogiliste lahenduste kohta;

6) ametnike teenistuslehed;

7) ametnike atesteerimislehed (sealhulgas iga-aastaste vestluste tulemused);

8) teenistujate isiklikud toimikud;

9) teenistujate haiguslehed:;

10) avaliku konkursi vdi otsingu labiviimisel isikute kohta dokumenteeritud teave;

11) isiku makstavat tulumaksu kasitlev teave;

12) majanduslike huvide deklaratsioonid;

13) isikutelt saabunud kirjad, mis sisaldavad isikuandmeid;

14) sisekontrolli aruanded ja I8pparuanded enne nende allkirjastamist;

15) muud dokumendid, s.h. digusaktid, mis sisaldavad delikaatseid isikuandmeid.

16) seaduses satestatud muu teave.

6. peatikk
DOKUMENTIDE HOIDMINE

1. jagu
Dokumentide liigitamine ja dokumentide loetelu koostamine

§ 118. Dokumentide liigitamine

(1) Vallavalitsus kehtestab oma tegevuse kaigus loodud vdi saadud dokumentide
haldamiseks dokumentide loetelu, mis sisaldab vahemalt liigitusskeemi, sdilitustédhtaegu ja
juurdepéaasutingimusi.

(2) Dokumendid rihmitatakse dokumentide loetelus funktsioonide alusel sarjadesse.
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8 119. Dokumentide loetelu

(1) Dokumentide ststematiseerimise aluseks on dokumentide loetelu. Dokumentide loetelu
koostatakse kantselei poolt téhtajatult.

(2) Dokumentide loetelus mérgitakse:

1) funktsiooni nimetus ja tahis;

2) sarja pealkiri ja viit;

3) séilitustahtaeg;

4) teabekandja;

5) vajadusel juurdepadsupiirang (juurdepaasupiirang ja piirangu alus);

6) arhiivivaartuse korral hindamisotsuse kuupaev ja viit;

7) markused.

(3) Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise vaartuse ja tihesuguse sailitustahtajaga
dokumendid.

(4) Dokumentidele séilitustahtaja kehtestamisel lahtutakse digusaktides satestatud
tahtaegadest, tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kattesaadavusest ning praktilisest
vaartusest.

(5) Sailitustahtajad maaratakse kas aastates, alatiselt vdi tahtajana, mis on seotud kindlaks
maéaratud slindmuse toimumisega.

(6) Dokumendi sailitustdhtaega arvestatakse tema loomise, saamise voi kindlaks méératud
stindmuse toimumise kuupaevast. Uksteisega seotud dokumentide sailitustahtaega arvestatakse
viimase dokumendi loomise, saamise v0i asja I6petamise kuupéevast.

(7) Kantselei esitab dokumentide loetelu kavandi tema ule arhiivijarelevalvet teostavale
avalikule arhiivile arvamuse saamiseks.

(8) Vallavalitsuse dokumentide loetelu kehtestatakse vallavanema késkkirjaga pérast
avaliku arhiivi positiivse arvamuse saamist.

(9) Kui vallavalitsuse lesannete taitmise tulemusena tekivad uued dokumendiliigid,
lisatakse need dokumentide loetelusse uute sarjadena voi allsarjadena. Taiendused ja parandused
dokumentide loetelusse kehtestatakse vallavanema kaskkirjaga.

(10) Dokumentide loetelu muudetakse digusaktide nduete voi struktuuritiksusest saadud
ettepanekute alusel.

2. jagu
Toimikute pidamine

8 120. Toimikute moodustamine kord

Asjaajamisperioodi véltel koondatakse dokumendid registraatoritesse, Kiirkoitjatesse,
toimikutesse vOi muudesse umbristesse (edaspidi toimik) vastavalt vallavalitsuse dokumentide
loetelus margitud sarjale.

§ 121. Toimikute avamine

(1) Toimikud avatakse dokumentide loeteluga méératud sarjas asjaajamisperioodi alguses.
Paberalusel dokumentide hoidmiseks avatud toimiku (registraatori) seljale voi kaanele mérgitakse
vahemalt selle sarja nimetus, sarja viit, aastaarv(ud) ja vajadusel toimiku number asjaajamisaasta
piires.

(2) Uheliigilistest dokumentidest koosnevates sarjades tohib korraga avatud olla ainult tiks
toimik, uue toimiku avamisel eelmine suletakse. Asjade vdi objektide kohta peetavatest
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toimikutest koosnevates sarjades voib korraga olla avatud mitu toimikut. Iga toimik suletakse
konkreetse asjaajamisaasta I6petamisel.

(3) Asjade v0i objektide kohta peetud toimikutest koosneva sarja moodustavad toimikud,
mis sisaldavad eri liiki dokumente, mis ladestuvad konkreetse asja ajamise voi juhtumi
lahendamise kaigus. Asja vOi objekti kohta peetakse toimikut seni, kuni objekt eksisteerib
(naiteks isikutoimikud, ehitusobjektide toimikud).

§ 122. Toimikutes kasutatavate dokumentide koopiad
Vdimalusel tuleb véltida koopiatest koosnevate toimikute avamist, kui vastavate
dokumentide kohta on avatud originaaldokumentidest koosnev toimik.

8 123. Kirjavahetuse toimikute moodustamine

Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade ja
muude asja lahendamise kaigus tekkinud dokumentidega (ettepanekud, arvamused jms).
Dokumendid j&rjestatakse kronoloogiliselt nii, et need kasitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse
IGpetab selles asjas viimati koostatud v6i saadud dokument.

8§ 124. Dokumentide toimikute moodustamine
Haldusaktid ja késkkirjad paigutatakse toimikusse numbrilises jarjekorras, et tagada nende
lihtne kasutamine.

8 125. Erinevatel andmekandjatel asuvad dokumendid toimikus

Kui toimikus on Ghest dokumendist nii faksi v0i elektronpostiga (valjatriikk) saadud
eksemplar kui ka originaaldokument, séilitatakse mdlemad, 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, séilitatakse ainult
originaal. Toimikusse paigutatakse vaid asjakohased dokumendid, mis vdivad olla nii originaalid
kui ka koopiad.

§ 126. Toimiku ajalised piirid

(1) Uhte toimikusse koondatakse ldjuhul tihe asjaajamisaasta jooksul tekkinud voi saadud
dokumendid.

(2) Kui dokumente tekib nii palju, et neid ei ole v8imalik aasta jooksul ihte toimikusse
paigutada, luhendatakse toimiku sulgemise tahtaega.

(3) Eriliigiliste, kuid temaatiliselt asja kohta kaivate toimikutest koosnevate sarjade puhul
voib toimik sisaldada mitme aasta dokumente. Kui tihe sarja dokumente tekib asjaajamisaasta
valtel vahe, vBib toimikusse koondada maksimaalselt kolme aasta dokumente.

§ 127. Mitut sarja kajastavad toimikud
Uhte toimikusse voib paigutada mitme sarja dokumente, eraldades need vahelehega. Toimik
tuleb arhiiviloetelus sarjade kaupa eraldi loetleda.

§ 128. Toimikute hoiustamine
Teenistuja valduses asuva toimiku loomise ja korrektse pidamise eest kuni selle
arhiiviruumi tleandmiseni v0i havitamiseks eraldamiseni vastutab teenistuja ise.

§ 129. Toimikutesse mittekuuluvad dokumendid

Mittevajalikud dokumendid, mida ei pea sailitama, kuid samas sisaldavad informatsiooni
vallavalitsuse tegevuse kohta, tuleb havitada. Havitamiseks ei tohi dokumente panna prugikasti,
vaid tuleb kasutada paberipurustajat.
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8 130. Lahendatud digitaaldokumentide hoidmine

(1) Lahendatud digitaaldokumente hoitakse andmekandjal ja vormingus, mis tagab selle
séilimise autentse ja terviklikuna vahemalt neile ettendhtud sailitustahtaja jooksul.

(2) Kui dokument on struktuuritiksusse saabunud voi valja saadetud elektronpostiga ja
temast sdilitatakse valjatrikk, séilitatakse paberkandjal ka vastav elektronposti teade.

(3) Iga digitaalselt hoitava dokumendi puhul peab olema méaratud sari, millesse dokument
vastavalt vallavalitsuse dokumentide loetelule kuulub. Sarja tunnust vdib taiendada teiste
dokumendi leidmist, sustematiseerimist ja arhiveerimistoiminguid hdlbustavate tunnustega.

3. jagu
Dokumentide sailitamine ja kaitse

§ 131. Sailitamise eesmark

(1) Dokumentide séilitamise eesmark on dokumentidele juurdepéasu tagamine ning
vBimalikult lihtne kasutamise vdimaldamine. Séilitamiseks tuleb dokumendid ette valmistada
jargmisi pohimdtteid jargides:

1) otstarbekus — korrastada tuleb nii palju, kui séilitamiseks vajalik;

2) korrastamine vastavalt dokumentide véértusele — lihiajaliste ning alatise
séilitustahtajaga dokumentide korrastamise nduded on erinevad;

3) uhekordne, etapiviisiline korrastamine — tuleb jélgida, et séilitamise kaigus ei tuleks
juba korrastatud dokumente imber korrastada ka juhul, kui arhivaalid tuleb avalikku arhiivi Gle
anda.

(2) Vallavalitsuses sdilitatakse dokumente vahemalt neile dokumentide loeteluga antud
sdilitustahtaja jooksul.

(3) Dokumentide sailitamisel vallavalitsuses tuleb soodustada juurdepéésu dokumentidele
(dokumendid peavad olema kogu aeg Ulesleitavad) ning tagada andmekaitse
juurdepaasupiiranguga teavet sisaldavate dokumentide osas.

§ 132. Arhiiviruum

(1) Arhiiviruum on selleks ehitatud vdi kohandatud ruum, mida ei kasutata muuks
otstarbeks.

(2) Arhiiviruum peab vastama arhiivieeskirja paragrahvile 28.

§ 133. Kasutajate teenindamine

(1) Dokumendi valdaja tagab dokumendi kasutamise selliselt, et see ei kahjustaks
dokumendi seisukorda ega ohustaks edasist sailimist. Dokumentide nGuetekohase séilimise eest
vastutab dokumenti séilitava struktuuritiksuse juht. Dokumentide sdilimise eest hoidlas vastutab
kantselei.

(2) Vallavalitsuse ametnik vdib siseneda arhiivihoidlasse oma todulesannete taitmiseks
vaid arhiivitootaja juuresolekul.

(3) Toimikuid ega toimikutesse paigutatud dokumente teistele asutustele ega juriidilistele
isikutele ei laenutata.

(4) Kui dokumente on vaja esitada selleks, et tdestada isikute digusi vdi tuvastada
tehingute aluseks olevaid fakte, siis paigutatakse toimikutest véaljavoetud dokumentide asemele
nende tbestatud koopiad.

8§ 134. Ulevaade arhiivi koosseisust
(1) Asjaajamises suletud toimikud vOetakse arvele arhiiviloetelus, mille koostamise aluseks
on Kuusalu Vallavalitsuse dokumentide loetelus kajastuv liigitusskeem.
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(2) Loetelu koostatakse elektrooniliselt Exceli tabelina, kuhu kantakse jargmise andmed:
1) asutuse nimi (Kuusalu Vallavalitsus);
2) funktsiooni nimetus ja téhis;
3) sarja nimetus, tahis ja séilitustahtaeg;
4) toimikute vdi muude Uksuste kogust, pealkirju, piirdaatumeid ja asukohti;
5) viidet avaliku arhiivi hindamisotsusele, kui dokumendid on hinnatud;
6) viidet havitamisaktile, kui dokumendid on havitatud.

4. jagu
Dokumentide eraldamine

8§ 135. Dokumentide eraldamine havitamiseks

(1) Vallavalitsus voib oma dokumendid eraldada havitamiseks parast séilitustahtaja
moo6dumist. Arhivaale ei havitata.

(2) Vallavalitsus taotleb avalikult arhiivilt luba oma dokumentide havitamiseks
eraldamiseks juhul, kui dokumentide arhiivivaartus voi selle puudumine pole varem valja
selgitatud.

(3) Dokumentide eraldamisel vallavalitsuses tuleb aluseks votta dokumentide loomise voi
saamise momendil kehtinud dokumentide (toimikute) loetelu ning seal toodud séilitustéhtajad.

8§ 136. Toimikute arhiivi tleandmise kava

(1) Liuhiajalise séilitustahtajaga (kuni 10 a kaasaarvatud) paberkandjal toimikud vivad
jaada tooruumidesse kuni séilitustdhtaja méddumiseni. lga teenistuja tagab juurdepédésu tema
tooruumis asuvatele dokumentidele. Hiljemalt séilitustahtaja moddumisel tuleb toimikud anda le
kantselei arhivaarile, kes valmistab dokumendid ette korrastamiseks.

(2) Lauhiajalise sailitustdhtajaga (kuni 10 a kaasaarvatud) digitaaldokumendid salvestatakse
aktiivsest asjaajamisest valjumise jarel infotehnoloogia spetsialisti poolt ning andmekandjad
séilitatakse vallavalitsuse arhiivis.

(3) Pikaajalise (lle 10 a) ja alatise séilitustahtajaga paberkandjal toimikud tuleb pérast
aktiivsest asjaajamisest valjumist koondada arhiiviruumi. Eelmise aasta asjaajamises I6petatud
toimikud ja&vad voimaluse korral jargmiseks kaheks aastaks tdoruumidesse. Hiljemalt sellele
jargneva aasta (6 kuu) jooksul tuleb toimikud anda tle kantselei arhivaarile.

(4) Kui toimikust leitakse I8plikult vormistamata dokument (puudub allkiri, kuupaev,
number vms), tagastatakse see vGimaluse korral dokumendi koostajale puuduste kdrvaldamiseks.

(5) Kantselei arhivaar korrastab vastuvoetud paberkandjal dokumendid arhiivitehniliselt
ning vormistab 18plikult séiliku kaane, kus peavad olema vahemalt jargmised andmed:

1) arhiivimoodustaja nimi;

2) struktuuritiksuse nimi;

3) sarja tahis;

4) sdiliku pealkiri ja piirdaatumid,
5) tahis arhiiviloetelu jargi.

(6) Paberdokumendid peavad olema sdilikus kinnitatud nii, et nad ei saaks sailikust vélja
kukkuda. Dokumentide kinnitamisviis ei tohi pohjustada nende kasutamisel dokumentide fulsilist
kahjustumist.

(7) Paberkandjal dokumendid valmistatakse pikaajaliseks sailitamiseks arhiivimoodustaja
juures ette jargmiselt:

1) dokumendid vOetakse vélja registraatorist, kiirkditjast voi muust séilitamiseks
mittesobivast Umbrisest;
2) liigsed dokumentide koopiad ja mittearhiiviaines eraldatakse;
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3) dokumendid stistematiseeritakse kronoloogiliselt, tahestiku jargi vdi muu tunnuse
alusel,

4) paberiga kontaktis olevad metallkinnitid eemaldatakse;

5) dokumendid paigutatakse sdilitamiseks sobivasse tmbrisesse, mappi, karpi vms ja
kinnitatakse nii, et sdiliks dokumentide terviklikkus;

6) avaliku arhiivi néudel lehed nummerdatakse;

7) toimikud, mapid, karbid jms tahistatakse.

8 137. Arhivaalide avalikule arhiivile tleandmine

Arhivaalid tuleb avalikku arhiivi tle anda, kui neid ei vajata enam oma (lesannete
taitmiseks, kuid hiljemalt 10 aastat parast arhivaali loomist vi saamist. Uldjuhul antakse
avalikku arhiivi Gle mitte vahem kui viie aasta arhivaalid, digitaalarhivaalid sagedamini.

§ 138. Dokumentide havitamine
(1) Dokumendid, mille sailitustahtaeg on méodunud, eraldatakse havitamiseks.

(2) Dokumentide havitamisele eraldamiseks koostab hévitamisakti kava kantselei arhivaar.
(3) Havitamisaktis esitatakse havitamiseks eraldatavate dokumentide kohta vahemalt
jargmised andmed:

1) viide avaliku arhiivi hindamisotsusele;

2) tahis liigitusskeemi v6i muu arhiivi koosseisu loetleva dokumendi jargi;

3) sarja nimetus voi toimiku pealkiri;

4) piirdaatumid;

5) toimikute v&i muude uksuste hulk;

6) dokumentide sailitustahtaeg;

7) viide digusaktidele, mis reguleerivad dokumendi séilitamist vdi havitamist, kui need on
olemas;

8) marge héavitamise viisi, aja, koha ja labiviija kohta.

(4) Havitamise teostumisel tuleb havitamisakti kanda jargmised andmed:

1) dokumentide h&vitamise viis;

2) kuupéev;

3) allkiri.

(5) Dokumendid havitatakse h&vitamisaktis kindlaksméaaratud mahus tihe kuu jooksul.

Dokumendid havitatakse pdletamise teel.
(6) Pérast dokumentide havitamist teeb kantselei arhivaar arhiiviloetelusse marke
dokumentide véljumise kohta koos viitega havitamisaktile.

7. peatikk
ASJAAJAMISE ULEANDMINE TEENISTUSSUHTE PEATUMISEL VOI LOPPEMISEL

8 139. Asjaajamise Uleandmine

Enne teenistuskohalt vabastamist vOi teenistussuhte peatumisel on ametnik kohustatud
asjaajamise Ule andma vallavanema poolt selle vastuvétjaks madratud ametnikule teenistusest
lahkumise p&evaks voi vahetu juhi maératud téhtajaks.

8 140. Asjaajamise Uleandmise vormistamine

(1) Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise tleandmis-vastuvétmisaktiga juhul,
kui lahkub struktuuritiksuse juht voi kui seda nduab vahetu juht, ileandja v6i vastuvotja.

(2) Akt koostatakse kahes eksemplaris, millest Uks jadb asjaajamise lleandjale ja teine
vastuvdtjale.
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8 141. Asjaajamise Uleandmis-vastuvotmisakt
(1) Asjaajamise tleandmis-vastuvdtmisakt peab sisaldama:
1) taitmisel olevate lepingute loetelu;
2) pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu;
3) lahendamisel olevate tilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;
4) tleantavate tksikdokumentide ning toimikute loetelu.
(2) Struktuuritiksuse juhtimise tleandmisel peab asjaajamise ileandmis-vastuvotmisaktis
sisalduma lisaks eeltoodule ka:
1) struktuuritiksuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;
2) struktuuritiksuse eelarvevahendite seis;
3) struktuuritiksuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate
ametnike nimed ja ametikohad,;
4) lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide indeksid v8i numbrid vastavalt
dokumendiliigile;
5) Gldandmed struktuurituksuse arhiivi kohta.
(3) Lisaks eeltoodule vdib akti kanda ka muid vajalikke andmeid struktuuriiiksuse
asjaajamise kohta.
(4) Akti margitakse vallavanema poolt maaratud asjaajamise Uleandmise juures viibivate
ametnike nimed ja ametikohtade nimetused ning paberkandjal akti eksemplaride arv ja jaotus.
(5) Akti allkirjastavad asjaajamise tleandja, vastuvdtja ja vallavanema poolt maératud
asjaajamise tleandmise juures viibivad ametnikud. Akti kinnitab tleandja vahetu tlemus.
Struktuuritiksuse juhi vahetumisel koostatud asjaajamise tleandmis-vastuvotmisakti kinnitab
vallavanem. Lisa 6.

§ 142. Uleandmis-vastuvdtmisakti registreerimine ja sailitamine
Akt registreeritakse dokumendiregistris ja sailitatakse ka selles struktuuritiksuses, kus
toimus asjaajamise Uleandmine.

8 143. Juurdepaés digitaalselt vormistatud tleandmis-vastuvotmisaktile
Kui akt vormistatakse digitaalselt, tagatakse koikidele allkirjastajatele juurdepaas aktile.

8 144. Asjaajamise Uleandmisest keeldumine

Kui ametnik keeldub asjaajamise tleandmisest v8i kui tleandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise vastuvotmine Uhepoolselt kdrgemalseisva ametniku, struktuuriiiksuse juhi vdi tema
poolt kindlaks maaratud ametniku juuresolekul. Sel juhul tehakse akti vastav marge.

§ 145. Uleandmis-vastuvotmisaktiga mittendustumine
Kui (iks osapool asjaajamise tleandmisel voi vastuvotmisel ei ole akti sisuga ndus, siis esitatakse
enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ning mille olemasolu kohta
tehakse akti marge.



42

&

KUUSALU VALLAVALITSUS

Lisa 1
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Lisa 2
/
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KUUSALU VALLAVALITSUS
M@isa tee 17 Telefon +372 606 6370 Registrikood 75033496
Kiiu alevik Faks +372 606 6371 Swedbank 1120050586

74604 Kuusalu vald E- post vallavalitsus@kuusalu.ee
Harjumaa veeb http://www.kuusalu.ee
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Lisa 3

KASKKIRI

Kiiu alevik 5. jaanuar 2012 nr

Teenistujatele tulemustasu maaramine
Kuusalu Vallavalitsuse 20.01.2006 maarusega nr 4 Kinnitatud ,,Kuusalu Vallavalitsuse
teenistujate tulemustasu maksmise tingimused ja kord” paragrahvi 6 18ike 5 alusel

1. Maéran Kuusalu Vallavalitsuse teenistujatele 2012.a | kvartaliks (s.0 1.jaanuar -31.maérts)
tulemustasu pohipalgast ja individuaalsest lisatasust alljargnevalt:

1.1 Malle Maasikas 20%;
1.2 Priit Kiis 20%;
1.3 Sirje Palu 20%.

(allkiri)

Vallavanem

Urmas Kirtsi

Koopiad: Malle Maasikas
Priit Kiis
Sirje Palu
Raamatupidamine
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Lisa 4

(kirjaplank)

Lp Marge Tiidus

Maneezi 4

15019 TALLINN . jaanuar 2012 nr 3.2-2/
Kuusalu vallavalitsuse dokumentide loetelu

Austatud direktor

Esitame Teile Kuusalu Vallavalitsuse dokumentide loetelu avaliku arhiivi poolse arvamuse
saamiseks.

Lugupidamisega

Urmas Kirtsi
Vallavanem

Lisa; Kuusalu vallavalitsuse dokumentide loetelu 27 lehel

Leelo Konton 600 0672
leelo.konton@Kkuusalu.ee
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Lisa b

KUUSALU VALLAVOLIKOGU
ARENGUKOMISJONI KOOSOLEKUPROTOKOLL

Kiiu alevik 28. november 2012 nr 10

Algus kell 18.00, 16pp kell 19.00

Juhatas Andres Paomees

Protokollis Raja Kadajas

Votsid osa: Krista Aas, Priit Paju, Maali Raju, Juhan Saan, Kaarel Susi, Erki Vokk, Marta Vork
Puudusid: Mart Rukis, Tonis Talv

Kutsutud: vallavanem Urmas Kirtsi

Otsustati kinnitada alljargnev paevakord:
1. Maepea kiila Kassi ja Alandi kinnistute detailplaneeringu korrigeeritud lahendus (lisatud on
jalgtee) volikogule kehtestamiseks

2. Kodasoo kiila Allika kinnistu detailplaneeringu edastamine volikogule kehtestamiseks

1. Méepea kiila Kassi ja Alandi kinnistute detailplaneeringu korrigeeritud lahendus (lisatud
on jalgtee) volikogule kehtestamiseks

KUULATI: Marta Vork tutvustas detailplaneeringut. Detailplaneeringuga jagatakse kinnistu 11
elamukrundiks. Planeering on Kuusalu valla tldplaneeringut muutev, kuna ei asu tldplaneeringu
kohaselt perspektiivsel elamumaal.

OTSUSTATI: saata detailplaneering volikogusse kehtestamiseks.

2. Kodasoo kula Allika kinnistu detailplaneeringu edastamine volikogule kehtestamiseks

KUULATI: Marta Vork tutvustas detailplaneeringut. Detailplaneeringuga jagatakse 3,38 ha
suurune kinnistu 7 elamukrundiks suurustega 3725-7060 m?2.

OTSUSTATI: saata detailplaneering volikogusse kehtestamiseks.

Andres Paomees Raja Kadajas
Juhataja Protokollija
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Lisa 6
AKT
12. detsember 2012 nr 3.2-2/ KINNITAN
(allkiri)
Kiiu alevik
Urmas Kirtsi
Vallavanem
Asjaajamise Uleandmine-vastuvdtmine
X teenistuse juhataja Mare Maasikas andis Ule ja X juhataja asetditja Ats Aeg vottis vastu
jargmised lahendamisel olevad dokumendid, asjaajamises 18petatud toimikud, pitsatid,
pooleliolevad t66d ja Uleantavad tegevused.
1. Taitmisel olevad dokumendid:
1.1. taitmisel olevate lepingute loetelu
Jrk nr | Lepingu liik/mille kohta Kuupéev Reg.nr Lepingu osapooled
1.2. pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu
Jrk nr | Reg.nr | Kuupédev | Dokumendi véljaandja Dok. liik ja sisu | Méarkused

1.3. lahendamisel olevate (ilesannete ja vastavate dokumentide ning toimikute loetelu

Jrk nr | Reg.nr | Kuupdev | Dokumendi véaljaandja/saatja | Dok. liik ja | Méarkused
sisu

2. Teave struktuuritiksuse kohta.

Akt on koostatud kolmes eksemplaris, millest tiks ja&b tleandjale, teine vastuvdtjale ning kolmas
antakse ule vallasekretarile.



(allkiri)

Andis dle:
Ees-ja perekonnanimi
Ametinimetus

(allkiri)

Juures viibis:
Ees-ja perekonnanimi
Ametinimetus
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(allkiri)

Vottis vastu:
Ees-ja perekonnanimi
Ametinimetus



