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Kullamaa valla asutuste ihtne asjaajamiskord

Vastu voetud 23.04.2010 nr 16
joustumine 01.05.2010

Maérus kehtestatakse Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse §30 lg 1 p 2 ja Vabariigi Valitsuse 26.02.2001.a
madrus nr 80 “Asjaajamiskorra iihtsed alused § 53 1g 4” alusel.

§ 1. Méiruse reguleerimisala

Kéesoleva madrusega reguleeritakse:

1) Kullamaa Vallavalitsuse ja tema allasutuse (edaspidi asutus) asjaajamisele esitatavad nduded;

2) Kullamaa Vallavalitsuse (edaspidi ametiasutus) dokumendihaldussiisteem ja elektrooniline
dokumendiringlus;

3) iildnduded dokumentidele ja ametiasutuste dokumendiplankidele;

4) dokumentide registreerimine ametiasutustes: registreeritavad dokumendiliigid, registriandmed,
registreerimise tdhtaeg, kord ja juurdepadsupiirangute seadmise nduded;

5) tdhtaja madramine, dokumendi kooskdlastamine ja allkirjastamine, asja lahendatuks lugemine ja asjade
tahtaegse lahendamise kontroll;

6) asjaajamise lileandmine ametniku teenistussuhte peatumise v4i 10ppemise korral.

§ 2. Moisted

Mairuses kasutatakse moisteid jargmises tdhenduses:

1) dokument on mis tahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud voi saadud asutuse tegevuse kdigus
ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide v3i tegevuse tdestamiseks;

2) dokumendi metaandmed on dokumendi konteksti, sisu ja struktuuri ning nende ajas haldamist kirjeldavad
andmed;

3) asjaajamine on dokumentide koostamise, vormistamise, registreerimise, slistematiseerimise, menetlemise ja
sdilitamisega seotud tegevus;

4) dokumendihaldus on organisatsiooniliste ja infotehnoloogiliste vahendite abil loodud asutuse asjaajamist
toetav halduse ala;

5) dokumendisiisteem on infosiisteem, millega hdlmatakse ja hallatakse dokumente ning voimaldatakse neile
kestvat juurdepaasu;

6) digitaaldokument on digitaalallkirjastatud voi dokumendisiisteemis koostatud toestusviértusega dokument;
7) dokumendiregister on dokumendisiisteemi osa, andmekogu, mis vdimaldab dokumente arvestada liigi,
numbri, kuupédeva, sisu, saabumise voi véljasaatmise aja, vdljaandja, saatja, sarja voi muude andmete alusel;

8) ametiasutuse lihtne dokumendihaldussiisteem on dokumendisiisteemide, andmekogude, reeglite ja
abivahendite siisteem, mis on mdeldud valla ametiasutuse dokumendiregistrite pidamiseks, dokumentide
menetlemiseks ja digusaktide ning dokumendiregistri avalikustamiseks.

9) Teabendue on teabendudja poolt Avaliku teabe seaduses sétestatud korras teabevaldajale esitatud taotlus
teabe saamiseks. Teabendudes tuleb suuliselt voi kirjalikult esitada jirgmised andmed: teabendudja ees-
ja perekonnanimi, asutuse vdi juriidilise isiku nimel esitatava teabendude puhul juriidilise isiku nimi v&i
asutuse nimetus, teabendudja sideandmed (posti- voi elektronpostiaadress voi faksi- voi telefoninumber),
taotletava teabe sisu voi dokumendi liik, nimetus ja sisu voi teabendudjale teada olevad dokumendirekvisiidid
ning taotletav teabendude tditmise viis. Kui isik taotleb teavet, milles sisalduvad tema vdi kolmandate

isikute juurdepddsupiiranguga isikuandmed, tuvastab teabevaldaja teabendudja isiku. Kui isik taotleb
juurdepédsupiiranguga isikuandmeid kolmandate isikute kohta, teatab ta teabevaldajale teabele juurdepaisu
aluse ja eesmérgi. Teabendudja ei tohi ameti- voi todiilesannete tditmise ettekddndel v3i ametiseisundit
kasutades taotleda teabele juurdepdisu isiklikul eesmérgil.

10) Maérgukiri on isiku pddrdumine, millega isik:

a) teeb adressaadile ettepanekuid asutuse voi organi t66 korraldamiseks voi valdkonna arengu kujundamiseks;
b) annab adressaadile teavet.

11) Selgitustaotlus kdesoleva seaduse tdhenduses on isiku pddrdumine, milles isik:

a) taotleb adressaadilt teavet, mille andmiseks on vajalik adressaadi kdsutuses oleva teabe analiiiis, siintees voi
lisateabe kogumine;
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b) taotleb kdesoleva seaduse §-s 3 sitestatud digusalase selgituse andmist.
§ 3. Uldised néuded

(1) Asutuse asjaajamine peab tagama:
1) asutuse iilesannete tiitmise ja otsuste vastuvitmise tépse ja kiillaldase dokumenteerimise vahemalt
oOigusaktidega ette ndhtud ulatuses,
2) dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;
3) dokumentide kiire ringluse;
4) dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepéisu neile;
5) dokumentidele kehtestatud juurdepédsupiirangutest kinnipidamise;
6) dokumentide tihtaegse tditmise ning kontrolli asjade lahendamise iile;
7) dokumentide ja nende toestusviirtuse sdilimise dokumentidele kehtestatud sdilitustdhtacgade jooksul.

(2) Ametiasutuste asjaajamine ja dokumendihaldus peavad tagama asutustevahelise dokumendivahetuse
ja dokumentide séilimise selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus, usaldusvaarsus, terviklikkus ja
kasutatavus nende eraldamiseni hévitamiseks vi arhiivi andmiseks.

(3) Asutuse asjaajamine peab aitama kaasa asutuse t60 efektiivsuse tagamisele ning isikute ladusale
teenindamisele.

(4) Asutuse asjaajamises ldhtutakse heast haldustavast, mille iildpShimdtted on jargmised:

1) Oiguspérasus: ametnik voi tootaja tegutseb vastavalt digusaktidele ning jargib neis sitestatud eeskirju
ja korda. Eelkdige peab ametnik voi tootaja silmas, et liksikisikute digusi mdjutavad otsused pShineksid
oigusaktidel ning et nende sisu oleks digusaktidega kooskdlas.

2) Diskrimineerimisest hoidumine: taotluste menetlemisel ja otsuste tegemisel jargib ametnik vi tootaja
vordse kohtlemise pShimdtet.

3) Proportsionaalsus: otsuseid tehes tagab ametnik voi tootaja, et voetavad meetmed on proportsioonis
taotletava eesmargiga.

4) Voéimu kuritarvitamisest hoidumine: volitusi kasutatakse iiksnes eesmaérgil, milleks need on antud.

5) Erapooletus ja sdltumatus: ametnik voi t6taja on erapooletu ja sdltumatu.

6) Objektiivsus: otsustamisel votab ametnik voi to6taja arvesse asjakohaseid tegureid ning annab neist igaiihele
otsuses nduetekohase kaalu, jattes arvestamata asjaolud, mis ei ole asjaga seotud.

7) Oiguspérased ootused ja jdrjekindlus: ametnik v3i t66taja on oma haldustegevuses jarjekindel.

8) Oiglus: ametnik voi tdotaja tegutseb diglaselt ja moistlikult.

9) Viisakus: ametnik voi to6taja on teenistusvalmis, tdpne ja viisakas, on kéttesaadav telefoni vai elektronposti
teel ning peab kinni vastuvotuaegadest.

10) 10) Uhtsus: hea haldustava kohaldamisel peab olema jérjepidev ning jargima asutuse tavapérast
toimimisviisi.

§ 4. Asjaajamise korraldamine asutuses

(1) Asutuse asjaajamise korraldamise tagab asutuse juht voi muu seaduses, pdhimééruses voi pdhikirjas
satestatud isik.

(2) Asutus kehtestab oma tegevuse kédigus loodud voi saadud dokumentide liigitamiseks ja neile siilitustéhtaja
madramiseks dokumentide loetelu Vabariigi Valitsuse kehtestatud Arhiivieeskirjas sétestatud korras.

(3) Dokumente, millega seotud asjaajamine on 16ppenud, hoitakse asutuses, need hévitatakse voi antakse
avalikku arhiivi kooskolas Arhiivieeskirjaga.

(4) Uue tootaja toolevotmisel tutvustab asjaajamiskorda tdotajale allkirja vastu tema vahetu juht.

(5) Asutuse sisemist tookorraldust reguleerivates dokumentides médratakse kindlaks millised ameti- voi
tookohad korraldavad jargmisi asjaajamistoiminguid:

1) asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu koostamine ja asjaajamise korraldamine;

2) dokumentide registreerimine ja ringluse korraldamine;

3) dokumentide avalikustamine ja neile juurdepiisu tagamine;

4) arhivaalide hoidmine, korrastamine ja avalikku arhiivi andmine;

5) dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade tdhtacgse lahendamise kontrolli korraldamine.

(6) Asutuse asjaajamisperioodiks voib olla kalendriaasta, Gppeaasta, majandusaasta voi muu periood ldhtuvalt
asutusele seadusega pandud iilesannetest. Tooriihmade, komisjonide ja teiste kindla iilesandega {iksuste
asjaajamisperioodiks voib olla kogu nende tegevusperiood.

(7) Asutuse asjaajamise korraldus ja dokumentide teabekandja valik peavad tagama asutuse tegevuse

oOigusaktidest ldhtuva dokumenteerimise ning nii paberdokumentide, digitaal-dokumentide kui ka muudel
kandjatel olevate dokumentide séilimise ja kasutatavuse neile kehtestatud séilitustdahtaegade jooksul.
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§ 5. Asutuse sideandmete avalikustamine

(1) Asutus madrab oma asjaajamises kasutatava ametliku postiaadressi, iildtelefoni- ja faksinumbri ning
elektronposti aadressi ja tagab oma sideandmete avalikustamise kirjaplangil ning veebilehel. Kullamaa

Vallavalitsuse veebilehe aadress on www.kullamaa.ee, infotelefoni number on 4724760; faksinumber 4724561,
elektronposti aadress info@kullamaa.ee.

(2) Juhul kui asutuse sideandmed muutuvad, avalikustab asutus uued sideandmed véhemalt 10 t66pédeva enne
andmete muutumist.

(3) Asutuse ametliku elektronposti aadressi muutumisel tagab asutus vana aadressi kasutamise vahemalt 6 kuud
parast aadressi muutmist.

§ 6. Autentimine ja digitaalallkiri

(1) Autentimine toimub isikutunnistusele (ID-kaardile) kantud digitaalset tuvastamist vdimaldava sertifikaadi

alusel vOi muu isiku digitaalset tuvastamist vdimaldava vahendi abil vdi paroolipdhiselt vastavalt infosiisteemi
kasutamise korrale.

(2) Kui allkirjastatud paberdokumendi fail sisestatakse dokumendisiisteemi voi kui dokumendisiisteemis

loodud dokument allkirjastatakse paberil, vastutab dokumendi sisestaja voi looja (koostaja) faili teksti ja paberil
allkirjastatud dokumendi teksti samasuse eest.

(3) Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi abil saab allkirjadigusega ametnik
dokumendihaldussiisteemis (DHS) dokumente digitaalselt allkirjastada.

(4) Ametnikud saavad juurdepddsu DHS infosiisteemile avalikkusele suletud osadele alates todleasumise
péevale jérgnevast toopédevast.

§ 7. Uldnduded dokumentidele

(1) Dokumendid koostatakse ja vormistatakse digusaktide ja standardite nduete kohaselt.

(2) Dokumendi tekst peab olema tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja voimalikult lithike.
(3) Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

(4) Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.

(5) K&ik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisaméirked peavad olema seotud dokumendi ja
selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

§ 8. Uldnéuded dokumendiplankidele

(1) Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse iildjuhul:

1) kirjad;

2) protokollid ja aktid,;

3) Gigusaktid;

4) dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette ndhtud muud vormi.

(2) Plank on asutusel, kui see on ette ndhtud asutuse pdhiméaruses.

(3) Ametiasutuses tegutsevad komisjonid ja ndukogud kasutavad komisjoni ja ndukogu teenindava
ametiasutuse planke, lisades ametiasutuse nimele komisjoni v3i ndukogu nime.

(4) Vallavolikogul ja vallavalitsusel on iihtse kujunduse, siimboli ja turvaelemendiga iildplank. Uldplangi alusel
moodustatakse eri dokumendiliikide plangid.

§ 9. Dokumentide vormistamine

Dokumendi v6ib vormistada paberil voi elektrooniliselt. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka
elektrooniliselt, tagatakse nende identsus. Vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb ldhtuda:

1) dokumendi liigist;

2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja séilitustéhtajast;

3) ndudest tagada dokumendi ja tema tdestusviértuse séilimine siilitustéhtaja jooksul;

4) voimalusest dokumenti nduetekohaselt arhiveerida.
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§ 10. Dokumendi elemendid
(1) Dokumendil on kohustuslikud elemendid ja dokumendiliigist tulenevad elemendid.

(2) Dokumendi kohustuslikud elemendid:

1) autor — dokumendi véljaandja ametlik nimi voi nimetus nimetavas kééndes;

2) kuupédev — miiruse § 11 kohaselt;

3) tekst — tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja voimalikult lithike;
4) allkirjastaja(d) — allkiri, nimi ja ametinimetus.

(3) Digitaaldokument voib olla allkirjata voi allkirjadeta, kui see on dokumendisiisteemi sisestatud voi seal
loodud.

(4) Dokumendiliigist tulenevalt kasutatakse lisaks 1dikes 2 loetletud elementidele jargmisi elemente:

1) aadress — tdnavanimi, maja ja korteri number, asula vi sidejaoskond, sihtnumber, linn véi maakond, riik;

2) adressaat — madruse § 12 kohaselt;

3) kasutusmérge — dokumendi menetlemise korda, ettevalmistuse astet, originaalsust, terviklikkust voi
juurdepaisu reguleeriv mérge kantakse suurtahtedega dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka
(niiteks EELNOU, ARAKIRI, VALJAVOTE, KIIRE, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS);

4) kontaktandmed — autori elektronpost1 aadress | ja telefomnumber

5) koostaja — vastutava tditja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed;

6) lisaadressaat — mééruse § 15 kohaselt, paljude adressaatide puhul voib adressaatide nimekirja koostada
eraldi lehele;

7) lisamidrge — dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole kantakse kooskolastusmarge (lehe
paremale poolele) vdi kinnitusmérge (lehe vasakule poolele);

8) pealkiri;

9) seosviit — viide algatusdokumendile;

10) viit — mééruse § 14 kohaselt;

11) muud dokumendi elemendid.

(5) Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat késitlevale dokumendile vdib panna
alapealkirjad.

(6) Kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, margitakse kéesoleva paragrahvi 16ike 4 punkti 5 kohaselt viljasaadetavale
kirjale selle koostaja v3i vastutava téitja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber. Kui
kirja koostaja on iihtlasi selle allkirjastaja, margitakse kdesoleva paragrahvi 1dike 4 punkti 4 kohaselt ainult
elektronposti aadress ja telefoninumber.

§ 11. Kuupiieva ja kellaaja méiirkimine dokumendil

(1) Kuupiev ja kellaaeg mirgitakse dokumendil vastavalt Eesti Standardile EVS 8 ,,Infotehnoloogia reeglid
eesti keele ja kultuuri keskkonnas®.

(2) Oigusaktides ja vilisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupdeva sonalis-numbrilist
markimisviisi.

(3) Dokumendi kuupéevaks paragrahvi 11 mdistes on:

1) odigusakti voi akti allkirjastamise kuupéev;

2) protokolli puhul istungi v&i koosoleku toimumise voi toimingu kuupiev;
3) lepingu allkirjastamise kuupéev;

4) véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.

(4) Kirja, avalduse, taotluse, teabendude voi mérgukirja saabumise kuupdevaks loetakse selle registreerimise
kuupiev.

(5) Dokumentidele vdi nende kohta dokumendisiisteemi margitavateks kuupaevadeks vdivad olla muud
dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupdevad.

(6) Kui digusaktis on ette nahtud voi kui dokumendi allkirjastaja voi saaja peab seda vajalikuks, mérgitakse
peale kuupdeva dokumendile ka kellaaeg.

(7) Digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on itheks dokumendi kuupéevaks ja kellaajaks dokumendile
antud digitaalallkirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg.

(8) Kui dokumendi allkirjastavad mitu ametnikku voi to6tajat, on dokumendi allkirjastamise kuupdevaks voi
kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg.

§ 12. Dokumentide adresseerimine

(1) Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.
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(2) Kui dokumendil on palju adressaate, vdib adressaadid iildistada. Uldistamine on lubatud juhul, kui
dokument on suunatud tiheliigilistele asutustele, ametnike vdi to6tajate grupile.

(3) Dokumendi adressaatide hulgas néidatakse voimalusel dokumendi pShiadressaat ja lisaadressaadid.
§ 13. Dokumentide registreerimise kohustus

(1) Ametiasutus on kohustatud iilesannete tditmisel loodud ja saadud dokumendid registreerima
dokumendihaldussiisteemis WebDesktop.

(2) Dokumendi loomise, saamise vdi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi registreerimata
jatmise pShjuseks.

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

§ 14. Viit

(1) Dokumendid registreeritakse ametiasutuse asjaajamiskorras sitestatud dokumendiliikide kaupa omaette
numeratsiooniga.

(2) Dokumentide numeratsioon algab iga asjaajamisperioodi algul numbrist 1.

(3) Kindla tegevusperioodi voi iilesandega moodustatud t66rithmade, komisjonide voi teiste kindla {ilesandega
iiksuste protokollid voi muud dokumendid vdib nummerdada lébivalt kogu tegevusperioodi jooksul.

(4) Oigusakti, protokolli, akti v3i lepingu numbrile v&ib lisada dokumendi sarja tihise vdi muu liigitunnuse.

(5) Tahistena kasutatakse araabia numbreid ja ladina téhti, mida vdib iiksteisest eraldada sidekriipsu, punkti voi
kaldkriipsuga.

(6) Saabunud vdi viljasaadetavale dokumendile antakse registreerimisel viit, mis koosneb sarja tahisest
dokumentide loetelu jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi.

(7) Algatus- ja vastuskiri registreeritakse {ihe asjaajamisperioodi piires iildjuhul iithe jarjekorranumbri all.

(8) Sama teemat korduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel vib kasutada sama viita ja lisada sellele
dokumenti individualiseeriva numbri.

(9) Dokumentide registreerimise skeem ja téhistuste (viidete) siisteem méadratakse kindlaks asutuse
asjaajamiskorras ja dokumentide loetelus.

§ 15. Dokumendi kohta registrisse kantavad andmed

(1) Dokumendi kohta kantakse registrisse digusaktides vastava dokumendiliigi kohta ndutavad andmed.
Andmete koosseis on méddratud DHS-s vastava ekraanivormi kohustuslike véljadega.

(2) Dokumendi kohta andmebaasi sisestatud kirje juurde lisatakse dokumendi fail, saabunud paberdokumendid
skaneeritakse faili saamiseks. Koidetud vai iile 10 lehekiilje pikkuseid paberkandjal materjale ei pea skaneerima,
ekraanivormile lisatakse sellekohane mérkus.

(3) Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse saabumismérge, mis peab sisaldama
viahemalt asutuse nime, saabumise kuupéeva ja viidet.

§ 16. Saabunud dokumendi liibivaataja, tiitja ja tiitmise tihtaja miiramine
(1) Saabunud dokument saadetakse pérast registreerimist ldbivaatamiseks vallavanemale, kes médrab lahendaja,
tahtaja ning vajadusel asja lahendamise korra ja muud asjaolud, voi lahendamiseks vastavale ametnikule voi

tootajale.

(2) Andmed dokumendi liikkumise kohta ldbivaatajalt tditjale ja lihelt téitjalt teisele ning tditmise tdhtaeg
margitakse DH-s.

(3) Kui on tegemist mitme téitjaga, edastatakse dokument koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena

maératud téitjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab asja lahendamise eest. Teistele tditjatele
edastatakse dokument ja selle juurde kuuluvad materjalid teadmiseks.
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(4) Dokument vaadatakse lébi, asi lahendatakse ja saatjat teavitatakse ldbivaatamise ja lahendamise tulemustest
viivitamata, kuid mitte hiljem kui digusaktides médratud téhtajal. Sagedasemad vastamise tdhtajad on jargmised:

1) teabendue — 5 toopdeva;

2) volikogu liikme arupirimine — 10 tdopdeva;

3) Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe ja juhatuse, Riigikogu litkme, Riigikohtu esimehe, riigikontrolori,
oiguskantsleri, kaitsevée juhataja, Eesti Panga ndukogu esimehe ja presidendi jarelepdrimine, mérgukiri voi
avaldus — 10 toopéeva;

4) kodaniku voi eradigusliku juriidilise isiku méargukiri ja selgitustaotlus — 30 kalendripéeva;

5) haldusmenetlusasja algatamiseks esitatud taotlusele vastamise tdhtacgade arvutamisel kohaldatakse
tsiviilkohtumenetluse seadustiku sétteid.

(5) Lébivaataja voib anda asja lahendamiseks lithema tdhtaja. Labivaataja antud asja lahendamise tdhtaja
pikendamiseks esitab tiitja motiveeritud taotluse. Taotluse rahuldamise otsustab ldbivaataja.

(6) Asja lahendamise tihtaega voib digusaktides ette ndhtud korras ja tingimustel pikendada kahe kuuni voi
kuni asja lahendamiseks vajalike asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab tdhtaja pikendamise ametiasutuse
juht. Téhtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale vdi tilesande andjale enne tédhtaja saabumist.

(7) Dokumentide ldbivaatamise ja asja lahendamise tdhtacgu arvestatakse dokumendi saabumisele jérgnevast
péevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

§ 17. Dokumendi allkirjastamise iildnouded

(1) Ametnike digused ja padevus dokumentide allkirjastamisel on méédratletud seadustes ja teistes riigi ja
Kullamaa valla digusaktides voi ametiasutuse pShiméiruses voi muudes sisemist tdokorda reguleerivates
dokumentides.

(2) Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.

(3) Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare. Eksemplaride arv ja nende jaotus
esitatakse dokumendis.

(4) Paberkandjal véljasaadetud kirja &rakiri, mis jaddb asutusse, allkirjastatakse voi tdestatakse ametliku
kinnitusega. DHS-s séilitatakse véljasaadetavate paberkandjal kirjade failid ilma allkirja ja kinnitusmérketa,
dokumendi sisestaja voi looja (koostaja) vastutab faili teksti ja paberil allkirjastatud dokumendi teksti samasuse
eest.

§ 18. Lahendatud paberdokumentide hoidmine asutuses

(1) Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkoitjates, mappides vdi muudes timbristes
(edaspidi toimik), mille seljale voi kaanele mérgitakse asutuse dokumentide loetelus dokumendisarjale antud
téhis ja nimetus ning asjaajamisaasta number.

(2) Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse esmane (algatus)kiri koos vastuskirjade ja muude asja
lahendamise kdigustekkinud dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms). Dokumendid jérjestatakse
kronoloogiliselt, nii et need kisitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse 10petab selles asjas viimati koostatud voi
saadud dokument.

§ 19. Uldnéuded dokumendile

(1) Dokument koostatakse ja vormistatakse vastavavalt digusaktides ja standardites ettendhtud ning kdesolevas
korras toodud nduetele.

(2) Dokumendid vormistatakse tildjuhul paberkandjal. Elektrooniliselt vormistatud dokumendist tehakse
valjatriikk paberkandjale. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende
identsus.

(3) Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

(4) Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb 1&htuda:

1) dokumendi liigist;

2) sarjast, kuhu dokument kuulub ja sdilitustéhtajast;

3) ndudest tagada dokumendi ja tema toestusvaartuse séilimine sidilitustéhtaja jooksul;
4) voimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida.

(5) Dokumendi ja selle menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud dokumendi ja selle
osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

§ 20. Dokumendiplankidele vormistatavad dokumendid ja nende kasutamise kord

(1) Dokumendi vormistamisel kasutatakse paberi formaati — A4 (210 *297 mm) ning kasutatav paber peab
olema siilivuskindel. Vajadusel voib formaati kasutada pdikilehena.
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(2) Dokumente (vélja arvatud digusakte) vdib vormistada mdlemale lehe poolele, kui seda véimaldab paberi
kvaliteet.

(3) Kirjad, protokollid ja aktid, digusaktid ja dokumendid, millele ei ole digusaktiga ettendhtud muud vormi,
vormistatakse dokumendiplankidele (edaspidi plank).

(4) Plank on asutusel ja ametnikul voi to6tajal, kellel on digusakti andmise digus.

(5) Plankide iihiseks kujunduselemendiks voltsimiskindluse suurendamiseks ja originaali koopiast eristamise
kergendamiseks on Kullamaa valla vapi vérviline kujutis ning asutuse logo (olemasolul).

(6) Eristatakse kaht liiki planke:

1) kirjaplank — dokumendil peavad olema lisaks dokumendi véljaandjale ja vapile olema kontaktandmete
viljal (allservast 26 mm korgusel) viljaandja sideandmed ning muud olulised andmed (asutuse postiaadress,
sidevahendid, pangakonto number vms) triikikirja suurusega 8 kuni 10, mis eraldatakse sdonumivéljast normaalse
(0,25 ) voi pooljameda (0,35 mm) pidevjoonega.

2) iildplank - kirjavéljale (iilemine piir § mm kaugusel ja alumine piir 42 mm kaugusel plangi tilaservast)
kantakse asutuse voi organi nimetus (edaspidi védljaandja) nimetavas kédandes triikikirja suurusega 16 kuni 20
ning vapi kujutis, mis triikitakse kirjapeavilja keskele asutuse nime kohale. Kui asutusel on olemas logo, siis
triikitakse vapi kujutis asutuse nimetusest vasakule. Uldplangi alusel moodustatakse konkreetse dokumendiliigi
plangid.

(7) Elektrooniliseks edastamiseks (disketil, CD-1, elektronpostiga voi arvutivorgu vahendusel) salvestatakse
dokument lihtteksti RTF v61 HTML failivormingus.

(8) Vallavalitsuses ja ametiasutuses kasutatakse kaht liiki planke:

1) kirjaplank — vallavalitsuse ja ametisasutuse ametikirjad;

2) iildplangid —

- Vallavalitsus ja Vallavolikogu plangid — aktid, protokollid, korraldused, méarused ning vallavanema ja
vallasekretéri kdskkirjad, volikogu protokollid, otsused ja méarused.

- Allasutuste plangid — aktid, protokollid, asutuse juhataja kaskkirjad.

§ 21. Dokumendi vorminduded ja vormistamisel kasutatavad rekvisiidid

(1) Dokumentide veerised ehk kirjavabad dared on jargmised:

1) vasak veeris 30 mm;

2) iilemine veeris 20 mm;

3) parem veeris 20 mm;

4) alumine veeris 20 mm.
Dokumendi teisele lehepoolele vormistatud tekst vasaku veerise laius on 20 mm ja parema veerise laius 30 mm.

(2) Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti joondatakse vasakule ja
iseseisvad 16igud eraldatakse iiksteisest ihekordse reavahega ja taandridu ei kasutata. Vasaku veerise
joondamise tottu ei tohi tekstis tekkida pdhjendamatuid sdrendusi ja liinki.

(3) Mitmelehelistel dokumentidel nummerdatakse lehed alates teisest lehest, mérkides jooksva lehekiilje numbri
ja voimaluse korral sulgudes kogu dokumendi lehtede arvu.

(4) Dokumendi rekvisiit on dokumendile omane informatiivelement.

(5) Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:

1) Dokumendi véljaandja nimi voi nimetus. Dokumendis kasutatakse asutuse ametlikku nime nimetavas
kédndes.

2) Dokumendi kuupéev ning vajadusel kellaaeg. Kuupaev mirgitakse dokumendil plangi iilaservast 63 mm
ja plangi vasakust servast 122 mm kaugusele vastavalt standardile {ildjuhul numbrilisel (ndide 23.04.2010).
Oigusaktides ja vilisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupdeva sonalis- numbrilist mérkimisviisi,
kusjuures kuu nimetus margltakse nimetavas kdandes (nalde 23 aprill 2010. a). Tekstis kuupdeva markides
voib aastaarvule lisada sdna aasta vajalikus kidndes voi lithendi “a”(ilma punktita). Uhe dokumendi tekstis
kasutatakse {ihte kuupéeva kirjutusviisi.

3) Dokumendi kuupéevaks on:

- saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude voi mérgukirja saabumise kuupéevaks loetakse tema
registreerimise kuupéev;

- viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupdev;

- kollegiaalsetel digusaktidel vastuvdtmise kuupdev, iiksikdigusaktidel allkirjastamise kuupiev;

- protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise vdi toimingu kuupéev;

- lepingu allkirjastamise kuupiev.

4) Kellaaeg mérgitakse dokumendil vaid siis, kui see on digusaktis ette ndhtud voi kui dokumendil allkirjastaja
vOi saaja seda vajalikuks peab. Tunnid, minutid ja sekundid eraldatakse iiksteisest kooloniga (ndide 18:06:02).
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Kui dokumendi allkirjastavad ametnikud voi todtajad on allkirjastamise kuupédevaks voi kellaajaks viimase
allkirja andmise kuupéev voi kellaaeg.

5) Algatus- ja vastuskirja kuupédeva eristatakse sdnade “Meie” ja “Teie” abil. Vastuskirjadel tuleb adressaadi
esimese rea korgusel plangi ilaservast 55 mm ja paremas veerus plangi vasakust servast 122 mm viidata
saabunud algatuskirja kuupdevale ja dokumendiregistri indeksile.

Naide:
Teie 15.11.2009 nr 3-1/142
Meie 24.11.2009 nr 11-10/166

(6) Dokumentide vormistamiseks kasutatakse lahtudes dokumendiliigist jargmiseid lisarekvisiite:

1) Valla vapi kujutis ja asutuse logo (olemasolul).

2) Asutuse registrikood

3) Viljaandmise koht

4) Dokumendile vdib lisada menetlemise korda voi juurdepédésu reguleeriva mérke. Dokumendi
menetlemise korda vdi juurdepédédsu reguleeriv mérge (nditeks ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS voi
AK, KIIRE, EELNOU)kantakse dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka suurtihtedega.
Juurdepéésupiirangud digitaaldokumentidele tagatakse infotehnoloogiliste vahenditega.

5) Adressaat. Adressaat on isik, asutus vdi organisatsioon, kellele ametikiri saadetakse. Kirja adresseerimisel
eelistatakse personaalset adresseerimist (ndide 1). Vastuskiri adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjas
ei ole mérgitud teist adressaati. Kui personaalselt kedagi ei tunta, siis adresseeritakse kiri asutusele (ndide
2). Aadressi koostisosad mérgitakse jarjekorras: isik, asutus; asutuse struktuuriiiksus; tdnav, maja ja korteri
number; asula vdi sidejaoskond; sihtnumber ja linn voi maakond, riik (kui kiri saadetakse teise riiki). Aadress
kirjutatakse ladina tdhtede ja araabia numbritega. Sihtkoht ja -riik kirjutatakse viimasele kohale aadressis.
Naide 1:

Hr Toomas Tuul

Sotsiaalministeerium
Gonsiori 29
10147 Tallinn
Naide 2:

Sotsiaalministeerium
Hoolekande osakond
Gonsiori 29
10147 Tallinn

6) Indeks (tdhis) ja/vdi number
Mairgitakse registreeritavatele dokumentidele. Téhistuste (indeksite) slisteem méératakse asutuse dokumentide
loetelus. Indeks sisaldab funktsiooni, sarja ja allsarja tdhist ning dokumendi jarjekorranumbrit. Eri liikide
dokumendid nummerdatakse omaette. Registreeritavate dokumentide numeratsioon algab iga asjaajamisperioodi
algul numbrist 1.

Naide:

8-1.2/20, kus
8 - funktsiooni téhis
1 - sarja tdhis
2 - allsarja tahis
20 - dokumendi jérjekorranumber

7) Dokumendiliigi nimetus. Dokumendiliigi nimetus (KASKKIRI, OTSUS, MAARUS, KORRALDUS, AKT
jne) margitakse nimetavas kédndes suurtihtedega (soovitavalt srendatult) tsentreeritult plangl iilaservast 50 mm
kaugusel triikikirja suurusega 14-16. Kirjale dokumendiliiki ei mérgita.

8) Kinnitusmérge. Oigusaktiga kinnitatav dokument (ametijuhend jm) vormistatakse valgele paberile.
Dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka tehakse kinnitusmérge jargmise vormi kohaselt:
Naide:

KINNITATUD

Kullamaa vallavanema 23.04.2010.a

kaskkirjaga nr 15

Vallavolikogu mééruste kehtestamisel kinnitusmérget ei kasutata.

Kui digusaktiga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, tuleb need nummerdada. Sel juhul tehakse
kinnitusmérge koos mérkega lisatud dokumendi numbri kohta jdrgmise vormi kohaselt:

Naide:

KINNITATUD

Kullamaa Keskkooli direktori 23.04.2010.a

kaskkirjaga nr 15

Lisa 1

Dokument, mida ei kinnitata digusaktiga (asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakt, dokumendi hivitamise akt jm)
vormistatakse {ildplangile ja tehakse kinnitusmérge jargmise vormi kohaselt:

Naide:

KINNITAN

(allkiri)

Jiiri Ott

Vallavanem

23.04.2010

Kinnitusmaérke ja pitseriga tuleb kinnitada dokumendi &rakirjad, mille abil saab tdestada isikute digusi voi
tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte. Arakirja esimese lehe iilemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse
sona «ARAKIRI» ning tehakse viimasele lehele kinnitusmérge.
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Niide: .

ARAKIRI OIGE

(allkiri)

Kersti Lipu

Vallasekretér

23.04.2010

Kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada, tehakse dokumendist véiljaV()te.
Viljavote vormistatakse valgele paberile. Viljavotte iilemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sdna

«VALJAVOTE». Viljavdttes peavad olema taasesitatud kdik andmed, mille abil saab identifitseerida
dokumendi viljaandjat, dokumendiliiki, vdljaandmise aega ja kohta.

Viljavotete digsust tuleb kinnitada kinnitusmirke «VALJAVOTE OIGE» j ja pitseriga analoogiliselt «<ARAKIRI
OIGE» kinnitusmirkele.

9) Pealkiri. Koigile dokumentidele pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat késitlevale dokumendile
voib panna ka alapealkirjad. Pealkirjata voivad olla lithikesed (kuni kiimnerealised) kirjad, onnitlus- ja
tanukirjad, kaastundeavaldused. Pealkiri peab olema vdimalikult lithike ja avama iildistatult dokumendi
pohisisu. Pealkiri kirjutatakse nimetavas kadindes. Pealkirja reapikkus ei tohiks iiletada 40 tdhemarki.

10) Lugupidamisavaldus / tervitusvormel
Tervitusvormel on viisakas soov adressaadile parast teksti. Olenevalt kirja tekstist, voib nimetatud rekvisiit ka
puududa. Lugupidamisavalduse 16pus kirjavahemaérki ei kasutata.

Naide:

Lugupidamisega
Austusega

Edukat koost66d soovides
Edu soovides

11) Maérkus lisade kohta

Kirja tekstis mérgitud lisade korral mérgitakse lisade reale vaid lisade lehtede ja eksemplaride arv.

Niide:

Lisa: 6 lehel 1 eks.

Kui kirjal on tekstis mérkimata lisasid, tuleb lisade reale méirkida nende nimetused, lehtede ja eksemplaride arv.
Mitme lisa olemasolul need nummerdatakse.

Naide:

Lisad:

1. Asjaajamiskorra eelndu 29 lehel 1 eks.

2. Sisekorraeeskiri 10 lehel 2 eks.

3. Sekretéri ametijuhend 3 lehel 1 eks.

Olgusaktlde ja protokollide puhul margltakse lisa nimetus dokumendi tekstis voi lisana. Dokumendi lisale
tehakse esimese lehe paremasse tilanurka mérge dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub (vélja arvatud
kirjale lisatavad dokumendid). Kui lisasid on mitu, tuleb nad nummerdada (lisa 1, lisa 2, lisa 3 jne). Lehtede
numeratsioon on igal lisal omaette.

Naide:

Lisa 3
Kullamaa Keskkooli direktori 23.04.2010.a
kaskkirja nr 15 juurde

12) Kooskolastusmirge. Kui dokumendi joustumiseks on digusaktiga ette nahtud selle kohustuslik
kooskdlastamine asutuse voi ametuslkuga vormistatakse kooskdlastusmérge analoogiliselt
rekvisiidiga «kinnitusmérge» kasutades sonu «KOOSKOLASTAN» (ametiisik ainuisikuliselt) vdi
«KOOSKOLASTATUD» (kollegiaalse organi arutelu tulemusel). Kdik digusaktide eelndud tuleb esitada enne
vastuvotmist kooskolastamiseks vallasekretirile. Kooskdlastusmairge paigutatakse dokumendi viimasele lehele
tekstist ja allkirjadest allapoole lehe paremale poolele. Oigusaktide ja suurema hulga kooskdlastuste puhul
kasutatakse kooskolastuslehte, mis lisatakse dokumendile. Kui dokumendi koostaja ei arvesta kooskodlastaja
ettepanekutega, voib dokumendile lisada kirjaliku eriarvamuse. Asutustevahelised kooskdlastamiseks esitatud
dokumendid kooskolastatakse 10 todpéaeva jooksul dokumendi saabumise kuupdevast, kui dokumendis ei ole
antud teist tdhtaega.

13) Viisa. Dokumendi (kirja, kdskkirja, korralduse, mééruse, otsuse jm) eelndu viseeritakse asjaomaste
ametiisikute poolt. Viisa koosneb viseerija allkirjast, allkirja deSifreeringust (kui allkiri ei ole loetav) ja
kuupidevast, vajadusel ka ametinimetusest.

14) Pitser (paberkandjal dokumendil). Vapipitser pannakse dokumendile, kui see on digusaktiga ette nihtud.
Koigil muudel juhtudel kasutatakse asutuse pitsatit. Pitser peab riivama allkirja viimaseid téhti. Ei ole soovitatav
kasutada musta pitserit.

15) Arakirja, véljavotte ja véljatriiki ametliku kinnitamise méirge (paberkandjal dokumendil) Asutus, kellel
on digus véljastada ametlik dokument, voib véljastada ka sellise dokumendi drakirja voi véljavotte ning
selle digsust ametlikult kinnitada. Asutus, kes votab isikult vastu dokumendi, vdib teha sellest drakirja voi
véljavotte ning selle digsust ametlikult kinnitada. Kui asutusele esitatakse koos drakirjaga dokumendi originaal,
ei tohi asutus nduda &rakirja ametlikku ega notariaalset kinnitamist. Asutus voib ametlikult kinnitada ka
enda peetava automatiseeritud andmekogu valjatriiki digsust. Asutus v3ib seaduse vdi méédrusega sétestatud
juhtudel ametlikult kinnitada teise haldusorgani véljastatud dokumendi drakirja voi viljavotte digsust voi teise
haldusorgani peetava automatiseeritud andmekogu véljatriiki digsust. Ametliku kinnitamise tdendusjéud on
piiratud kinnitusmérkes nimetatud asjaoludega. Arakirja (koopia), véljavdtte ja véljatriiki esimese lehe iilemisele
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parempoolsele nurgale kirjutatakse sona « ARAKIRI» vdi « VALJAVOTE» vdi « VALJATRUKK» suurtiihtedega
ilma kirjavahemérke kasutamata ning viimasele lehele tehakse kinnitusmarge.
Arakirja digsuse ametlikuks kinnitamiseks tuleb sellel oleva teksti 16ppu lisada kinnitusmérge, mis peab
sisaldama:
a) selle dokumendi véljaandjat, vdljaandmise kuupéeva, toimikunumbrit, mille drakirja digsust kinnitatakse;
b) kinnitust, et drakiri on originaaliga samane;
¢) kui originaali ei ole véljastanud drakirja digsust kinnitav haldusorgan, siis mérkust, et drakiri on véljastatud
esitamiseks iiksnes mérkuses nimetatud haldusorganitele;
d) andmeid dokumendis sisalduvate liinkade, labikriipsutuste, vahelekirjutuste, loetamatute tekstiosade,
kustutamisjélgede, muude dokumendi esialgse sisu muutmisele viitavate asjaolude v3i mitmelehelise
dokumendi lahtikGitmise kohta;
e) kinnitamise kohta ja aega, kinnituse andnud isiku nime ja allkirja ning asutuse ametipitsati jéljendit.
Arakirja digsuse kinnitusmérget kohaldatakse ka véljavotte ja véljatriiki ametlikule kinnitamisele. Ametlik
kinnitamine ei asenda notariaalset kinnitamist. Notariaalne kinnitamine asendab ametlikku kinnitamist.

16) Koostaja voi vastutava tditja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed.
Need maérgitakse kirjale. Kui kirja koostaja on iihtlasi selle allakirjutaja, mérgitakse ainult sideandmed.
Niide:
Kersti Lipu 4724763
kersti@kullamaa.ee

17) Muud dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid. Muud olulised rekvisiidid on
asutuse postiaadress, sidevahendid, registrikood, pangakonto number jms (kantakse kirjaplangile). Asutuse t66
isedrasustest tulenevalt voib dokumentidel kasutada muid rekvisiite, mille vormistamise nduded kehtestatakse
asutuse juhi poolt asutuse sisemist tookorraldust reguleerivas dokumendis.

§ 22. Dokumendi tekst

(1) Dokumendi tekst peab olema tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja vdimalikult lithike.
Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile. Kirja tekst esitatakse iildjuhul ainsuse kolmandas
vOi mitmuse esimeses isikus. Kiri peab iildjuhul késitlema tiht kiisimust. Pikemate dokumentide tekst tuleb
liigendada nii, et dokument oleks iilevaatlik ja tema kasutamine hdlbus. Vaga pikkadele (iile 10 lehekiilje)
dokumentidele on soovitatav koostada sisukord.

(2) Dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks ja alapunktideks.
Peatiikid ja jaod ning vajadusel ka punktid pealkirjastatakse. Mahukamad &igusaktid liigendatakse
sissejuhatavaks osaks (preambulaks), peatiikkideks, jagudeks, paragrahvideks, 16igeteks, alapunktideks ja
viimases peatiikis kehtestatakse rakendussatted.

(3) Jaotised tahistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse iiksteisest punktiga, kusjuures viimase numbri
jérel punkti ei panda. Kogu dokumendi teksti 1dbiv numeratsioon on vaid peatiikkidel. K&ik vdiksemad
jaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kdiki suuremate jaotiste numbreid.
Dokumendi piires kasutatakse {ihte numereerimise viisi.

(4) Oigusaktide ja nendega kinnitatavate dokumentide teksti punktid voib nummerdada libiva numeratsiooniga,
kusjuures punkti voi timarsulgu kasutades liigendada alapunktideks ja osad téhistada 1dbiva numeratsiooniga
rooma numbritega, osad pealkirjastatakse.

§ 23. Allkiri voi allkirjad

Allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, selle deSifreeringust (ees- ja perekonnanimest)
ja ametinimetusest. Allkiri, selle desifreering ja ametinimetus peavad kuuluma tihele isikule. Allkirja jaoks
tuleb vabaks jétta vdhemalt kolm rida. Kui dokumendile kirjutab alla mitu ihesuguse staatusega ametiisikut,
paigutatakse nende allkirjad {ihele kdrgusele. Paberdokumendile kirjutatakse alla sinist véarvi tindi voi
pastapliiatsiga. Kui dokumendile kirjutab alla mitu eri staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad
astmeliselt ametikoha jarjekorras, nihutades jargmist allkirja ithe kuni kahe rea vdrra allapoole.

§ 24. Dokumentide registreerimise iildnduded

(1) Asutus on kohustatud registreerima dokumendiregistris {ilesannete tditmisel loodud ja saadud dokumendid.
Dokumendi loomise, saamise v3i saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi registreerimata
jatmise pohjuseks. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist vdimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile. Dokumentide registreerimine
on iithekordne. Dokumendi andmeid séilitatakse dokumendiregistris senikaua, kui sdilitatakse dokumenti.

(2) Dokumendiregistrina kasutatakse elektroonilist dokumendihaldussiisteemi. Dokumendiregister peab olema
tehnoloogiliselt, organisatsiooniliselt ja fiilisiliselt kaitstud andmete omavolilise muutmise voi hdvitamise eest.

(3) Dokumendiregistri pidamisega tagatakse:

1) registreeritud dokumentide arvestus;

2) dokumendi leidmine liigi, numbri, kuupédeva, sisu, saabumise voi véljasaatmise aja,
3) viljaandja, saatja, sarja vdi muude andmete kaudu;

4) dokumendist tulenevate iilesannete tahtaegse tditmise kontrolli vdimalus.
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(4) Registreerimisele kuuluvad dokumendid:

1) asutuses koostatud ja allkirjastatud digusaktid,

2) lepingud;

3) asutuses koostatud protokollid,

4) saabunud ja véljastatavad dokumendid (kirjad, avaldused, mérgukirjad, taotlused, teabenduded jm);
5) vallavalitsuse ametniku vdi vallaasutuse to6taja poolt esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud
dokumendid, kui nende esitamise ndue tuleneb digusaktidest vdi see on vajalik menetluses oleva asja
lahendamiseks;

6) muud digusaktide kohaselt registreerimisele kuuluvad dokumendid.

§ 25. Dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Asutuses vilja antud digusaktide kohta kantakse dokumendiregistrisse jirgmised andmed:

1) akti andja nimetus;

2) akti liik;

3) pealkiri;

4) number;

5) kuupéev ja vajaduse korral kellaaeg;

6) joustumise kuupdev; vilja arvatud kui akti jdustumine on seotud selle teatavakstegemise voi avaldamisega;
7) juurdepiddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepadsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed);

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

9) andmed akti muutmise voi kehtetuks tunnistamise kohta.

(2) Méiruste eelndude kohta kantakse dokumendiregistrisse jirgmised andmed:

1) akti andja nimetus;

2) akti litkk (mééruse eelndu);

3) pealkiri;

4) eelndu number;

5) eelndu esitamise kuupéev;

6) eelndu autor;

7) eelndu menetlemise seis;

8) juurdepédsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tihtaeg, juurdepadsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed).

(3) Asutuse sdlmitud lepingute kohta kantakse dokumendiregistrisse jargmised andmed:

1) lepingupoolte nimed voi nimetused ja vajadusel registrikood vai isikukood;

2) lepingu liik;

3) number voi tdhis;

4) kuupiev;

5) lepingu objekt;

6) joustumise ja 1oppemise voi kehtivuse tdhtaeg voi tahtpéev;

7) juurdepédsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, téhtaeg, juurdepdisupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed).

(4) Asutuses koostatud dokumentide kohta kantakse dokumendiregistrisse jirgmised andmed:

1) protokollide korral organi nimetus (vallavolikogu, vallavalitsus, komisjon, td6grupp jms);

2) number;

3) kuupéev;

4) juurdepdisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, téhtaeg, juurdepéddsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed);

5) vajadusel muud andmed, mis on ndutavad digusaktidega.

(5) Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide kohta kantakse dokumendiregistrisse jargmised andmed:

1) saatja voi saaja nimi v3i nimetus ja vajadusel dokumendi registreerija andmed;

2) saabumise vdi saatmise kuupdev;

3) dokumendi liik;

4) pealkiri voi liithike sisukokkuvdte;

5) dokumendi kuupiev ja vajadusel kellaaeg;

6) mil viisil dokument saabus vdi véljastati (elektronposti, posti, faksi, kdsipostiga);

7) dokumendi saatja mérgitud indeks vdi number;

8) juurdepédasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepaisupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed);

9) sarja tihis;

10) struktuuriiiksuse nimetus voi isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks voi kes dokumendi
koostas;

11) lahendamise tihtaeg;

12) tditmismarge (kes tditis, millise toiminguga ja millal);
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13) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised voi on ndutavad digusaktidega.
§ 26. Dokumentide registreerimise kord

(1) Enne andmete dokumendiregistrisse kandmist kontrollib registreerimise padevust omav ametnik voi t6Gtaja
dokumendi terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis mérgitud lisade olemasolu ning adressaadi digsust.
Isiklikud ja valele adressaadile vdi dokumendis mitte mérgitud adressaadile saabunud dokumendid edastatakse
oigele adressaadile viie toopdeva jooksul neid asutuses registreerimata. Kohtuasjades saabunud dokumentide
imbrikku hoitakse dokumendi juures.

(2) Registreerimisele ei kuulu:

1) kirjad mirkega «ISIKLIK». Kui selgub, et mérkega «ISIKLIK» saabunud dokument on ametialane,
registreeritakse see iildises korras. Registreerimise eest vastutab see ametnik, kellele dokument oli adresseeritud;
2) saabunud anoniiiimsed dokumendid;

3) reklaamtriikised, koolituste ja seminaride kavad (kutsed, teadaanded), kaupade ja teenuste pakkumised ja
muud informatiivse sisuga triikised;

4) perioodika (ajalehed, ajakirjad jm);

5) kutsed, onnitlused ja kaastundeavaldused;

6) raamatupidamisdokumendid (arved, saldoteatised), millele tehakse ainult saabumismérge, kus mirgitakse
saabumise kuupéev;

7) kui adressaadina on mérgitud teine asutus, institutsioon voi isik. Sel juhul saadetakse dokument mérgitud
adressaadile;

8) elektronpostis olev informatiivne teabevahetus.

(3) Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide registreerimine toimub jargmiselt:

1) dokumendile antakse registreerimisel indeks, mis koosneb sarja téhisest dokumentide loetelu jargi ja
jérjekorranumbrist dokumendiregistri jérgi;

2) saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse saabumismérge, mis peab sisaldama
vahemalt asutuse nime, saabumise kuupéeva ja indeksit;

3) faksiga saabunud kiri registreeritakse selle saabumise péeval {ildistel alustel ja suunatakse menetlusse. Kui
postiga saabub ka originaalkirjaga dokument, siis tehakse vastav mérge selle saabumiskuupéeva kohta ning
suunatakse ta antud asjaga tegelevale isikule. Kirjas sisalduva probleemi lahendamise tidhtaega arvestatakse selle
faksiga saabumise kuupievast;

4) kasipostiga saabunud v3i ametnikule isiklikult {ileantud dokumendid registreeritakse tildises korras
ileandmise pdeval. Registreerimise eest vastutab dokumendi vastuvétnud isik;

5) elektronpostiga saabunud dokumendid triikitakse paberile ja registreeritakse dokumendiregistris.
Registreerimise eest vastutab tdotaja, kelle elektronpostile dokument saabus.

6) dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise voi véljasaatmise voi suulise taotluse
protokollimise péaeval voi sellele jargneval todpédeval. Kui dokumendil on mérge «KIIRE», registreeritakse ja
edastatakse dokument pérast registreerimist ldbivaatamiseks viivitamata;

7) sama teemat kasitlevate dokumentide registreerimisel kasutakse sama indeksit.

(4) Oigusakti, protokolli, akti vdi lepingu numbrile v&ib lisada dokumendi sarja tihise vdi muu liigitunnuse.

(5) Kindla tegevusperioodi voi iilesandega moodustatud toorithmade, komisjonide voi teiste kindla {ilesandega
iiksuste protokollid voi muud dokumendid voib numereerida labivalt kogu tegevusperioodi jooksul.

§ 27. Dokumendi liibivaatamine

(1) Saabunud dokumendid vGtab vastu asutuse sekretér ja esitab need sama t60pédeva jooksul asutuse juhile, kes
médrab lahendaja, tditmistéhtaja ning vajadusel asja lahendamise korra, juurdepadsupiirangu ja muud asjaolud
voi lahendab asja ise. Resolutsioon kirjutatakse dokumendi esimese lehe vabale pinnale ning peab sisaldama
tditja nime voi nimesid, lahendamise kdiku, tditmistédhtaega, korralduse andja allkirja ja kuupdeva. Sekretar
edastab kirja voi avalduse viivitamatult vastutavale tditjale.

(2) Kui asja lahendamine ei kuulu asutuse padevusse, edastatakse avaldus, margukiri voi teabendue vastavalt
kuuluvusele iildjuhul viie todpaeva jooksul. Kui asja lahendamine kuulub kohtu padevusse, siis teatatakse sellest
saatjale tema avaldust voi méargukirja kohtule edastamata.

(3) Dokumendi (kirja, digusakti jm) eelndu koostab ametnik, kelle kompetentsi see kuulub véi kellele see on
tehtud tilesandeks asutuse juhi korraldusega (resolutsiooniga).

(4) Dokument vaadatakse l4bi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse ldbivaatamise ja lahendamise tulemustest
hiljemalt 30 pieva jooksul, kui digusaktidest ei tulene teisi tahtaecgu.

(5) Riigikogu liikmete ja vallavolikogu litkmete mérgukirjadele ja avaldustele peab kirjalikult vastama kiimne
paeva jooksul arvates avalduse voi mérgukirja saabumisest vOi arupérimise esitamisest. Teabendudele peab
vastama viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie toGpédeva jooksul saabumisest.

(6) Asutuse juht voi kdrgemalseisev ametnik vOib anda asja lahendamiseks liihema voi pikema tihtaja. Asutuse

juhi voi kdrgemalseisva ametniku poolt antud asja lahendamise tdhtaja pikendamiseks esitab tditja motiveeritud
taotluse. Taotluse rahuldamise otsustab asutuse juht vdi korgemalseisev ametnik.
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(7) Asja lahendamise tdhtaega voib digusaktides ettendhtud korras ja tingimustel pikendada kahe kuuni v&i kuni
asja lahendamiseks vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab tdhtaja pikendamise asutuse
juht voi muu padev isik.

(8) Tahtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale voi iilesande andjale enne téhtaja saabumist.
(9) Kui asja saab lahendada operatiivselt, nditeks telefoni teel, siis tehakse saabunud kirjale tditmismérge,

kus néidatakse kes-kellega-kuidas lahendas. Sama maérge tehakse ka dokumendiregistris. (Ndide: Lahendatud
telefoni teel Haridusministeeriumi nduniku Jaan Karuga positiivselt. Lahendaja allkiri, nimi, ametinimetus,
kuupéev.)

(10) Vastutav tiitja on kohustatud tditmisel olevat dokumenti hoidma eri kaustas pealkirjaga «Tditmisel», mis
peab tema puhkuse vdi komandeeringus olles olema kéttesaadav tema otsesele juhile voi tema asendajale.

§ 28. Dokumendi kooskodlastamine

(1) Asutuste vahel kooskdlastatakse dokumendid kirjalikult, kooskdlastusmarkega voi viseerimise teel.
Kooskdlastamise tahtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumisele jargnevast kuupédevast ning dokumendid
kooskolastatakse digusaktides ettendhtud tdhtaegu arvestades.

(2) Ametikirjad viseerib koostaja vahetu iilemus ja seejarel esitatakse dokument allakirjutamiseks.

(3) Asutusesised dokumendid kooskdlastatakse iildjuhul iihe té6paeva jooksul. Mdjuvatel pdhjustel voib
kooskolastusaega pikendada, informeerides sellest dokumendi koostajat.

(4) Kui viseerijal tekib eriarvamus, vormistatakse see eraldi lehel (A4), kusjuures tuuakse vélja see, millega
viseerija pole ndus, miks pole ndus ning konkreetne ettepanek muudatuse suhtes. Eriarvamus lisatakse
dokumendi eelndule ja seda séilitatakse koos dokumendiga.

(5) Kui dokument on asjaomaste ametnike ja asutustega kooskdlastatud, esitatakse see koos koikide lisade ja
muude materjalidega allakirjutamiseks voi otsustamiseks (vastuvotmiseks) seaduse vai selle alusel vastavale
dokumendiliigile ettendhtud menetluse kohaselt.

§ 29. Dokumentide allkirjastamine

(1) Ametnike ja tootajate digused ja pddevus dokumentide allkirjastamisel méératletakse Vabariigi ja Kullamaa
valla digusaktides, asutuste pohimdérustes voi pohikirjades voi muudes asutuse sisemist tookorda reguleerivates
dokumentides.

(2) Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.

(3) Kaskkiri kirjutatakse alla iihes eksemplaris. Késkkirja lisa(de)le kirjutab alla dokumendi kinnitamiseks
esitanud voi dokumendi sisu eest vastutav isik.

(4) Lepingute ja iileandmis-vastuvotmisaktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare, ndidates
eksemplaride arvu ja nende jaotuse dra dokumendis.

(5) Viljasaadetud kiri allkirjastatakse kahes eksemplaris (originaal ja asutusse jaédv érakiri).

(6) Kui dokument vajab kaht vdi enamat allkirja, esitatakse dokument kdigepealt astmelt madalamale
ametnikule ja pérast temalt allkirja saamist astmelt kdrgemale ametnikule.

(7) Kui dokumendi projektis ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja seda teeb teine selleks
volitatud ametiisik, tuleb allkirjastaja nimi ja ametinimetus {imber vormistada.

(8) Asutuse juht sdtestab sisemist tookorraldust reguleerivates dokumentides dokumentide arakirjade
kinnitamise padevust omavad ametnikud voi t66tajad, selle viisid ja korra.

(9) Vallavalitsuse méaérused ja korraldused viljastatakse vallasekretéri poolt tdestatud drakirjana, kui notariaalse
kinnitamise nduet ei ole esitatud.

(10) Vallavolikogu méairused ja otsused véljastatakse vallavolikogu sekretéri voi tema puudumisel vallasekretéri
poolt tdestatud drakirjana.

(11) Vallavalitsuse kirjaplangile vormistatud dokumentidele kirjutab alla vallavanem vdi vallavanema asendaja

vastavalt nende padevusse antud kiisimustes; tdenditele ja Gienditele (v.a rahalisi kiisimusi kasitlevatele)
iildjuhul vallasekretér; rahalisi kiisimusi késitlevatele dokumentidele lisaks vallavanemale pearaamatupidaja.
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§ 30. Asja lahendatuks lugemine

(1) Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ettendhtud korras
sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud vai kui dokumendi saatjale on vastatud.

(2) Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui:

1) vastus on sideettevottele drasaatmiseks iile antud méératud téhtajal;

2) vdi dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kéttesaadavaks tehtud voi sellest on isikule teatatud;
3) voi on sooritatud muud digusaktidega ettendhtud toimingud.

(3) Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, teeb tditja
dokumendiregistrisse voi paberdokumendi korral dokumendile tditmismérke, ndidates, kuidas, millal ja kes asja
lahendas.

§ 31. Kontroll dokumentidest tulenevate iilesannete tiitmise ja asjade tiihtaegse lahendamise iile

(1) Dokumendi sisulise ja tihtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis mirgitud ametnik, mitme
téitja puhul esimesena margitud ametnik. Dokumentidest tulenevate iilesannete tditmist ning asjade tdhtaegset
lahendamist kontrollib asutuse juht v3i tema poolt volitatud todtaja.

(2) Vallavolikogu digusaktidega pandud iilesannete tditmise jarelevalvet peab vallavolikogu esimees,
vallasekretér voi volikogu esimehe poolt volitatud isik voi komisjon.

(3) Vallavalitsuse digusaktidega ja teiste dokumentidega asutustele, ametnikele ja tootajatele pandud iilesannete,
vallavalitsusele saabunud ja registreeritud dokumentide tditmise jérelevalvet peab vallavanem, vallasekretér voi
vallavanema poolt volitatud t66taja.

§ 32. Pitsatite kasutamine

(1) Pitsat on dokumendi autentsuse tdestamise vahend. Pitser on pitsati jédljend dokumendil. Pitser pannakse
dokumendile nii, et see kataks allkirja kahte viimast téhte. Arakirjade puhul sona ,,OIGE* viimaseid téhti.

(2) Riigivapiga pitser pannakse dokumendile vaid siis, kui see on digusaktiga ette ndhtud ja seadusega voi
seaduse alusel pandud riiklikku iilesannet tdites (siinnitunnistustele, surmatunnistustele, vallasekretiri poolt
teostatavatele notariaalsetele toimingutele jm).

(3) Koigil muudel juhtudel, kui on vaja toestada fiiiisiliste ja juriidiliste isikute digusi v0i tuvastada tehingute
aluseks olevaid fakte, kasutatakse asutuse pitsatit vastavalt seadusele, seaduse alusel kehtestatud digusaktidele,
asutuse voi struktuuriiiksuse pShimédrusele voi teistele asutuse sisemist tddkorraldust reguleerivatele
dokumentidele.

(4) Asutuses on kasutusel jargmised pitsatid:

1) viikese riigivapi kujutisega (sinine) pitsat «Kullamaa vald - Ld4dnemaa», mida kasutatakse
notariaaltoimingute teostamisel, perekonnadiguslike dokumentide koostamisel ja teistes riigi nimel teostatavates
toimingutes, mis tulenevad seadustest;

2) Kullamaa valla vapi kujutisega (sinine) pitsat «Kullamaa Vallavalitsus — La&ine maakond», mida kasutatakse
vallavalitsuse nimel loodud dokumentide kinnitamisel;

3) vallavalitsuse mééruse alusel v3ib kasutusele votta Vallavalitsuse struktuuriiiksuste pitsatid, mida
kasutatakse struktuuriiiksuse poolt koostatud dokumentide kinnitamiseks;

4) asutuste pitsatid, mida kasutavad juhid ja vastava padevuse saanud to6tajad (padevus médratakse
ametijuhendis).

(5) Asutuse pitser pannakse jargmistele dokumentidele:

1) asutuse juhi volikirjadele;

2) panga- ja kassadokumentidele;

3) teenistuslehe ja to6raamatu kannetele;

4) garantiikirjadele;

5) tdenditele;

6) dokumentide drakirjade ja vdljavotete kinnitustele;

7) haigekassa dokumentidele;

8) dokumentidele, millele pitseri panemine tuleneb teistest digusaktidest;
9) muudele dokumentide (aktid, tunnistused, piletid).

(6) Asutuse pitsat on olemas neil hallatavatel asutustel, kelle pohiméaruses see on ette ndhtud. Pitsateid hoitakse
lukustatud tulekindlas kapis. Asutuse pitsati hoidmise ja kasutamise eest vastutab asutuse juht. Vallavalitsuse
pitsatite kasutamise ja hoidmise eest vastutab vallasekretar.

(7) Asutuste pitsatid registreeritakse pitsatite registreerimise raamatus, kuhu kantakse jargmised andmed:
1) jarjekorra number;

2) pitsati jaljend;

3) pitsati kirjeldus;

4) maérge iileandmise kohta (kuupdev, ametniku ja struktuuriiiksuse nimi ja ametniku allkiri);
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5) pitsati tagastamise kuupéev, vastuvotja nimi ja allkiri;

(8) Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatid hévitatakse, mille kohta koostatakse havitamise akt
ning pitsatite registreerimise raamatusse tehakse vastav mérge.

§ 33. Dokumentide hoidmise ja siilitamise iildnéuded

(1) Asutuse juht kehtestab asutuse tegevuse kéigus loodud vdi saadud dokumentide liigitamiseks, neile
sdilitustdhtaja madramiseks dokumentide loetelu arhiivieeskirjas séitestatud korras. Dokumentide loetelu on
tahtajatu. Dokumente, millega seotud asjaajamine on 1oppenud, hoitakse asutuses, havitatakse voi antakse lile
avalikku arhiivi kooskdlas arhiivieeskirjaga.

(2) Dokumendi loetelu muudetakse, kui valla voi asutuse struktuuri voi iilesandeid muudetakse, kui muutub
dokumendiliigile kehtestatud séilitustahtaeg v3i avaliku arhiivi motiveeritud ettepaneku alusel.

§ 34. Asjaajamises lopetatud dokumentide hoidmine asutuses

(1) Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkoitjates, mappides vdi muudes timbristes
(edaspidi toimik), mille seljale v3i kaanele mérgitakse asutuse dokumentide loetelus vastavale dokumendisarjale
antud tdhis ja nimetus ning asjaajamisaasta number.

(2) Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse esmane (algatus)kiri koos vastuskirjade ja muude asja
lahendamise kéigustekkinud dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms). Dokumendid jérjestatakse
kronoloogiliselt nii, et need kasitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse 10petab selles asjas viimati koostatud voi
saadud dokument.

(3) Uldjuhul peetakse toimikuid asjaajamisperioodide kaupa. Erandi vdivad moodustada toimikud, mille
jatkamise vajaduse voi otstarbekuse tingib asjade lahendamise kédik voi t66 iseloom (isiklikud ja kohtutoimikud,
teenistuslehed, ajutiste komisjonide ja todriihmade dokumendid jm).

(4) Kui asja lahendamist ei ole dokumenteeritud, tuleb esmasele kirjale teha tditmismérge, kus néidatakse,
kuidas, millal, kelle poolt ja kellega asi lahendati.

(5) Enne dokumentide digitaalsele sdilitamisele iileminekut peavad asutuses olema kasutusele vdetud abindud
dokumentide sdilivuse tagamiseks neile kehtestatud téhtaja jooksul.

(6) Asjaajamises peetavaid toimikuid hoitakse kappides vai riiulitel lukustatud ruumis, kus on valditud
kdrvaliste isikute juurdepédéds dokumentidele.

(7) Alatise ja pikaajalise séilitusajaga arhivaalid antakse asutuse arhiivi kolm aastat pérast toimikute l0petamist
asjaajamises. Liihiajalise sdilitusvadrtusega (kuni kiimme aastat) dokumente voib sdilitada ametniku kabinetis.

(8) Dokumente, mille sdilitusaeg on moddunud, voib hivitada hivitamiseks eraldatud akti alusel. Enne
héavitamist tehakse dokumentidele veel kord védartuse hindamine kooskdlas Arhiivieeskirjaga.

(9) Dokumentide sailitamine, kasutamine ja hévitamine toimub vastavalt digusaktides sitestatud korrale.
§ 35. Asjaajamise iileandmise kohustus

(1) Enne teenistus- voi tookohalt vabastamist v3i teenistus- vai toosuhte peatumisel on ametnik voi tootaja
kohustatud asjaajamise iile andma selle vastuvotjaks madratud ametnikule voi toGtajale, selle puudumisel
asutuse juhile, teenistusest voi tdolt lahkumise paevaks voi vahetu juhi méératud téhtajaks, kui seadus ei née ette
teisiti. Asjaajamise iileandmine vormistatakse {ileandmis-vastuvdtmisaktiga juhul, kui lahkub asutuse juht voi
kui seda nduab vahetu juht, ileandja voi vastuvdtja.

(2) Ametniku vdi totaja puhkusele minekul voib asjaajamise iile anda ka suulisel kokkuleppel ja selle
fikseerida. Ametniku puhkusele minekul vormistatakse kirjalik iileandmis-vastuvotmisakt, kui iiks osapooltest
voi kdrgemalseisev ametnik seda nduab voi kui puhkuse ajal saabub oluliste ja iildist tdhtsust omavate
dokumentide koostamise vdi tiitmise tdhtaeg.

§ 36. Uleandmis-vastuvétmisakti sisunduded

(1) Asjaajamise ilileandmis-vastuvdtmisakt peab sisaldama:

1) tditmisel olevate lepingute loetelu;

2) pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu;

3) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;
4) iileantavate iiksikdokumentide ning toimikute loetelu.
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(2) Asutuse juhtimise iileandmisel peab akt sisaldama lisaks eelmises 16ikes loetletud andmetele veel:

1) asutuse koosseisunimestiku ja tdidetud kohtade arvu;

2) asutuse eelarvevahendite seisu;

3) asutuse pitsatite arvu, liike ja asukohta ning nende hoidmise eest vastutavate ametnike voi todtajate nimesid
ja ametikohti;

4) lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide indekseid voi numbreid vastavalt dokumendiliigile;

5) tldandmeid asutuse arhiivi kohta;

6) akti voib kanda muud vajalikud andmed asutuse asjaajamise kohta.

§ 37. Uleandmis-vastuvétmisakti vorminéuded

(1) Akti mérgitakse asutuse juhi médratud asjaajamise iileandmise juures viibivate ametnike voi to6tajate nimed
ja ameti- vOi tookohtade nimetused ning paberkandjal akti eksemplaride arv ja jaotus.

(2) Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvotja ja asutuse juhi médratud asjaajamise lileandmise juures
viibivad ametnikud voi to6tajad.

(3) Akti kinnitab {ileandja vahetu {ilemus. Asutuse juhi vahetumisel koostatud akti kinnitab kdrgemalseisva
asutuse juht. Akt registreeritakse asutuse dokumendiregistris ja séilitatakse vdhemalt selles asutuses, kus toimus
asjaajamise Uleandmine.

§ 38. Asjaajamise iihepoolne iilevotmine

Kui ametnik voi tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui tileandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise lilevOtmine iihepoolselt kdrgemalseisva ametniku voi todtaja, asutuse juhi voi tema méaratud
ametniku vGi todtaja voi kdrgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse tileandmis-
vastuvOtmisakti vastav marge.

§ 39. Mittendustumine akti sisuga

Kui iiks osapool asjaajamise iileandmisel voi vastuvdtmisel ei ole akti sisuga ndus, siis esitatakse enne
allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti méarge.

§ 40. Rakendussiitted

(1) Kullamaa Vallavalitsusel ja vallavalitsuse allasutustel korraldada asjaajamine ldhtudes kinnitatud iihtsest
asjaajamiskorrast.

(2) Asutuste juhid voivad kehtestada lisandudeid asjaajamisele kooskodlas kdesoleva médruse, seaduste,
standardite ja Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001 méarusega nr 80 ,,Asjaajamiskorra {ihtsed alused*.

(3) Méirus joustub 01.05.2010

Einar Parnpuu
Volikogu esimees

Lisa Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kord

Lisa Dokumendihaldussiisteemi haldamise kord
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