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Antsla valla dokumendihaldussiisteemi pohimaarus

Vastu voetud 08.04.2020 nr 6

Miirus kehtestatakse avaliku teabe seaduse § 43°15ike 1 ning Antsla Vallavolikogu 17.12.2019. a méruse nr 28
,2Antsla valla andmekogude asutamiseks ja andmekogude pdhimééruste kinnitamiseks volituste andmine* alusel.

§ 1. Reguleerimisala

Mairusega sitestatakse Antsla Vallavalitsuse dokumendihaldussiisteemi (edaspidi register) asutamise ja
pidamise kord, sealhulgas vastutava ja volitatud t66tleja iilesanded, kogutavate andmete koosseis, andmete
registrisse kandmise ja registri haldamise kord ning andmete véljastamise tingimused.

§ 2. Registri nimetus

Registri ametlik nimetus on Antsla Vallavalitsuse dokumendihaldussiisteem Amphora ja lithinimi Amphora.
§ 3. Registri omanik

Registri omanik on Antsla vald.

§ 4. Registri vastutav tootleja

(1) Registri vastutav todtleja on Antsla Vallavalitsus kui ametiasutus (edaspidi ametiasutus).

(2) Vastutav tootleja:

1) korraldab registri pidamist;

2) teostab jarelevalvet registri pidamise iile;

3) annab juhiseid kdesolevast médrusest tulenevate iilesannete tditmiseks;

4) kontrollib andmete esitajate poolt sisestatud teabe digsust;

5) vastutab andmete to6tlemise ja andmete viéljastamise digusparasuse eest;

6) korraldab andmete séilimist vastavalt kehtestatud nduetele;

7) tdidab muid digusaktidega kohaliku omavalitsuse andmekogu pidamisega seotud iilesandeid.

(3) Vallasekretiar médrab vastutava todtleja digus(t)e teostaja(d), kellel on Gigus tdita vastutava tootleja
iilesandeid, kellel on digus hallata registrit vdi selle osade juurdepadsudigusi (siisteemi administraatorid).

§ 5. Registri volitatud tootleja

(1) Registri volitatud to6tlejad on Antsla Vallavalitsuse teenistujad ja tootajad (edaspidi todtleja) ning registri
majutaja Interinx OU.

(2) Todétleja:

1) sisestab, to6tleb ja véljastab registri andmeid;

2) peab arvestust andmete véljastamise kohta;

3) teeb registris muudatusi ja parandusi;

4) rakendab meetmeid registri turvalisuse tagamiseks;

5) tagab registrisse kantud andmete séilimise;

6) teostab andmete iileandmise registri likvideerimisel;

7) kasutab registrit ja andmeid iiksnes digusaktides sitestatud avalike {ilesannete tditmiseks;
8) vastutab sisestatud andmete digsuse eest;

9) teavitab viivitamata vastutavat tootlejat avastatud ebadigetest andmetest, andmete mittesihiparasest
kasutamisest ja registri kasutamisel tekkinud probleemidest;

10) osaleb registri arendustdodel ja juurutamisel;

11) tdidab vastutava tootleja korraldusi.
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§ 6. Registri pidamise eesmiirgid

Registri eesmérk on:

1) Antsla Vallavalitsusele saabunud ning selles koostatud dokumentide haldamine;
2) dokumentide menetlemine;

3) oigus- ja haldusaktide menetlemine, istungite ettevalmistamine ja labiviimine;
4) juurdepdisu tagamine avalikule teabele.

§ 7. Registri pidamine

(1) Registrit peetakse infotehnoloogilise standardlahendusega andmekoguna.

(2) Registrisse kantavate andmete ja nende muutmise iile peetakse arvestust digitaalselt.

(3) Register on liidestatud infosiisteemide andmevahetuskihiga DHX ja on registreeritud RIHA-s.
(4) Registri arendamise ja pidamise kulu kaetakse Antsla valla eelarvest.

§ 8. Registrisse kantud andmete kaitse

(1) Andmeid kaitstakse:

1) kidideldavuse osas, vélistades andmete juhusliku hivimise ja tagades andmete kittesaadavuse selleks
odigustatud isikutele;

2) tervikluse osas, vilistades andmete tahtmatu voi tahtliku volitamata hivitamise;

3) konfidentsiaalsuse osas, vilistades volitamata to6tlemise ja tagades andmete kéttesaadavuse vaid selleks
Oigustatud ulatuses.

(2) Registri turbeaste on keskmine (M) ja andmekogu turvaklass on K2T2S2.

(3) Registri vastutava ja volitatud t66tleja kohustus on tagada registri andmete kdideldavus, terviklus ja
konfidentsiaalsus td6tleja organisatsiooniliste, filiisiliste ja infotehnoloogiliste turvameetmetega.

§ 9. Andmete tootlemise nouded
(1) Registrisse kantud andmeid t66deldakse vastavalt kehtestatud nduetele.

(2) Todtleja on kohustatud tagama registrisse kantud andmete samasuse alusdokumentidele kantud andmetega.
Viirate andmete avastamisel registris parandab todtleja vddrad andmed viivitamatult.

(3) Registri andmete sisestamist, muutmist, kustutamist, edastamist ja vaatamist logitakse. Logisid séilitatakse 3
aastat.

(4) Vastutav tootleja korraldab andmetest perioodiliselt turvakoopiate tegemise.
§ 10. Registrisse andmete kandmine

Tootlejad kannavad registrisse andmeid neile digusakti, ametijuhendi voi lepinguga méératud iilesannete
taitmiseks vajalikus ulatuses.

§ 11. Registrisse kantavad andmed

(1) Registrisse kantakse saabunud dokumendi kohta jairgmised andmed:

1) saatja nimi;

2) dokumendi registreerimise number, kuupéev ja vajadusel kellaaeg;

3) saatja kontaktandmed (postiaadress, e-posti aadress, telefoni number);

4) dokumendi liik (avaldus, taotlus, margukiri, teabendue, kiri vims);

5) sarja téhis;

6) pealkiri;

7) dokumendi lisad,;

8) dokumendi saabumise viis (DHX, e-posti voi posti teel, kulleriga voi anti isiklikult iile);

9) saatja méargitud kuupéev ja viit;

10) juurdepdisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepédisupiirangu kehtetuks tunnistamine,
klassifikaator ja muud olulised andmed);

11) dokumendi muutmis- ja lugemisdigused;

12) isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks;

13) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised voi on ndutavad digusaktidega.

(2) Registrisse kantakse koostatud dokumendi kohta jargmised andmed:
1) koostaja nimi;

2) allkirjastaja nimi ja ametinimetus;

3) saaja nimi ja kontaktandmed (e-posti aadress, postiaadress, telefon);
4) registreerimisnumber ja kuupéev;
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5) sarja tihis;

6) dokumendi koostamise, kooskdlastamise, allkirjastamise ja edastamise kuupéev, vajadusel kellaaeg;
7) pealkiri;

8) dokumendi liik (kiri, teatis, koosoleku protokoll jne);

9) juurdepidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepadsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed);

10) dokumendi muutmis- ja lugemisdigused;

11) dokumendi lisad,

12) edastamise viis (DHX, e-posti teel, posti teel, tahitud kirjaga jne);

13) teavitatavate nimed,

14) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised vdi on ndutavad digusaktidega.

(3) Registrisse kantakse digus- ja haldusakti ja selle eelndu kohta jargmised andmed:

1) akti vdljaandja;

2) akti liik;

3) pealkiri;

4) number, kuupiev;

5) allkirjastaja nimi, allkirjastamise aeg;

6) joustumise kuupidev (v.a juhul kui joustumine on seotud teatavakstegemise voi avaldamisega);

7) juurdepiddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepadsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed);

8) akti muutmis- ja lugemisdigused;

9) staatus (kehtiv, kehtetu);

10) seosed (0igus- voi haldusaktiga seotud dokumendid)

11) andmed akti muutmise voi kehtetuks tunnistamise kohta);

12) eelndu number, kuupéev, koostaja nimi, kooskdlastajad, menetluse kiik, ettekandja, sari, teavitatavad,
staatus, juurdepadsupiirangud, muutmis- ja lugemisdigused.

(4) Registrisse kantakse toimunud istungite/koosolekute kohta jargmised andmed:

1) pidaja nimetus;

2) toimumise kellaaeg, kuupidev;

3) pealkiri;

4) protokolli number, allkirjastaja(d), teavitatavad, muutmis- ja lugemisdigused;

5) protokolli juurdepéddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepaédsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

6) protokoll koos lisadega.

(5) Registrisse kantakse sdlmitud lepingu kohta jargmised andmed:

1) lepingu osapoolte nimed ja registrikoodid voi isikukoodid, kontaktandmed;

2) valla esindaja (allkirjastaja) nimi ja ametikoht;

3) pealkiri, mis hdlmab lepingu tiiiipi ja objekti;

4) sarja tdhis;

5) lepingu number voi tdhis;

6) lepingu objekt/teema;

7) allkirjastamise kuupéev;

8) kehtivuse algus ja 15pp;

9) juurdepidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepadsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed);

10) muutmis- ja lugemisdigused;

11) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised v6i on ndutavad digusaktidega.

§ 12. Registrisse kantud andmete muutmine
(1) Registrisse kantud andmeid muudab t66tleja alusdokumentide alusel alusandmete muutumisel.

(2) Muudatused kantakse registrisse viivitamata, kuid mitte hiljem kui viie td6pdeva jooksul andmete registrisse
kandmise aluseks oleva teabe lackumisest, otsuste tegemisest voi siindmuse toimumisest.

§ 13. Andmete diguslik tihendus
Registrisse kantavatel andmetel on informatiivne tdhendus.

§ 14. Kasutajadigused

(1) Registris sisalduvatele andmetele on juurdepéés vastutava tootleja ja tootleja diguste teostajal digusakti,
ametijuhendi vdi lepinguga médratud iilesannete tiitmiseks vajalikus ulatuses.

(2) Kasutajadiguste ulatus méératakse kasutajadiguste andmisel.
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(3) Kasutajadigus annab, muudab, peatab ja lopetab kédesoleva pohimdaruse § 4 16ikes 3 méiratud isik.
§ 15. Juurdepaiiis registri andmetele

(1) Igaiihel on otsejuurdepéés avalikule dokumendiregistrile Antsla valla veebilehe kaudu aadressilt
www.antsla.ce seaduses sitestatud korras.

(2) Igal isikul on digus tutvuda tema kohta registrisse kantud andmetega. Registrist viljavGtete saamiseks
kolmanda isiku kohta esitatakse registri vastutavale tootlejale kirjalik taotlus, milles on kirjas soovitud andmed
ja nende kasutamise otstarve koos viitega diguslikule alusele.

(3) Andmete véljastamise eest tasu ei voeta.

(4) Andmeid véljastav vastutav to6tleja peab arvestust andmete véljastamise aja, viljastatud andmete koosseisu,
andmesaaja, andmete véljastamise digusliku aluse ja andmete viljastamise viisi iile.

§ 16. Andmete siilitamine

Andmekogusse kantud andmete alusdokumente séilitatakse kooskolas vastutava todtleja asjaajamises
kehtestatud dokumentide liigitusskeemi sarjadele ette ndhtud siilitustdhtaegadega, mille 16ppemise jérel antakse
need arhiiviseaduse ja muude digusaktide kohaselt avalikku arhiivi vOi otsustatakse nende havitamine.

§ 17. Jirelevalve registri pidamise iile

Jarelevalvet registri pidamise iile teostab vastutav tdotleja ja jarelevalveasutus vastavalt oma padevusele.

§ 18. Registri pidamise l6petamine

(1) Registri pidamise 1dpetamise otsustab Antsla Vallavalitsus.

(2) Registri pidamine 15petatakse kooskolas arhiiviseaduse ja avaliku teabe seaduse ning nende alusel
kehtestatud digusaktidega. Andmete iileandmisel voi havitamisel koostatakse vastav akt.

§ 19. Midruse joustumine
Maidrus joustub kolmandal péeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

Avo Kirsbaum
vallavanem

Kersti Kiis
vallasekretir
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