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Halliste valla ametiasutuse ja valla ametiasutuse
hallatavate asutuste asjaajamiskord

Vastu voetud 18.12.2012 nr 10

Maérus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 g 1 p 2, Vabariigi Valitsuse 26. veebruari
2001 médruse nr 80 "Asjaajamiskorra tihtsed alused" § 53 1g 4 ja Halliste Vallavolikogu 21.11.2012 mééruse nr
28 ,,Halliste Vallavalitsusele volituse andmine Halliste valla iihise asjaajamiskorra kehtestamiseks* alusel.

_ 1. peatiikk
ULDSATTED

1. jagu
Reguleerimisala ja moisted

§ 1. Reguleerimisala

Mairuses reguleeritakse:

1) Halliste valla ametiasutuse (edaspidi nimetatud ametiasutus) ja ametiasutuse hallatavate asutuste (edaspidi
nimetatud asutus) asjaajamisele ja dokumendihaldusele esitatavaid ndudeid;

2) ametiasutuse ja asutuste asjaajamise dokumendihaldussiisteemi ja elektroonilist dokumendi ringlust;

3) ildnduded dokumentidele ja ametiasutuse dokumendiplankidele;

4) dokumentide registreerimine ametiasutuses: registreeritavad dokumendiliigid, registriandmed,
registreerimise tihtaeg, kord ja juurdepédésupiirangute seadmise nduded;

5) asutuse dokumendi haldussiisteemile ja dokumendiregistrile esitatavaid ndudeid,

6) Aasjaajamise ileandmist ametiisiku, teenistuja (edaspidi ametnik) v3i to6taja teenistusest voi toolt
vabastamise, teenistussuhte voi todsuhte peatumise voi asutuse tookorralduse muutmise korral.

§ 2. Moisted

Madruses kasutatakse mdisted jargmises tdhenduses:

1) dokument on mistahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud v&i saadud asutuse tegevuse kdigus
ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide vd3i 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 juurdepdisu;

6) digitaaldokument on digiallkirjastatud vdi dokumendisiisteemis koostatud tdestusvairtusega dokument;

7) dokumendiregister on dokumendisiisteemi osa, andmekogu, mis voimaldab dokumente arvestada liigi,
numbri, kuupdeva, sisu, saabumise voi véljasaatmise aja, vdljaandja, saatja, sarja voi muude andmete alusel;

8) wvalla ametiasutuse ja tema hallatavate asutuste iihtne dokumendihaldussiisteem on dokumendisiisteemide,
andmekogude, reeglite ja abivahendite siisteem, mis on ametiasutuse ja asutuste dokumendiregistrite
pidamiseks, dokumentide menetlemiseks ja digusaktide ning dokumendiregistri avalikustamiseks.

2. jagu
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Ametiasutuse ja asutuste asjaajamisele ning
dokumendihaldusele esitatavad nouded

§ 3. Uldised néuded

(1) Ametiasutuse ja asutuse asjaajamine peab tagama:

1) asutuse iilesannete tiitmise ja otsuste vastuvotmise tépse ja kiillaldase dokumenteerimise vihemalt
oigusaktidega ette ndhtud ulatuses;

2) dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;

3) dokumentide kiire ringluse;

4) dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepédsu neile;

5) dokumentide kehtestatud juurdepéésupiirangutest kinnipidamise;

6) dokumentide tihtaegse tditmise ning kontrolli asjade lahendamise iile;

7) dokumentide ja nende toestusvairtuse sdilimise dokumentidele kehtestatud sdilitustdhtacgade jooksul.

(2) Ametiasutuse ning asutuse asjaajamine ja dokumendihaldus peavad tagama asutustevahelise
dokumendivahetuse ja dokumentide sidlimise selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus, usaldusvéérsus,
terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamiseni hévitamiseks voi arhiivi andmiseks.

(3) Kui digusaktid dokumentide koostamist ei ndua, voib asja lahendada telefoni, elektronposti voi
labiradkimiste teel.

(4) Ametiasutuse ja asutuse asjaajamine peab aitama kaasa asutuse t60 efektiivsuse tagamisele ning isikute
ladusale teenindamisele.

(5) Ametiasutuse asjajamises ldhtutakse heast tavast ning tildtunnustatud viisakus- ja ectikareeglitest.

(6) Ametiasutus avaldab oma veebilehel kasutajasdbraliku teabe dokumentides sisalduvate isikuandmete
tootlemise kohta asutuses, mis hdlmab muu hulgas teavet:

1) isikuandmete to6tlemise eesmérgi, ulatuse ja viisi kohta;

2) isikuandmete kolmandatele isikutele, sealhulgas teistele asutustele edastamise kohta;

3) isikuandmete avalikkusele kéttesaadavaks tegemise kohta;

4) inimese poolt enda andmetega tutvumise diguse ja korra kohta.

§ 4. Ametiasutuse ja asutuse dokumentide loetelu

Ametiasutus ja asutus kehtestab oma tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide haldamiseks
dokumentide loetelu, mis sisaldab vdhemalt liigitusskeemi, séilitustdhtaegu ja juurdepéédsu tingimusi.

§ 5. Asjaajamise korraldamine ametiasutuses ja asutuses

(1) Ametiasutuse asjaajamise lildise korralduse ja Halliste Vallavalitsuse (edaspidi nimetatud valitsuse)
poolt loodud alatiste ja ajutiste komisjonide asjaajamise korraldamise tagab sekretér-asjaajaja ja vallasekretar
(edaspidi nimetatud kantselei).

(2) Halliste Vallavolikogu (edaspidi nimetatud volikogu) liikmete, ajutiste ning alatiste komisjonide asjaajamise
tagab kantselei, juhindudes valla pohiméaarusest.

(3) Asutuse asjaajamist korraldab asutuse juht voi tema poolt méératud isik.

(4) Asutuse asjaajamisperioodiks voib olla kalendriaasta, Gppeaasta, majandusaasta voi muu periood 1dhtuvalt
asutusele seadusega pandud iilesannetest. To6riihmade, komisjonide ja teiste kindla iilesandega liksuste
asjaajamisperioodiks voib olla kogu nende tegevusperiood.

(5) Ametiasutuse asjaajamisperioodiks on kalendriaasta. Volikogu asjaajamisperioodiks on kalendriaasta,
tema komisjonide ning téoriihmade asjaajamisperioodiks on valimisperiood. Valitsuse asjaajamisperiood on
kalendriaasta, tema komisjonide ja to6rithmade asjaajamisperiood on kalendriaasta.

(6) Ametiasutuse ja asutuse asjaajamise korraldus ja dokumentide teabekandja valik peavad tagama asutuse
tegevuse Oigusaktidest lahtuva dokumenteerimise ning nii paberdokumentide, digitaaldokumentide kui ka
muudel kandjatel olevate dokumentide sdilimise ja kasutatavuse neile kehtestatud séilitustdhteaegade jooksul.

§ 6. Ametiasutuse ja asutuse sideandmete avalikustamine

(1) Ametiasutuse kontaktandmed maérgitakse kirjaplangile ning on avalikustatud veebilehel:

1) postiaadress: Halliste Vallavalitsus, Viljandi mnt 20, Halliste alevik, Halliste vald, 69501 Viljandimaa;
2) iildtelefon: 4363175;

3) elektronposti aadress: vald@halliste.ee

4) veebilehe aadress: http://www.halliste.ee
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(2) Asutus médrab oma asjaajamises kasutatava ametliku postiaadressi, iildtelefoni- ja faksinumbri ning
elektronposti aadressi ja tagab oma sideandmete avalikustamise kirjaplangil ning veebilehel.

(3) Juhul kui sideandmed muutuvad, avalikustatakse uued sideandmed viahemalt 10 t66paeva enne andmete
muutumist.

(4) Ametliku elektronposti aadressi muutumisel tagatakse vana aadressi kasutamise vdhemalt 6 kuud pérast
aadressi muutmist.

3. jagu
Ametiasutuste dokumendihaldussiisteem
ja elektrooniline dokumendiringlus

§ 7. Ametiasutuste dokumendihaldussiisteem

(1) Dokumendihaldussiisteem (edaspidi) koosneb jargmistest abivahenditest, infosiisteemidest ja
andmekogudest:

1) Sigusaktide ning kirjade elektroonilised dokumendipdhjad (edaspidi mallid);

2) ametiasutuste integreeritud dokumendisiisteemid rehistrite pidamiseks, failide ja digitaaldokumentide
menetlemiseks ja hoidmiseks ning metaandmete sdilitamiseks (edaspidid Postipoiss);

3) avalik dokumendiregister.

(2) DHS vo6imaldab:

1) registreerida dokumendi teabekandjast olenemata;

2) vormistada dokumendi vastavalt kehtestatud vorminduetele ja sdilitada muutumatuna koik vormielemendid
kogu dokumendisarjale kehtestatud sidilitustéhtaja jooksul;

3) kehtestada juurdepéddsudigusi;

4) lihtsalt ja kiiresti dokumentidele juurde péédseda;

5) teha asjaajamis- ja arhiveerimistoiminguid nii iiksikdokumendi kui ka dokumendikogumitega;

6) siilitada dokumente selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus, usaldusvéirsus, terviklikkus ja
kasutatavus nende eraldamiseni hdvitamiseks voi arhiivi andmiseks;

7) kindlaks teha dokumendiga siisteemis tehtud toimingud, toimingute tegemise aja ja toiminguid teostanud
isikud;

8) dokumente kooskolastada, digitaalselt allkirjastada ja edastada;

9) dokumente automaatselt metaandmetega siduda;

10) dokumente dokumendisiisteemide vahel vahetada;

11) avalikustada vallavolikogu ja vallavalitsuse poolt vastu vdetud juurdepéddsupiiranguta digusaktid ning
vallavalitsuse istungite protokollid,

12) avalikustada vallavolikogu Gigusaktid ning vallavolikogu istungite kutsed, vallavolikogu istungite ja
komisjoni koosolekute protokollid, arvestades dokumendile vai selle osale seatud juurdepéddsupiirangutega;
13) avalikustada ametiasutuste dokumendiregister.

§ 8. Autentimine ja digitaalallkiri

(1) DHSI voib dokumente sisestada voi neid seal luua ja menetlusmérkeid teha isik, kellel on vastavad digused
ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi autentimine).

(2) Autentimine toimub isikutunnistusele (ID-kaardile) kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi
alusel voi muu isiku digitaalset tuvastamist voimaldava vahendi abil v3i paroolipdhiselt vastavalt infosiisteemi
kasutamise korrale.

(3) Ametnikud saavad juurdepddsu DHSI infosiisteemide ja andmekogude avalikkusele suletud osadele alates
tooleasumise paevale jargnevast toopaevast.

(4) 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.

(5) Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi abil saab allkirjadigusega ametnik
Postipoisis dokumente digitaalselt allkirjastada.

§ 9. Elektrooniline dokumendiringlus
(1) Ametiasutused ja asutused vahetavad omavahel dokumente Postipoisi ja elektronposti teel. Kui seadusest

tulenevalt peab asja toimikus séilitama paberdokumentide originaale, vahetatakse dokumente paralleelselt
paberkandjal, Postipoisi ja elektronposti teel.
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(2) Vallavalitsuse digusaktide eelndude menetlemine ning kooskdlastamine toimub elektrooniliselt elektronposti
teel vastavalt Halliste valla pShimédaruses ja selle alusel antud vallavalitsuse digusaktides sétestatule.

(3) Elektrooniline dokumendivahetus dokumendisiisteemiga, mis ei kuulu DHSi, toimub asutustevahelise
dokumendivahetussiisteemi (edaspidi dokumendivahetuskeskus) kaudu.

(4) Dokumendivahetuskeskuse kaudu vahetatavate digitaaldokumentide loomisel kasutatakse

ihtlustatud andmekirjeldusi, WorldWide Web Consortium'i (W3C) soovitustele vastavat laiendatavat
margistuskeelt (Extensible Markup Language, edaspidi XML) ning arvestatakse Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi juhistega dokumendiliigi XML andmekirjelduse koostamise, dokumendi
elementide ja metaandmete kohta. XML-pdhised dokumendiliikide andmekirjeldused kooskdlastatakse
Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumiga.

§ 10. Dokumendihaldussiisteemi kasutajarithmad

(1) Dokumendihaldussiisteemi kasutavad kolm erinevate digustega kasutajariihma:
1) administraatorid,

2) kasutajad,;

3) vaatlejad.

(2) Valla ametiasutuses on dokumendihaldusprogramm Postipoiss administraatoriteks: vallavanem, sekretér-
asjaajaja ja vallasekretir. Asjaajamisalaste probleemide lahendamise eest vastutab sekretér-asjaajaja. Tehnilised
probleemid lahendatakse kooskdlas ostetud tarkvara Postipoiss kasutamise lepinguga.

(3) Valla ametiasutuses programmi kasutajateks on valla ametnikud ja volikogu esimees.
(4) Valla ametiasutuses programmi vaatlejateks on hallatavate asutuste juhid, vallavalitsus ja volikogu liikmed.
§ 11. Kasutajarithmade 6igused ja kohustused

(1) Administraatori digused ja kohustused:

1) sisestab funktsioonide nimetused, portaali teemad, ametinimetused, moodustab grupid;

2) sisestab isikud, kasutajanimed, madrab nende rollid ja kuuluvuse gruppidesse;

3) sisestab dokumendiliigid, toimikud, loendurid ja seostab need omavahel (registreerimisnumber), seostab
toimikud portaali teemadega;

4) loob dokumendiliikidele ekraanivormid;

5) loob programmist tulenevate vdimaluste kasutamise;

6) registreerib koik § 21 loetletud dokumendid, lisab viited ja suunab need pérast vallavanema poolt
labivaatamist isikutele tditmiseks, teadmiseks voi ettepanektude esitamiseks;

7) muudab sisestatud andmeid pohjendatud ettepanekute korral;

8) piirab ja annab juurdepaésu asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud dokumentidele;

9) asja lahendamise jérel sisestab tiitmise kuupédeva;

10) seostab asja lahendamisega seotud dokumendid,

11) 13petab asjaajamisaasta (sulgeb vanad toimikud, loob uued);

12) kustutab vajadusel isiku parooli;

13) eemaldab passiivsed kasutajad programmist;

14) korraldab dokumendiregistri haldamisel tekkinud tehniliste probleemide lahendamise koost6os AS-ga
Webmedia;

15) ndustab vajadusel kdiki dokumendiregistri kasutajaid.

(2) Kasutaja digused ja kohustused:

1) saab informatsiooni kdigi asutuses registreeritud dokumentide kohta;

2) vdotab tditmiseks talle saadetud toodiilesanded ja jalgib nende taitmistédhtaegu;

3) suunab vajadusel talle tditmiseks saadetud dokumendi teisele isikule;

4) asja lahendamise jérel voib sisestada tiitmise kuupédeva voi suunab tema poolt lahendatud dokumendi
administraatorile 16petamiseks koos sisestatud selgitusega iilesande tditmise kohta;

5) rakendab kasutajajuhendis toodud voimalusi t66 efektiivsemaks muutmiseks;

6) osaleb programmi arendustegevuses, st, teeb ettepanekuid administraatorile programmi paremaks
kujundamisel.

(3) Vaatleja digused ja kohustused:

1) saab informatsiooni asutuses registreeritud dokumentide kohta;

2) votab tiitmiseks talle todiilesandena saadetud dokumendid ning peab kinni tditmistédhtaecgadest;
3) osaleb programmi arendustegevuses, st teeb ettepanekuid administraatorile programmi paremaks
kujundamisel.

(4) Koik postipoisi kasutajatithmad on kohustatud médarama programmi kasutamiseks parooli, mida hoitakse
saladuses.

2. peatukk
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DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED

. 1. jagu
Uldnouded dokumentidele ja dokumendiplankidele

§ 12. Uldnéuded dokumentidele

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

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

(4) Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb lahtuda:

1) dokumendi liigist;

2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja séilitustéhtajast;

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

(5) Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.

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

(7) Kui dokument vormistatakse nii paberil kui ka digitaalselt, tagatakse nende samasus.

(8) Arhiivivadrtusega digitaaldokumentide koostamisel kasutatakse vorminguid, mis vastavad
digitaalarhivaalide arhiivi iileandmise nduetele.

(9) Loikes 8 sdtestatud nduet rakendatakse ka iile 10-aastase sailitustihtajaga dogitaaldokumentidele, mis ei
oma arhiivivaartust.

(10) Loigetes 8 ja 9 nimetatud digitaaldokumentide menetlemise tagamiseks v3ib neist moodustada ka muus
vormingus koopiaid.

§ 13. Dokumendiplangile vormistatavad dokumendid

(1) Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse tildjuhul:

1) kirjad;

2) protokollid ja aktid;

3) digusaktid;

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

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

(3) Valitsuse vdi volikogu poolt moodustatud komisjoni kasutavad vallavalitsuse voi vallavolikogu iildplanke
lisades komisjoni nime.

(4) Asutusesiseses asjaajamises ei ole kohustuslik kasutada planke, vélja arvatud digusaktide puhul vai kui
plangi kasutamine on ette nahtud digusaktides.

§ 14. Plankide vorminéuded

(1) Plangi valmistamiseks kasutatakse paberiformaati A4 (210 x 297 mm). Ametlikud dokumendid
vormistatakse triikitud plankidel. Vajadusel vdib formaati A4 kasutada pohilehena.

(2) Plangi pind jaguneb veeristeks (tekstivaba pind) ja nende vahele jadvaks tdidetavaks pinnaks. Veerised
kujundatakse jargmiselt:

1) vasak veeris 30 mm;

2) parem veeris 25 mm;

3) iilemine veeris 25 mm;

4) alumine veeris 25 mm.

(3) Asutuse tildplangile kantakse asutuse logo voi muu siimbol ning valla nimi nimetavas kdéndes.
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(4) Vallavolikogul, vallavalitsusel ja ametiasutusel on iihtse kujunduse ja Halliste valla vapi kujutisega
ildplank.

(5) Uldplangi alusel moodustatakse konkreetse dokumendiliigi plangid. Ametiasutuse iildplangi niidis on
toodud médruse lisas 1.

(6) Plangid on eesti keeles. Vajaduse korral lisatakse tdlge vdorkeelde voi vodrkeeltesse.

(7) Kahes voi enamas keeles plankidel paigutatakse esikohale dokumendi viljaandja nimetus eesti keeles,
seejarel voorkeeltes keelte tdhestikulises jérjekorras.

(8) Kirjaplangil peavad lisaks 15ikes 3 ja 10ikes 4 sdtestatule olema ametiasutuse voi asutuse sideandmed ning
muud olulised andmed (registrikood, pangakonto number vims). Kirjaplangi néidis on toodud mééruse lisas 2.

(9) Dokumendiplankide iihtse kujunduse tagab ametiasutuses kantselei.

(10) Ametiasutuse kirjaplangile kirjutab alla vallavanem ja/vdi teised ametnikud siis, kui neid on vallavanema
poolt selleks kaskkirjaga madratud voi volitatud.

(11) Vallavalitsuse siseses asjaajamises ja asjaajamises hallatavate asutustega kasutatakse planke, millel on
must-valge vapi kujutis.

(12) Moodustatud komisjonid, tddrithmad, ndukogud jm kasutavad neid moodustanud iiksuse iildplanki, lisades
moodustatud liksuse nime.

§ 15. Plankide hoidmine

Plankide kasutamise, hoidmise ja sdilitamise eest vastutab ametiasutuses sekretér-asjaajaja, asutuses selle juht
vOi tema poolt selleks médratud ametnik.

2. jagu
Dokumendi elemendid

§ 16. Dokumentide vormistamisel kasutatavad elemendid ja pitsati kasutamine dokumendi vormistamisel
(1) Dokumendil on kohustuslikud elemendid ja dokumendiliigist tulenevad elemendid.

(2) Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

1) autor - dokumendi viljaandja ametlik nimi v3i nimetus nimetavas kdéndes;

2) kuupédev - madruse § 17 kohaselt;

3) tekst - tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja vdimalikult lihike;
4) allkirjastaja(d) - allkiri, nimi ja ametinimetus.

(3) Digitaaldokument voib olla allkirjata voi allkirjadeta, kui see on dokumendisiisteemi sisestatud voi seal
loodud kéesoleva méadruse 1. peatiiki 3. jaos toodud korras.

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

1) aadress - tdnavanimi, maja ja korteri number, asula voi kiila, sihtnumber, linn voi maakond, riik;

2) adressaat - midruse § 18 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, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS vdi AK (v&ib kanda ka
vabale dokumendlpmnale alumisse vasakpoolsesse nurka) jne);

4) kontaktandmed - autori elektronposti aadress ja telefoninumber;

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

6) lisaadressaat - méaaruse § 18 kohaselt, paljude adressaatide puhul voib adressaatide nimekirja koostada eraldi
lehele;

7) lisamirge - dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole kantakse kooskolastusmirge (Iehe
paremale poolele) voi kinnitusmérge (lehe vasakule poolele);

8) pealkiri;

9) seosviit - viide algusdokumendile;

10) viit - médruse § 36 kohaselt.

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

(6) Pealkirjata vdivad olla lihikesed (kuni kiimnerealised ) kirjad, dnnitlus- ja tdnukirjad, kaastundeavaldused.
Pealkiri peab olema vdimalikult lithike ja avama iildiselt dokumendi pohisisu.

(7) Pealkiri mérgitakse nimetavas kéandes punktita.
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(8) Kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, mérgitakse kdesoleva 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 kédesoleva paragrahvi 16ike 4 punkti 4 kohaselt ainult
elektronposti aadress ja telefoninumber.

(9) Allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast (allkirja jaoks tuleb vabaks jatta vidhemalt 3
rida), allkirja desifreeringust, dokumendile alla kirjutanud isiku ametinimetusest.

(10) Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametnikku, paigutatakse nende allkirjad astmeliselt
ametikohtade tdhtsuse jarjekorras, nihutades jargmist rekvisiiti “Allkiri” ithe rea vorra allapoole.

(11) Kui dokumentidele kirjutavad alla vordse staatusega ametnikud, paigutatakse nende allkirjad iihele
korgusele.

(12) Dokumentidele kirjutatakse alla sinist vérvi tindi voi pastapliiatsiga.
(13) Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.

(14) Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare, néidates eksemplaride arvu ja nende
jaotuse dra dokumendis.

(15) Halliste Vallavolikogu ja Vallavalitsuse digusakte tdestab vallasekretér voi teda asendav ametnik.
(16) Asutuste dokumentidele pannakse valla vapiga asutuse pitser asutuse juhi poolt maaratud korras.

(17) Vallavalitsuses on kasutusel jargmised pitsatid:

1) viikese riigivapiga pitsat (mida hoitakse lukustatud tulekindlas seifis ning mille hoidmise ja kasutamise
eest vastutab vallasekretdr) - kasutatakse dokumendile seadusega vdi seaduse alusel pandud riiklike {ilesannete
taitmisel, samuti slinni- ja surmaaktidele, vallasekretéri poolt notariaalselt tdestatud dokumentidele pitseri
panemisel;

2) Halliste valla vapi kujutisega Halliste Vallavalitsuse pitsat, mis asub vallavalitsuse sekretér-asjaajaja
kées, kes vastutab pitsati hoidmise ja kasutamise eest - kasutatakse lepingutele, tdenditele, dienditele,
garantiikirjadele, ning vajadusel muudele vallavalitsuse tegevuse kdigus loodud dokumentidele, mis ei eelda
kédesoleva 16ike punktis 1 nimetatud pitsati kasutamist, pitseri panemisel.

§ 17. Dokumendi kuupiieva ja kellaaja méiirkimine

(1) Dokumendi kuupéev ja kellaaegmargitakse vastavalt standardile EVS 8 "Infotehnoloogia reeglid eesti keele
ja kultuuri keskkonnas".

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

(3) Dokumendi kuupéevaks § 16 1dike 2 punkti 2 mdistes on:

1) oigusakti voi akti allkirjastamise kuupéev;

2) protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

3) lepingu allkirjastamise kuupéev;

4) viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.

(4) Kui dokumenti ei allkirjastata, on selle kuupéevaks registreerimise kuupéev.

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

(6) Dokumentidele v3i nende kohta dokumendisiisteemi margitavateks kuupdevadeks voivad olla muud
dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupdevad.

(7) Digitaalselt allkirjastatud voi digitaalse templiga kinnitatud dokumentide puhul voib dokumendi kuupéevaks
ja kellaajaks olla dokumendile antud digitaalallkirjas voi digitaalses templis sisalduvad kuupéev ja kellaaeg.

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

(9) Vastuskirjadel tuleb ndidata algatuskirja kuupdev ja dokumendiregistri indeks.
§ 18. 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 voi to6tajate grupile.

(3) Dokumendi adressaatide hulgas niidatakse voimalusel dokumendi pohiadressaat ja lisaadressaadid.

Lisaadressaatide reale, so 2-4 rida allpool allkirja, kasutatakse saatmise eesmérki selgitavaid sdnu ”Sama”,
“Teadmiseks” voi “Arakiri”.

(4) Paljude erinevate adressaatide puhul koostatakse adressaatide nimekiri eraldi lehele. Sel juhul tehakse kirja
asutusse jddva drakirja adreeaadiviljale mérkus “Vastavalt nimekirjale”.

§ 19. Arakirjade ja viljatriikkide ning viljavétete vormistamine

(1) Asutusesiseses asjaajamises vOib kasutada allkirjajédljendiga dokumendi viljatriikke ja neid pole vaja
taiendavalt toestada.

(2) Dokumendi valjatriikk (drakiri, viljavote), mille abil saab tdestada isikute digusi voi tuvastada tehingute
aluseks olevaid fakte, tuleb toestada tdestusmairke ja pitseriga.

(3) Toestusmirge tehakse jargmiselt:

1) triikitakse (vGi pannakse templiga) sdna VALJATRUKK ARAKIRI, VALJAVOTE) dokumendi esimese
lehe tlilemisele parempoolsele nurgale;

2) tehakse tdestusmarge lihelehekiiljelisel dokumendil samale lehele ja mitmelehekiiljelisel dokumendil
viimasele lehele (allkirja rekvisiidist allpool). Pitser asetatakse nii, et see riivaks sona OIGE viimaseid tahti.

(4) Kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada, tehakse dokumendist
viljavote. Viljavotte iilemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse (voi pannakse templiga) sGna

"VALJAVOTE" Viljavéttes peavad olema taasesitatud kdik andmed, mille abil saab identifitseerida:
1) dokuemndi véljaandjat;

2) dokumendiliik;

3) viljaandmise aeg ja dokumendiregistri number;

4) viljaandmise koht;

5) pealkiri;

6) tekst (vdljajaetud osad margitakse punktiirjoonega);

7) allakirjutaja(te) nime(de) desifreering(ud) ja ametinimetus(ed).

(5) Viljavote, mille abil saab toestada isikute digusi voi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tuleb
toestada tdestusmaérke ja pitseriga.

(6) Arhiivikoopia toestusmirke alla méargitakse dokumendi leidandmed vastavalt arhivaalide loetelule.

3. peatiikk
DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

1. jagu
Dokumentide registreerimise ildnouded

§ 20. Dokumentide registreerimise kohustus

(1) Ametiasutus ja asutus on kohustatud registreerima dokumendiregistris iilesannete tditmisel loodud ja saadud
dokumendid.

(2) Dokumendi loomise, saamise vOi 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.

§ 21. Registreerimisele kuuluvad dokumendid

Registreerimisele kuuluvad:

1) asutuses koostatud ja allkirjastatud digusaktid,;

2) asutuses koostatud protokollid ja aktid,;

3) lepingud,

4) saabunud ja véljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, mérgukirjad, taotlused, teabenduded jm);
5) suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamata;

6) ametiasutuse esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue
tuleneb digusaktidest voi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks.
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§ 22. Uhekordse registreerimise ngue

Dokumentide registreerimine asutuses peab olema iiheokrdne. Asjaajamisteenistuses registreeritud dokumenti
struktuuriiiksusest uuesti ei registreerita.

2. jagu
Dokumendiregister
§ 23. Dokumendiregistrile esitatavad nouded
(1) Dokumendiregistri pidamisega tagatakse:
1) registreeritud dokumentide arvestus;
2) dokumendi leidmine liigi, numbri, kuupéeva, sisu, saabumise voi véljasaatmise aja, véljaandja, saatja, sarja
vOi muude andmete kaudu;

3) dokumendist tulenevate iilesannete tdhtaegse tditmise kontrollimise véimalus.

(2) Dokumendiregistrisse kanatavad andmed seotakse omavahel nii, et neid ei oleks hiljem vdimalik jélgi
jatmata muuta.

(3) Dokumendiregister vdib koosneda allregistritest.

(4) Dokumendiregister peab olema varustatud otsingusiisteemiga, mille abil on voimalik leida dokumenti
registrisse kantud pdhiandmete alusel.

§ 24. Dokumendiregistri vorm

(1) Dokumendiregistrit peetakse digitaalselt.

(2) Ametiasutus ja asutused vdivad pidada ihist dokumendiregistrit.

§ 25. Dokumendiregistrisse kantud andmete siilitustihtaeg

Dokumendi andmeid séilitatakse dokumendiregistris senikaua, kui sdilitatakse dokumenti.
§ 26. Juurdepéiiis dokumendiregistrile ja registreeritud dokumentidele

(1) Dokumendiregister on avalik seaduses sitestatud ulatuses ja juurdepéés digitaalselt peetavale
dokumendiregistrile peab olema vdimalik veebilehe kaudu.

(2) Dokumendihalduse voi dokumendiregistri infosiisteem peab tagama juurdepédsu registreeritud
juurdepéasupiiranguta digitaaldokumentidele vdi sisaldama paberkandjal vdi muul kandjal dokumendi
asukohaviida.

(3) Juhul kui dokumendile on kehtestatud juurdepéaédsupiirangud, peab register sisaldama andmeid
juurdepédsupiirangu ja selle tdhtaja kohta.

§ 27. Dokumendiregistri turvanduded

(1) Dokumendiregister peab olema tehnoloogiliselt, organisatsiooniliselt ja fiilisiliselt piisavalt kaitstud andmete
omavolilise muutmise voi hdvitamise eest.

(2) Dokumendiregistrist tuleb piisava ajaperioodi tagant teha varukoopiad. Varukoopiate tegemise ja hoidmise
korra ning ajaperioodi kehtestab asutuse juht.

3. jagu
Dokumendiregistrisse kantavad andmed

§ 28. Oigusaktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Ametiasutuses ja asutuses vélja antud Sigusaktide kohta kantakse registrisse jargmised andmed:
1) akti andja nimetus;

2) akti liik;

3) pealkiri;

4) number;
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5) kuupéev ja vajaduse korral kellaaeg;

6) joustumise kuupidev;

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

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

9) andmed akti muutmise voi kehtetuks tunnistamise kohta.

(2) Kui akti jdustumine on seotud akti teatavakstegemise voi avaldamisega, siis joustumise kuupdeva registrisse
ei kanta.

§ 29. Protokollide ja aktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Ametiasutuses ja asutuses koostatud protokollide ja aktide kohta kantakse registrisse jirgmised andmed:

1) organi nimetus (protokollide korral);

2) number;

3) kuupéev;

4) péevakord, teema voi pealkiri;

5) juurdepaisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepadsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed);

6) muud andmed vastavalt asutuse asjaajamiskorrale.

(2) Tooriihmade, komisjonide ja teiste kindla iilesandega iiksuste koosolekute protokollide kohta v6ib kanda

andmed kirjade juurde registrisse, sidudes need asjakohase saabunud vdi véljasaadetava algatusdokumendi
tditmisega.

§ 30. Lepingute kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed

Ametiasutuse ja asutuse poolt sdlmitud lepingute kohta kantakse registrisse vihemalt jargmised andmed:

1) lepingupoolte nimed v6i nimetused ja vajadusel registrikood vai siinniaeg;

2) lepingu liik;

3) number voi tihis;

4) kuupéev;

5) lepingu objekt;

6) jOustumise ja loppemise vOi kehtivuse tihtaeg voi tahtpéev;

7) juurdepaisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepddsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed).

§ 31. Saabunud ja viljasaadetavate dpkumentide kohta registrisse kantavad andmed

(1) Saabunud ja viljasaadetavate dokumentidena registreeritakse § 21 puntkides 4 kuni 6 nimetatud
dokumendid koos koikide lisadega.

(2) Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide kohta kantakse registrisse jargmised andmed:

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

2) saabumise vOi saatmise kuupdev;

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

4) dokumendi liik (avaldus, méargukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vims);

5) pealkiri voi lithike sisukokkuvdte;

6) dokumendi lisade nimetus ja arv;

7) dokumendi kuupéev ja vajadusel kellaaeg;

8) vormingu tiiiip (digitaaldokumendi puhul);

9) mil viisil dokument saabus vdi véljastatid (elektronposti, posti, faksi vai kulleriga vdi anti isiklikult tile);

10) dokumendi saatja poolt margitud viit;

11) juurdepaidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepédsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja
muud olulised andmed);

12) sarja téhis;

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

14) lahendamise tdhtaeg;

15) taitmismarge (kes tiitis, millise toiminguga ja millal);

16) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised vi ndutavad digusaktidega.

§ 32. Ametiasutuses ja asutuses koostatud muude dokumentide kokhta dokumendiregistrisse kantavad
andmed

Kéesolevas jaos nimetamata dokumendid (sh paikvaatluse protokollid, ettekirjutused, erinevad aruanded,
ametnike avaldused, esildised) registreeritakse § 21 sitete jargi.

4. jagu
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Dokumendi registreerimise kord

§ 33. Toimingud enne dokumendi registreerimist

(1) Enne andmete dokumendisiisteemi kandmist kontrollib paddev ametnik dokumendi terviklikkust, allkirjade
olemasolu, dokumendis mérgitud lisade olemasolu, adressaadi digsust ning juurdepédédsupiirangu seadmise
kohustust sisaldava teabe olemasolu dokumendis.

(2) Isiklikud ja valele adressaadile voi dokumendis mitte méargitud adressaadile saabunud dokumendid
edastatakse digele adressaadile neid asutuses registreerimata.

(3) Kui dokument ei vasta loikes 1 sétestatud nduetele, teatatakse sellest vdimaluse korral viivitamata
dokumendi saatjale vdi koostajale ning dokument registreeritakse iiksnes juhul, kui puudused on kdrvaldatud.

(4) Laike 1 nduetele mittevastavad dokumendid registreeritakse kui need sisaldavad olulist teavet.
§ 34. Saabunud voi viljasaadetava dokumendi registreerimine

(1) Saabunud vdi véljasaadetav dokument loetakse dokumendiregistris registreerituks, kui tema kohta on
registrisse kantud § 31 16ike 2 punktides 1 kuni 9 nimetatud andmed.

(2) Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse saabumismérge, mis peab sisaldama
vahemalt asutuse nime, saabumise kuupéeva ja viita.

§ 35. Dokumendi registreerimise tihtaeg

(1) Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise voi véljastamise paeval voi suulise taotluse
protokollimise paeval voi sellele jérgneval toopéeval.

(2) Kui dokumendil on mirge "KIIRE", siis dokument registreeritakse ja edastatakse ldbivaatamiseks
viivitamata.

§ 36. Viit

(1) Dokumendid registreeritakse ametiasutuses ja asutuses kinnitatud dokumentide loetelu jargi
dokumendiliikide kaupa omaette numeratsiooniga.

(2) Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon iga asjaajamisperioodi algul numbrist 1.

(3) Kindla tegevusperioodi vai iilesandega moodustatud toorithmade, komisjonide vai teiste kindla iilesandega
iiksuste protokollid voi muud dokumendid v6ib nummerdada lébivalt kogu tegevusperioodi jooksul.

(4) Oigusakti, protokolli, akti vdi lepingu numbrile vdib 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 v&i viljasaadetavale dokumendile antakse registreerimisel viit, mis koosneb sarja tahisest
dokumentide loetelu jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jéargi.

(7) Algatus- ja vastuskiri registreeritakse iihe asjaajamisperioodi piires iildjuhul iihe jarjekorranumbri all.

(8) Sama teemat korduvalt kisitlevate dokumentide registreerimisel v3ib kasutada sama viita ja lisada sellele
dokumenti individualiseeriva numbri.

4. peatiikk
DOKUMENDI MENETLEMINE JA HOIDMINE

1. jagu

Halliste valla ametiasutuse ja valla ametiasutuse hallatavate asutuste asjaaj... Leht 11/16



Dokumendi labivaatamine

§ 37. Dokumendi liibivaataja mifiramine ja tiitmiseks edastamine

(1) Registreeritud dokument edastatakse labivaatamiseks vallavanemale voi asutuse juhile, kes méirab
lahendaja, tdhtaja ning vajadusel asja lahendamise korra ja muud asjaolud.

(2) Andmed dokumendi liikkumise kohta tihelt tiitjalt teisele ja tdhtaeg mérgitakse dokumendiregistrisse
Postipoiss.

(3) Mitme tditja puhul edastatakse paberdokument koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena maératud
tditjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab asja lahendamise eest. Teistele tditjatele edastatakse
paberdokumendi ja selle juurde kuuluvate materjalide koopiad voi teatatakse viited paberdokumendi ja selle
juurde kuuluvate materjalide asukohale.

(4) Digitaaldokumendi puhul vdib kasutada §-s 43 sitestatud saatmise viise.

(5) Kui asja lahendamine ei kuulu ametiasutuse voi asutuse padevusse, edastatakse avaldus, mérgukiri voi
teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest saatjale kirjalikult.

(6) Kui asja lahendamine kuulub kohtu padevusse, siis teatatakse sellest saatjale tema avaldust voi mérgukirja
kohtule edastamata.

§ 38. Dokumendi taitmise tihtajad

(1) Dokument vaadatakse lédbi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse ldbivaatamise ja lahendamise tulemusest
hiljemalt 30 péeva jooksul, kui digusaktidest ei tulene teisi tdhtaegu s.h

1) teabendue - 5 toOpdeva;

2) volikogu litkme arupdrimine - 10 t66pédeva;

3) Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe ja juhatuse, Riigikogu liikkme, Riigikohtu esimenem riigikontroldri,
oiguskantsleri, kaitsevée juhataja, Eesti Panga ndukogu esimehe ja presidendi jareleparimine, mérgukiri voi
avaldus - 10 t66péeva;

4) kodaniku voi eradigusliku juriidilise isiku mérgukiri ja selgitustaotlus - 30 kalendripdeva;

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

(2) Ametiasutuses esitatakse vastus ldbivaatamiseks vallavanemale teabendude puhul 3. todpédeval ning
kodaniku voi eradigusliku juriidilise isiku méargukiri ja selgitustaotluse puhul 16. kalendripaeval enne vastamise
tdhtaega.

(3) Vallavanem voi asutuse juht vdib anda asja lahendamiseks lithema téhtaja. Antud asja lahendamise téhtaja
pikendamiseks esitab tiitja motiveeritud taotluse. Taotluse rahuldamise otsustab vallavanem voi asutuse juht.

(4) Asja lahendamise tihtaega voib digusaktides ettendhtud korras ja tingimustel pikendada kahe kuuni v6i kuni
asja lahendamiseks vajaliek tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab tdhtaja pikendamise asutuse
juht voi muu padev isik. Tahtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale voi iilesande andjale
enne tdhtaja saabumist.

(5) Kui asja lahendamine ei kuulu selle asutuse padevusse, kellele dokument saadeti, edastatakse see vastavalt
kuuluvusele 5 toopdeva jooksul, teatades sellest samaaegselt saatjale.

(6) Dokumentide ldbivaatamise ja asja lahendamise tdhtaecgu arvestatakse todpédevades, kalendripdevades voi
kuudes dokumendi saabumisele jargnevast paevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

2. jagu
Dokumendi kooskolastamine

§ 39. Dokumendi kooskolastamise viisid ja tihtajad

(1) Ametiasutuses, ametiasutuse ja asutuse vahel kooskdlastatakse dokumendid kirjalikult voi muul viisil
vastavalt digusaktidele.

(2) Ametiasutuses, ametiasutuse ja asutuse vaheliseks kooskdlastamiseks esitatud dokumentide

kooskdlastamise tihtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumisele jérgnevast kuupéevast ning dokumendid
kooskolastatakse digusaktides ette ndhtud tihtaegu arvestades.
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§ 40. Dokumendi saatmine kooskolastamiseks

(1) Ametiasutuse siseselt saadetakse dokument kooskdlastamiseks vastava valdkonna ametnikule Postipoisi
kaudu.

(2) Dokumendi kooskdlastamisest keeldumisest tuleb tdhtajaks teatada ja keeldumist kirjalikult pShjendada
Postipoisi kaudu.

3. jagu
Dokumendi allkirjastamine ja asja lahendamine
§ 41. Paberdokumendi allkirjastamine ja digusaktide villjastamine

(1) Vallavalitsuse digusaktid ja protokollid allkirjastatakse lihes eksemplaris vallavanema ja vallasekretiri poolt.
(2) Vallavolikogu digusaktid ja protokollid allkirjastatatkse {ihes eksemplaris volikogu esimehe poolt.

(3) Vallavanem allkirjastab ametiasutuse poolt véljastavad dokumendid (s.h lepingud).

(4) Paberil viljasaadetud kirja érakiri, mis jdéb ametiasutusse, allkirjastatakse voi tdestatakse ametliku
kinnitusega. Postipoisis sdilitatakse viljasaadetavate paberil kirjade failid ilma allkirja ja kinnitusmérketa, looja
(koostaja) vastutab faili teksti ja paberil allkirjastatud dokumendi teksti samasuse eest paragrahvi § 8 15ike 4
kohaselt.

(5) Vallavolikogu ja Vallavalitsuse digusaktide drakirjad viljastatakse valla kantselei poolt. Oigusaktide
drakirjad kinnitavad kantselei ametnikud. Ametlikul kinnitamisel 1dhtutakse haldusmenetluse seaduse 6. jao
satetest.

(6) Vallavolikogu kirjaplangile vormistatud dokumentidele kirjutab vallavolikogu esimees.

(7) Vallavalitsuse kirjaplangile vormistatud dokumentidele kirjutab alla vallavanem.

(8) Allkirja ei asenda selle faksiimile ega muu jiljend.

§ 42. Digitaaldokumentide allkirjastamine

(1) Dokumendivahetuskeskusega (DVK) liitunud asutusele saadetavad digitaaldokumendid allkirjastatakse
allkirjadigusega isikute poolt digitaalselt Postipoisis.

(2) Isikutele ja asutusele, kes ei ole DVK-ga liitunud, e-postiga saadetavad digitaaldokumendid allkirjastatakse
allkirjadigusega isikute poolt digitaalselt Sertifitseerimiskeskuse DigiDoc Client programmi abil.

(3) Asutusesiseses asjaajamises kasutatakse digitaalallkirja.
§ 43. Digitaaldokumendi viljasaatmine

Digitaaldokumendi véljasaatmisel edastatakse adressaadile:

1) dokument koos vajalike lisadega ja metaandmetega ning digitaalselt allkirjastatuna, kui seda on ndutud, voi
2) teade, milles on mérgitud dokumendi saatja, pealkiri, kuupdev, viit ja viide dokumendi asukohale.

§ 44. Asja lahendatuks lugemine

(1) Asi loetakse lahendatuks kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ettenéhtud korras
sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud v4i kui dokumendi saatjale on vastatud.

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

1) vastus on sideettevittele drasaatmiseks iile antud méératud téhtajal;

2) voi dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kdttesaadavaks tehtud voi sellest on isikule teatatud;
3) voi on sooritatud muud digusaktidega ettenéhtud toimingud.

(3) Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, teeb tditja

dokumendiregistrisse ja paberdokumendi puhul vajaduse korral ka dokumendile tditmismérke, ndidates, kuidas,
millal ja kes asja lahendas.
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§ 45. Kontroll dokumentidest tulenevate iilesannete tiitmise ning asjade tihtaegse lahendamise iile

(1) Dokumentidest tulenevate {ilesannete tditmist ning asjade tdhtaegset lahendamist kontrollitakse Postipoisi
abil.

(2) Vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide ning Postipoisis registreeritud dokumentidega ametnikele
pandud iilesannete tiitmise jarelvalvet peab kantselei.

4. jagu
Dokumentide hoidmine

§ 46. Uldnéuded

Dokumente, millega seotud asjaajamine on 16ppenud, hoitakse, hédvitatakse voi antakse avalikku arhiivi iile
kooskolas "Arhiivieeskirjaga".

§ 47. Lahendatud paberdokumentide hoidmine asutuses

(1) Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkoitjates, mappides vdi muudes timbristes
(edaspidi toimik), mille seljale voi kaanele margitakse 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 kéigus tekkinud dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms). Dokumendid jarjestatakse
kronoloogiliselt, nii et need kisitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse 10petab selles asjas viimati koostatud voi
saadud dokument.

(3) Uldjuhul peetakse toimikuid asjaajamisperioodide kaupa.
§ 48. Lahendatud digitaaldokumentide hoidmine

(1) Lahendatud digitaaldokumente hoitakse andmekandjal ja vormingus , mis tagavad nende sédilimise autentse
ja terviklikuna vdhemalt neile kehtestatud séilitustéhtaja jooksul.

(2) Enne dokumentide ainult digitaalsele séilitamisele iileminekut peavad ametiasutuses ja asutuses olema
kasutusele voetud abindud dokumentide sdilivuse tagamiseks neile kehtestatud tihtaja jooksul.

5. peatukk
PROJEKTIDEGA SEOTUD DOKUMENTATSIOON
JA SAILITAMISE SUSTEEM

§ 49. Projektidega seotud dokumendiringluse korraldamine

Saabunud projektidokumentide registreerimine, véljasaadetavate projektidokumentide registreerimine,
projektidega seotud dokumentide menetlemine ning projektidega seotud dokumentide vormistamine (kaskkirjad,
protokollid, aktid, ametikirjad, elektroonilised kirjad, todajatabelid, projektide taotlused, projektide lepingud,
arved, personalidokumendid, jne) toimub kdesoleva korra sdtete jérgi.

§ 50. Projektiga seotud dokumentide siilitamine

(1) Sihtfinantseeritavate projektide dokumentide loetelu registraatorite kaupa:

1) projekti toetuse taotlus, taotluse rahuldamise otsus, ajagraafik, eelarve, muudatused - tdhistus a;

2) projekti vdljamaksetaotlused, projekti aruanded - tahistus b;

3) ndupidamise protokollid, memod, kirjavahetus (ametikirjad, e-kirjad) - tdhistus c;

4) hankedokumentatsioon ja hinnapakkumised (s.h késkkirjad, kaaskirjad, kirjavahetus pakkujatega,
protokollid, lepingud, aktid, load, kooskdlastused jm) - tdhistus d;

5) ametikirjad, projektida seotud fotod ja muu dokumentatsioon - téhistus e;

6) raamatupidamisdokumendid (arved, saatelehed, maksekorraldused, pangakonto viljavotted, lepingud, td6aja
arvestuse tabelid, personalidokumendid, aktid, projekti kulude véljavotted) - tahistus f;

7) personalidokumendid (t66ajatabelid, todlepingud, puhkusega seotud dokumentatsioon, palgalehed,
toovotulepingud ja aktid) - tahistus g;

(2) Projekti dokumendid kogutakse ja paigutatakse registraatoritesse tihistusega a, b, ¢, d, e, f, g kidesoleva
paragrahvi 1. 15ike punktidele 1-7 vastavalt dokumendi sisule.

(3) Registraatori seljale méargitakse selle nimetus, projekti kood, aastaarv ja sdilitamise aeg.

(4) Registraatori nimetus kajastab sellesse koondatud dokumentide koosseisu ja sisu.
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(5) Projekti raamatupidamis- ja personalidokumentide originaalid paigutatakse kronoloogilistesse
registraatoritesse (tdhistus f ja g). Nimetatud dokumentide originaalid séilitatakse projekti registraatorites, eraldi
teistest raamatupidamis- ja personalidokumentidest. Organisatsiooni raamatupidamis- ja personalidokumentide
juurde jdetakse koopia mérkega, kus on kirjas viide originaaldokumendi asukohale projekti registraatoris, et
oleks voimalik leida originaaldokument projekti kaustas. Projektijuhile jdéb identne koopia raamatupidamis-
ja personalidokumentide originaalidest. Registraatorid asuvad raamatupidaja juures kuni 1 aasta parast projekti
16ppu.

(6) Registraatorites tdhistusega a, b, ¢, d, e séilitatakse vastavate dokumentide originaalid. Registraatorid asuvad
projektijuhi juures kuni aasta jooksul parast projekti 16ppu.

(7) Uks aasta pérast projekti 16ppu dokumendid arhiveeritakse ja siilitatakse jirgmiselt:

1) kdik programmiperioodi 2004-2006 struktuurifondide vahenditest finantseeritud projektide dokumente
sdilitatakse kuni 31.12.2015.

2) koik programmiperioodi 2007-2013 struktuuritoetuste vahenditest finantseeritud projektide dokumente
sdilitatakse kuni 31.12.2025.

3) muude projektide dokumente (mida ei rahastata struktuuritoetuste vahenditest) sdilitatakse vastavalt
rahastava institutsiooni nduetele.

§ 51. Projektidega seotud asjaajamise iileandmine

Projektijuhi ametist vabastamisel voi todsuhete peatumisel antakse projekti asjaajamine iile kdesoleva korra
sdtteid arvestades.

_6. peatiikk
ASJAAJAMISE ULEANDMINE AMETNIKU
TEENISTUSSUHETE PEATUMISE KORRAL

§ 52. Asjaajamise iileandmise kohustus

(1) Enne teenistussuhete 16petamist voi teenistussuhete peatumisel on ametnik kohustatud asjaajamise iile
andma selle vastuvotjaks madratud ametnikule teenistusest voi t66lt lahkumise paevaks voi vahetu juhi
madratud téhtajaks.

(2) Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvdtmise aktiga juhul, kui lahkub
asutuse voi struktuuriiiksuse juht voi kui seda nduab vahetu juht, {ileandja voi vastuvdtja.

(3) Asutus on kohustatud tagama asjaajamise jarjepidevuse ning asjaajamise korrektse iileandmise ametniku
vOI1 to0taja teenistus-voi todkohalt vabastamise, teenistus- voi todsuhte peatumise voi asutuse tookorralduse
muutmise korral.

§ 53. Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akti sisunduded

(1) Asjaajamise iileandmise-vastuvdtmise akt peab sisaldama:

1) tditmisel olevate lepingute loetelu;

2) pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu;

3) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;
4) iileantavate ithisdokumentide ning toimikute loetelu.

(2) Asutuse juhtimise iileandmisel peab asjaajamise iileandmise-vastuvdtmise akt sisaldama lisaks 1dikes 1
loetletud jargmisi andmeid:

1) asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

2) asutuse eelarvevahendite seis;

3) asutuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate ametnike nimed ja ametikohad;
4) lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide viidad vdi numbrid vastavalt dokumendiliigile;

5) tildandmed asutuse arhiivi kohta.

(3) Lisaks 1digetes 1 ja 2 sétestatule v3ib akti kanda muud vajalikud andmed asutuse asjaajamise kohta.

(4) Asutuse juhi lahkumisel vormistatakse asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akt, mis peab sisaldama
1digetes 1 ja 2 sdtestatud andmeid.

§ 54. Uleandmis-vastuvdtmisakti vorminduded

(1) Akti mérgitakse asutuse juhi poolt méératud asjaajmise {ileandmise juures viibivate ametnike voi tootajate
nimed ja ameti- voi td6kohtade nimetused ning paberil akti eksemplaride arv ja jaotus.
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(2) Akti allkirjastavad asjajamise iileandja, vastuvotja ja asutuse juhi médratud ametnikud, kes viibivad
asjaajamise lileandmise juures. Akti kinnitab iileandja vahetu juht.

(3) Asutuse juhi vahetumisel koostatud asjaajmise {ileandmise-vastuvotmise akti kinnitab vallavanem voi tema
asendaja.

(4) Vallavanema vahetumisel koostatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt.
(5) Akt registreeritakse ametiasutuse Postipoisis ja siilitatakse selles asutuses, kus asjaajamine iile anti.

(6) Kui asjaajamise iileandmise-vastuvdtmise akt vormistatakse digitaalselt, tagatakse kdikidele allkirjastajatele
juurdepéds aktile.

§ 55. Asjaajamise iihepoolne iilevotmine

Kui ametnik keeldub asjaajamise {ileandmisest voi kui iileandmine pole vdimalik, vOetakse asjaajamine iile
ithepoolselt kdrgemalseisva ametniku, asutuse juhi voi tema médratud ametniku v3i korgemalseisva asutuse
esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse iileandmis-vastvutdomisakti vastav mérge.

§ 56. Mittendustumine akti sisuga

Kui iiks pool ei ole asjaajamise iileandmisel vi vastuvStmisel akti sisuga ndus, siis eistatakse enne
allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti méarge.

7. peatiikk
RAKENDUSSATTED

§ 57. Miédruse joustumine
(1) Méérust rakendatakse 1.jaanuarist 2013.
(2) Maéirus joustub kolmandal pdeval peale avalikustamist.

Andres Roigas
Vallavanem

Kaarin Sarapuu
Vallasekretér

Lisa 1 Plank

Lisa 2 Kirjaplank
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