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Laane-Nigula valla asutuste asjaajamiskord

Vastu voetud 04.03.2014 nr 2

Maérus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 1dike 2 ja § 30 16ike 1 punkti 4, Vabariigi
Valitsuse 26. veebruari 2001 médruse nr 80 “Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 53 15ike 4 ning Ladne-Nigula
Vallavolikogu 22.01.2014 otsuse nr 48 Vabariigi Valitsuse mééruses “Asjaajamiskorra {ihtsed alused*
sétestatud iilesande delegeerimine” alusel.

_ 1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Reguleerimisala

(1) Médrusega reguleeritakse Ladne-Nigula valla asutuste, s.0 ametiasutuse ja ametiasutuse hallatavate asutuse
(edaspidi kasutatud ka asutus) asjaajamise korraldamine ning kehtestatakse asutuse dokumentide koostamise,
edastamise, hoidmise ja séilitamise ning dokumentidele juurdepaédsu voimaldamise voi piiramise nduded.

(2) Médérus sitestab asutuse

1) asjaajamise korraldamise ning iileandmise ja vastuvotmise nouded;

2) dokumentide vormistamise nduded;

3) dokumentide registreerimise ja dokumendiregistri nduded;

4) dokumendihaldussiisteemi nouded ja dokumentide menetlemise protseduurid;

5) dokumentide siistematiseerimise ja hoidmise nduded;

6) dokumentide korrastamise, kirjeldamise, hoidmise, kasutamise ja hdvitamise nduded.

§ 2. Asjaajamine ja arhiveerimine

(1) Asjaajamine méiruse tdhenduses on dokumentide loomine, registreerimine, edastamine, siistematiseerimine
ja kasutamine kuni nende asutuses tsentraalsele hoidmisele tileandmiseni.

(2) Arhiveerimine méairuse tdhenduses on arhiividokumentide korrastamine, kirjeldamine, hoidmine,
kasutamine ja hdvitamine asutuses ning nende iileandmine avalikule arhiivile.

§ 3. Dokument, arhivaal ja arhiividokument

(1) Dokument mééruse tdhenduses on mistahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud vdi saadud
Ladne-Nigula valla asutuse ja Ladne-Nigula valla omavalitsusorgani ning nende td6organi tegevuse kdigus ning
mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide voi tegevuse tdendamiseks.

(2) Arhivaal mééruse tihenduses on Laéne-Nigula valla asutuse voi Ladne-Nigula valla omavalitsusorgani ja
nende to6organi tegevuse kdigus saadud voi loodud dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena
andnud arhiivivéirtuse.

(3) Arhiividokument méaruse tdhenduses on dokument, mis pérast selle loomist voi saamist ja sellega seotud
asjaajamise 10ppu on asutuses iile antud tsentraalseks hoidmiseks.

§ 4. Arhiiv ja arhiivimoodustaja

(1) Arhiiv mairuse tdhenduses on Ladne-Nigula valla asutuse ja Ladne-Nigula valla omavalitsusorgani tegevuse
kaigus loodud v&i saadud dokumentide, sh arhivaalide terviklik kogum.

(2) Ladne-Nigula valla iga asutus moodustab eraldi arhiivi.
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(3) Arhiivimoodustaja mairuse tdhenduses on asutus, kelle tegevuse kdigus voib tekkida arhivaale.
Arhiivimoodustaja madrab Rahvusarhiiv hindamisotsusega. Asutus peab dokumentide hdlmamiseks ja
haldamiseks kindlaks tegema, kas ta on arhiivimoodustaja (informatsioon Internetis Rahvusarhiivi veebilehel
www.ra.ee).

§ 5. Avalik arhiiv

Avalik arhiiv médruse tdhenduses on Rahvusarhiivi riigiarhiivi Haapsalu osakond, kes tdidab Ladne-Nigula
valla asutuse suhtes digusaktidega avaliku arhiivi paddevusse antud iilesandeid.

2. peatiikk 3
ASUTUSE ASJAAJAMISE KORRALDAMISE NOUDED

1. jagu
Asjaajamise korraldamise alused

§ 6. Asjaajamise korraldamist reguleerivad diguslikud alused ja nende tiitmise kohustus

(1) Asjaajamise korraldamisel peab asutus ldhtuma asjaajamist ja arhiveerimist reguleerivatest kehtivatest
oigusaktidest (eeskdtt riigi kehtestatud asjaajamiskorra iihtsetest alustest (edaspidi AUA) ning arhiivieeskirjast),
kaesolevast médrusest ja selle alusel antud asjaajamist reguleerivatest digusaktidest, Eesti kirjakeele nSuetest
ning kehtivatest standarditest.

(2) Ametiasutus tagab asutusele dokumendihaldussiisteemi, milles luuakse, edastatakse, kooskdlastatakse,
salvestatakse ning vajadusel allkirjastatakse Lé&ne-Nigula valla kdigi asutuste dokumendid, tarkvara
pidamise ning haldamise. Ladne-Nigula valla asutuste vahel tagatakse dokumentide edastamine ja vahetamine
dokumendihaldussiisteemi e-posti kaudu.

(3) Ladne-Nigula Vallavalitsusel on digus dokumendihaldussiisteemi kasutamiseks ja selles toimingute
tegemiseks vajadusel kehtestada tdiendavaid ndudeid.

(4) Asjaajamise korraldamise nduete tditmine vastavuses digusaktidega on kohustuslik Ladne-Nigula valla
omavalitsusorgani ja selle tdoorgani litkkmele ning Laéne-Nigula valla asutuse teenistujale voi to6tajate ning
asutuse juures tegutseva to0- ja juhtimisorgani liikmele.

§ 7. Asjaajamise iildised nouded

(1) Asutuse asjaajamine peab tagama:

1) asutuse ja omavalitsusorganite td6 efektiivsuse ja isikute ladusa teenindamise;

2) asutuse ja omavalitsusorganite {ilesannete tditmise ja otsuste vastuvotmise tipse ja kiillaldase
dokumenteerimise vihemalt digusaktidega sdtestatud ulatuses;

3) dokumentide vastavuse digusaktide ja standarditega kehtestatud vorminduetele;

4) dokumentide kiire ringluse;

5) lihtsa ja kiire juurdepddsu dokumentidele;

6) operatiivse dokumentide leidmise dokumendi mistahes tditmise faasis;

7) dokumentide tihtaegse tditmise ja asjade lahendamise kontrolli;

8) dokumentidele juurdepaisu tagamise, digusaktidest tulenevalt juurdepédésu piiramise ning kehtestatud
juurdepédsupiirangutest kinnipidamise;

9) dokumentide ja nende toestusvairtuse sdilimise kehtestatud sidilitustéhtaja jooksul.

(2) Asjaajamises luuakse dokument, kui

1) see on ette ndhtud seaduse voi muu digusaktiga;

2) seda taotleb menetlusosaline;

3) see on vajalik litluse, arvamuse, seletuse sisu vdi toimingu tegemise fikseerimiseks;

4) dokumendi koostamiseks annab korralduse kdrgemalseisev ametnik voi to6taja voi on dokumenti vaja muul
olulisel pohjusel.

(3) Kui digusakt dokumendi koostamist ei ndua voi ei ole tdidetud kidesoleva paragrahvi 1dikes 2 mérgitud
nduded, voib asja lahendada dokumenti vormistamata suuliste kokkulepete (kohtumistel vai telefoni) teel voi
edastades informatsiooni ametlikku dokumenti vormistamata e-postiga.

(4) Asutuse asjaajamises kasutatakse dokumentide loomiseks, haldamiseks, menetlemiseks ja sdilitamiseks
elektroonilist infosiisteemi (dokumendihaldussiisteem). Dokumendihaldussiisteemi kasutajal on digusteha
dokumendihaldussiisteemis neid toimingud, milleks talle on antud digused ning osaleda ainult nende
dokumentide menetlemisel, mis on talle suunatud asjaomaste ametnike vi to6tajate poolt.

(5) Ametnik vdi tootaja kannab vastutust, kui ta
1) rikub tahtlikult dokumendihaldussiisteemis dokumentide kohta sisestatud andmeid voi
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2) muudab dokumendihaldussiisteemis dokumentide, mille menetlemiseks tal ei ole digusi voi mis on talle
suunamata, sisestatud andmeid voi

3) annab oma salasdnad dokumendihaldussiisteemi sisenemiseks voorale isikule voi

4) tahtlikult ei tdida dokumendihaldussiisteemis miérusest voi tegevusjuhistest tulenevaid ndudeid.

(6)Asutuse asjaajamises kasutatakse nii paberil kui ka digitaalselt loodud ja saadud dokumente.

Asutuses loodud ning paberil véljastatud voi séilitatav dokument salvestatakse iildjuhul digitaalselt
dokumendihaldussiisteemis, eeskétt salvestatakse dokumendid, mida on tarvis dokumendihaldussiisteemis
menetleda. Dokument ei pea sisaldama omakaelist allkirja ja kirjadel (sh tdenditel, dienditel jne)
registreerimisnumbrit, kui number on kirjutatud omakéeliselt, kuid peab muus osas olema sarnane

paberil dokumendiga. Salvestatud digitaaldokumendi ja paberil allkirjastatud dokumendi samasuse eest
vastutab dokumendi koostaja. Paberil asutusse saabunud dokument skaneeritakse ning sdilitatakse lisaks
paberdokumendile ka digitaalselt dokumendihaldussiisteemis. Skaneerima ei pea dokumendi suuremahulisi
lisasid.

(7) Dokumendid paigutatakse voi salvestatakse asutuse dokumentide loetelu jérgi vastavasse sarja voi allsarja.

(8) Asutuse asjaajamise korraldamisel tuleb ldahtuda headest tavadest ning tildtunnustatud viisakus- ja
ectikareeglitest.

§ 8. Asjaajamise korraldamine asutuses

(1) Asutuse asjaajamise korraldamise tagab ning vastutab asutuse asjaajamise kehtivale digusele vastavuse eest
asutuse juht.

(2) Kui digusaktide v3i asutuse tegevust reguleerivate aktidega nidhakse asutuse asjaajamise korraldajaks ette
mdni muu ametnik vdi td6taja, korraldab asutuse asjaajamise nimetatud isik, kuid asutuse juhil sdilib kohustus
kontrollida asjaajamise korralduse kehtivatele digusaktidele vastavust.

(3) Asutuse asjaajamise nduetekohaseks korraldamiseks peab asutuse juht asutuse sisemist tookorraldust
reguleerivates aktides midrama ameti- voi tookoha, kes

1) korraldab asutuse asjaajamist, koostab méiruse alusel asutuse todkorraldusest lahtuva tdpsema
asjaajamiskorra ning dokumentide loetelu;

2) tagab asutuse sideandmete avalikustamise ja muutmisest teatamise;

3) registreerib dokumendid, kannab dokumendiregistrisse dokumendi menetluse kdigu mérked (edaspidi
menetlusmirked) ning korraldab dokumendiringluse;

4) vastutab dokumendihaldussiisteemis dokumentide sisestamise, loomise ja menetlusmérgete
tegemise eest ning ametiasutuses ametnikud, kes haldavad ametnike ja td6tajate juurdepadsudigusi
dokumendihaldussiisteemis;

5) vaatab registreeritud dokumendid 14bi ning suunab tiitjatele;

6) kontrollib dokumentidest tulenevate lilesannete tiitmist ja asjade tdhtaegset lahendamist;

7) kontrollib vdhemalt iihel korral asjaajamisaasta jooksul dokumentide pidamist vastavuses kehtivatele
oigusaktidele;

8) tagab dokumentide nduetekohase avalikustamise ja dokumentidele juurdepaisupiirangud;

9) koostab Internetis asutuse veebilehel avaldamiseks teabe isikuandmete kaitse ja kasutamise kohta;

10) kinnitab ametlikult asutuse dokumendid;

11) tagab arhiividokumentide kasutamise, hoidmise, siilimise, nduetekohase hivitamise ning vajadusel
tileandmise avalikule arhiivile, sh peab tilevaadet arhiivi koosseisust ja koostab arhiiviskeemid ja
arhiivinimistud ning véljastab arhiividokumentide alusel teatisi ja tdendeid ning arhiividokumentide koopiaid,
drakirju ja véljavotteid.

(4) Asutuse juht kinnitab vajadusel kdskkirjaga asutuse tipsema asjaajamiskorra, milles sétestatakse

1) asutuse asjaajamisperiood;

2) asutuse ametlikud sideandmed ning elektronposti andmed;

3) asutuse dokumendiplankide turvaelemendi kujundus ja turvaelemendi hoidmise ning kasutamise kord;

4) asutuse pitsatite ja stampide registreerimise ning kasutamise kord;

5) digitaalse templi voi templite kasutamine ja tembelduspohimaotted, kui asutus on otsustanud digitaalse templi
kasutusele votta;

6) asutuse dokumendihalduse ja dokumendiringluse kord (vdi skeem);

7) ametnike ja tootajate dokumendihaldussiisteemile juurdepaédsu digused ning ametikohajérgsed dokumentide
sisestamise, loomise ja menetlemise kdigus menetlusmirgete tegemise digused, kohustused ja vastutus;

8) dokumentide nummerduse kasutamine ja tildplangile vormistatud dokumentidel viitade mérkimine;

9) dokumentide asutusesisene menetlemise kord, asutusesiseselt kooskdlastamisele kuuluvad dokumendid ning
nende kooskolastamise kord;

10) dokumendid, mille kinnitab asutuse juht dokumendil kinnitusmérkega (mitte digusaktiga);

11) dokumentide avalikustamise, neile juurdepadsu tagamise ja juurdepadsupiirangute kehtestamise kord,

12) asutusesisene dokumentide teatavakstegemise kord;

13) asutuse nimel dokumente allkirjastavad isikud,
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14) dokumentide ametliku kinnitamise kord;
15) arhiividokumentide hoidmise, varukoopiate tegemise ja kasutamise kord.

(5) Dokumentide, mis eeldavad lisaks asutuse asjaajamise iildisele korrale tdiendavat voi teistsugust
menetluskorda (nt sihtfinantseeritavad projektid), menetlemiseks kehtestab asutuse juht selle eraldi kaskkirjaga
vOi asutuse asjaajamiskorra lisana.

(6) Asutuse asjaajamise kdigus saadud vai loodud kdik dokumendid peavad olema kittesaadavad ja
stistematiseeritud, st kandma tahist (viita) vastavalt dokumentide loetelule ning omama dokumendiga seotud
asjaajamise eest vastutajat.

§ 9. Asutuses kasutatavad pitsatid, stambid ning templid ja nende registreerimine

(1) Asutuses voib dokumentide viseerimiseks, kooskdlastamiseks ja muude menetlusmérgete tegemiseks
kasutada stampe.

(2) Asutus voib digitaaldokumentide turvalisuse ja usaldusvaérsuse suurendamiseks kasutusele votta digitaalse
templi voi templid. Digitaalne tempel asendab elektroonilistel dokumentidel pitserit v3i stampi.

(3) Asutuses pitsati ja stambi ning digitaalse templi kasutusele votmise, pitsati ja stambi hdvitamise ning
digitaalsest templist loobumise otsustab asutuse juht ning pitsati, stambi voi digitaalse templi kasutusele
vOtmine, hdvitamine voi digitaalsest templist loobumine vormistatakse asutuse juhi kiskkirjaga. Pitsati, stambi
vai digitaalse templi kasutusele votmise kdskkirjas miargitakse ka ameti- vai tookoht, kellele antakse pitsati,
stambi voi digitaalse templi kasutamise digus.

(4) Pitsati v3i stambi hoidmise ning kasutamise ja digitaalse templi kasutamise eest vastutab ametnik voi
todtaja, kellele on antud pitsati, stambi voi digitaalse templi kasutamise digus. Pitsateid tuleb hoida lukustatavas
ja soovitatavalt metallist kapis.

(5) Arvestust asutuses kasutusel olevate pitsatite ja stampide ning nende iileandmise ja vastuvotmise kohta
vastavatele ametnikele v0i tootajatele peetakse pitsatite ja stampide kasutamise registris. Pitsatite ja stampide
kasutamise registris registreeritakse ka andmed digitaalse templi kasutusele votmise kohta.

(6) Registrisse kantakse

1) pitsati voi stambi jdljend;

2) pitsatit vOi stampi kasutav struktuuriiiksus koos vastava ameti- ja tookoha nimetuse ning ametniku voi
tootaja nimega vOi ametniku voi tddtaja ameti- ja tdokoha nimetus ning ametniku voi toStaja nimi;

3) pitsati voi stambi vastuvotnud isiku allkiri;

4) mirge pitsati voi stambi tagastamise kohta;

5) mirge pitsati voi stambi hdvitamise kohta viitega vastavale kiskkirjale;

6) digitaalse templi kasutusele v3tmisel andmed millal ja milleks tempel kasutusele vdeti ning viide
kaskkirjale, millega templi kasutamisest loobuti.

(7) Registrit pidav ameti- voi tookoht maératakse asutuse asjaajamiskorras.

(8) Teenistus- voi todkohalt lahkumisel voi teenistus- voi tddsuhte pikemaajalisel peatumisel on ametnik
vOI1 to6taja kohustatud talle kasutusele antud pitsati voi stambi asutuse juhi maératud isikule tile andma.
Mittevajalikud stambid tuleb kolme kuu jooksu nende kasutamise 16petamisest hivitada, digitaalse templi
kasutamise digus kuu aja jooksul 16petada.

§ 10. Asjaajamisperiood

(1) Laéne-Nigula valla asutuse asjaajamisperioodiks on kalendriaasta. Asjaajamisaasta algab 1.jaanuaril ja
1opeb 31. detsembril.

(2) Ladne-Nigula valla haridusasutuse asjaajamisperioodiks on dppeaasta. Asjaajamisaasta algab 1.septembril ja
16peb 31. augustil.

(3) Laane-Nigula valla omavalitsusorganite (L&d&ne-Nigula Vallavolikogu ja Ladne-Nigula Vallavalitsuse) ning
nende todorganite (eestseisus, alalised ja ajutised komisjonid) asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

(4) Oigusaktide alusel moodustatud komisjonide, todrithmade ja teiste kindla iilesandega iiksuste (hoolekogu,
ndukogu, atesteerimiskomisjon jt) asjaajamisperioodiks v3ib olla kogu nende tegevusperiood.

§ 11. Asutuse sideandmete avalikustamine

(1) Asutuse asjaajamiskorras méératakse asutuse asjaajamises kasutatava ametliku elektronposti aadress voi
aadressid.

(2) Asutus tagab oma asjaajamises kasutatavate sideandmete avalikustamise. Sideandmed tuleb avalikustada

Internetis asutuse veebilehel. Asutuse veebilehe puudumisel avalikustatakse andmed Ladne-Nigula valla
veebilehel, mille pidamist korraldab ametiasutus.
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(3) Kui asutuse sideandmed muutuvad, avalikustab asutus uued sideandmed vihemalt 10 t6Spdeva enne
andmete muutumist Internetis asutuse veebilehel, Lafine-Nigula Teabeleht ning Internetis Laéne-Nigula valla
veebilehel.

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

(5) Ametkondadele, kellega on asutusel dokumentide vahetus, teavitab asutus sideandmete muutumisest kas
kirja voi elektronposti teel.

(6) Asutuse asjaajamiskorras méératakse t60- vdi ametikoht, millel td6tava isiku lilesandeks on tagada asutuse
sideandmete avalikustamine.

2. jagu
Asjaajamise ja vara iileandmine

§ 12. Asjaajamise ja vara iilleandmise kohustus

(1) Teenistus- vai todkohalt vabastamisel voi teenistus- voi tdosuhte peatumisel on ametnik voi tootaja
kohustatud asjaajamise ning asutuse poolt talle kasutamiseks antud vara iile andma asutuse juhi kiskkirjaga voi
ametiasutuse hallatava asutuse juhi puhul vallavanema kaskkirjaga méaratud isikule. Asjaajamine ja vara tuleb
iile anda teenistusest voi toolt lahkumise voi teenistus- voi todsuhte peatumise paeval voi kédskkirjaga méadratud
pdeval.

(2) Kui teenistus- voi todkohalt vabastamise ning teenistus- voi toosuhte pikaajalise peatumise (t6ovoimetus voi
tasustamata puhkus pikemaks ajaks kui 2 kuud vdi rasedus-, stinnitus- ning lapsehoolduspuhkus ja lapsendaja
puhkus) tottu antakse asjaajamine ja vara lile isikule, kes tididab asjaajamise ja vara iile andnud isiku t66- voi
teenistusiilesandeid ajutiselt, tuleb asjaajamine ja vara vaba teenistus- vdi tookoha tditmisel voi teenistus- voi
toosuhte pikaajalise peatumise tdttu asendaja teenistusse vai toole votmisel iile anda pohikohaga voi asendajana
teenistus- voi tooiilesandeid téitvale isikule.

(3) Asutuse likvideerimisel vdi reorganiseerimisel antakse korrastatud asjaajamine ning vara iile ametiasutusele
vOi asutuse digusjarglasele Ladne-Nigula Vallavolikogu ja Ladne-Nigula Vallavalitsuse digusaktidega sétestatud
korras.

§ 13. Nouded asjaajamise ja vara illeandmise dokumenteerimisele

(1) Teenistus- vdi todkohalt vabastamise, teenistus- voi toosuhte pikaajalise peatumise ning asutuse
likvideerimisel vOi reorganiseerimise tottu asjaajamise ja vara iileandmisel tuleb selle kohta vormistada
asjaajamise ja vara lileandmis-vastuvotmisakt (nimetatud kéesolevas jaos edaspidi akt).

(2) Kui teenistus- voi todsuhe peatub puhkuse ajaks (v.a tasustamata puhkus pikemaks ajaks kui 2 kuud véi
rasedus-, siinnitus- ning lapsehoolduspuhkus ja lapsendaja puhkus) otsustab ametnik voi tdotaja, kas asjaajamise
ja vara iileandmine vormistatakse aktiga v4i mitte.

(3) Asjaajamise ja vara lileandmise voib vormistada iihe aktiga voi koostada asjaajamise ja vara kohta eraldi
akti.

§ 14. Akti sisunduded

(1) Teenistussuhte 10ppemisel peab akt sisaldama:

1) asjaajamise ja vara {ileandmise kohta ja kuupédeva;

2) asjaajamise ja vara iileandmise pohjust;

3) asjaajamise lileandja ja vastuvdtja nime ning ameti- voi tookohta;

4) kirjet iileantavate toimikute kohta, méarkides sarjade numbrid vastavalt dokumentide loetelule;
5) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

6) ametnikule voi toGtajale t66- voi teenistusiilesannete tiitmiseks kasutusele antud vara loetelu.

(2) Asutuse juhi ametist voi toolt lahkumisel peab akt sisaldama lisaks kdesoleva paragrahvi loikes 1 loetletud
andmetele ka jargmisi andmeid:

1) asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

2) asutuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate ametnike voi todtajate nimed ja
ameti- vOi to6kohad;

3) iildandmed asutuse arhiivi kohta;

4) andmed asutuse juhi kasutusel oleva vara kohta.
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(3) Teenistus- voi todsuhte peatumisel peab akt sisaldama:

1) asjaajamise ja vara iileandmise kohta ja kuupéeva;

2) asjaajamise ja vara iileandmise pohjust;

3) asjaajamise ja vara iileandja ja vastuvdtja nime ning ameti- voi tddkohta;

4) perioodi, mis ajaks asjaajamine {ile antakse;

5) kirjet iileantavate toimikute kohta, markides sarjade numbrid vastavalt dokumentide loetelule;

6) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

7) vajadusel ametnikule voi to6tajale to6- vOi teenistusiilesannete tditmiseks kasutusele antud vara loetelu.

(4) Paberil vormistatud aktil méargitakse akti selle eksemplaride arv ja jaotus. Akti allkirjastavad asjaajamise
iileandja ja vastuvotja.

(5) Kui akt vormistatakse digitaalselt, tagatakse akti allkirjastajatele juurdepiis aktile.
(6) Akti vormistab ning vormistamise eest vastutab asjaajamise iileandja.

(7) Akt registreeritakse asutuse dokumendiregistris ja séilitatakse asutuses. Akti registreerimise eest vastutab
akti vormistaja, kui asutuse asjaajamiskorraga ei ole sétestatud teisiti.

(8) Asutuse likvideerimisel v4i reorganiseerimisel registreeritakse ja sdilitatakse akt nii asjaajamist ja vara
iileandvas asutuses kui ka selle vastu votnud asutuses.

§ 15. Asjaajamise iihepoolne iilevotmine

(1) Kui ametnik voi tootaja keeldub asjaajamise {ileandmisest voi kui iileandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise lilevotmine ithepoolselt asutuse juhi madratud ametniku voi tétaja juuresolekul.

(2) Asjaajamise ja vara ihepoolsel iilevotmisel tuleb vormistada akt. Akti margitakse:

1) asjaajamise ja vara iilevotmise koht ja kuupédev;

2) asjaajamise ja vara iilevotmise pohjus ning asjaolu, et asjaajamine ja vara vOetakse iile lihepoolselt;
3) asjaajamise ja vara iilevotja ning lilevdtmise juures viibiva isiku nime ning ameti- voi tookohta;

4) {ilevdetavad toimikud, mérkides toimikute sarjade numbrid vastavalt dokumentide loetelule;

5) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

6) ametniku v0i tootaja kasutuses olnud vara;

7) vajadusel muud andmed.

(3) Akti allkirjastavad asjaajamise iilevotja ja juures viibiv isik.
(4) Akti vormistab ning vormistamise eest vastutab asjaajamise lilevotja.

(5) Akt registreeritakse asutuse dokumendiregistris ja séilitatakse asutuses. Akti registreerimise eest vastutab
akti vormistaja, kui asutuse asjaajamiskorraga ei ole sétestatud teisiti.

§ 16. Mittendustumine akti sisuga

Kui asjaajamise ja vara lileandmisel ja vastuvotmisel ei ole iiks osapool akti sisuga ndus, siis esitatakse enne
akti allkirjastamist selle kohta motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse
akti méirge.

3. peatiikk 3
DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED

. 1. jagu
Uldnouded dokumentidele ja dokumendiplankidele

§ 17. Dokumentide vormistamise iildnéuded

(1) Asutuse dokumendid koostatakse ja vormistatakse vastavuses digusaktides, standardites ja maéruses
ettendhtud nduetega.

(2) Asutuse dokumendid vormistatakse asutuse dokumendiplangile. Dokumendiplangil tuleb vormistada
1) Gigus- ja haldusaktid;

2) protokollid;

3) kaskkirjad;

4) kirjad, teatised, tdendid ja diendid jne;

5) aktid;

6) volikirjad.
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(3) Dokumentide eelndusid ei pea vormistama dokumendiplangil. Dokumendiplankide kasutamine ei ole
kohustuslik asutusesiseses asjaajamises. Eelndude ja asutusesiseste dokumentide vormistamise tdpsem kord
méadratakse asutuse asjaajamiskorras.

(4) Mitmelehelisel dokumendil kannab plangielemente ainult dokumendiplangi esimese lehe esimene lehekiilg,
dokumendi teised lehekiiljed vormistatakse valgele paberile.

(5) Paberil dokumendid vormistatakse tildjuhul lehe iihele poolele. Kui seda vdimaldab paberi kvaliteet, vdib
dokumente (v.a digusaktide originaalid) vormistada ka molemale lehe poolele.

(6) Mitmelehelisel dokumendil nummerdatakse dokumendi lehed alates teisest lehest. Lehekiilje number
margitakse iilesse lehe keskele. Dokumendi lehekiilje numbri jarele sulgudesse mérgitakse kogu dokumendi
lehtede arv.

§ 18. Dokumendiplangi vorminduded

(1) Asutuse ja omavalitsusorgani dokumendiplangil kasutatakse vérvilist Lddane-Nigula valla vapikujutist.
Plankide iihiseks kujunduselemendiks voltsimiskindluse suurendamiseks ja originaali koopiast eristamise
kergendamiseks on Ladne-Nigula valla vapi vérviline kujutis ning asutuse logo.

(2) Dokumendiplangid vormistatakse eesti keeles. Vilisriikidesse saadetavatele dokumentidele voib lisada tolke
voorkeelde (vodrkeeltesse). Kahes voi enamas keeles vormistatud plankidel triikitakse esikohale (iilespoole)
dokumendi véljaandja (asutuse ja tema struktuuriiiksuse nimi, ametiisiku ametinimetus) eesti keeles, seejérel
voorkeeltes keelte tdhestikulises jarjekorras.

(3) Dokumendiplangi vormistamisel kasutatakse iihtset kirjastiili.

(4) Dokumendiplangi veerised dokumendi lehe servadest on

1) vasakult 30 mm,;

2) paremalt 15 mm;

3) tlevalt 12 mm;

4) alt 12 mm
Dokumendi teisele lehepoolele vormistatud teksti vasaku veerise laius on 15 mm ja parema veerise laius 30 mm.

(5) Paberile vormistatud dokumendiplankide paber peab olema siilivuskindel. Plangile triikitud
dokumendielemendid peavad olema sellise tumedusastmega, mis voimaldab dokumente paljundada.

(6) Paberil dokumendiplangile kantakse turvaelement milleks on valla plangi kohustuslik
§ 19. Asutuse dokumendiplankide liigid ja plankide vormistamine

(1) Asutusel ja omavalitsusorganil on iildplank ja kirjaplank. Asutuse ja omavalitsusorgani iildplangi ja
kirjaplangi kinnitab vallavalitsus korraldusega.

(2) Asutuse ja omavalitsusorgani digus- ja haldusaktid (korraldus, otsus, méaarus, késkkiri), protokollid, aktid,
volikirjad jm dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette ndhtud muud vormi, vormistatakse iildplangile.
Asutuse ja omavalitsusorgani kirjad, méirgukirjad, selgitustaotlused, avaldused, kaaskirjad, tdendid, diendid,
teatised, teabenduded jne vormistatakse kirjaplangile.

(3) Asutuse iildplangi tilesse keskele (lehe servadest arvestades) triikitakse Laéne-Nigula valla vapi kujutis.
Vapi kujutise alla triikitakse arvuti tekstiredaktori piistkirjas Times New Roman tdhe suurusega 14 paksendatud
triikitdhtedega kirjas asutuse nimi. Kui asutusel on olemas logo, siis triikitakse logo kujutis asutuse nimetusest
vasakule.

(4) Asutuse kirjaplangi lilemine vorming on sarnane iildplangi vorminguga, kuid kirjaplangi alldéres on
margitud asutuse kontaktandmed. Kontaktandmetena margitakse kirjaplangile postiaadress (tinava nimi,
sihtnumber, asustusiiksuse nimi, omavalitsusiiksuse nimi ja maakonna nimetus), elektronposti aadress,
telefoninumber, asutuse veebilehe aadress, kui asutusel veebilehte ei ole, siis Ladne-Nigula valla veebilehe
aadress, asutuse registrikood, arvelduskonto number ja panga nimetus. Kontaktandmed triikitakse plangi
allservas arvuti tekstiredaktori piistkirjas Times New Roman tdhe suurusega nr 9. Kontaktandmete vali
eraldatakse sGnumiviljast 0,25 mm pidevjoonega. Kontaktandmetevélja laius on 17 mm

(5) Asutuse osakondade, ametnike, toGtajate, asutuse juures tegutsevate komisjonide, ndukogude voi
toorithmade dokumendid vormistatakse tildplangi alusel, mérkides asutuse nime alla haldus- voi digusakti andva
osakonna, ametniku, td6taja voi komisjoni nimetuse ja dokumendi liiginimetuse. Nimetus triikitakse asutuse
nime alla arvuti tekstiredaktori piistkirjas Times New Roman tihe suurusega 14 paksendamata triikitdhtedega
kirjas.
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(6) Ladne-Nigula valla omavalitsusorganite ja nende todorganite dokumendid vormistatakse {ildplangile.
Plangil on Ladne-Nigula valla vapi kujutis. Vapi kujutise alla triikitakse arvuti tekstiredaktori piistkirjas Times
New Roman téhe suurusega 14 paksendatult triikitdhtedega omavalitsusorgani nimetus.

(7) Omavalitsusorgani {ildplangi alusel vormistatakse omavalitsusorganite digus- ja haldusaktid, organite ja
nende tddorganite protokollid, aktid jm dokumendid. Dokumendi vormistamisel méargitakse organi nimetuse

alla haldus- voi digusakti liik voi komisjoni voi tddorgani nimetus ja dokumendi liiginimetus. Nimetus
triikkitakse asutuse nime alla arvuti tekstiredaktori piistkirjas Times New Roman tdhe suurusega 14 paksendamata
trilkitahtedega kirjas.

(8) Omavalitsusorgani dokumendi vormistamisel voib mérkida ka omavalitsusorgani koosseisu jérjekorra.

(9) Omavalitsusorganite kirjad vormistatakse vastaval kirjaplangil. Kirjaplangi iilemine vorming on sarnane
iildplangile, kuid seoses asjaoluga, et omavalitsusorganeid teenindab ametiasutus, margitakse kirjaplangile
ametiasutuse kontaktandmed asutuse kirjaplangi vormistamisele vastavas korras.

§ 20. Dokumendiplankide hoidmine ja kasutamine

(1) Asutuse dokumendiplanke hoitakse digitaalsel kandjal dokumendihaldussiisteemis ning dokumendi
vormistamisel tuleb kasutada dokumendihaldussiisteemis salvestatud dokumendimalli.

(2) Asutuse dokumendiplank on kittesaadav dokumendihaldussiisteemi kasutajadigust omavale igale isikule.
Kasutajadigused médratakse nii, et asutuse ametnik vdi tdtaja saab kasutada ainult selle asutuse, millega tal on
t60- vai teenistussuhe, dokumendiplanke.

(3) Dokumendiplanki kasutav iga ametnik v3i to6taja on personaalselt vastutav plankide nduetekohase
kasutamise eest.

(4) Paberalusel plangil vormistatud dokumendi t66- voi rikutud variandid, mida ei esitata allkirjastamiseks, on
iga ametnik voi tootaja kohustatud hdvitama purustamise teel.

2. jagu
Dokumendi elemendid

§ 21. Dokumentide vormistamisel kasutatavad elemendid

(1) Dokumendi kohustuslikud elemendid on
1) autor;

2) kuupiev;

3) tekst;

4) allkirjastaja.

(2) Lahtuvalt dokumendiliigist kasutatakse ka jargmisi elemente:

1) dokumendiliigi nimetus (kaskkiri, otsus, méérus, protokoll jne);

2) dokumendi koostamise v&i vdljaandmise koht (vilja arvatud kirjaplangile vormistatud dokumendil);
3) dokumendiregistris registreeritud dokumentidel registreerimisnumber voi dokumendi viit ning seosviit
(asutusse saabunud kirja kuupéev ja viit);

4) kirjaplangile vormistatud dokumentidel adressaat ja aadress;

5) pealkiri (kirjal, digusaktil);

6) allakirjutaja ees- ja perckonnanimi, telefoninumber ning elektronposti aadress;

7) omakaeline voi digitaalselt antud allkiri;

8) kui kirja koostaja ei ole selle allkirjastaja, siis kirja koostaja ees- ja perekonnanimi, telefoninumber ja
elektronposti aadress;

9) dokumentidel, millele tuleb kehtestada juurdepaédsupiirang, juurdepddsupiirangu mérge;

10) digitaaldokumendil vormingu tiiiip;

11) lisade olemasolul lisamérge;

12) turvaelement;

13) paberil dokumendil pitserit v3i digitaaldokumendil digitaalne tempel;

14) dokumendi kavanditel marge ,,EELNOU*;

15) érakirjadel, véljavotetel voi koopiatel ametlik kinnitusmérge;

16) mérge dokumendi kooskolastamise (KOOSKOLASTATUD) vdi kinnitamise (KINNITAN) kohta;
17) marge ,,KIIRE* voi , ISIKLIK®.

3. jagu
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Elementide vormistamine

§ 22. Lidne-Nigula valla vapi kujutis

(1) Ladne-Nigula valla vapi kujutis triikitakse dokumendiplangi keskele vérvilisena asutuse voi organi nime
kohale.

(2) Dokumendi paberalusel plangile vormistamisel tuleb sdilitada vapi korrektne kujutis — vapi kujutisel ei tohi
véljaprintimise tottu esineda vérvi vai kuju muutusi.

§ 23. Dokumendi viljaandja nimi v0i nimetus (autor)
(1) Asutuse voi organi nimi kirjutatakse plangile nimetavas kéandes.

(2) Asutuse nimi peab tdiclikult vastama riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuse registris margitud nimele.
Organi nimetus peab vastama nimetusele, mis on mérgitud organi moodustamise digusaktis.

§ 24. Dokumendi liik ja dokumendiliigi nimetus

(1) Dokumendiliigi nimetus mérgitakse tildplangil asutuse nime alla nimetavas kééndes (otsus, korraldus,
madrus, késkkiri, protokoll, akt, volikiri jne).

(2) Kirjaplangil dokumendiliigi nime asutuse nime alla ei mérgita, vaid dokumendile pannakse pealkiri voi
margitakse dokumendi liigi nimetus pealkirja kohale (eeskétt toend, Giend, teatis, kaaskiri).

§ 25. Dokumendi villjaandmise koht

(1) Dokumendi véljaandmise koht on asustusiiksuse nimi, kus dokument koostati.
(2) Dokumendi véljaandmise koht mérgitakse nimetavas kddndes.

(3) Dokumendi vdljaandmise koht margitakse plangi vasakule servale.

(4) Kirjaplangile vormistatud dokumendil vdljaandmise kohta ei mérgita.

§ 26. Dokumendi kuupiiev ja kellaaeg

(1) Dokumendi kuupéevaks on

1) omavalitsusorgani digusaktil selle vastuvotmise péev;

2) haldusaktil, kdskkirjal, aktil ja volikirjal selle allkirjastamise péev;

3) protokollil istungi vdi koosoleku toimumise péev;

4) lepingul selle allkirjastamise paev voi juhul, kui lepingu pooled allkirjastavad lepingu erinevatel acgadel,
péev, millal kdik lepingupooled on lepingu allkirjastanud;

5) asutusest viljasaadetaval kirjal, avaldusel, taotlusel, mirgukirjal, selgitustaotlusel, teabendudel, tdendil,
oiendil, teatisel jne selle allkirjastamise paev. Kui eelloetletud dokumenti ei allkirjastata, on dokumendi
kuupédevaks selle dokumendiregistris registreerimise péev.

(2) Asutusse saabunud kirjal, avaldusel, taotlusel, margukirjal, selgitustaotlusel, teabendudel, tdendil, diendil,
teatisel jne loetakse saabumise kuupéevaks selle registreerimise paev.

(3) Dokumendi kuupédev margitakse dokumendi paremale servale (kirjaplangil viidavéljal). Asutusse saabunud
dokumendi saabumiskuupédev mérgitakse dokumendi registreerimismarkel.

(4) Vastuskirjale kuupdeva markimisel margitakse kuupdevade ette tdpsustavad sonad ,, Teie® ja ,,Meie“. SdGna
,,leie® jargi margitakse asutusse saabunud algatuskirja kuupiev ning saatja margitud viit. Sona ,,Meie* jargi
margitakse Ladne-Nigula valla asutuse koostatud vastuskirja kuupéev ja viit, mis koosneb sarja téhisest vastava
asutuse dokumentide loetelu jargi ning jérjekorranumbrist vastava asutuse dokumendiregistri jargi. Algatuskirjal
elemente “Teie” ja "Meie* ei kasutata.

(5) Kuupdeva margitakse kas numbriliselt voi sdnalis-numbriliselt jirgmises jérjestuses: pdev, kuu, aasta.
Oigus- ja haldusaktidel ning késkkirjadel tuleb kuupdev mérkida sdnalis-numbriliselt. Sonalis-numbrilise
kirjutusviisi korral tuleb kuu nimetus mérkida nimetavas kéédndes.

(6) Rahvusvahelises kirjavahetuses vormistatakse kuupdev vastavalt kasutatava keele reeglitele, eelistades
kuupideva sdnalis-numbrilist mérkimisviisi.
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(7) Kui digusaktidega on ette ndhtud voi dokumendi koostaja peab seda vajalikuks voi kui see on vajalik
dokumendi diguskindluse tagamiseks, mérgitakse dokumendile ka kellaaeg. Kellaaeg mérgitakse kuupéeva
jérele jarjestuses tund, minut, sekund vastavalt standardile EVS 8.

(8) Digitaalselt allkirjastatud dokumendi kuupédevaks ja kellaajaks on dokumendile antud digitaalallkirjas
sisalduv kuupiev ja kellaaeg.

(9) Kui asutus kasutab digitaalset templit, on dokumendi, millel ei ole allkirja, kuid on digitaalne tempel,
kuupidevaks digitaalses templis sisalduv kuupédev. Kui dokumendil on nii digitaalallkiri kui ka digitaaltempel,
loetakse dokumendi kuupievaks digitaaltempli kuupdeva ja kellaaega.

§ 27. Dokumendi viit

(1) Dokumendi viit on dokumendile registreerimisel antud tahistus, mis osutab dokumendi kohale
dokumendihaldussiisteemis.

(2) Dokumendi viit koosneb dokumendi sarja tahisest asutuse dokumentide loetelu jargi ning dokumendi
registreerimisel sellele antavast jarjekorranumbrist.

(3) Uldplangile vormistatud dokumentidel vdib viidast mérkida ainult registreerimisnumbri. Kirjaplangile
vormistatud dokumentidel voib registreerimisnumbri mérkida omakéeliselt (kirjalikult).

(4) Viit mérgitakse dokumendil kuupéeva jérgi ja selle ette méargitakse lithend ,,nr*.
(5) Volikirjale viita ei mérgita.

(6) Dokumentidel viida tahistamise tdpsem kord sétestatakse asutuse asjaajamiskorras.
§ 28. Adressaadi ja aadressi mirkimine

(1) Kirjaplangile vormistatud dokument (edaspidi kiri) adresseeritakse fiiiisilisele voi juriidilisele isikule,
asutusele voi selle struktuuriiiksusele, voi tiheliigiliste adressaatide grupile. Eelistada tuleb kirja personaalset
adresseerimist.

(2) Vastuskirjad adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole mirgitud teist adressaati.

(3) Kirja saaja nimi vdi nimetus (adressaat) mérgitakse nimetavas kdandes. Adressaadi nime ette voib mérkida
viisakusvormi lithendi (hr, pr, Ip).

(4) Kui dokument edastatakse mitmele adressaadile tditmiseks, esitatakse aadressid adressaadiviljal. Kui
adressaate on rohkem, kui mahub adressaadiviljale, vOib teised adressaadid esitada tekstivéljal 2-4 pShireavahet
allkirjastajast allpool, kasutades eessdna ,,Sama*“.

(5) Kui dokument edastatakse iihele adressaadile tditmiseks ning teistele adressaatidele teavitamiseks,
margitakse tditja aadress adressaadiviljal ning informatsiooniks edastatud adressaatide nimed voi nimetused
tekstivéljal 2-4 pohireavahet allkirjastajast allpool. Vastavalt kirja saatmise eesmaérgile lisatakse lisaadressaadi
ette selgitav sona "Teadmiseks" "Koopia" vms.

(6) Aadress koosneb adressaadist ja aadresskohast. Aadressi koostisosad mérgitakse jargmises jarjekorras: isik,
asutus (vajadusel ka asutuse struktuuriiiksus), tdnav, maja ja korteri number, sihtnumber, asula voi sidejaoskond,
linn ja maakond. Aadresskoha viimane kirje mérgitakse suurte tdhtedega.

(7) Kirja valisriiki adresseerimisel kirjutatakse aadress ladina tdhtede ja araabia numbritega, riik kirjutatakse
suurtdhtedega viimasele kohale aadressis. Aadressi koostisosade jérjestus ja kirjaviis peaksid voimalikult
jérgima vastava maa reegleid. Kui sihtriigis on kasutusel teine tihestik ja numbrid, on soovitav aadress
kirjutada ka nende téhtede ja numbritega, vilja arvatud riigi nimi. Riigi nimi on soovitatav kirjutada tuntud
rahvusvahelises keeles. Riigi nime asemel voib kasutada rahvusvahelisele standardile ISO 3166 vastavat
kahetihelist lithendit.

(8) Kui kirjaplangile vormistatud dokument saadetakse ainult elektrooniliselt, voib aadressis aadressikohana
maérkida ainult dokumendi saaja elektronposti aadressi.

§ 29. Dokumendi tekst ja sellega seotud lisaelemendid

(1) Riigisiseseks asjaajamiseks mdeldud dokument vormistatakse eesti keeles. Dokumendi tekst peab vastama
eesti kirjakeele normile. Kui dokument saadetakse vilja voorkeelsena, peab asutusse jadva dokumendi juures
olema ka eestikeelne tdlge (v.a kutsed, tdnukirjad, diplomid jm).

(2) Dokumendi tekst peab olema tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja vdimalikult lithike.

(3) Uldjuhul peab dokument kisitlema iihte teemat.
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(4) Dokumendi tekstile pannakse pealkiri. Pealkiri peab olema vdimalikult lithike ja avama tildistatult
dokumendi pohisisu. Uldjuhul mérgitakse pealkiri nimetavas voi seestiitlevas kddndes ja punktita 1opus.
Suuremahulisele ja mitut teemat késitlevale dokumendile v3ib panna alapealkirjad. Dokumendil vormistatakse
pikem pealkiri selliselt, et read ei ulatuks iile lehe keskjoone.

(5) Dokumendi teksti voib alustada pdordumisega. Adressaadi poole podrdumisel on soovitav kasutada
ametinimetust. Akadeemiliste kraadide, tiitlite ja auastmete olemasolul tuleb neid kasutada. P66rdumise
vormistamisel ei kasutata lithendeid ega adressaadi eesnime, samuti kirjavaheméarke p6drdumise 15pus.

(6) Dokumendi vormistamisel kasutatakse plokkstiili. Pikema dokumendi tekst tuleb liigendada nii, et
dokument oleks iilevaatlik ja tema kasutamine hdlbus. Lubatud on kasutada dokumendi liigendamist jagudeks,
osadeks, peatiikkideks, punktideks ja alapunktideks. Véga pikkadele (iile 10 lehekiilje) dokumentidele on
soovitatav koostada dokumendi juurde ka sisukord.

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

(8) Tekst 1dpetatakse tildjuhul tervitusvormeliga, mis triikitakse 2-4 pShireavahet allpool ametikirja teksti.

(9) Po6rdumist ja 1oputervitust lithikirjadel (teatis, toend, diend, kaaskiri) tavaliselt ei kasutata. P66rdumisel ja
18putervituse jarel kirjavahemaérki ei kasutata.

§ 30. Allkirjastaja ja allkiri

(1) Element "Allkirjastaja" koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku ees- ja perekonnanimest ning ameti-
voi todkohanimetusest. Omavalitsusorgani voi asutuse todorgani (komisjon, hoolekogu, ndukogu jm) nimel
dokumendi allakirjastaja mérgib ametinimetuse vastavas tooorganis. Allkiri on osa allkirjastaja elemendist ning
voib olla antud kirjalikult (omakéeliselt) voi digitaalselt.

(2) Kui kirja allkirjastaja on iihtlasi ka selle koostaja, méargitakse elemendis ,,Allkirjastaja“ ka allkirjastaja
ameti- v0i todalane elektronposti aadress ja telefoninumber.

(3) Kui riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutused vahetavad dokumente elektrooniliselt
dokumendivahetuskeskuse kaudu ja dokumente vahetavad asutused on omavahel vastavalt kokku leppinud,
voib digitaaldokument olla allkirjata, kui see on dokumendihaldussiisteemi sisestatud voi seal loodud
isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi alusel voi digitaalset tuvastamist
voimaldava vahendi abil (paroolipdhiselt).

(4) Haldusmenetluse algatamiseks voi haldusmenetluse kdigus koostatud dokumendil peab olema allkiri.

(5) Element ,,Allkirjastaja“ vormistatakse dokumendil pérast dokumendi teksti, jattes teksti ja allkirjastaja
elemendi vahele 3-5 pohireavahet.

(6) Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut voi tootajat, paigutatakse nende allkirjad
astmeliselt ametikohtade tdhtsuse jarjekorras, nihutades jargmist allkirjastaja elementi (elementi "Allkiri") iihe
rea vorra allapoole. Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega ametiisikud, paigutatakse allkirjastaja
elemendid (nende allkirjad) iihele korgusele.

(7) Kui dokumendis ettenédhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja seda teeb teine selleks volitatud
ametiisik, tuleb dokumendil allkirjastaja element vastavalt tegelikule allkirjastajale imber vormistada. Kui
dokumendi allkirjastab isik, kes asendab dokumenti allkirjastama Gigustatud isikut, mérgitakse lisaks alla
kirjutaja ameti- vOi tddkohale ka ameti- voi tookoht, kelle {ilesannetes ta allkirja annab.

(8) Paberil dokumentide allkirjastamiseks ei kasutata musta varvi jéljendit jatvat kirjutusvahendit.

(9) Digitaalselt allkirjastatavatel dokumentidel mérgitakse elemendis ,,Allkirjastaja‘“ allkirja kohale mérge
,Allkirjastatud digitaalselt” ning dokument allkirjastatakse vastavalt isiktunnistusele kantud digitaalset
allkirjastamist voimaldava sertifikaadi voi muu digitaalallkirja seaduse nduetele vastava sertifikaadi abil.

§ 31. Dokumendi koostaja

(1) Kui asutusest viljasaadetavat dokumenti ei ole koostanud dokumendile alla kirjutaja, mérgitakse
dokumendile ka selle koostaja. Kui dokumendi koostajaid on mitu, méargitakse dokumendile kdik koostajad.

(2) Koostaja vormistatakse dokumendil parast elementi ,,Allkirjastaja“, jattes allkirjastaja ning koostaja
elementide vahele vihemalt 5 pdhireavahet voi dokumendi allserva enne kontaktandmete vélja.
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(3) Dokumendi koostaja elemendis mérgitakse dokumendi koostaja ees- ja perekonnanimi, tema ameti- vOi
tooalane elektronposti aadress ja telefoninumber. Kui see on vajalik, siis ka kirja koostaja ameti- voi tookoha
nimetus.

(4) Koostaja voib méarkida vdiksemas kirjas kui kogu dokumendi teksti, kuid mitte vdiksemalt, kui kirja
suuruses nr 10.

§ 32. Lisade mérkimine
(1) Kui dokumendil on lisad, tehakse selle kohta dokumendis v&i dokumendile vastav mérge.

(2) Kui dokumendil on mitu lisa, tuleb need nummerdada (lisa 1, lisa 2 jne). Igal lisal on omaette lehekiilgede
numeratsioon, mis igal lisal algab numbrist 1.

(3) Oigus- ja haldusaktide, aktide ja protokollide puhul mérgitakse lisa olemasolu viitega dokumendi tekstis.
Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse {ilanurka mérge dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub.

(4) Kui kirjaga on kaasas lisa, mirgitakse kirjale mérge lisa kohta. Kirja tekstis mérgitud lisa korral mérgitakse
dokumendil pérast elementi ,,Allkirjastaja“ lisa kohta ainult lisa lehtede ja eksemplaride arv.

(5) Kui kirja lisal on omakorda lisa, vormistatakse kirjal mérge nii lisa kui selle juurde kdiva lisa kohta
kdesoleva paragrahvi loikes 4 mérgitud korras.

§ 33. Lisaelemendid dokumendi eelndul

(1) Dokumendi eelndule mérgitakse esimese lehe iilemises parempoolses nurgas vdi dokumendi kuupéeva
kohale mérge “EELNOU" koos eelndu vastava variandi valmimise kuupievaga.

(2) Dokumendi eelndu 16pus parast dokumendi allkirjastaja elementi mérgitakse eelndu koostaja ja
vajadusel kooskolastaja. Eelndu koostaja ja kooskdlastaja elemendid vormistatakse sarnaselt allkirjastaja
elementidega.Eelndu koostaja mérge paigutatakse dokumendil vasakule, kooskdlastusmirge lehe paremale
poolele. Lubatud on paigutada koostaja ja kooskdlastaja méarked ka iiksteise alla voi dokumendi viimase lehe
poordele. Vajadusel voib kooskdlastamise mirkele lisada ka dokumendi eelndu kooskdlastamise kuupédeva.

(3) Médruste eelndud tuleb koostada vastavalt Vabariigi Valituse kehtestatud hea digusloome ja normitehnika
eeskirjale.

§ 34. Oigusaktiga kehtestatava véi kinnitatava dokumendi vormistamine

(1) Oigusaktiga kehtestataval voi kinnitataval dokumendil peavad olema dokumendile vajalikud elemendid:
pealkiri, tekst, allkirjastaja , vajadusel koostamise kuupéev, eelndudel eelndu koostaja ja kooskolastaja mérked.
Oigusaktiga kehtestatavale voi kinnitatavale dokumendile kirjutab alla selle kinnitamiseks esitanud voi
dokumendi sisu eest vastutav isik (koostaja), tulenevalt dokumendi liigist.

(2) Oigusaktiga kehtestatavale voi kinnitatavale dokumendile kantakse dokumendi esimese lehe iilemisse
parempoolsesse nurka kinnituselement. Kinnituselement koosneb mérkest dokumendi kinnitamise kohta ning
mirkest viitega digusaktile, millega dokument on kinnitatud. Oigusaktile viitamisel mérgitakse digusakti andja
nimetus, digusakti andmise kuupéev, liik ja digusakti number

(3) Kui iihe digusaktiga kinnitatakse v3i kehtestatakse rohkem kui iihte dokumenti, tuleb kinnitatavad
dokumendid nummerdada. Sel juhul mégitakse kinnituselemendil lisaks kédesoleva paragrahvi 16ikes 2 margitule
ka lisa number.

§ 35. Miirge viivitamatult libivaatamisele kuuluvatel dokumentidel
Kui kirja labivaatamisega on kiire, tehakse kirjale voi selle imbrikule suurtihtedega vastav mirge “KIIRE”.
§ 36. Mirked dokumendi kinnitamise voi kooskolastamise kohta

(1) Dokumendil, mille kinnitab voi kooskolastab ametiisik (v.a digusakti eelndu), tehakse kinnitus- voi
kooskdlastusmirge, mis peab sisaldama

1) miérget ,,Kinnitan* voi ,,Kooskolastan®;

2) kinnitaja voi kooskolastaja ees- ja perekonnanime, ameti- voi tookohanimetust ning omakéelisest voi
digitaalselt antud allkirja vastavalt elemendi ,,Allkirjastaja* markimise nduetele;

3) dokumendi kinnitamise voi kooskdlastamise kuupéeva.

(2) Kinnitus- vdi kooskdlastusmérge paigutatakse iildjuhul dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest

allapoole lehe paremale poolele. Kinnitus- v3i kooskdlastusmérke voib vaba ruumi olemasolul mérkida ka
dokumendi esimesele lehele Iehe iilaserva.
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§ 37. Pitser

(1) Asutuse vapipitser pannakse paberil dokumendile juhul, kui see on digusaktiga ette ndhtud. Samuti juhtudel,
kui on vaja toestada fiitisiliste ja juriidiliste isikute digusi voi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte.

(2) Uldjuhul pannakse asutuse vapipitser

1) asutuse volikirjadele;

2) raamatupidamisdokumentidele vastavalt raamatupidamist reguleerivatele digusaktidele;
3) ametliku kinnitusega dokumentidel kinnitusmérkele;

4) dokumentidele, mille kinnitatud vorm néeb ette pitseri olemasolu;

5) dokumentidele, millel ndhakse pitseri olemasolu ette digusaktiga.

(3) Pitser peab riivama dokumendile allakirjutanud isiku allkirja viimaseid téhti. Kui dokumendile on
alla kirjutanud rohkem kui iiks isik ning dokumendil ei ole mérgitud pitseri asukohta, pannakse pitser
ametipositsioonilt koige korgema isiku allkirja juurde.

§ 38. Digitaalne tempel

(1) Digitaalse templi omandamiseks tuleb asutusel vastavalt digitaalallkirja seadusele taotleda sertifikaati Eesti
riiklikus sertifitseerimise registris registreeritud sertifitseerimisteenuse osutajalt.

(2) Uldjuhul kasutatakse digitaalselt templit médruse § 38 1dikes 2 mirgitud digitaaldokumentidel. Asutusel
voib olla mitmeid erineva digusliku jou ja tdhendusega digitaalseid templeid. Digitaalse templi kasutamine ning
tembelduspShimotted sétestatakse asutuse asjaajamiskorras.

(3) Digitaalset templit vdib kasutada nii allkirjaga kui ka ilma allkirjata digitaaldokumendil.
§ 39. Ametlik kinnitusmiirge

(1) Kui digusaktidega sétestatud alustel on asutusel digus allkirjastatud dokumendil allkirja ametlikult
kinnitada voi kinnitada ametlikult dokumendi koopiat, drakirja voi véljavStet vai registri véljatriikki, margitakse
dokumendile ametlik kinnitusmérge.

(2) Kinnitusmédrge mérgitakse vahetult parast dokumendi teksti voi kinnitatavat allkirja. Dokumendil vaba
ruumi puudumisel v3ib kinnitusmérke teha ka dokumendi lehe pdordele voi eraldi lehele.

(3) Isikud, kellel on 6igus dokumendi koopiat, drakirja, vdljavatet voi allkirja ametlikult kinnitada, maératakse
asutuse asjaajamiskorras.

(4) Ametlikult kinnitatakse allkirja, kui vastav digustuleneb oigusaktidest. Allkirja digsust kinnitatakse tiksnes
juhul, kui allkiri on antud vdi omaks vdetud kinnitava isiku juuresolekul.

(5) Allkirja digsust kinnitatakse vahetult allkirja jarele lisatava kinnitusmérkega, mis peab sisaldama

1) kinnitust, et allkiri on dige;

2) selle isiku nime ja isikukoodi, kelle allkirja kinnitatakse; isikukoodi puudumisel siinniaastat,-kuud ja -péeva;
3) kinnitust, et allakirjutanu isikusamasus on tuvastatud (soovitavalt viide ka dokumendile v3i asjaolule,
millega isikusamasus tuvastati) ja et allkiri on antud voi omaks voetud kinnitava isiku juuresolekul;

4) kinnitamise kohta ja aega, kinnituse andnud isiku nime ja allkirja ning asutuse pitsati jédljendit.

(6) Ametlikult ei voi kinnitada
1) juurdekuuluva tekstita allkirja;
2) allkirja, mille digsust tuleb notariaalselt kinnitada.

(7) Asutus voib ametlikult kinnitada

1) asutuses koostatud, hoitavate ja véljastatud dokumentide koopiaid, drakirju ja véljavotteid;

2) isikult asutuse asjaajamiseks vastu voetud dokumendi originaalist tehtud &rakirju, koopiaid voi véljavdtteid;
3) asutuse enda peetavate automatiseeritud andmekogude véljatriikke;

4) teise asutuse, organi voi isiku véljastatud dokumendi koopia, drakirja voi véljavotte Sigsust voi teise asutuse
peetava automatiseeritud andmekogu véljatriiki digsust digusaktidega sitestatud juhtudel ja korras.

(8) Dokumendi ametlikul kinnitamisel tehakse dokumendi koopia, édrakirja voi véljavotte paremasse iilanurka
vastav mérge “KOOPIA”, “ARAKIRI”, “VALJAVOTE”.

1) dokumendi, mille koopia, drakirja voi vdljavotte digsust kinnitatakse, véljaandjat, vdljaandmise kuupdeva
ning dokumendi viita (sarja thist ja registreerimisnumbrit) voi arhivaali leidandmed,;

2) kinnitust, et dokumendi koopia, drakiri v3i viljavote on originaaliga samane;

3) kui originaali ei ole véljastanud selle koopia, drakirja voi valjavotte digsust kinnitav asutus, organ voi
isik, siis méarkust, et koopia, drakiri voi viljavote on véljastatud esitamiseks liksnes mérkuses nimetatud
ametiasutusele;
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4) andmeid dokumendis sisalduvate liinkade, 14bikriipsutuste, vahelekirjutuste, loetamatute tekstiosade,
kustutamisjélgede, muude dokumendi esialgse sisu muutmisele viitavate asjaolude voi mitmelehelise
dokumendi lahtikéitmise kohta;

5) kinnitamise kohta ja aega, kinnituse andnud isiku nime ja allkirja ning asutuse pitserit.

(9) Enne dokumendi ametlikku kinnitamist peab kinnitaja kontrollima dokumendi koopia, véljavotte voi
drakirja vastavust originaaldokumendile.

(10) Ametlik kinnitamine ei asenda notariaalset kinnitamist. Notariaalne kinnitamine asendab ametlikku
kinnitamist.

4. peatiikk
DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

1. jagu
Dokumentide registreerimise iildnouded

§ 40. Dokumendi registreerimiskohustus

Asutuses tuleb registreerida koik asutuse iilesannete tditmisel loodud ja saadud dokumendid, olenemata
dokumendi loomise, saamise voi saatmise viisist voi teabekandja liigist.

§ 41. Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid

(1) Ei registreerita

1) kutseid, onnitlus- ja kaastundeavaldusi;

2) reklaami ja muid informatiivse sisuga triikiseid, ajalehti ning ajakirju;

3) koolituskavasid,;

4) anontiiimselt saadetud dokumente;

5) dokumente, mille adressaadina on mérgitud teine asutus voi isik ning see edastatakse adressaadile;
6) teabendudeid, mis tiidetakse viivitamatult.

(2) Kohustuslik ei ole registreerida arveid ja muid raamatupidamisdokumente. Vajadusel voib asutuse tegevust
reguleerivate digusaktidega (asutuse asjaajamiskord, raamatupidamise sise-eeskiri) nidha ette ka asutusele
esitatud arvete registreerimiskohustuse.

(3) Dokumendiregistris ei registreerita dokumenti, mis registreeritakse asutuse paberil peetavas registris (nt

majanduslike huvide deklaratsioon) ning ei ole kohustuslik registreerida dokumenti, mis registreeritakse mones
riiklikus registris (nt riiklik ehitisregister).

2. jagu
Dokumendiregister ja dokumendi registreerimise kord
§ 42. Dokumendiregistri néuded

(1) Dokumendiregister peab vastama riiklike digusaktidega digitaalsele dokumendiregistrile kehtestatud
nduetele.

(2) Dokumendiregister koosneb allregistritest. Dokumendid registreeritakse allregistrites omaette
numeratsiooniga. Dokumendiregistri tdpsem liigitus méaratakse asutuse asjaajamiskorras.

(3) Ladne-Nigula Vallavalitsusel on vajadusel digus kehtestada dokumendiregistri pidamisele tdiendavaid
juhiseid voi ndudeid.

§ 43. Dokumendiregistri pidamine ja juurdepéis dokumendiregistrile
(1) Laéne-Nigula valla iga asutus peab oma digitaalset dokumendiregistrit.

(2) Ladne-Nigula asutuse dokumendiregistreid peetakse tihe internetipohise digitaalse
dokumendihaldussiisteemi tarkvara alusel.

(3) Asutusele tagab dokumendihalduse tarkvara ning vastutab selle administreerimise ja to6kindluse eest
ametiasutus.

(4) Asutusevilistele isikutele tagatakse juurdepdds asutuse dokumendiregistrile avaliku teabe seadusega

sdtestatud ulatuses Interneti kaudu asutuse veebilehelt voi Ladne-Nigula valla veebilehelt. Dokumendiregister
varustatakse dokumentidele juurdepédsuks otsingumootoriga.
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§ 44. Dokumendiregistri turvanduded

(1) Dokumendiregistrist tehakse piisava ajaperioodi tagant varukoopiaid. Varukoopiate tegemise ja hoidmise
korraldab ametiasutus.

(2) Varukoopiate tegemise ja hoidmise korra ning ajaperioodi kehtestab vallavanem késkkirjaga voi tagatakse
varukoopiate tegemine ja hoidmine teenuslepingutega.

(3) Dokumendiregister peab olema kaitstud andmete omavolilise muutmise voi hdvitamise eest ning
dokumendiregistrisse kantavad andmed seotakse nii, et neid ei oleks hiljem voimalik jélgi jitmata muuta.

(4)Asutuse ameti- ja tookohad, millel tootajale tagatakse dokumendiregistrisse dokumentide sisestamise,
loomise ja menetlusmérgete tegemise digus, vastutus ja kohustus, méiratletakse asutuse asjaajamiskorras voi
dokumentide loetelus. Ametiasutus tagab asutuse méaaratud isikutele isikuid personaalselt identifitseerida voivad
dokumendiregistri menetlusdigused.

§ 45. Dokumendi registreerimise péhinéuded

(1) Dokument registreeritakse asutuse dokumendiregistris iiks kord. Uhe ja sama dokumendi mitmekordne
registreerimine on keelatud, vélja arvatud juhul, kui dokument liigub asutusesiseses asjaajamises iihelt organilt
teisele.

(2) Dokument registreeritakse dokumendi allkirjastamise, saabumise vdi véljasaatmise v3i suulise taotluse
protokollimise péeval voi sellele jargneval todpéaeval. Kui dokumendil on mérge ,,KIIRE®, tuleb see
registreerida viivitamata.

(3) Dokument on registreeritud, kui tema kohta on dokumendiregistrisse kantud koik digusaktidega dokumendi
registreerimiseks ndutavad andmed.

(4) Dokumendiregistris dokumente registreerivad ametnikud voi to6tajad (edaspidi dokumentide registreerijad)
méérab asutuse juht.

§ 46. Dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Dokumendid registreeritakse dokumendiregistris vastavalt riiklikes digusaktides sitestatule (vt AUA 3.
peatiiki 3. jagu ning avaliku teabe seadus § 12 16ige 3). Dokumendiregistrisse voib lisada andmeid, mis on
vajalikud mitmesuguste {ilesannete tditmiseks ja operatiivse informatsiooni saamiseks.

(2) Asutusesisesed dokumendid registreeritakse teiste dokumentide registreerimisega samadel alustel.

(3) Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon vastavalt asutuse maratud liigitusele iga
asja-ajamisperioodi algul numbrist 1. Kindla tegevusperioodi voi iilesandega moodustatud to6riihmade,
komisjonide voi teiste kindla tilesandega tliksuste protokollid v6i muud dokumendid vdib numereerida lébivalt
kogu tegevusperioodi jooksul. Dokumendi numeratsiooni kasutamine méératakse asutuse asjaajamiskorraga.

(4) Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse iihe asjaajamisperioodi piires tildjuhul iihe ja sama jarjekorranumbri
all. Sama teemat korduvalt kisitlevate kirjade registreerimisel kasutatakse sama viita ja lisatakse sellele kirja
individualiseeriv number, mis eristatakse registreerimisnumbrist sidekriipsuga.

(5) Kui asutusse saabunud v4i asutusest viljastatud ja asutuses registreeritud dokumendile koostatakse voi
saadakse vastusdokument jargmisel asjaajamisperioodil, registreeritakse see eclmise asjaajamisperioodi
algatuskirja numbriga.

§ 47. Toimingud dokumendi registreerimiseks

(1) Dokumendi registreerimiseks peab

1) dokument olema saabunud digele adressaadile;

2) dokument sisaldama andmeid, mis vdimaldavad kindlaks méérata dokumendi koostaja vdi saatja ning
dokumendi koostamise vdi saatmise aja;

3) dokument olema terviklik ning dokumendis margitud lisad dokumendile lisatud,

4) asutuses koostatud dokument vastama digusaktidega kehtestatud vormistamisnduetele;

5) dokumendile mérkima alla kirjutaja. Oigusaktidega sitestatud juhtudel peab olema dokument allkirjastatud.

(2) Enne dokumendi registreerimist kontrollib dokumendi registreerija, kas dokumendi registreerimiseks
vajalikud nduded on tdidetud. Kui dokument vastab dokumendi registreerimiseks vajalikele nduetele, kannab
dokumendi registreerija dokumendiregistrisse dokumendi liigile vastavad kohustuslikud andmed ning dokument
loetakse registreerituks.
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(3) Kui dokument ei vasta kdesoleva paragrahvi 16ikes 1 mérgitud nduetele, teatatakse sellest voimaluse korral
viivitamata dokumendi saatjale voi koostajale ning dokument registreeritakse péarast puuduste korvaldamist.
Valele aadressile voi dokumendis mitte mérgitud adressaadile saabunud dokumendid edastatakse digele
adressaadile ning neid asutuses ei registreerita. Asutus voib oma asjaajamiskorraga niha ette dokumentide,
mis ei vasta kdesoleva paragrahvi 10ikes 1 sdtestatud nduetele, kuid sisaldavad asutuse jaoks olulist teavet,
registreerimise.

(4) Asutusse saabunud paberil dokumendile mérgitakse parast dokumendi dokumendiregistris registreerimist
dokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale (iildjuhul alla paremasse nurka) stambiga saabumismarge.
Saabumismaérkel méargitakse sona ,,Saabunud®, asutuse nimi, dokumendi asutusse saabumise kuupiev ning viit.
Asutusse saabumise kuupdev on selle registreerimise kuupaev.

5. peatikk
DOKUMENTIDE MENETLEMINE ASUTUSES

1. jagu
Dokumentide libivaatamine

§ 48. Dokumendi libivaatamiseks edastamine ja liibivaataja méiiramine

(1) Asutusse saabunud dokument edastatakse dokumendi ldbivaatajale vastavalt asutuse asjaajamiskorras
sdtestatule kas enne v3i pérast dokumendi registreerimist.

(2) Uldjuhul vaatab asutusse saabunud dokumendi liibi asutuse juht.
(3) Dokumendi ldbivaatajaks voib olla ka struktuuriiiksuse juht v6i moni muu juhtiv ametnik voi to6taja.
(4) Dokumendi ldbivaataja ja ldbivaatamiseks edastamise tipsem kord méératakse asutuse asjaajamiskorras.

(5) Asutuse asjaajamiskorraga voib madrata dokumendid, mida ei ole vaja edastada ldbivaatamiseks ja mille
voib dokumendi registreerija edastada kohe tiitjale.

§ 49. Dokumendi taitmiseks edastamine

(1) Dokumendi ldbivaataja margib paberdokumendi vabale pinnale, soovitavalt {ilesse paremasse nurka,
ametniku vGi todtaja nime voi ametnike voi todtajate nimed, kellele dokument tditmiseks edastatakse. Vajadusel
maérgitakse ka asja lahendamise kord, tditmise tihtaeg ja muud asjaolud. Dokumendi ldbivaataja allkirjastab
marke ning lisab mérke tegemise kuupéeva.

(2) Digitaalselt saabunud dokument edastatakse dokumendi ldbivaatajale asutusse saabunud kujul ja koigi
lisadega digitaalselt. Labivaataja méargib dokumendihaldussiisteemis menetlusmérke tditja kohta ning lisab
vajadusel dokumendi tditmisega seotud muud asjaolud (kommentaarid).

(3) Lébivaadatud ja registreeritud dokumendid edastatakse koos dokumendi juurde kuuluva materjaliga téitjale.
Mitme tditja puhul edastatakse paberdokument koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena maaratud
taitjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab asja lahendamise eest. Paberdokumendi v3ib enne
labivaatamiseks edastamist dokumendiregistrisse skaneerida ning dokumendi suunata menetluseks ringlusse
digitaalselt.

(4) Dokumentide tditmiseks edastamise tdpsem kord sédtestatakse asutuse asjaajamiskorras.

(5) Kui asja lahendamine ei kuulu asutuse padevusse, edastatakse dokument vastavalt kuuluvusele, teatades
sellest saatjale kirjalikult. Kui asja lahendamine kuulub kohtu padevusse, siis teavitatakse saatjat vastavast
asjaolust, dokumenti kohtule ei edastata, vaid tagastatakse saatjale.

§ 50. Dokumendi tditmise tihtajad

(1) Dokumendis taotletu tuleb voimalusel lahendada viivitamatult. Kui dokumenti ei saa téita viivitamatult,
on dokumendi tditmise téhtaeg tildjuhul 30 kalendripdeva, kui digusaktidega ei ole eriliiki dokumendi
menetlemiseks margitud lithemat voi pikemat tihtacga.

(2) Dokumendi tditmisele suunaja voib asja menetlemiseks néha ette ka tildjuhust liihema tditmise tihtaja.

(3) Kui asja lahendamisega seotud asjaolud vajavad tdiendavat selgitamist ja menetlemist, voib asutuse juht
tditja motiveeritud taotluse alusel asja lahendamise tdhtaega kuni kahe kuuni voi kuni asja lahendamiseks

tdiendavate asjaolude selgumiseni pikendada. Téhtaja pikendamist voib taotleda ka suuliselt.

(4) Téhtaja pikendamise kohta tehakse marge dokumendiregistrisse ning sellest teavitatakse dokumendi esitajat
enne tihtaja saabumist.
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2. jagu
Dokumendi kooskolastamine

§ 51. Dokumendi kooskdlastamise viisid

(1) Asutuse vahel kooskolastatakse dokumendid, kui kooskdlastamise ndue tuleneb digusaktidest voi heast
tavast.

(2) Asutuse vahel kooskolastatakse dokumendid kirjalikult voi muul viisil vastavalt digusaktidele.

(3) Asutusesisene dokument loetakse kooskolastatuks, kui paberdokumendile on vastav ametnik vdi td6taja
markinud kooskdlastusmérke. Digitaaldokument loetakse kooskdlastatuks, kui dokumendihaldussiisteemis on
vastava dokumendi kooskolastamise kohta tehtud kooskolastusmairge.

§ 52. Dokumendi kooskdlastamise tihtajad

(1) Asutuse vaheliseks kooskolastamiseks esitatud dokumentide kooskolastamise tédhtaega hakatakse arvestama

dokumendi saabumisele jargnevast kuupédevast ning dokumendid kooskolastatakse digusaktides ettendhtud

tahtaegu arvestades.

(2) Kui digusaktidega ei ole ette nahtud teistsugust tdhtaega, on dokumendi kooskolastamiseks aecga 30
kalendripédeva.

(3) Asutusesisesed dokumendid kooskolastatakse iildjuhul 14 kalendripdeva jooksul.
§ 53. Dokumendi saatmine kooskélastamiseks ja allkirjastamiseks

(1) Uldjuhul saadetakse dokument kooskdlastamiseks kdigepealt astmelt madalamale asutusele, ametnikule vi
tootajale ning seejérel kdrgemalseisvale asutusele voi astmelt kdrgemale ametnikule.

(2) Kui dokumenti ei kooskdlastata, koostatakse dokumendi juurde kirjalik eriarvamus v&i kooskdlastamisest
keeldumine.

(3) Asutusesiseselt kooskdlastamisele kuuluvad dokumendid ning nende kooskdlastamise kord sitestatakse
asutuse asjaajamiskorras.

(4) Kui dokument on asjaomaste asutuse, ametnike voi to6tajatega kooskdlastatud, saadetakse see alljargnevas
korras koos kdikide lisade ja teiste asjasse puutuvate dokumentidega allkirjastamiseks.

3. jagu
Dokumendi allkirjastamine ja asja lahendamine
§ 54. Ametnike ja tootajate 6igus ning padevus dokumendi allkirjastamisel
(1) Uldjuhul v&ib kdiki asutuse dokumente allkirjastada asutuse juht.

(2) Asutuse teised dokumente allkirjastama digustatud isikud méératakse seaduste, ameti- ja todjuhendite,
toolepingute ja asutuse asjaajamiskorraga.

(3) Omavalitsusorganite digusaktidele ja protokollidele kirjutavad alla digusaktidega méaratud isikud.
(4) Asutuse esinduses valla nimel sdlmitavatele lepingutele kirjutab alla asutuse juht voi tema volitatud isik.

(5) Noukogu ja komisjoni protokollile kirjutavad alla vastava organi esimees ja protokollija, kui digusaktidega
ei ole méidratud teisiti.

(6) Asutuse raamatupidamisalased ja panga dokumendid allkirjastatakse vastavalt Ladne-Nigula valla asutuse
raamatupidamise siseeeskirjale.

§ 55. Dokumentide allkirjastamine ja viljasaatmine

(1) Dokumendid allkirjastatakse lihtuvalt dokumendi vormistamise liigist AUA-s sitestatud pdhimdtetest
lahtuvalt.
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(2) Nii paber- kui digitaaldokumentide allkirjastamise tipsem kord reguleeritakse asutuse asjaajamiskorras.

(3) Pérast dokumendi allkirjastamist edastatakse viljasaadetav dokument adressaadile. Digitaaldokumendi
viljasaatmisel edastatakse see adressaadile dokumendihaldussiisteemi kaudu.

(4) Kui dokument on koostatud asutuse tootajate voi teenistuja tegevuse reguleerimiseks, tehakse
dokument teatavaks dokumentide asutusesiseselt teatavakstegemise korras. Vastav kord sitestatakse asutuse
asjaajamiskorras.

§ 56. Asja lahendatuks lugemine

(1) Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ette ndhtud korras
sooritatud ja asja- voi menetlusosalistele sellest teatatud voi dokumendi saatjale on vastatud.

(2) Dokument loetakse tiahtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui on tdidetud iiks alljargnevatest
tingimustest:

1) vastus on sideettevittele maédratud téhtajal drasaatmiseks tile antud;

2) dokument on asjast huvitatud isikule antud iile allkirja vastu, digitaalselt kéttesaadavaks tehtud voi
dokumendi kéttesaadavusest on isikule teatatud;

3) on sooritatud muud Gdigusaktidega ettendhtud toimingud.

(3) Asja lahendamise kohta tehakse dokumendiregistrisse mérge, et asi on lahendatud ning mérgitakse
dokumendi, millega asi lahendati, kuupdev. Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi
koostamist, teeb tiitja dokumendiregistrisse ja paberdokumendi korral vajadusel ka dokumendile tiitmismérke,
niidates, kuidas, millal ja kes asja lahendas.

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

Ameti- voi tookohad, millel todtavate isikute kohustuseks on jdlgida dokumentide tdhtaegset lahendamist ning
kontrollimise kord méaératakse asutuse asjaajamiskorras.

4. jagu

Teabenoude menetlemine
§ 58. Teabenoue
(1) Teabendue on asutusele avaliku teabe seaduse alusel suuliselt voi kirjalikult esitatud taotlus teabe saamiseks.
(2) Teabendue peab vastama avaliku teabe seaduse §-s 14 mérgitud nduetele.
§ 59. Teabendude registreerimine
(1) Asutusele mistahes viisil esitatud nduetele vastav teabendue registreeritakse dokumendiregistris.
(2) Teabenduded registreeritakse teabendude saamise paeval voi hiljemalt teabendude saamisele jargneval
toopédeval. Teabenduet ei registreerita, kui
1) see on anoniilimne;

2) teabenoue on esitatud suuliselt v3i elektrooniliselt ja see tdidetakse viivitamata.

(3) Teabendue registreeritakse dokumendiregistris saabuvate ja viljasaadetavate dokumentide allregistris voi
omaette allregistris.

(4) Ametnikule voi to6tajale esitatud teabendude voi suuliselt esitatud teabendude puhul andmed teabendude
kohta edastatakse teabendude registreerijale, v.a kdesoleva paragrahvi 1oikes 2 méargitud juhtudel.

(5) Registreerimisel kantakse dokumendiregistrisse avaliku teabe seaduse § 14 16ikes 1 mérgitud andmed ja
teabendude tiitmise eest vastutava tootaja voi ametniku voi struktuuriiiksuse andmed ning teabendude tditmise
tahtpdev.

§ 60. Paragrahvi pealkiri

(1) Teabendue tdidetakse viimalusel viivitamata, kuid mitte hiljem kui 5 t66pédeva jooksul arvates teabendude
registreerimisele jargnevast toopaevast.

(2) Kui teabevaldajal on vaja teabenduet tépsustada vdi kui teabe véljaselgitamine on aegandudev, voib
teabendude tiitja teabendude tditmise tdhtaega pikendada kuni 15 t66pédevani, teavitades teabendudjat tihtaja
pikendamisest koos pohjendusega 5 toSpédeva jooksul.

(3) Téhtaja pikendamisest teatamise viisi valib teabendude téitja. Mirge teabendude tditmise tihtaja
pikendamise kohta tehakse ka dokumendiregistrisse.
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§ 61. Teabenéude tiitmise viis
(1) Teabendude tdidab teabendude tiitja avaliku teabe seaduses sétestatud korras ja viisil.

(2) Uldjuhul tiidetakse ja edastatakse teabendue teabendudja soovitud viisil, kui selleks on olemas tehnilised
voimalused, seda voimaldab teabekandja tiiiip ja suulise tditmise puhul ei takista see lilemaéraselt ametniku voi
tootaja pohiiile

§ 62. Teabenoude tiitmisest keeldumine

(1) Teabendude tditmisest voib keelduda ainult avaliku teabe seaduses sétestatud alustel ja korras.
(2) Teabendude tditmisest keeldumise kohta tehakse mérge dokumendiregistrisse.

§ 63. Teabenoude edastamine vastavalt kuuluvusele

Kui teabendudega taotletav teave ei ole asutuse valduses, edastab teabendude tditja teabendude vastava teabe
valdajale, 1ahtudes avaliku teabe seaduse §-s 21 sétestatust.

§ 64. Teabe viljastamisel kulu katmine

(1) Paberil koopiate ja viljatriikkide eest ning isikuandmete kaitse seaduse § 19 13ikes 1 sdtestatud teabe paberil
viljastamisel taotleb asutus teabendudjalt vi isikuandmete andmesubjektilt alates 21.1ehekiiljest iga lehekiilje
eest 0,19 eurot, kui seadusega ei ole teabe viljastamise eest riigildivu voi muud tasu ette ndhtud. Kulu tasumise
vajadusest ja vOimalustest tuleb teabendude tiitjal voi isikuandmete véljastajal teabendudjat voi isikuandmete
andmesubjekti teavitada.

(2) Kulu teabe voi dokumendi véljastamiseks voi teabe voi dokumendi véljastamise eest ette ndhtud
riigildiv riigildivuseaduses sdtestatud madra jargi voi seadusega ette ndhtud muu tasu tuleb tasuda enne teabe
véljastamist.

(3) Asutus voib teabendudja voi andmesubjekti 1oikes 1 mérgitud kulu katmisest avaliku teabe seaduse §-s
26 sitestatud alustel ning isikuandmete kohta teabe ja isikuandmete véiljastamisel seaduses sitestatud alustel
vabastada. Kulu katmisest vabastamise otsustab asutuse juht. Riigildivust vabastamine toimub vastavalt
riigildivuseaduses sétestatule.

5. jagu
Dokumentidele piiratud juurdepiisu kehtestamine ja
juurdepaasupiiranguga dokumentide menetlemine

§ 65. Juurdepéaisupiiranguga dokumendid

(1) Juurdepadsupiirang kehtestatakse dokumentidele, mis sisaldavad teavet, millele juurdepéds on seadustega
sdtestatud alustel piiratud.

(2) Juurdepadsupiiranguga dokumendid tunnistatakse asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud dokumentideks.

(3) Asutus peab kehtestama juurdepédsupiirangu avaliku teabe seaduse § 35 16ikes 1 sdtestatud voi mone muu
seadusega juurdepddsu piirangut eeldavale teabele. Avaliku teabe seaduse § 35 16ike 2 alusel asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatavad dokumendid méaéirab asutuse juht.

(4) Asutuse juht peab kehtestama asutuse dokumentide loetelus sarjad, milles sisalduvatele dokumentidele
voib juurdepadsupiirangud kehtestada, markides dra avaliku teabe seaduses voi muus seaduses sisalduva aluse.
Konkreetsele dokumendile juurdepddsupiirangu kehtestamise otsustab asutuse juht voi vastavalt asutuse juhi
kehtestatud dokumentide loetelule asutuse juhi poolt méiératud padev tdo6taja, lahtudes dokumendi sisust ja
juurdepédsupiirangu eesmargist.

§ 66. Juurdepiisupiirangu, selle pikendamise ja lI6petamise marge

(1) Kui dokument sisaldab teavet, mille kasutamine on seaduse voi seaduse alusel antud digusaktidega piiratud,
kantakse dokumendi vabale pinnale, kui teabekandja seda vdimaldab, element , Juurdepdisupiirangu marge®.
Soovitavalt mérgitakse element dokumendi esimese lehekiilje iilaserva paremasse nurka. Juurdepaédsupiirangu
marke kohta tuleb kanda andmed ka dokumendiregistrisse.

(2) Juurdepiaasupiirangu mérge sisaldab
1) asutuse nimetust, kes juurdepédsupiirangu kehtestab;
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2) suurtidhtedega méarget “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS” vbi selle liihendit AK;

3) piirangu alguse kuupéeva; (piirangu alguse kuupdeva méarkimisel tuleb 1dhtuda sellest, millal teave koostati);
4) juurdepddsupiirangu kehtivuse 16pptahtpéeva;

5) juurdepididsupiirangu kehtestamise diguslikku alust viitega seadusele ja selle vastavale sittele.

(3) Asutus voib juurdepédésupiirangu tdhtacga pikendada kuni viie aasta vorra (v.aasutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud isikuandmeid sisaldav teave), kui juurdepaédsupiirangu kehtestamise pohjus piisib.

(4) Kui juurdepéisupiirangu kehtestamise pdhjus on kadunud, kuid juurdepdisupiirangu kehtivuse
Iopptéhtpéeva ei ole veel saabunud, tunnistatakse juurdepéddsupiirang kehtetuks.

(5) Juurdepaasupiirangu pikendamisel mérgitakse juurdepddsupiirangu juurde:
1) téhtpéev, milleni piirang pikeneb;

2) pikendamise alus;

3) piirangu pikendaja (asutuse nimetus).

(6) Juurdepaasupiirangu kehtetuks tunnistamisel margitakse juurdepéddsupiirangu juurde:
1) suurtihtedega marge KEHTETU;

2) piirangu kehtetuks tunnistaja (asutuse nimetus);

3) kehtetuks tunnistamise kuupéeva.

(7) Kui dokument sisaldab teavet, millele juurdepiés on seaduse alusel piiratud, peab register sisaldama ka
andmeid dokumendile juurdepddsupiirangu kehtestaja (asutuse nimetus), aluse ja téhtaja kohta. Samuti andmeid
dokumendi juurdepadsupiirangu pikendamise ja kehtetuks tunnistamise kohta.

(8) Asutuse juht peab juurdepédsupiirangute margistamiseks ja nende kehtetuks tunnistamiseks tagama asutuses
vastavad stambid vdi tagama mérgete tegemise elektrooniliselt. Kui asutuse asjaajamises tekib vihe dokumente,
voib juurdepadsupiirangu mérke teha paberdokumendile ka omakéeliselt (kirjalikult).

(9) Juurdepaasupiirangute tegemise kord médratakse asutuse asjaajamiskorras.

§ 67. Juurdepéisupiiranguga dokumentide menetlemine

(1) Juurdepiis asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabele tagatakse avaliku teabe seaduse § des 38 ja 39
sdtestatud korras.

(2) Kolmandatele isikutele juurdepaédsupiiranguga teabe viljastamise kohta peetakse arvestust. Teabe
véljastamisel mérgitakse kellele, mis eemérgil, millal, mil viisil ja millist asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teavet véljastati.

(3) Arvestuse pidamise tdpsem kord sitestatakse asutuse asjaajamiskorras.

6. peatikk
DOKUMENTIDE HOIDMINE ASUTUSES

" 1. jagu
Uldnouded dokumentide hoidmisele

§ 68. Uldnéuded dokumentide hoidmiseks

(1) Asutuse tegevuse kdigus loodud ja saadud dokumentide hdlmamiseks ja haldamiseks kehtestab asutus
dokumentide loetelu.

(2) Dokumente hoitakse nende séilitustdhtaja jooksul asutuses ja pérast sdilitustdhtaja 10ppu havitatakse.
Arhivaalid antakse {ile avalikule arhiivile.

(3) Juurdepaasupiiranguga dokumente tuleb hoida lukustatavates ruumide voi kappides, kus on tagatud nende
sdilimine mairatud siilitustihtaja jooksul. Iga ametnik v0i totaja vastutab tema kasutuses voi vastutusel olevate
dokumentide sdilimise eest ning peab tagama, et dokumendid ei satuks kolmandate isikute kitte.

§ 69. Paberdokumentide hoidmine asutuses

(1) Paberdokumente hoitakse tildjuhul parast nende loomist voi saamist dokumentide loetelus margitud
dokumentide eest vastutava ametniku vdi tdo6taja teenistus- voi tookohas (kabinetis).

(2) Alalise ja pikaajalise (iile 10 aasta) sdilitustdhtajaga paberdokumendid, millega seotud asjaajamine on

Ioppenud, antakse asutuses tsentraliseeritud hoidmisele. Dokumendid antakse tsentraliseeritud hoidmisele iile
ildjuhul viie aasta jooksul parast asjaajamisperioodi 15ppu.
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(3) Kui ametiasutuse hallataval asutusel ei ole voimalik alalise ja pikaajalise siilitustéhtajaga paberdokumente
tsentraalselt hoida, vdib asutus teha taotluse asutuse korrastatud paberdokumentide hoidmiseks ametiasutuses.

(4) Liihiajalise sdilitustdhtajaga (kuni 10 aastat) paberdokumente, millega seotud asjaajamine on 16ppenud, voib
hoida dokumentide loetelus mérgitud dokumentide eest vastutava ametniku voi todtaja todokohas (kabinetis).

(5) Paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkditjates, mappides voi muudes timbristes (edaspidi toimik).

(6) Toimiku seljale voi kaanele mérgitakse dokumentide loetelus vastavale dokumendisarjale antud téhis ja
nimetus, asjaajamisaasta number ning sdilitustdhtaeg. Kui toimik sisaldab juurdepéddsupiiranguga dokumente,
tehakse toimikule vastav mérge (sisaldab juurdepéddsupiiranguga dokumente voi juurdepédédsupiiranguga
dokumendid).

(7) Dokumendid jarjestatakse toimikus kronoloogiliselt vdi muus loogilises, dokumenti kdige kiiremalt leida
vdimaldavas jérjestuses nii, et need késitleksid asja terviklikult. Kui dokumendid on jérjestatud kronoloogiliselt,
Iopetab asja viimati koostatud voi saadud dokument.

(8) Uldjuhul peetakse toimikuid asjaajamisperioodi kaupa ning toimikusse paigutatakse iihe asjaajamisaasta
dokumendid. Erandi vdivad moodustada toimikud, mille jatkamise vajaduse voi otstarbekuse tingib asjade
lahendamise kéik voi todlaad (nt isiklik toimik, ajutise todriihma voi komisjoni toimik, ehitisetoimik jne).

(9) Kui asjaajamine seda vdimaldab, voib iiheliigilisi dokumente pidada iihes toimikus ka mitu
asjaajamisperioodi, mérkides asjaajamisaastad toimikule ja eraldades asjaajamisperioodil kogunenud
dokumendid vahelehtedega.

§ 70. Digitaaldokumentide hoidmine asutuses

(1) Digitaaldokumente hoitakse ja siilitatakse iildjuhul asutuse dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS) voi
muul DHS-vilisel digitaalsel teabekandjal (CD, DVD jms) vormingus, mis tagab nende séilimise autentsena,
kasutatavana ja terviklikuna vahemalt neile kehtestatud séilitustdhtaja jooksul ehk arhiivivormingus vastavalt
arhiivieeskirjale.

(2) DHS-viilisel digitaalsel teabekandjal (CD, DVD jms) alalise ja pikaajalise (iile 10 aasta) siilitustdhtajaga
dokumendid, millega seotud asjaajamine on 16ppenud, antakse tsentraliseeritud hoidmisele kdesoleva mééruse

§ 70 1dikes 2 margitud korras. Liihiajalise séilitustdhtajaga (kuni 10 aastat) DHS-vilisel digitaalsel teabekandjal
dokumente voib hoida kédesoleva madruse § 70 16ikes 4 margitud viisil.

2. jagu
Dokumentide loetelu

§ 71. Dokumentide loetelu eesmirk

(1) Dokumentide loetelu on aluseks asutuse tegevuse kdigus loodud ja saadud dokumentide hdlmamiseks ja
haldamiseks ning on aluseks dokumendiregistri pidamisel.

(2) Igal asutusel on oma dokumentide loetelu. Asutuse juures tegutseva t66- voi juhtorgani dokumendid
kuuluvad asutuse dokumentide juurde.

(3) Dokumentide loetelu voi selle muudatused tuleb dokumendiregistri administreerimiseks esitada
ametiasutusele.

§ 72. Dokumentide loetelu kehtestamine

(1) Dokumentide loetelu kehtestab asutuse juht kaskkirjaga.

(2) Arhiivimoodustajad esitavad enne dokumentide loetelu kehtestamist dokumentide loetelu vai vahemalt
dokumentide loetelu liigitusskeemi (asutuse nimetus, funktsiooni nimetused ja tdhised ning sarjade nimetused ja

tahised) kavandi kooskolastamiseks avalikule arhiivile.

(3) Hallatavad asutused esitavad dokumentide loetelu kavandi enne selle kehtestamist v3i enne avalikule
arhiivile kooskolastamiseks saatmist ametiasutusele arvamuse avaldamiseks.

(4) Dokumentide loetelu eest vastutaja (kavandi koostaja, loetelu kaasajastaja) méératakse asutuse
asjaajamiskorras.
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§ 73. Dokumentide loetelu koostamise pohimdotted
(1) Asutuse dokumentide loetelu koostatakse tahtajatult.
(2) Dokumentide loetelus kasutatakse funktsioonidel pdhinevat dokumentide liigitusskeemi.

(3) Dokumentide loetelu peab koosnema jérgmistest koostisosadest:

1) tiitelleht;

2) sisukord;

3) dokumentide loetelus kasutatud lithendite selgitused;

4) liigitusskeemi tasandid (funktsioon, sari) ja nendega seotud andmete loetelu;
5) muud koostisosad vastavalt vajadusele (nt andmekogude tabel).

(4) Liigitusskeemi tasandid ja nendega seotud kohustuslikud andmed on:

1) funktsiooni tahis ja nimetus (vajadusel allfunktsioon);

2) sarja tdhis ja nimetus (vajadusel allsari);

3) sarja siilitustdhtaeg;

4) teave, kas ja millistel alustel voib sarjas sisalduvatele dokumentidele kehtestada juurdepédsupiirangu;

5) sarja kuuluvate dokumentide eest vastutav ametnik voi tootaja;

6) vajalikud lisaandmed (muud andmed erinevate dokumendihalduse iilesannete taitmiseks, viide
Rahvusarhiivi hindamisotsusele, teabekandja nditamine, juurdepaisudiguste madramine, dokumente haldava
infosiisteemi médramine jms).

(5) Arhiivimoodustajate liigitusskeem peab pShifunktsioonide osas sisaldama lisaks

1) funktsiooni kirjeldust (tegevused vdi tooprotsessid, mida tehakse funktsiooni tditmiseks);
2) volitust funktsiooni teostamiseks ehk viidet digusaktile;

3) sarjade nimetused ja tdhised eelmises liigitusskeemis, kui need erinevad.

(6) Liigitusskeemis jirjestatakse funktsioonid:
1) juhtimisfunktsioonid;

2) tugifunktsioonid;

3) pohifunktsioonid.

§ 74. Dokumentide loetelu muutmine

(1) Dokumentide loetelu tuleb vastavalt vajadusele (muudatused digusaktides, asutuse lilesannetes ja
struktuuris, asjaajamises vims) ajakohastada.

(2) Dokumentide loetelu muudab asutuse juht kaskkirjaga.

(3) Arhiivieeskirja § 8 15ikes 2 sétestatud tingimustel tuleb arhiivimoodustajatel dokumentide loetelu
liigitusskeemi muutmise kavand kooskdlastada avaliku arhiiviga.

(4) Dokumentide loetelu liigitusskeemi tdhiseid loetelu muutmisel ei muudeta ja suletud liigitusskeemi téhiseid
uuesti ei kasutata.

(5) Dokumentide loetelu muutmisel

1) uus funktsioon lisatakse liigitusskeemi kdige viimaseks;

2) uus sari lisatakse funktsioonisiseselt koige viimaseks;

3) sari, mis on suletud, téhistatakse vastava markega;

4) sari, mis on ithendatud teise sarjaga, tdhistatakse vastava markega;
5) sari, mille pealkiri on muutunud, tihistatakse vastava mirkega.

§ 75. Dokumentide siilitustihtaeg
(1) Dokumentide loetelus sarjale médratud sdilitustdhtacg méarab sarja kuuluva dokumendi sdilitustéhtaja.
(2) Siilitustdhtaeg méératakse kas
1) aastates,
2) voi tihtajana, mis on seotud kindlaksmédratud siindmuse toimumisega,

3) vdi alalisena.

(3) Sdilitustdahtaeg voib olla kindlaks médratud seadusega voi selle alusel antud digusaktiga, muudel juhtudel
médrab siilitustihtaja asutus ise.

3. jagu
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Dokumentide tsentraalseks hoidmiseks iileandmine

§ 76. Pirast asjaajamisperioodi 10ppu dokumentide iillevaatamine

(1) Kolme kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi 10ppu on kdik dokumentide eest vastutavad isikud kohustatud
dokumentide loetelu jargi nende valduses ja kasutuses olevad paberdokumendid ja DHS-vilisel digitaalsel
teabekandjal dokumendid 18bi vaatama ja korrastama

(2) Paberdokumentide puhul kontrollitakse, kas on tdidetud kdesoleva maéruse § 70 1digetes 5-9 sétestatud
nduded. Dokumendisarja mittekuuluvad dokumendid, st dokumendi mustandid voi silitamisele mittekuuluvad
koopiad ja lisamaterjalid, eraldatakse toimikust.

(3) DHS-vilisel digitaalsel teabekandjal sdilitatava dokumendi puhul kontrollitakse, kas dokument on
arhiivipiisivas vormingus. Kui DHS-vilisel digitaalsel teabekandjal dokument ei ole arhiivipiisivas vormingus,
tuleb dokument teabekandjal vastavasse vormingusse viia. Vajadusel tehakse dokumendist varukoopa.
Varukoopiate tegemise korra sétestab asutuse juht asjaajamiskorras, 1dhtudes kdesoleva médruse § 71 15ikes 1
sdtestatud dokumendi sdilivuse nduetest.

§ 77. Dokumentide tsentraliseeritud hoidmiseks iileandmine

(1) Vajadusel teeb dokumentide eest vastutav isik vastavale ametnikule voi to6tajale (edaspidi
arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik) ettepaneku dokumentide tsentraliseeritud hoidmiseks
illeandmiseks. Arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik mairatakse asutuse asjaajamiskorraga.

(2) Dokumentide tsentraliseeritud hoidmiseks tileandmise kohta koostatakse akt.

(3) Paberdokumentide iileandmisel mérgitakse akti vihemalt

1) dokumendid iile andnud ja vastu votnud ametniku voi totaja nimi;

2) iileantava toimiku pealkiri ja arv;

3) toimiku tdhis ja nimetus;

4) toimiku séilitustdhtajad ja piirdaatumid.

(4) DHS-vilisel digitaalsel teabekandjal dokumentide iileandmisel mérgitakse akti vihemalt
1) teabekandja nimetus ja arv;

2) teabekandjal oleva dokumendi sarja nimetus ja tahis;

3) teabekandjal oleva dokumendi piirdaatumid.

(5) Aktile kirjutavad alla dokumendid iile andnud ametnik voi td6taja ning arhiividokumentide kasutamise eest
vastutav isik.

(6) Akti registreerija ja vormistaja méératakse asutuse asjaajamiskorras.

7. peatiukk
ARHIIVIDOKUMENTIDE HOIDMINE

§ 78. Ulevaade arhiivi koosseisust

(1) Asutusel peab olema iilevaade arhiivi koosseisust.

(2) Ulevaade arhiivi koosseisu kohta peab sisaldama viihemalt:

1) funktsiooni nimetust;

2) sarja kehtivat ja varem kehtinud téhist, nimetust ja séilitustdhtaega;

3) viidet avaliku arhiivi hindamisotsusele, kui dokumendid on hinnatud;

4) sarja koosseisu kuuluvate toimikute voi muude iiksuste kogust, pealkirju, piirdaatumeid ja asukohti;
5) viidet hédvitamisaktile, kui dokumendid on hévitatud.

(3) Ulevaadet arhiivi koosseisust peetakse kas paberil voi digitaalselt. Arhiivi {ilevaade peab olema pidevalt
ajakohane.

(4) Ulevaadet arhiivi koosseisu kohta peab ning selle koostab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik.
§ 79. Arhiividokumentide pikaajaliseks hoidmiseks ettevalmistamine
(1) Paberil arhiividokumendid valmistatakse pikaajaliseks séilitamiseks ette jirgmiselt:

1) dokumendid vdetakse vilja registraatorist, kiirkditjast voi muust sdilitamiseks mittesobivast timbrisest;
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2) liigsed dokumendikoopiad ja mittearhiiviaines eraldatakse;

3) dokumendid siistematiseeritakse kronoloogiliselt, tdhestiku jargi voi muu tunnuse alusel;

4) paberiga kontaktis olevad metallkinnitid eemaldatakse;

5) dokumendid paigutatakse lahtiselt voi kinnitatakse koitepaelaga sdilitamiseks sobivasse timbrisesse, mappi,
karpi vms nii, et sdiliks dokumentide terviklikkus;

6) lisatakse arhiivipiisivast dokumendipaberist leht séiliku esilehe ette ja kinnituskirje leht séiliku 16ppu;

7) toimikud, mapid, karbid jms tdhistatakse.

(2) Téhistamiseks margitakse toimikule, mapile, karbile vms vihemalt jirgmised iiksuse voi tiksuste
identifitseerimiseks ja juurdepéasuks vajalikud andmed:

1) asutuse nimi;

2) pealkiri;

3) piirdaatumid;

4) tahis dokumentide loetelu jargi.

(3) DHS-s hoitavate digitaalsete dokumentide puhul tuleb tagada, et dokumendi, mis arhiveeritakse oleksid
arhiiviplisivas vormingus. DHS-vélisel digitaalsel teabekandjal arhiividokumendist tehakse vastavalt varukoopia
tegemise korrale varukoopia.

8. peatiukk
ARHIIVIDOKUMENTIDE KASUTAMINE

1. jagu
Arhiividokumentide kasutamise tildpohimotted

§ 80. Arhiividokumentidele juurdepéifisu véimaldamine
(1) Arhiividokumentidele juurdepédisu voimaldamiseks on asutus kohustatud asutuse vdi isiku taotluse alusel
1) véljastama arhiividokumentidest viljavotteid, drakirju ja koopiaid;
2) voimaldama tutvuda arhiividokumentidega asutuses kohapeal,
3) viljastama arhiividokumentide kohta teatisi vdi tdendeid.
(2) Arhiividokumentidele tagab juurdepéésu arhiividokumentide eest vastutav isik.
2. jagu
Arhiividokumentide kasutamine asutusesiseselt

§ 81. Arhiividokumentide kasutamine asutuse tootajate ja teenistujate poolt

(1) Ametnikud vai tdo6tajad, kellel on ameti- voi todiilesannete tditmiseks vajalik kasutada arhiividokumente,
esitavad sellekohase suulise taotluse arhiividokumentide kasutamise eest vastutavale isikule.

(2) Arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik teeb tsentraalsele hoidmisele antud dokumendist koopia,
drakirja voi véljavotte voi edastab arhiividokumendi pdhjal saadud informatsiooni.

(3) Kui ametnikul voi todtajal on ameti- voi todililesannete tiitmiseks arhiividokumenti vaja enda valdusse,
registreeritakse kasutaja arhiividokumentide kasutamise registris.

3. jagu
Arhiividokumentide kasutamise
voimaldamine kolmandatele isikutele

§ 82. Andmete viilljastamine

(1) Teavet arhiividokumendi olemasolu kohta ja arhiividokumentides sisalduvat teavet vastusena isikute ja
asutuse suulistele ja kirjalikele taotlustele vahendab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik.

(2) Teabe vahendamise viis valitakse vastavalt teabe taotleja vajadusele ning arhiividokumendi tiiiibile ja liigile.
§ 83. Suuline teave arhiividokumendi kohta

Suuliste taotluste vastusena véljastab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik {ildjuhul teavet ainult
arhiividokumendi olemasolu kohta.
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§ 84. Arhiividokumendi koopia, drakirja voi viljavétte viljastamine

(1) Kirjaliku voi suulise taotluse alusel viljastab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik taotlejale
arhiividokumendi ametlikult kinnitatud koopia, drakirja voi véljavotte.

(2) Koopia, drakiri voi véljavote véljastatakse isikule teabendude menetluse korras.
§ 85. Teatis voi toend arhiividokumendi kohta

(1) Arhiividokumendi andmete alusel voib arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik taotlejale
viljastada teatise voi tdendi.

(2) Teatis voi toend viljastatakse taotlejale voimaluse korral viivitamatult, kuid mitte hiljem kui tihe kuu
jooksul vastava avalduse saamisest alates.

§ 86. Arhiividokumendi voi teabega tutvumine asutuses
(1) Taotleja soovil v3ib arhiividokumendi vai selles sisalduva juurdepddsupiiranguta teabega tutvuda asutuses.

(2) Isikule vajaliku arhiividokumendi otsib vélja v4i valmistab taotletava teabe ette arhiividokumentide
kasutamise eest vastutav isik. Dokumendi voi teabega saab tutvuda arhiividokumentide kasutamise eest
vastutava isiku juuresolekul.

§ 87. Erisused arhiividokumentide kasutamises

(1) Seaduses vai selle alusel sétestatud avaliku iilesande tditmiseks voi pohjendatud juhul avalikku v&i erahuvi
silmas pidades voib arhiividokumente anda tahtajaliseks kasutamiseks véljaspoole asutust.

(2) Arhiividokumendi viljaspool asutust kasutamiseks tuleb isikul esitada asutusele pdhjendatud kirjalik
taotlus. Taotluses tuleb méarkida aeg, mille jooksul arhiividokumenti vdljaspool asutust kasutada soovitakse.

(3) Arhiividokumendi viljastamise ning tagastamise kohta koostatakse akt, milles mérgitakse:
1) isiku nimi vdi asutuse nimetus, kellele arhiividokument valjastati;

2) arhiividokumendi kasutamise eesmérk ja kasutamise tidhtaeg.

3) isiku voi asutuse isikukood, registrikood, elu- vdi asukoha andmed;

4) viéljastatud arhiividokumendi nimetus, kuupdevad, sarja tihis dokumentide loetelus;

5) arhiividokumendi viljastanud ning vastuvotnud isikute allkirjad.

(4) Arhiividokumendi asutusest vélja andmisel teeb arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik sellest
ametlikult kinnitatud koopia. Koopiat siilitatakse arhiividokumendi asutusse tagastamiseni.

§ 88. Andmete viiljastamisest keeldumine

(1) Arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik ei teosta arhiividokumendi véljaselgitamist vastusena
isiku avaldusele, kui

1) avaldusest ei selgu taotluse esitaja isik ja tema kontaktandmed;

2) avaldusest ei selgu taotluse objekt;

3) avalduses esitatud lahteandmed ei ole kiillaldased objekti késitleva arhiividokumendi leidmiseks;

4) avalduses taotletud arhiividokument on asutusesiseseks kasutamiseks;

5) avaldusele vastamine nduab kas ldhteandmete puudulikkuse vai kiisimuse piistituse tottu suuremahulist
uurimist, mis véljub faktide ning toimingute kontrollimise voi tdestamise ulatusest.

(2) Loike 1 punktides 2-5 toodud asjaoludest teatab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik avalduse
esitajale.

9. peatiikk .
ARHIVAALIDE AVALIKKU ARHIIVI ULEANDMINE

§ 89. Arhivaalide avalikku arhiivi iileandmise pohialused
(1) Arhivaalid antakse avalikule arhiivile iile vastavalt arhiivieeskirjas sitestatud nduetele.

(2)Nouetele vastava lileandmise tagab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik.
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§ 90. Arhivaalide iileandmise taotlemine

(1) Ettepaneku arhivaalide avalikku arhiivi ileandmiseks teeb asutuse juhile arhiividokumentide kasutamise
eest vastutav isik.

(2) Asutuse juht esitab avalikule arhiivile arhivaalide iileandmiseks kirjaliku taotluse. Arhiivieeskirjaga
satestatud nOuetele vastava taotluse eelndu koostab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik.

§ 91. Kulude katmine
(1) Arhivaalide ettevalmistamine tileandmiseks ja tileandmine toimub arhiivimoodustaja kulul.

(2) Arhiivimoodustaja peab taotlema vastavate kulude kavandamist asutuse eelarvesse eelarve koostamisel.

10. peatiikk
DOKUMENTIDE HAVITAMINE

§ 92. Hiivitamisele kuuluvad dokumendid
(1) Havitada voib dokumendid, mille séilitustdhtaeg on 16ppenud.
(2) Arhivaale ei hivitata.

(3) Paberdokumendi hévitamisel hivitatakse ka DHS-s voi DHS-vilisel digitaalsel teabekandjal olev
dokumendi digitaalne koopia.

(4) Arhiivimoodustaja taotleb avalikult arhiivilt luba oma dokumentide hévitamiseks, kui dokumentide
arhiivivairtus voi selle puudumine pole varem vélja selgitatud. Loa taotlemiseks esitatakse avalikule arhiivile
havitamisakti kavand.

§ 93. Hiivitamise viisid

(1) Dokument hévitatakse:

1) dokumendi fiiiisilise hdvitamise teel (purustamine, pdletamine jm) voi

2) teabe kustutamisega selle kandjalt.

(2) Dokumendi hdvitamise viisi otsustab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik, arvestades
teabekandja tiitipi.

(3) Dokumentide nduetekohase hivitamise korraldab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik.

§ 94. Hiivitamise dokumenteerimine

(1) Dokumentide havitamine tuleb dokumenteerida ning havitamise kohta koostada havitamisakt.

(2) Havitamisakt peab sisaldama arhiivieeskirjaga dokumentide ja nende havitamise kohta sétestatud andmeid.

(3) Kui dokumendi v&ib hévitada avalikult arhiivilt luba taotlemata, kinnitab hdvitamisakti asutuse juht voi
asutuse juhi méairatud isik.

§ 95. Kasutuskdlbmatuse tottu hivitamisele kuuluvate arhiividokumentide kopeerimine

(1) Arhiividokumendi, mille silitustdhtaeg ei ole mé6dunud, kuid mille teabekandja ei ole selle osalise voi
taieliku kasutuskdlbmatuse tottu voimalik kasutada, voib hivitada. Dokumendi teabekandja voib havitada juhul,
kui dokumendis olev teave on iile viidud teisele teabekandjale.

(2) Arhiividokumendi teisele teabekandjale iileviimise protseduur, teostaja, acg, kasutatud riist- ja tarkvara
peavad olema dokumenteeritud ja kontrollitavad ning teabe autentsus, usaldusvéairsus, terviklus ja kasutatavus
peavad olema tagatud. Dokumendi teisele teabekandjale iileviimise asjaolude kohta koostatakse akt.

(3) Dokumendi teisele teabekandjale iileviimise, vastava akti koostamise ning teabekandja hivitamise
kooskolas arhiivieeskirjaga korraldab ning selle eest vastutab arhiividokumentide kasutamise eest vastutav isik.

(4) Kéesoleva paragrahvis sitestatud ei kohaldata arhivaalide suhtes. Arhivaali, mis on muutunud
kasutuskolbmatuks, kopeerimiseks ning havitamiseks tuleb votta juhised avalikult arhiivilt.

§ 96. Kulude katmine

(1) Dokumentide hadvitamine toimub asutuse kulul.
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(2) Asutus peab taotlema vastavate kulude kavandamist asutuse eelarvesse eelarve koostamisel.

. 11. peatiikk
JARELEVALVE JA VASTUTUS

§ 97. Teenistuslik jirelevalve

Teenistuslikku jarelevalvet Ladine-Nigula valla asutuste asjaajamise ning dokumentide arhiveerimise
kehtestatud digusaktidele vastavuse kohta teostab Ladne-Nigula Vallavalitsus.

§ 98. Vastutus
Too6tajad ja teenistujad kannavad asjaajamist ning arhiveerimist reguleerivate digusaktide rikkumise korral

vastutust arhiiviseaduse, kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse, avaliku teabe seaduse, keeleseaduse ning
karistusseadustikuga sitestatud alustel.

12. peatiikk
RAKENDUSSATTED

§ 99. Asutuste asjaajamiskordade kehtima jdimine ning méiédrusega kooskélla viimine

Enne kdesoleva médruse joustumist asutustes kehtestatud asjaajamiskorrad jadvad kehtima ning tuleb viia
maérusega kooskolla hiljemalt 1. juuniks 2014.

§ 100. Ainult digitaaldokumente sisaldavate dokumendisarjade haldamisele iileminek

Kui asutus otsustab dokumendisarja, mis sisaldab ainult asutuses loodud dokumente (nt késkkiri, protokoll,
akt vms), registreeritavaid dokumente luua ainult digitaalselt, tuleb digitaal-dokumentidele iile minna
asjaajamisaasta algul ning tagada, et vastav sari ei sisaldaks segamini paberdokumente ja digitaaldokumente.

§ 101. Méiruse kehtetuks tunnistamine

Kehtetuks tunnistatakse Risti Vallavalitsuse 10.11.2010 mééarus nr 4 ,,Risti valla asutuste iihtne asjaajamiskord*
tunnistatakse kehtetuks ja Oru Vallavalitsuse 07.01.2008 méarus nr 1 ,, Oru valla iihtne asjaajamiskord*.

§ 102. Méiruse joustumine
Mairus joustub kolmandal péaeval pérast avaldamist Riigi Teatajas.

Mikk Léhmus
Vallavanem

Kristi Sadulsepp
Vallasekretir
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