KINNITATUD
vallavanema 10.02.2022

késkkirjaga nr 8

Toila Vallavalitsuse teabehalduse kord

I. Uldsitted
1. Toila Vallavalitsuse (edaspidi: vallavalitsus) teabehalduse korraga (edaspidi: kord) kehtestatakse
vallavalitsuse asjaajamise ja teabehalduse pohinduded.

2. Vallavalitsus loob, kooskolastab ja menetleb dokumente iildjuhul elektrooniliselt.

3. Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on kalendriaasta. Tooriihma, komisjoni ja muu
ithekordse kindla iilesandega iiksuse asjaajamisperioodiks on selle tegevusperiood.
Toila Vallavolikogu asjaajamisperiood on tegevusperiood.

4. Teabe haldamiseks vallavalitsuses kasutatakse RIHAS registreeritud dokumendihaldussiisteemi
WebDesktop (edaspidi: WD). ISKE turbetase K2T2S2.

5. WD avalikule vaatele on viide valla veebilehe avalehel.

6. Koik vallavalitsuse teenistujad, kellele on antud ligipdds, on WD kasutajad.

Kasutajad tuvastatakse ID-kaardiga vOdi Mobiil-IDga, erandkorras parooliga. Oma parooli
andmine teisele kasutajale on keelatud. WDsse kannete tegijad vastutavad tehtud kannete digsuse
eest.

7. WDs eristatakse jargmisi kasutajadiguste rithmi:

WD administraatorid - hoiavad t66s ja haldavad siisteemi (dokumendipuu hierarhia loomine,
dokumentidele juurdepiisudiguste tagamine jms tegevused), toimetavad ja registreerivad
dokumente, saadavad neid vilja jms tegevused;

WD tavakasutajad - saavad luua ja lisada uusi dokumente, edastada dokumente siisteemivilistele
isikutele ja asutustele, saavad vastavalt juurdepdisudigustele vaadata dokumendi (faili) sisu ja
selle metaandmeid, kooskolastada ja allkirjastada neile suunatud dokumente. Vastutavad oma
valdkonna piires teabe digsuse ning asja-ja ajakohasuse eest

8. WD kasutajate juurdepéddsu juurdepddsupiiranguid sisaldavatele dokumentidele piiratakse
sarjapOhiselt.

9. Vallavalitsuse teenistuja vastutab oma teenistusiilesannete tditmisel vajalike dokumentide ja
teabe nduetekohase loomise ja haldamise eest, sealhulgas temale médratud toGiilesannete tihtaegse
tditmise eest ning tagab dokumentide sdilimise kuni arhiivi andmiseni voi hivitamiseni. WD on
ametniku to6laud ning dokumendiregister on avatud kogu té6pédeva jooksul, kuna tooéiilesandeid ja
tahtacgu maédratakse dokumendiregistri kaudu ning sellest tulenevalt peab dokumendiregistrit
kasutama ldbivalt kogu t66pdeva jooksul.

10.Uuele teenistujale tutvustab teabehalduse korda tema vahetu juht voi vallasekretér.
11. Vallavalitsuse e-posti aadress on toilavv(@toila.ee ja veebilehe aadress on https://toila.kovtp.ee

Teenistujate ja struktuuriiiksuste kontaktandmed avalikustatakse ja hoitakse ajakohasena
veebilehel.


https://toila.kovtp.ee/

12. Dokumentide koostamisel tuleb ldhtuda asjaajamise juhistest (lisa 1)

13. Vallavanem kehtestab kdskkirjaga vallavalitsuse dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide  registreerimisel = dokumendihaldussiisteemi,  arhiveerimistdhtaegade  ning
juurdepadsutingimuste madramisel.

14. WD-s asuvate dokumentide, andmete ja vorguketastele salvestatud teabe kaitse korraldamine,
sdilitamine ja varundamine toimub Toila Vallavalitsuse 05.12.2018 méadrusega nr 9 kehtestatud
, Toila valla asutuste infoturbe pdhimdtted” voi muude infoturbepoliitikast tulenevate dokumentide
alusel.

14. Teabehalduskorra juurde kuuluvad jargmised lisad:

Lisa 1 Asjaajamise juhised

Lisa 2 Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kord
Lisad Vallavalitsuses kasutuselolevad dokumendiplangid

I1. Dokumentide avalikustamine ja neile juurdepiis
1. Dokumentidele tagatakse juurdepdds teabe avalikustamisega Toila valla veebilehel
https://toila.kovtp.ee ja teabendude tditmisega.

2. WD-s registreeritud dokumentidele tagatakse juurdepédds avalikustatud dokumendiregistri
kaudu.

3. Avalikus dokumendiregistris ei avalikustata sellistesse sarjadesse kuuluvaid dokumente, kus
vOib esineda juurdepddsupiiranguga teavet.

4. Piiratud juurdepddsuga teave on teave, millele juurdepdds on seadusega kehtestatud korras
piiratud.

5. Eraelulistele isikuandmetele voimaldatakse juurdepéés kooskolas isikuandmete kaitse ja avaliku
teabe  seaduses  sitestatuga.  Sellised sarjad on  dokumendiregistris  tdhistatud
,juurdepédédsupiiranguga®. Juurdepidis neile dokumentidele voimaldatakse korra lisa nr 1 ,,Teabe
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise korra* alusel.

6. Vallavalitsus tagab oma tegevuse kidigus saadud ja loodud avalikustamisele kuuluvatele
dokumentidele juurdepéésu vallavalitsuse todaegadel.

II1. Dokumendiringlus dokumendiregistris

Vallavalitsuse asjaamine on tsentraliseeritud.

1) Koik vallavalitsusse saabunud dokumendid, kaasaarvatud ametnikule e-postiga voi kdsipostiga
saabunud dokumendid registreeritakse WD-s iiks kord, iildjuhul nende saabumise péeval, kuid
mitte hiljem kui saabumisele jargneval toopéeval.

2) Registreerimise eest vastutab ametnik, kelle e-posti aadressile dokument on saabunud.
3) Valesti saabunud dokumendid edastatakse kuuluvuse jirgi viivitamatult kuid mitte hiljem kui
viie tdopdeva jooksul millest teavitatakse ka saatjat. Saatjat informeeritakse ka juhul, kui saadetud

ei ole koiki loetletud dokumente voi dokumendil margitud lisasid.

2. Dokumentide Léibivaatamine
2.1. Saabunud dokumendid


https://toila.kovtp.ee/

1) Saabunud dokumendid registreeritakse WD-s reeglina kantselei spetsialisti poolt, kes suunab
need vallavanemale voi vastava valdkonna abivallavanemale ldbivaatamiseks ja resolutsiooni
saamiseks (tema draolekul ametlikult kohuseid tiitvale ametnikule)

2) Vallavanema vdi abivallavanema otsus dokumendi tditmise kohta kajastub resolutsioonis,
kirjutades resolutsiooni aknasse lilesande dokumendi tditmise kohta.

Resolutsioonis maérgitakse tiditja(d) (abivallavanemad, vallasekretir, pearaamatupidaja jt
valdkonnajuhid) ning vastavalt vajadusele tditmisele kuuluv iilesanne ja tegevused ning tihtaeg.
Mitme tiitja korral on vastutavaks téitjaks isik, kes on resolutsioonis nédidatud esimesel kohal

(kui puudub erimérge teistele tiitjatele).

Kaastditjad kannavad vordsel médral vastutust dokumendi digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

3) Teenistuja on kohustatud neile suunatud dokumendid ldbi vaatama hiljemalt jargmisel pdeval.
Ametnikule suunatud dokumenti ei tohi jitta tdhelepanuta.

Ametnik jirjestab talle suunatud dokumendid (kiireloomulised, mis vajavad vastamis) vastavalt
vastamistdhtajale.

4) Abivallavanemad, vallasekretir, pearaamatupidaja suunavad vajadusel dokumendi edasi oma
valdkonna spetsialistidele, kas teadmiseks, kooskolastamiseks voi tditmiseks mérkides vajadusel
iilesande ja tdhtaja.

5) Kui asja lahendamine vajab suulist ldbiarutamist, siis see ametnik, kellele on suunatud
dokument tditmiseks suhtleb, arutleb, teavitab, kooskdlastab vastava valdkonna ametnikuga ning
informeerib koiki, keda antud teema puudutab.

6) Nii kaua, kui tditmiseks suunatud dokument, mis vajab vastamist ei ole WD-s registreeritud
vélja saatmiseks, ei tohi ametnik registrikaardil teha maérget ,,tehtud”. Suulist infot dokumendi
viljasaatmise kohta saab kantselei spetsialistilt voi vallasekretérilt.

7) Késipostiga saabunud ja ametnikule isiklikult iileantud dokumendid kuuluvad registreerimisele
iildises korras, hiljemalt iileandmise pédevale jargneval toopdeval. Registreerimise eest vastutab
dokumendi vastuvotnud ametnik voi tootaja kellele dokument esitati.

2.2. Viljasaadetavad dokumendid

1) Viljasaadetavate dokumentide ringlus holmab dokumendi koostamist, vormistamist,
allakirjutamist, registreerimist ja valjasaatmist.

2) Paberkandjal dokumendid saadetakse vilja vallavalitsuse kantseleist.

3) Kisipostiga véljasaadetavad dokumendid kuuluvad registreerimisele WD-s {ildises korras. Kui
dokument toimetatakse adressaadini késipostiga voi elektronposti teel ametniku arvutist e-posti
teel,vastutab dokumendi koostaja voi késiposti vahendav ametnik selle dokumendiregistris
registreerimise vOi registreerimata jdtmise eest.

3. Kirja menetlemise kiik viljasaatmisel:

1) Kirja koostaja koostab kirja oma arvutis doc failina ja vajadusel kooskodlastab kirja
asutusesiseselt

2) kooskodlastatud kirja projekt saadetakse kantselei spetsialistile kirja vormistamiseks kirjaplangil,
registreerimiseks WD-s ja digikonteineri lisamiseks.

3) kantselei spetsialist edastab WD-s digikonteineris ettevalmistatud kirja allkirjastamiseks
(vallavanemale, abivallavanematele, vallasekretirile jt ametnikele, kes on antud kiisimuses
allkirjadiguslik) suunates selle vastavale ametnikule allkirjastamiseks



4) Peale dokumendi allkirjastamist annab allkirjastaja WD-s tagasiside kantselei spetsialistile, mis
on aluseks dokumendi véljasaatmiseks.

4. Personalialased avaldused

1) Ametnik voi tootaja kes soovib vallavanemale esitada avalduse ldhetuseks, puhkuseks,
téolepingu iiles iitlemiseks, teenistusest vabastamiseks vms teeb seda WD keskkonnas, lisades
dokumendikaardile sisu ja lisab vajadusel dokumendi faili.

2) Tootaja, kes ei ole WD kasutaja, esitab avalduse paberkandjal ning selle registreerib WD-s
kantselei spetsialist.

3) Avaldus suunatakse esitaja poolt kooskdlastamiseks, ndusoleku saamiseks vms
abivallavanemale, vallasekretérile (tulenevalt alluvussuhtest).

4) Noustumisel abivallavanem, vallasekretir teeb mirke WD dokumendikaardil ja suunab
vallavanemale resulutsiooni saamiseks ning vallavanem suunab dokumendi edasi tditmiseks
vallasekretdrile, kes vormistab kiskkirja paberkandjal, votab vallavanemalt allkirja, skaneerib
dokumendi késkkirja kaardile WD-s ja suunab raamatupidamisele ning avalduse esitajale
tditmiseks.

6. Oigusaktid

Koik vallavalitsuse digusaktid (korraldus, maarus) registreerib WD-s vallasekretir, kes skaneerib
dokumendi vastava digusakti kaardile WD-s ning suunab asjaosalistele tditmiseks voi teadmiseks.
Volikogu dGigusaktid (otsused, méérused) registreerib volikogu kantselei juhataja, kes skaneerib
dokumendi vastava digusakti kaardile WD-s ning suunab asjaosalistele tditmiseks voi teadmiseks.

IV. Vallavalitsuses kasutuselolevad dokumendiplangid

Vallavalitsuse dokumendihalduses on kasutusel jairgmised plangid:

1) iildplank — triikitud vérvilise valla vapiga ja digitaalne plank — asutusesiseseks kirjavahetuseks,
aktide, protokollide vormistamiseks

2) kirjaplank — triikitud vérvilise valla vapiga ning allosas kontaktandmetega (valitsuse asukoht,
registrikood, sidevahendite numbrid ja pangarekvisiidid) ja digitaalne plank - ametikirja
vormistamiseks

3) digitaalne must-valge vallavanema kaskkirja plank — kiskkirjade andmiseks kantselei ametnike
ning hallatavate asutuste juhtide personalialasel ja asutuse t60 korraldamisel.

4) digitaalne must-valge Toila Vallavalitsuse korralduse plank

5) digitaalne must-valge Toila Vallavalitsuse miéruse plank



Lisa 1
,» Toila Vallavalitsuse teabehalduse kord” juurde

ASJAAJAMISE JUHISED

Asjaajamine on tegevus, mis on seotud dokumentide koostamise, vormistamise, registreerimise, ja
slistematiseerimise ning selle tulemusena tekkiva teabe sdilitamisega.

Registreerimine on dokumendi metaandmete kandmine infosiisteemi Oigusaktides ettendhtud
korras.

Asjaajamises ldhtutakse haldusmenetluse seadusest, avaliku teabe seadusest, margukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse pddrdumise esitamise seadusest, Vabariigi Valitsuse
25. mai 2017 midrusest nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja teabe halduse alused” ja 22. detsembri
2011 miérusest nr 180 ,,Hea digusloome ja normitehnika eeskiri” ning muudest digusaktidest ja
standarditest, samuti heast tavast ning tildtunnustatud viisakus- ja eetikareeglitest.

I Dokumentide koostamine ja vormistamine

1. Dokumentide koostamine

Dokument koostatakse eesti keeles ning peab vastama eesti kirjakeele normidele. Tekst peab
olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja vdimalikult liihike. Uldjuhul kisitleb
dokument iihte teemat. Dokumendiplangile vormistatud ja enda koostatud kirjal elemente ei
korrata. Kogu tekstis kasutatakse teie-meie vormi

Dokumentide vormistamisel kasutatakse piistkirja Sriftiga Times New Roman suurusega 12 ja
kasutatakse iihekordset reavahet (automaatne reavahe). Sama teksti eri 1dike ei kirjutada erineva
reavahega.

Uhe ja sama dokumendi vormistamiseks ei kasutata mitut eri $rifti ja iiksteisest tunduvalt erinevaid
kirjasuurusi. Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada sorendatud, paksus voi kaldkirjas.
Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul iseseisvad 16igud eraldatakse
iiksteisest kahekordse tekstis kasutatud reavahega. Teksti iseseisvaid 16ike joondatakse veerise
jérgi. Parema veerise joondamise tottu ei tohi dokumendi tekstis tekkida pohjendamatuid sdrendusi
ja linki.

2. Dokumendiplangid ja nende vorminéuded
Dokumendid vormistatakse dokumendiplangile, valgele paberile vdi dokumendivormile.
Dokumendiplank on kindla formaadi ja piisielementidega paberileht
Dokumendiplangile vormistatakse:

1) kirjad, teatised tdendid ja Giendid;

2) kiskkirjad;

3) protokollid;

4) aktid;

5) volikirjad

6) oigusaktid ning dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette ndhtud muud vormi.
Mitmelehelisel dokumendil kannab plangielemente ainult esimene lehekiilg, teised lehekiiljed
vormistatakse valgele paberile.

Valgele paberile vormistatakse (ka elektrooniliselt):
1) dokumendi toovariandid (projektid, eelndud)
2) memod
3) lepingud



4) esildised
5) muud dokumendid

Vallavalitsuses kasutatakse valla iildplanki ja kirjaplanki, millel on Toila valla vapi kujutis
Toila valla vapi kujutis on triikitud sini-hobeda-kollasena dokumendiplangi keskele organi nime
peale.

Komisjonid kasutavad neid moodustanud volikogu voi valitsuse dokumendiiildplanke, lisades
komisjoni nime.

Kirjaplangi all servas on kontaktandmed, iildplangil kontaktandmeid ei ole.

Kirjaplangil dokumendiliigi nime asutuse nime alla ei maérgita, vaid dokumendile pannakse
pealkiri vo1 mirgitakse dokumendi liigi nimetus pealkirja kohale (tdend, diend, teatis, kaaskiri).

Dokumendivorm on osaliselt eeltdidetud tekstiga dokument. Dokumendivormid on kittesaadavad
Toila valla vorgulehel www.toila.ee

3. Dokumendi kohustuslikud elemendid
Igal dokumendiliigil on kindel elementide kompleks, mis koosneb dokumendi kohustuslikest
elementidest ja vastavale dokumendiliigile omastest lisaclementidest.
Elementide paigutuse kord dokumendil on piisiv.
Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
1) autor, vidljaandja nimi v3i nimetus Néide: Toila Vallavalitsus
2) kuupidev
3) tekst
4) allkirjastaja allkiri voi allkirjad.

Kuupdeva mérkimiseks dokumendi elemendina kasutatakse numbrilist v3i sdnalis-numbrilist

kirjutusviisi.

Uhe dokumendi tekstis kasutatakse iihte kuupdeva kirjutusviisi. Aastaarvu jirel punkti ei panda.
Naide: 15.05.2019 vai 15. august 2019

Dokumentide vormistamiseks kasutatakse ldhtuvalt dokumendiliigist jirgmisi lisaclemente:

1) véljaandmise koht (kirja puhul ei kasutata)

2) dokumendi menetlemise korda vo1 juurdepddsu reguleeriv mérge (nditeks KIIRE, AK
(asutusesiseseks kasutamiseks)

3) adressaat

4) viit (téhis)

5) dokumendiliigi nimetus (akt, protokoll, volikiri, diend jt)

6) kinnitusmirge

7) poordumine

8) markus lisade kohta

9) lisaadressaadid (jaotuskava)

10) kooskodlastusmérge

11) viisa

12) pitser (ainult paberkandjal dokumentidel)

13) drakirja, koopia, véljavotte ja véljatriikki ametliku kinnitamise mérge paberdokumentide
korral koostaja v3i vastutava téitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed

14) kontaktandmed.

Kui dokumendi kasutamine on piiratud, siis tehakse vastav mirge kirjapeavilja paremasse
iilemisse nurka ametialaseks kasutamiseks suurtihtedega

néiteks ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Teabevaldaja: Toila Vallavalitsus

Mirge tehtud 13.05.2019



Juurdepédsupiirnag kehtib kuni : 13.05. 2094
Alus: AvTs § 351g2p 12
E-kirja vormil tehakse piirangumaérge viljale ,,Teema” kasutades lithendit AK.

4. Dokumendi viljaandmise koht, kuupiev ja kellaaeg
Dokumendi véljaandmise koht on asustusiiksuse nimi, margitakse nimetavas kddndes, kus
dokument koostati. ning mérgitakse plangi vasakule servale (protokollid, aktid , kaskkirjad )

Oigusaktides, finantsdokumentidel ja viliskirjavahetuses eelistatakse kuupéeva sdnalis-numbrilist
markimist.
Dokumendi kuupédevaks on:

1) protokolli puhul sdnalis-numbrilisena — istungi vo1 koosoleku toimumise kuupédev

2) lepingu allakirjutamisel sdnalis-numbrilisena voi numbrilisena — lepingu allkirjastamise

kuupdev
3) viljasaadetava kirja puhul numbrilisena — dokumendi allkirjastamise kuupdev
4) oigusaktidel sonalis-numbrilisena vastavalt istungi toimumise péevale.

Digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on dokumendi kuupdevaks ja kellaajaks
dokumendile antud digitaalallkirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg.

Dokumendi allkirjastamisel mitme ametniku poolt on dokumendi allkirjastamise kuupédevaks ja
kellaajaks viimase allkirja andmise kuupéev ja kellaaeg .

Kui dokumenti ei allkirjastata on selle kuupdev registreerimise kuupdev, mis kajastud
dokumendiregistris.
Vallavalitsusse saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vOi mérgukirja saabumise
kuupidevaks loetakse tema registreerimise kuupédev, mis margitakse paberdokumendi puhul all
paremal servas.
Vastuskirjale kuupdeva mairkimisel maérgitakse kuupédevade ette tipsustavad sonad , Teie® ja
,,Meie®.
Sona ,,Teie* jargi margitakse vallavalitsusse saabunud kirja kuupdev ning saatja maérgitud viit
(kirja number, kuupiev).
Sona ,,Meie* jargi mirgitakse Toila Vallavalitsuse koostatud vastuskirja kuupdev ja viit (kirja
number), mis koosneb sarja tdhisest dokumentide liigitusskeemi jédrgi ning jéarjekorranumbrist
dokumendiregistri jérgi.
Algatuskirjal elemente “Teie” ja ”Meie* ei kasutata.
Kui oigusaktis on ette ndhtud voi kui dokumendi allkirjastaja voi saaja peab seda vajalikuks,
maérgitakse dokumendile lisaks kuupédevale ka kellaaeg.
Kellaaja mérkimisel eraldatakse tunnid, minutid, sekundid iiksteisest kooloniga

Naiteks 15:15:15

5. Dokumendi number (viit)
Dokumendi number on dokumendile registreerimisel antud tihistus, mis osutab dokumendi kohale
dokumendihaldussiisteemis.
Kirjaplangile vormistatud dokumendi number koosneb dokumendi sarja tdhisest dokumentide
liigitusskeemi jirgi ning registreerimisel antavast jérjekorranumbrist.
Tdhis dokumentide liigitusskeem jargi ja dokumendiregistri jirjekorra number eraldatakse
iksteisest kaldkriipsuga, kus 1-3.1 on tdhis dokumentide liigitusskeem jargi, millest 1 tdhistab
funktsiooni numbrit, 3 sarja numbrit ja 1 allsarja numbrit; 11 on registreerimise jdrjekorra number
dokumendiregistri jérgi

Néide nr 1-3.1/11

6. Dokumendi adresseerimine



Dokument adresseeritakse asutusele, asutuse struktuuriiksusele, ameti- voi eraisikule, iiheliigiliste
asutuste grupile, juriidilisele- voi fiitisilisele isikule.
Ametinimetust aadressi elemendis ei mérgita (ametinimetus méirgitakse podrdumises nt.
Lugupeetud maavanem)
Kirja saaja nimi mérgitakse nimetavas kaindes.
Elemendi koostisosad aadressis maérgitakse jargmiselt:
isiku nimi (ilma ametinimetuseta), asutus, asutuse struktuuriiksus, ténav, maja- ja
korterinumber, asula voi linn, sihtnumber ja sidejaoskond. Viimane sihtkoht mirgitakse

suurtidhtedega.
Niide:
Toila Vallavalitsus Hr Mait Mets
Pikk 13 a Toila Vallavalitsus
Toila alevik Pikk 13 a
41702 TOILA Toila alevik

Kirja adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.
Kirja adresseerimisel vilismaale kirjutatakse aadress ladina tihtede ja araabia numbritega.
Sihtkoht ja riik kirjutatakse suurtihtedega viimasele kohale aadressis. Aadressi koostisosade
jérjestus ja kirjaviis peaksid vdimalikult jirgima vastava maa reegleid. Kui sihtriigis on kasutusel
teine tdhestik ja numbrid, soovitatakse aadress kirjutada ka nende tdhtede ja numbritega, vilja
arvatud riigi nimi. Riigi nimi on soovitatav kirjutada tuntud rahvusvahelises keeles.
Mitmele adressaadile saadetavad kirjad vormistatakse jargmiselt:
1) riigikogule, presidendile ja vabariigi valitsusele (v3i peaministrile) adresseeritud kirjadel
margitakse adressaadid esitatud jérjekorras.
Uldjuhul ei saadeta samasisulist kirja Vabariigi Valitsusele vdi peaministrile ja {ihele
ministeeriumile
2) saadetavate kirjade adressaadivéljale voib mérkida kuni neli adressaati tdhestiku jérjekorras
ilma postiaadressita.
Konkreetsele adressaadile tommatakse sel juhul joon alla
3) kui adressaate on rohkem kui neli, siis mérgitakse adressaadiviljale iiks adressaat ning
iilejadnud adressaadid lisaadressaatide reale, kasutades dokumendi saatmise eesmérki
selgitavaid sonu Sama, Teadmiseks voi1 Koopia(d).
4) Igale konkreetsele adressaadile midratud kirja eksemplaril vahetatakse andmeid
adressaadiviljal ja lisaadressaatide real.
5) Naide: Aadressviljal Kohtla Vallavalitsus
Jarve kiila 2-10
30321 KOHTLA-JARVE
6) Lisaadressaatide viljal Koopia Johvi Vallavalitsus
7) adressaatidele, kellele kiri on méiératud teadmiseks, saadetakse koopia iihest pohi-
adressaadile miiratud kirjast.
Kui mitmele adressaadile lahendamiseks saadetava iihesisulise kirja sisust ei tulene vajadus
informeerida adressaati teistest selle kirja adressaatidest, voib kirja vormistada kui iihele
adressaadile saadetava kirja.

Ametikiri vormistatakse asutuse kirjaplangile. Paberkandjal kirja puhul asutusse jadv drakiri
vormistatakse valgele paberile

Paljude adressaatide puhul koostatakse adressaatide nimekiri eraldi lehele. Sel juhul tehakse
drakirja adressaadiviljale mérkus Vastavalt nimekirjale, viljasaadetavale kirjale mérgitakse iga
adressaat eraldi.

Vastuskirjadel tuleb néidata algatuskirja kuupdev ja number. Algatus- ja vastuskirja kuupéev(ad) ja
number (numbrid) eristatakse sonade Teie vo1 Meie abil.



Naide: Teie 15.04.2019 nr 1.2-3/100

7. Pealkiri

Koigil dokumentidel peab olema pealkiri. Peakirjata vdivad olla lithikesed kuni kiimnerealised
kirjad. Pealkiri peab olema lithike ja avama iildistatult dokumendi sisu. Pealkiri maérgitakse
nimetavas kddndes. Pealkirja 10ppu punkti ei panda.

8. Poordumine
Poordumises kasutatakse isiku ametinimetust, viisakustiitlit (hirra, proua) auastmeid voi isiku
perekonnanime, kusjuures eesnime ei kasutata, poordumise l0pus kirjavahemédrke ei kasutata.
Liihendeid ei kasutata.
Naide: Lugupeetud haridusminister

Lugupeetud professor Kask

Austatud hérra Kask
Kui on p6drdutud nimeliselt siis kasutatakse kogu tekstis sdna ,,Teie” suure algustdhega

9. Loppsona
Loppsona ehk lugupidamisavalduse 16pus kirjavahemérke ei kasutata.
Niéide: Lugupidamisega
Austusega
Edu soovides
10. Lisad
Ametikirja tekstis nimetatud lisade puhul mairgitakse lisade reale nende Ilehekiilgede ja
eksemplaride arv lahtikirjutatult .
Naéide: Lisa: kolmel lehel kaks eksemplari
Kui tekstis lisasid ei ole mirgitud, siis margitakse nende nimetused lisade reale.
Naide: Lisa: Standardi “Haldusdokumentide vormistamise pohinduded” projekt
kiimnel lehel kaks eksemplari
Oigusaktide ja protokollide puhul mirgitakse lisa nimetus tekstis. Sellisel juhul tehakse lisa
iilemisse parempoolsesse nurka mirge dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub.
Niide: KINNITATUD
vallavanema 20. aprilli 2019.a
késkkirjaga nr 100
Lisa 1 (kui kinnitati mitu dokumenti selle aktiga)
Kui kirjale lisataval dokumendil on veel lisa, siis vormistatakse mirge lisa olemasolu kohta
jargnevalt:
Naéide: Lisa Riigiarhiivi 15.05.2002 arhiiviteatis nt 1.17/100 2 lehel 1 eks ja lisad selle
juurde viiel lehel kaks eks
Kui lisatud dokument on tihes eksemplaris siis eksemplaride arvu ei mérgita

11. Kirja koostaja
Viljasaadetavatel dokumentidel maérgitakse reeglina koostaja nimi ja telefon, e-posti aadress
kusjuures nimi peab olema tdisnimi (ees- ja perekonnanimi).
Sona Koostaja ei triikita. Nimi ja telefoninumber maérgitakse iihele reale, kusjuures numbrid
grupeeritakse tagantpoolt ettepoole numbripaarideks voi kolmekaupa.
Naide: Katrin Kask +372 339 8543 voi +372 339 8543 toilavv(@toila.ee
Kui kirja koostaja on ka kirjale allakirjutaja, siis margitakse nime alla ainult koostaja
telefoninumber.
Naéide: (allkiri)

Rein Mets

ehitus- ja majandusndunik

+372 336 9845



IT Dokumentide allkirjastamine

1. Allkiri
Digitaaldokumendid salvestatakse (konverteeritakse) enne allkirjastamist PDF vormingusse.
Allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, ees- ja perekonnanimest ning
ametinimetusest (véikese tdhega) , kusjuures allkirja jaoks tuleb vabaks jdtta vahemalt 3 kuni 4
rida.

Naide:

(allkiri)
Mati Murakas
vallavanem

Digitaalselt allkirjastatud dokumendil tehakse maérge allkirjastaja nime kohale (allkirjastatud
digitaalselt).
Naide: (allkirjastatud digitaalselt)

Mati Murakas

vallavanem
Digitaalselt allkirjastatud dokumendi viéljatriiki puhul (allkirja kinnitusleht) on tegemist
drakirjaga, mis tuleb ametlikult kinnitada ametniku poolt.
Komisjoni vo1 ndukogu nimel allakirjutaja mérgib lisaks oma ametinimetusele ametinimetuse
vastavas komisjonis.

Nédide  vallasekretér

valla valimiskomisjoni esimees

2. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku Kinnitusega tdoestamine

Digitaalselt allkirja vajav dokument suunatakse 1abi WD pédevale ametiisikule allkirjastamiseks.
Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse nende identsus.
Paberdokumendile kirjutatakse allkiri sinise tindi- voi pastapliiatsiga.

Vallavolikogu ja —valitsuse protokollid &igusaktid allkirjastatakse iihes eksemplaris seaduses
satestatud isikute poolt.

Vallavanema kaskkirjad allkirjastatakse vallavanema voi ametlikult tema kohuseid tditva isiku
poolt tihes eksemplaris.

Lepingud ja aktid (paberdokumentide puhul) allkirjastatakse vajalikul hulgal eksemplarides ,
ldhtuvalt osapoolte arvust, milline jaotus ndidatakse dra ka dokumendis.

Viljasaadetud kirja allkirjastab tditmiseks kohustatud ametiisik.

Kui digusaktid ei reguleeri teisiti, kirjutab vallavalitsuse nimel alla vallavanem, volikogu nimel
volikogu esimees, tdenditele, teatistele, dienditele ja kutsetele vastava valdkonna eest vastutav
ametnik.

Omavalitsuse lihendustesse ja teistesse riigiasutustele saadetud kirjadele kirjutab alla iildjuhul
vallavanem, kui resolutsioonist voi teistest digusaktidest ei tulene teisiti.

Raha ja materiaalsete vairtuste kédsutamisega seotud dokumendid (sealhulgas garantiikirjad,
laenutaotlused jms.) kirjutavad alla vallavanem ja pearaamatupidaja.

Kui dokumendile kirjutab alla mitu ametiisikut vdib paigutada nende allkirjad korvuti voi
astmeliselt kahe rea vorra madalamale.
Niide: .
. (allkiri)



. . (allkiri)
Mati Murakas .
vallavanem Mari Maasikas
finantsnounik

Dokumendi projekt saab dokumendiks peale allakirjutamist seaduses vOi teistes vastavates
oigusaktides fikseeritud isikute voi neid kirjaliku dokumendi (volitus, kaskkiri) alusel asendava
isiku poolt.
Dokumendist vdib teha drakirja voi koopia, mille ametlikult kinnitamise digus seaduses sitestatud
alustel ja korras on vallasekretdril, teda asendaval ametnikul (v.a. notariaalne allkirja toestus) ja
vallavanemal, hallatavates asutustes asutuse juhil.
Saabunud dokumendist voib teha tdestamata koopia voi viljavotte asutusesiseseks kasutamiseks
pérast dokumendi ldbivaatamist ja resolutsiooni kirjutamist vallavanema poolt.
Vallavalitsuses loodud dokumendist voib teha koopia vOi véljavotte pérast dokumendi
allakirjutamist. Koopial ja véljavottel peavad olema loetavalt koik ndutavad rekvisiidid.
Originaal on dokumendi esimene, 10plikult vormistatud ja allakirjutatud eksemplar. Koopia on
originaali kopeerimise teel saadud tdpne dokumendi kordus, mis vastab originaalile nii sisult kui
vormilt. Arakiri on originaali sisuline kordus. Viljavdte on originaali osaline taasesitus,
valmistatakse asutuse plangil.
Kui dokumendist on tehtud drakiri voi véljavote, tehakse vastav toestusmérge suurtihtedega ja
kirjavahemaérke kasutamata dokumendile iiles paremale poole.
Niide: ARAKIRI
Dokumendi drakirjad, koopiad, védljavotted tOestatakse mérkega, mis koosneb suurtihtedega
vormistatud sdnadest Arakiri dige, Koopia dige vdi Viljavdte dige, dokumendi tdestanud isiku
allkirjast ja selle deSifreeringust, ametinimetusest, tdestamise kuupédevast ning vajadusel pitserist.
Niide: VALJAVOTE OIGE

. (allkiri)

Mari Murakas
vallasekretir
18.04.2019

III Kooskolastamine, kinnitamine, eriarvamus

1. Kooskolastus
Uldjuhul kooskdlastatakse dokumedid dokumendiregistris dokumendi registrikaardil, kasutades
sonu - Kooskolastan, Kooskdlastatud.
Paberdokumendi puhul paigutatakse kooskdlastusmirge viimasele lehele tekstist ja allkirjadest
allapoole lehe paremale poolele.

Niide: KOOSKOLASTAN

. (allkiri)

Mari Murakas
vallasekretéir
10.01.2019
3. Kinnitamine
Dokumenti voib kinnitada konkreetne ametiisik voi teatud teine dokument.



Kinnitusméarge koosneb sdnast Kinnitan, rekvisiidist Allkiri ja kuupdevast voi sonast Kinnitatud,
kinnitava dokumendi autorist, véljaandja ametikohast, kuupédevast, dokumendiliigi nimetusest ning
numbrist. Sonad Kinnitan voi Kinnitatud mérgitakse suurtdhtedega ning kirjavahemarkideta.

Naéide: KINNITAN KINNITATUD
. Toila Vallavalitsuse
. (allkiri) 15.aprilli 2013.a
. korraldusega nr 100
Mart Mets
vallavanem
15.04.2019

IV Lisaelemendid dokumendi eelnoul

1. Lisaelemendid

Dokumendi eelndule margitakse esimese lehe iilemises parempoolses nurgas voi dokumendi
kuupievakohale mirge “EELNOU" vdi PROJEKT koos eelndu vastava variandi valmimise
kuupidevaga.

Eelndu I0pus pérast dokumendi allkirjastaja elementi maérgitakse eelndu koostaja ja vajadusel
kooskolastaja. Eelndu koostaja mérge paigutatakse dokumendil vasakule .ja kooskdlastaja
paigutatakse lehe paremale poolele ja vormistatakse sarnaselt allkirjastaja elementidega.

Naide:

Eelndu koostas Eelndu kooskdlastas
(allkiri) (allkiri)

Leo Lepp Mari Maasik
maakorraldaja vallasekretér
kuupédev kuupéev

Lubatud on paigutada koostaja ja kooskolastaja mirked ka iiksteise alla voi dokumendi viimase
lehe poordele. Vajadusel vOib kooskdlastamise maérkele lisada ka dokumendi eelndu
kooskdlastamise kuupéeva.
Mairuste eelndud tuleb koostada Vabariigi Valituse kehtestatud Gigustloovate aktide eelndude
normitehnika nduete alusel.
Vallavanema késkkirja eelndu esitab koostaja koos kooskolastustega viseerimiseks jargmises
jérjekorras:

1) koik voimalikud asjaosalised

2) finantskiisimustes pearaamatupidaja

3) vallasekretr.
Kooskolastamisele esitatud eelndu juurde lisab koostaja dokumendid, mille alusel on eelndu
koostatud, ja kiskkirja (voi muu digusakti) koopiad, missuguse eelndu alusel muudetakse voi
tithistatakse. Regulaarsete késkkirjade puhul lisatakse eelmise kooskdlastatud ja allakirjutatud
késkkirja koopia.
Volikogu ja valitsuse dokumendid koostatakse, menetletakse, allkirjastatakse ja avalikustatakse
oigusaktides kehtestatud alustel ja korras.
Protokollid ja teised dokumendid peavad vastama haldusdokumentidele kehtestatud pdhinduetele.

V Erinevate dokumendiliikide vormistamine
1. Oigusakti eelndu koostamine, menetlemine ja vormistamine

Koostatakse jargmiste digusaktide eelndusid:
1) wvallavalitsuse korralduse eelndu



2) vallavalitsuse mééruse eelnou
3) vallavolikogu otsuse eelndu
4) vallavolikogu mééruse eelndu
Oigusakti eelndu vormistamiseks kasutatakse arvutis digitaalsel alusel olevaid eelndu planke ning
koostamise eest vastutab vallavalitsuse vastava valdkonna ametnik
Vallavalitsuse ja volikogu istungile esitatava digusakti komplektsuse ning selle digusparasuse ja
normitehnilise korrektsuse eest vastutab eelndu koostanud ametnik.
Oigusakti eelndu preambulas  digusaktile viitamise korral ei lisata viidatava oigusakti
avaldamismaérget.
Oigusakti eelndu vormistamisel jirgitakse jirgmisi ndudeid:
1) pérast iildtuntud liihendeid ei kasutata punkti ( nr, a, k.a, v.a jne)
2) parast punkti on tiihik, kui sellele jargneb ,,aasta* voi ,,a*;
3) parast paragrahvimérki on tiihik;
4) numbritega kuupideva kirjutamisel pérast punkte tiihikuid ei ole;
5) dokumendis ei kasutata markeerimiseks vérve;
6) dokumendis ei kasutata erinevaid fonte. Kogu dokument vormistatakse Times New
Roman suurusega 12.
7) pealkirjades voib kasutada jamekirja;
8) koik paragrahvid, 16iked ja punktid on liigendatud vasakusse serva iihele joonele;
Kiiret otsustamist vajavad Oigusakti eelndud tuleb eelndu koostanud ametnikul esitada
vallavalitsuse istungi pdevakorda votmiseks istungi alguses enne pdevakorra kinnitamist ning
eelndu pievakorda votmise kiireloomulisus peab olema motiveeritud.
Kiiret otsustamist noudvate kiisimuste lahendamiseks esitatud oigusakti eelndu vastavust
kehtestatud nouetele vallasekretiri poolt enne istungit ei kontrollita. Vastavust kontrollitakse sellel
juhul peale istungit.
Vallavalitsuse méérused esitab XML- vormingus Riigi Teatajas avaldamiseks vallasekretir.
Volikogu maéérused esitab XML- vormingus Riigi Teatajas avaldamiseks volikogu kantselei
juhataja.

2. Vallavalitsuse korraldus ja méiéarus

Korraldus ja méérus vormistatakse iildplangile ning dokumendile kirjutavad alla vallavanem, ja
vallasekretédr voi nende asendajad.

Korraldusel ja médrusel on vallavanema ja vallasekretédri nimi kirjutatud erinevatele tasemetele.
Korraldus ja maiidrus tuleb pealkirjastada ja vormistada vastavuses kehtivate oOigus- ja
haldusaktidega. Korraldus peab sisaldama motiveeringut, kajastama ammendavalt késitletava
kiisimuse sisu ja mitte voimaldama teksti erinevaid tdlgendusi. Korralduses tuleb mérkida
vastuvotmise aluseks olev volitusnormi sisaldav(ad) digusakt(id), korralduse vastuvotja nimi,
vastuvotmise kuupéev, korralduse nimetus, number, peakiri, korralduse joustumine ja vajadusel
vaidlustamisviide.

Allkirjastatud korraldused ja méédrused edastab vallasekretir asjaosalistele dokumendiregistri
kaudu.

Korralduse ja médruse tditmist jalgib koostaja

Korraldust ja méiérust saab muuta v4i kehtetuks tunnistada vallavalitsuse istungil uue korralduse
vO1 mddruse viljaandmisega. Sel juhul peab korraldus voi méédrus kajastama milline akt (kuupéev,
pealkiri) kestetuks tunnistatakse,

Kui vallavalitsuse korralduses leitakse kirjaviga ja muu ilmne ebatdpsus, parandatakse viga ja
ebatdpsus vallavalitsuse istungil. Korralduse parandamine tehakse teatavaks aderssaadile.

3. Kiskkiri ja selle vormistamine

Kaéskkiri on haldusakt, mille annab vallavanem voi tema asendaja vallavalitsuse kui ametiasutuse
sisemise t60 ning hallatavate asutuste juhtide personalitoimingute ning muude, digusaktidest
tulenevate, iilesannete korraldamiseks.



Kaskkiri vormistataks tildplangile ja registreeritakse peale allakirjutamist dokumendiregistris
Kaskkirja kuupédevaks on allkirjastamise kuupdev. Kiskkirjas esitatud andmete Oigsuse eest
vastutab késkkirja projekti esitaja.

Komisjoni moodustamise késkkiri peab sidtestama komisjoni tegevuse Oiguslikud alused, t66- ja
asjaajamise korra.

Kaskkiri kirjutatakse alla iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti ning joustub kiskkirjas
toodud kuupieval, kui seaduses ei ole sétestatud hilisemat tihtaega.

Kaskkirjad tehakse viivitamata teatavaks asjaosalistele, kui seadusega ei ole sétestatud teistsugune
teatavakstegemine. Kaskkirjad, millel on iildine tdhtsus, avalikustatakse kiskkirjas sitestatud
korras ja téhtajal.

4. Akt

Akt on ametlik dokument, mis koostatakse komisjoni vdi volitatud isiku poolt mingi fakti (nt
ekspertiisi-, inventeerimis-, revideerimis-, to6Onnetus-, vastuvotu- voOi iileandmisakt)
fikseerimiseks.

Akti koostavad tootajad, kes ametikohustuste tottu vastutavad materiaalsete véairtuste ja
dokumentatsiooni eest. Akt vormistatakse lildplangile vdi valgele paberile. Akti eksemplaride arv
soltub asjast huvitatud osapoolte arvust.

Akti koostamise juures viibib iiks todtaja, kelle t66 seondub aktis nimetatuga. Akt registreeritakse
dokumendiregistris.

5. Volikiri
Volikiri on volikogu esimehe, vallavanema voi vallasekretdri poolt nende padevuse piires
kirjalikus vormis antud volitus, millega volitaja annab selleks madratud isikule (volitatav)
ndusoleku mingiks tegevuseks.
Volikirja tekstis mérgitakse kohustuslikult:

1) esindaja ees- ja perekonnanimi, isikukood ning ametikoht

2) volituse sisu

3) volituse ulatus.
Volikirja kehtivuse tdhtaeg kirjutatakse sonades. Kui volikirjas pole tdhtaega mérgitud, kehtib ta
ithe aasta jooksul arvates selle registreerimise kuupdevast. Volitus kehtib selle andmisest alates, kui
esindatav ei ole médranud teisiti.
Volituse 16ppemise alused:

1) volitatav on sooritanud tehingu v4i lahendanud probleemi, milleks volitus oli antud

2) volituse tdhtaeg on moddunud

3) volitaja tiihistab volituse

4) volitaja loobub volitusest.
Volikirjad registreeritakse dokumendiregistris.

6. Garantiikiri

Garantiikiri ~ vormistatakse ~ ja  saadetakse  vélja  vastavalt adressaadi  soovile.
Garantiikirjaga kinnitatakse maksete tdhtajalist tasumist toote voi teenuse kittesaamisel vastavalt
kokkulepitud tingimustele. Garantiikirjale kirjutavad alla vallavanem ja pearaamatupidaja.
Garantiikiri registreeritakse dokumendiregistris.

7. Leping (v.a. To6leping)

Vallavalitsuse nimel solmitud lepingutele kirjutab alla vallavanem vai selleks volitatud isik.

Kui vallavalitsus on lepingu algataja, valmistab lepingu teksti ette ametnik, kelle valdkonda leping
kuulub ja kes vastutab ka selle otstarbekuse ja tditmise eest.

Enne lepingu allkirjastamist:



* lepingu koostaja kooskodlastab lepingu projekti asutusesiseselt vallasekretdriga.
Kooskolastus peab kajastuma elektroonilise dokumendi puhul WD-s, paberkandja puhul
eksemplaril, mis jadb vallavalitsusse, tehes mirke — nimi, allkiri, kuupdev

* kui lepinguga kaasneb erakorralisi rahalisi kohustusi, siis peab lepingu kooskdlastama ka
pearaamatupidajaga kas WD-s voi paberkandjal.

Leping ja selle lisad vormistatakse valgele paberile

Kui leping on koostatud lepingupartneri poolt, siis registreerib selle kantselei spetsialist ja suunab
labivaatamiseks ja kooskolastamiseks esimesena ametnikule, kelle valdkonda leping kuulub,
seejérel vallasekretirile ja kui leping toob vallale kaasa erakorralisi rahalisi kohustusi, on kolmas
lepingu kooskdlastaja pearaamatupidaja.

Koik lepingu kooskdlastused peavad kajastuma kas WD-s voi paberkandjal.

Kantselei spetsialist suunab kooskdlastatud lepingu  digikonteineris  allkirjastamiseks
vallavanemale.

Vallavalitsuse nimel sdlmitud lepingutele kirjutab alla vallavanem voi selleks tema poolt volitatud
isik.

8. Tanukiri
Toila valla tdnukiri antakse fiilisilistele voi juriidilistele isikutele voi kollektiividele, kes on
toetanud valla poolt v3i koostdds vallaga organiseeritud iiritust, tegutsenud silmapaistvalt hésti
oma igapdevasel tegevusalal voi muudel juhtudel.
Toila valla tdnukirja andmise otsustab Toila vallavanem oma kaskkirjaga.
Ténukirja vormistamise korraldab kantselei.
Ténukirja ettepaneku tegija peab vidhemalt liks nddal enne tdnukirja kétteandmist saatma
vallavalitsuse kantseleile kirjalikult alljargnevad andmed:

1) autasustatava nimi ja amet

2) asutuses toOtamise aeg

3) tdnukirja vdljaandmise pohjus

4) tinukirja ileandmise kuupdev

5) tadnukirja tekst

6) kaskkirja projekti tdnukirja véljaandmiseks.

VI Vallavalitsuse pitsatid, templid

1. Vallavalitsuses kasutatavad pitsatid ja templid ning nende registreerimine
Pitsat on dokumendi autentsuse tdoestamise vahend. Pitser on pitsati jdljend dokumendil. Pitser
(pitsati jdljend) peab riivama allkirja viimaseid tdhti. Musta pitserit ei kasutata.
Pitsati kujundus néhakse ette pdhimiirusega.
Vallavalitsuses on kasutamisel jargmised pitsatid:
1) Toila valla vapi kujutisega Toila Vallavalitsuse pitsat
2) riigivapi kujutisega Toila Vallavalitsuse pitsat
3) Toila Vallavalitsuse kantselei pitsat

Riigivapi kujutisega pitsatit hoiab ja kasutamist korraldab vallasekretdr ning seda kasutatakse
dokumendile seaduse alusel pandud riiklike {ilesannete tditmisel, kui pitsati panemine on
oigusaktiga ette ndhtud.
Toila valla vapikujutisega pitsat on kantud 21. juunil 2002.a. riigivapiga ja teiste riiklikult tdhtsate
turvaelementidega dokumentide plankide ning riigivapiga pitserite ndidiste registrisse, kanne nr
414.
Toila valla vapi kujutisega pitsatit hoitakse vallasekretiri juures ja seda kasutatakse jargmistele
vallavalitsuse poolt viljastatavatele voi kooskdlastatavatele dokumentidele:

1) kohaliku omavalitsust esindav dokument



2) vallavalitsuse mééruste ja korralduste viljavdtetel, drakirjadel ja koopiatel
3) isikliku abivahendi kaardil, puudega isiku sdiduki parkimiskaart
4) teenistusleht

Vallavalitsuse kantselei pitsatit hoitakse vallakantseleis ja seda kasutatakse koopiate
lihttdestamisel ja muudel juhtudel, mis ei ole méiératletud kdesoleva korraga.

Tempel on jdljendit jittev tembeldamisvahend. Vallavalitsuse on kasutusel jargmised templid:
ametniku nimetempel

1) kooskolastus- ja kinnitustempel

2) tempel - saabunud, kuupdeva ja numbri mérkimiseks

3) templid - koopia , koopia oige, drakiri, &drakiri Oige, véljavOte viljavote odige,

asutusesiseseks kasutamiseks

Pitsatite voi templite tellimise ja nende hdvitamise otsustab vallasekretar
Pitsati voi templi hoidmise ja kasutamise eest vastutab ametnik voi tdotaja, kellele on antud pitsati
voi templi kasutamise digus. Pitsateid tuleb hoida lukustatavas sahtlis voi kapis.
Teenistus-vdi tdokohalt lahkumisel on ametnik voi todtaja kohustatud temale kasutusele antud
pitsati voi templi iile andma vallavanemale voi tema poolt méératud isikule.

VII Dokumentide hoidmine, siilitamine ja hivitamine

1. Lahendatud dokumentide hoidmine, séilitamine

Dokumendi menetluse 10ppedes teeb dokumentide tditmise eest vastutav —ametnik
dokumendiregistris mirke asja lahendamise kohta (tditmismaérge).

Paberdokumente hoitakse toimikutes (registraatorites), mille seljale ja kaanele mérgitakse toimiku
pealkiri, tdhis dokumentide liigituse jargi, aastaarv ja siilitustihtaeg.

Toimiku pealkiri peab kajastama toimikusse koondatud dokumentide koosseisu ja sisu.
Kirjavahetuse puhul paigutatakse iihte toimikusse saabunud voi véljasaadetav esmane kiri koos
vastuskirja(de)ga. Kirjavahetuse toimiku pealkiri peab peale dokumendi liigi nimetuse
(kirjavahetus) sisaldama vdhemalt kaht tunnust, millest {iks on sisu tunnus.

Toimikusse paigutatakse lildjuhul iihe asjaajamisaasta dokumendid. Erandi vdivad moodustada
toimikud, mille jatkamise vajaduse voi otstarbekuse tingib asjade lahendamise kéik voi t66
iseloom (isiklikud ja kohtutoimikud, teenistuslehed, ajutiste komisjonide ja todriihmade
dokumendid jm).

Toimikutesse pannakse ainult lahendatud ja 16plikult vormistatud dokumendid. Loplikult
vormistamata dokumendid tagastatakse koostajale.

Toimiku sees paigutatakse dokumendid kronoloogilises vdi muus jérjekorras. Kirjad jérjestatakse
kronoloogiliselt nii, et dokumendid késitleksid asja terviklikult. Igale esmasele kirjale lisatakse
jargnev kirjavahetus, mille 1dpetab kiisimuse lahendanud dokument.

Toimikus voivad olla iihe sarja dokumendid allsarjade kaupa, kasutades vérvilisi vahelehti ning
jélgides sdilitustahtaegu (erineva siilitustdhtajaga dokumente iihte toimikusse ei panda).
Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkditjates, mappides voi muudes
imbristes, mille seljale ja kaanele mairgitakse asutuse dokumentide loetelus vastavale
dokumendisarjale antud tdhis, nimetus ning asjaajamisaasta number.

Uhte toimikusse ei panda erineva siilitusajaga dokumente.

Uldjuhul peetakse toimikuid asjaajamisperioodide kaupa.

Kui dokument on asutusse saabunud voi vilja saadetud elektronpostiga ja temast séilitatakse
valjatriikk, sdilitatakse paberkandjal ka vastav elektronposti teade.

Aasta 10pus korrastab ametnik toimiku, hinnates toimikusse pandud dokumentide toimikusse
kuuluvust, jarjestust, eemaldab mustandid ja mittevajalikud voi korduvad koopiaeksemplarid ning
valmistab toimikud ette edasiseks siilitamiseks.



Asjaajamises l0petatud toimikud vdOetakse kantseleis arvele kolme kuu jooksul pérast
asjaajamisaasta 1oppu.
Dokumentide liigituses kinnitatud vastutavad ametnikud esitavad arhivaalide loetelud
dokumentide liigitusega kehtestatud sarjade kaupa.
Arhivaalide loetelus esitatakse arhivaali kohta jirgmised andmed:
1) wvallavalitsuse nimetus
2) funktsiooni nimetus
3) sarja téhis ja nimetus
4) allsarja tdhis ja nimetus
5) toimiku jirjekorra number ja pealkiri
6) toimikute ja muude iiksuste hulk
7) arhivaalide piirdaatumid
Liihiajalise sdilitusajaga (kuni 10 a.) arhivaale voib sdilitada tdhtaja méodumiseni vastutava
ametniku hoiul.Vastutavad ametnikud siilitatavad kuni 10-aastase sdilitustdhtajaga arhivaale
selliselt, et on vélditud asjasse mittepuutuvate isikute juurdepédds dokumentidele.
Alatise ja pikaajalise (iile 10 a) séilitustidhtajaga arhivaalid koondatakse arhiivihoidlasse kahe aasta
jooksul pérast asjaajamisaasta [oppu.
Enne arhivaalide arhiivihoidlasse iileandmist valmistatakse paberkandjal arhivaalid ette edasiseks
sdilitamiseks jargmiselt:
1) kontrollitakse ametnike poolt esitatud arhivaalide tdielikkust ja sarjakuuluvust, vajadusel
paigutatakse arhivaal digesse sarja, viies sisse muudatused ka dokumendiregistris
2) kontrollitakse arhivaalide jirjestust ning parandatakse vead
3) arhivaalid vOetakse vélja registraatorist, kiirkditjast voi muust séilitamiseks mittesobivast
iimbrisest
4) eraldatakse arhivaalide koopiad, mustandid ja mittearhiiviaines (kaaskirjad, resolutsiooni-
lehed)
5) paberiga kontaktis olevad metallkinnitid eemaldatakse
6) arhivaalid paigutatakse sdilitamiseks sobivasse {limbrisesse (mappi, karpi, vms.) ja
kinnitatakse nii, et sdiliks arhivaalide terviklikkus.
7) dokumentide lehed nummerdatakse
Umbrisele (toimikule, mapile, karbile vm) mirgitakse pliiatsiga:
1) sarja tdhis
2) pealkiri
3) alustamise ja ldpetamise kuupéev, kuu ja aasta
4) sdilitustdhtaeg.
Digitaaldokumente salvestatakse sdilivuskindlale kandjale ja formaadis, mis tagab nende séilimise
autentse ja tervikuna vihemalt dokumendile kehtestatud siilitustéhtaja jooksul.
Vastutavad ametnikud annavad toimikud registripidajale iile arhivaalide loetelude alusel. Loetelule
mirgitakse iileantud arhivaalide kogus, kuupdev ning iileandja ja vastuvotja allkirjad.
Vastuvoetud arhivaalid korrastatakse vastavalt arhiivieeskirjadele ja valmistatakse alalise ja
pikaajalise sdilitustdhtajaga arhivaalid ette edasiseks sdilitamiseks vallamaja arhiiviruumis.

2. Arhivaalide kasutamine

Ametnikel on digus oma teenistusiilesannete tditmiseks kasutada arhiivist arhivaale — tutvuda
nendega kohapeal, laenutada, teha arhivaalidest koopiaid. Laenutamise registreerib registripidaja
vastavas registreerimisraamatus.

Taotluste pohjal véljastatakse arhivaalidest teatisi, tdestatud koopiaid (drakirju) voi vélja-votteid.
Arhivaalide iileandmine teisele asutusele vormistatakse aktiga. Akti kinnitab vallasekretar.

3. Arhivaalde hivitamine ja iileandmine
Arhivaalid, mille sdilitustdhtaeg on moddunud, hdvitatakse. .Hévitamine toimub hindamisotsuse
alusel ja arhiivi-eeskirjades kehtestatud vormikohase aktiga. Arhivaalide hivitamine toimub iihe



kuu  jooksul. Héivitamiseni hoitakse arhivaale arhivaalide loeteluga vastavuses.
Kohustus anda arhiivivddrtusega arhivaalid iile avalikku arhiivi tekib arhivaali tekkimisest ja
arhivaaliga seotus asjaajamise l0ppemisest alates 20 aasta parast.

Arhivaalid antakse {ile {ileandmise kohustuse tekkimisest alates poolte kokkuleppel
kindlaksméératud téhtajal.

Arhivaalide tileandmiseks ette valmistades koostatakse dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu
alusel arhiiviskeem. Arhiiviskeemi kooskdlastamiseks esitatakse maa-arhiivile taotlus ja
arhiiviskeem. Uleandmine korraldatakse vastavalt kooskdlastatud arhiiviskeemile ja iileandmise
kohta vormistatakse iileandmise-vastuvtmise akt.

Arhiivi korrastamiseks voOib vallasekretdr tellida t66 vajalike toimingute tegemiseks vastavat
tegevusluba omavalt isikult vOi asutuselt.

Vastav isik vOi asutus vOib koostada ka arhivaalide hdvitamiseks akti kavandi. Akti allkirjastab
vallsekretér.

Arhivaalide hivitamise eest vastutab vallasekretér.

VIII Asjaajamise illeandmine

1. Asjaajamise iileandmine
Enne ameti- vdi tookohalt vabastamist, on ametnik kohustatud asjaajamise iile andma teda
asendama madratud isikule. Asjaajamise iileandmine vormistatakse iileandmis-vastuvdtuaktiga.
Asutuse juhtimise iileandmisel peab asjaajamise lileandmis-vastuvotmisakt sisaldama muuhulgas:
1) asutuse koosseisunimestik ja teenistuses voi toololevate isikute arv
2) eelarvevahendite seis (asutuse juhi ametist lahkumise korral)
3) vallavalitsuse pohivahendite koondnimekiri
4) asutuse juhi ametis lahkumise korral viimase tema poolt allakirjutatud digusakti, késkkirja
ja kirja, dokumendi registreerimisindeks (number)
5) tldandmed asutuse arhiivi kohta.
Asjaajamise lileandmis-vastuvotuakt vormistatakse kahes eksemplaris ja sellele kirjutavad alla
asjaajamise iileandja, vastuvdtja ja juures viibivad ametnikud. Akti kinnitab korgemalseisev
ametnik. Akti iiks eksemplar jdéb tileandjale ja teine kantseleisse.
Asutuse juhi vahetuse korral koostatav akt vormistatakse kolmes eksemplaris ja selle kinnitab
korgemalseisva asutuse, organi juht. Akti liks eksemplar jaib kinnitajale, teine asutusele ja kolmas
asjaajamise ilileandjale.
Vallasekretéri vahetumise korral koostatava akti kinnitab vallavanem.
Vallavanema ja volikogu komisjonide esimeeste vahetumise korral koostatava akti kinnitab
volikogu esimees.
Volikogu esimehe vahetumise korral koostatava akti kinnitab valimiskomisjoni esimees.
Kui asjaajamise vastuvotja ei ole aktiga ndus, siis esitab ta enne allakirjutamist motiveeritud
eriarvamuse, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti mérge.
Kui lahkuv ametnik keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui iileandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise vastuvotmine iihepoolselt asutuse juhi vOi korgemalseisva asutuse esindaja
juuresolekul. Sel juhul tehakse tileandmis-vastuvotmisakti vastav méarge.
T606-voi teenistussuhte peatumisel (puhkusel minek) voib asjaajamise iile anda suuliselt.
Teenistuja valduses olnud lopetamata asjade lahendamine ja dokumendid jddvad tema asendaja
vastutusele, kes teeb dokumendihaldussiisteemis marke dokumendi tditja muudatuse kohta.



Lisa 2
,»loila Vallavalitsuse teabehalduse kord” juurde

Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kord

1 Uldosa

1) Piiratud juurdepéddsuga teave on teave, millele juurdepdds on seadusega kehtestatud korras
piiratud.

2) Dokumendisarjad, milles tekkivatele dokumentidele voib kehtestada juurdepddsupiirangud,
méidratakse kindlaks Toila Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeemiga.

3) Dokumentide loetelu veergu ,Mérkused kantakse juurdepddsupiirangu alused (viide
oigusaktile, mille alusel vdib sarjas tekkivatele dokumentidele juurdepéésu piirata

4) Juurdepddsu piirangu méédramisel tuginetakse avaliku teabe seaduse § 35 ja teistele seadustele.
5) Otsus piirangu olemasolu kohta tehakse dokumendi registreerimisel dokumendiregistris
registrikaardil véljale ,,piirangud* mérkides piirangu alguse ja Idppemise kuupéeva .

6) Eraelulistele isikuandmetele voimaldatakse juurdepdis kooskdlas isikuandmete kaitse ja avaliku
teabe seaduses sitestatuga.

7) Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud dokumendile teeb dokumendi
vormistaja suurtdhtedega mirke ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS voi kasutab selle
lihendit AK. Mirkele lisatakse selle tegemise kuupdev ja juurdepddsupiirangu kehtivuse
10pptahtpéev.

Naide:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

AVTS § 35 1g 1 p 12 eraelu puutumatust kahjustav teave

marge tehtud 02.07.2019

piirangu 16pp 02.07.2094

Toila Vallavalitsus

2 Juurdepéasupiirangute rakendamine

1) Juurdepddsupiirnagu rakendamisel eristatakse isikuandmeid sisaldava teave iilejddnud
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabest.

2) Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabele kehtestatakse juurdepdisupiirang kuni vajaduse
moddumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aastaks. Vallavanem voib seda tihtaega pikendada
kuni viie aasta vdrra, kui juurdepédsupiirangu kehtestamise pdhjus piisib.

3) Arvestust, kellele, mis eesmirgil, millal, millisel viisil ja millist eraelulisi isikuandmeid
sisaldavat teavet viljastati, peetakse dokumendiregistris.

4) Juurdepéisupiiranguga teabele on juurdepéddsudigus teenistujal oma ametiiilesannete tiaitmiseks.
Seda teavet ei tohi edastada kolmandatele isikutele juurdepédasupiirangu kehtestanud asutuse loata.
5) Elektroonseid juurdepédidsupiiranguga dokumente ja kantseleis koostatud juurdepddsupiirangu
saanud dokumentide elektroonseid tekste on keelatud séilitada kantselei arvutivorgus selliselt, et
nendele oleks voimalik juurdepéds isikutel, kellel puudub selleks teenistuskohustustest tulenev
vajadus.

6) Vallavanem vo0ib otsustada asutuseviliste isikute juurdepddsu voimaldamise asutusesiseseks
tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi vdi omavalitsuse huve, vidlja arvatud eraelulisi
isikuandmeid sisaldavale teabele.

7) Ametnik peab fiiiisilisest isikust teabendudjale tagama juurdepddsu tema valduses olevale
isikukohta kogutud teabele ja dokumentidele, vélja arvatud jargmistel juhtudel:

salaealisele, kui see kahjustaks lapse pdlvnemise saladust

*kui see takistaks kuriteo tOkestamist, kurjategija tabamist vOi kriminaalmenetluses tde
viéljaselgitamist

+kui juurdepddsu piiramine on vajalik teiste inimeste diguste ja vabaduste kaitseks



svilismaalasele, kui teave on kogutud riikliku julgeoleku huvides.

8) Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepéddsudigus teistel isikutel jargmistel
juhtudel (vilja arvatud, kui teabe védljastamine takistab kriminaalmenetluses toe véljaselgitamist):
ealacalise andmetele tema vanemal voi eestkostjaleteovoimetu isiku eestkostjal

*kui isik on andnud selliseks juurdepédésuks loaeriigi voi kohaliku omavalitsuse teenistujal iiksnes
oma ametiiilesannete tditmiseks

esotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku tootajal voi
fitisilisest isikust ettevotjal {iksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste osutamiseks.

9) Juurdepédsupiirangu tunnistab kehtetuks vallavanem, kui selle kehtestamise pohjus on kadunud.
Kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendiregistris ja dokumendile mérge.
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