SAKU VALLAVALITSUS
VALLAVANEMA KASKKIRI

Saku Vallavalitsuse asjaajamiskorra
kinnitamine

Saku 24.11.2011 nr 15-U

Kiskkirl antakse Vabariigi Valitsuse 26.02.2001 mdiédruse nr 80 ., Asjaajamiskorra iihtsed
alused™ § 4 16ike 1 alusel.

1.  Kinnitan Saku Vallavalitsuse asjaajamiskorra (lisatud).

2. Tunnistan kehtetuks Saku vallavanema 18.02.2004 kiiskkirja' nr 15-U ,Saku
Vallavalitsuse ja —volikogu Oigusaktide ettevalmistamine®™ ja 29.03.2011 késkkirja nr
6-U ,,Teabele juurdepiisupiirangu kehtestamine™.

3. Kaéskkiri joustub 1. detsembril 2011.

4. Kaskkiri teha teatavaks Saku Vallavalitsuse ametnikele ja asjaajamisega kokku
puutuvatele teenistujatele allkirja vastu.




KINNITATUD
Vallavanema 24.11,2011
kaskkirjaga nr 15-U
Saku Vallavalitsuse asjaajamiskord
1. peatiikk. Uldsitted

§ 1. Asjaajamiskorra eesmirk ja asjaajamisperiood

(1) Saku Vallavalitsuse asjaajamiskord méérab kindlaks vallavalitsuse kui kohaliku
omavalitsusiiksuse ametiasutuse asjaajamise korraldamise pdhinduded ja asjaajamise korra.

(2) Vallavalitsuse asjaajamisperiood on kalendriaasta.

§ 2. Asjaajamiskorra nduete tiitmine

(1) Asjaajamiskorra nduete tditmine on kohustuslik kdigile vallavalitsuse teenistujatele nende
teenistuskohustuste tditmisel. Uue teenistuja teenistusse vtmisel tutvustab asjaajamiskorda

allkirja vastu vallakantselei vastav ametnik.

(2) Dokumentidele, mille vormistamise suhtes kehtivad erinduded, rakendatakse kiesolevat
korda niivord, kuivdrd erinduetest ei tulene teisiti.

§ 3. Vallavalitsuse ametlik elektronposti aadress
(1) Vallavalitsuse ametlik elektronposti aadress on saku@sakuvald.ee.

(2) Ametlik elektronposti aadress avaldatakse Saku valla veebilehel www.sakuvald.ee.

§ 4. Avalikustamine

(1 Avalikustamisele kuuluv teave avaldatakse valla veebilehel ja vajaduse korral lisaks muul
sobival viisil.

(2) Teabe avaldamise eest vastutab infospetsialist.

(3) Vallavalitsuse struktuuriiiksuste juhid on kohustatud korraldama infospetsialistile nende
valduses oleva teabe stindmuste ja faktide, mille puhul on eeldada avalikkuse huvi, esitamise.

(4) Teabe avalikustamisel veebilehel margitakse iga dokumendi juurde avalikustamise ja
vajadusel uuendamise kuupéev ning kes, millal ja millise toiminguga on avallkustatava teabe
dokumenteerinud ning kellelt saab avalikustatud teabe kohta selgitusi.

§ 5. Dokumendiregister

(1) Vallavalitsuse dokumendiregistrina kasutatakse dokumendihaldusprogrammi “Postipoiss”.

(2) Dokumendiregistrisse voib dokumente sisestada vdi neid seal luua ja menetlusmérkeid
teha ametnik, kellel on vastavad digused ja kelle isikusamasus on tuvastatud.




2. peatiikk. Dokumentide vormistamine
§ 6. Dokumendiplangid

(1) Haldusdokument (edaspidi dokument) vormistatakse dokumendiplankidel (edaspidi plank)
formaadis A4 (210x 297 mm) vastavalt digusaktides ja standardites ettenihtud nduetele.

(2) Dokumendiplankide valmistamiseks kasutatav paber peab olema siilivuskindel.
Plangile triikitud rekvisiidid peavad olema sellise tumedusastmega, mis vdimaldavad
dokumente paljundada.

(3) Dokumendiplangid on:

1) tldplank;

2) kirjaplank;

3) vallavalitsuse struktuuriiiksuse (edaspidi struktuuriiiksus) kirjaplank.

(4) Dokumendiplangid on eesti keeles. Vajaduse korral lisatakse tdlge voorkeelde. Sel juhul

paigutatakse esikohale dokumendi viljaandja nimetus eesti keeles, seejérel voorkeeles (lisad
1-2).

(5) Uldplangi alusel moodustatakse"konkreetse dokumendiliigi plangid. Uldplanki kasutatakse
digus- ja haldusakti ning protokolli vormistamiseks, vormid on esitatud lisades 3—15.

(6) Kirjaplanki ja struktuuriiiksuse kirjaplanki kasutatakse viljasaadetava ametikirja
vormistamiseks. Kirjaplankide vormid on esitatud lisades 16-18, struktuuriiiksuse
kirjaplankide vormid lisades 19-23.

(7) Vallavalitsuse asjaajamises kasutatavad muud plangid on:
1) asjaajamise iileandmise akt;

2) kooskolastusleht;

3) sltimboolikaga kauba saamise avaldus.

(8) Loikes 7 nimetatud plankide vormid on esitatud lisades 24-26.
(9) Dokumendiplangid on elektroonilisel kujul arvutis.

(10) Vallavalitsuse siseses asjaajamises (nt teatis finantsteenistusele) ei kasutata planki,
dokument vormistatakse valgele paberile.

§ 7. Dokumendi elemendid

(1) Dokumendi liigist lahtudes kasutatakse dokumentidel jargmisi elemente:

1) Saku valla vapi kujutis; :

2) dokumendi véljaandja (vallavalitsus, struktuuriiiksus, volikogu, vallavanem, vallasekretir);
3) vallavalitsuse vdi volikogu komisjoni nimetus;

4) vallavalitsuse registrikood;

5) dokumendi liigi nimetus;

6) kuupiev,

7) dokumendiregistri viit,

8) viide dokumendi kuupdevale ja dokumendiregistri viitele;




9) véljaandmise koht;

10) dokumendi menetlemise ja kasutamise korda reguleeriv mérge
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS;

11) adressaat;

12) kinnitus- voi kooskdlastusméirge;

13) po6rdumine voi pealkiri;

14) allkirjastaja nimi ja ametikoht;

15) mirkus lisade kohta;

16) lisaadressaadid (jaotuskava alusel);

17) pitser - paberkandjal;

18) mirge EELNOU &igusakti eelndul;

19) drakirja, viljavotte voi koopia kinnitusmarge;

20) koostaja nimi, elektronposti aadress ja telefoninumber;
21) vallavalitsuse kontaktandmed.

(2) Kirjaplangil ja iildplangil vormistatud dokumentide elemendid on:
1) dokumendi viljaandja;

2) pealkiri;

3) kuupéev;

4) dokumendiregistri viit (registreeritavatel dokumentidel);

5) allkirjastaja nimi ja ametikoht. -

§ 8. Kirjaplangil vormistatava dokumendi lisaelemendid

(1) Kirjaplangil vormistatavatel dokumentidel esitatakse lisaks § 7 16ikes 2 nimetatud
elementidele jargmised elemendid:

1) adressaat;

2) poordumine voi pealkiri; ' .

3) koostaja nimi, elektronposti aadress ja telefoninumber.

(2) Dokumendi adressaat on asutus vdi juriidiline isik vGi selle struktuuritiksus voi fiiiisiline
isik.

(3) Elektrooniliselt viljasaadetavale dokumendile mérgitakse adressaadi nimi ja elektronposti
aadress.

(4) Viljasaadetavale paberdokumendile mérgitakse adressaadi nimi, tdnava nimi, maja- ja
korterinumber, asula v6i sidejaoskonna nimi, sihtnumber, linna v&i maakonna nimi ning
viélisriigl nimi.

-
(5) Kui sama dokument saadetakse mitmele riigiasutusele vdi kohaliku omavalitsuse asutusele
voib aadressiks markida adressaatide loetelu vdi nende liiginimetuse.

§ 9. Oigus- ja haldusaktiga kinnitatava dokumendi elemendid

(1) Oigus- ja haldusaktiga kinnitatava dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse
nurka tehakse kinnitusmérge. Vallavalitsuse méiruse ja korraldusega kinnitatavale
dokumendile kirjutab alla vallasekretér voi teda asendav isik. Volikogu mééruse ja otsusega

kinnitatavale dokumendile kirjutab alla volikogu esimees voi teda asendav isik.

(2) Kui &igus- ja haldusaktiga kinnitatakse mitu dokumenti, siis need nummerdatakse.




§ 10. Dokumendi érakirja ja viljavétte vormistamine

(1) Vallavalitsusse jadva dokumendi #rakiri vormistatakse arvutis dokumendiplangile ja
kirjutatakse alla tiheaegselt originaali allkirjastamisega.

(2) Kui dokumendis sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada, tehakse dokumendist
paberkandjal viljavote.

(3) Viljavote vormistatakse iildplangile.

(4) Viljavottes taasesitatakse andmed, mille abil saab identifitseerida dokumendi viljaandja ja
dokumendi liigi ning dokumendi viljaandmise aja ja koha.

§ 11. Dokumendi ametlik kinnitamine

(1) Dokumendi ametlik kinnitamine on allkirja, drakirja, véljatriiki ja viljavotte Sigsuse
kinnitamine. Ametliku kinnitamise tdendusjdud on piiratud kinnitusmérkes nimetatud
asjaoludega.

(2) Vallasekretir kinnitab ametlikult allkirja digsust vallavalitsusele esitataval dokumendil.
Allkirja 6igsust kinnitatakse tiksnes juhul, kui allkiri on antud v&i omaks v8etud vallasekretri
Juuresolekul. Allkirja digsust kinnitatakse vahetult allkirja jérele 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 -pdeva;

3) kinnitust, et allakirjutanu isikusamasus on tuvastatud ja et allkiri on antud v&i omaks
voetud kinnitava isiku juuresolekul;

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

(3) Arakiri dokumendist vormistatakse kopeerimise teel (koopia) vdi dokumendiplangil
(&rakiri kitsamas mottes). Koopia on originaalile nii sisuliselt kui ka vormilt vastay
kopeerimise teel saadud dokumendi tépne jiljend. Arakiri kitsamas mdttes on
originaaldokumendi sisuline tdies mahus taasesitus. Viljavdte on originaaldokumendi osaline
taasesitus, kus tuuakse #ra {iksnes mingi osa pikemast dokumendist. Viljatriikk on
automatiseeritud andmekogus sisalduva teabe taasesitus paberkandjal.

(4) Vallasekretdr kinnitab ametlikult dokumendi &rakirja, véljavotte ja viljatriiki igsust.

(5) Araklrja viéljavotte ja valjatriiki digsuse ametlikuks kinnitamiseks tuleb sellel oleva teksti
18ppu lisada kinnitusméarge, mis peab sisaldama:

1) selle dokumendi viljaandjat, viljaandmise kuupéeva ja asukohaviita dokumendiregistris;
2) kinnitust, et arakmfvaljavotef’valjatrukk on originaaliga samane;

3) kui originaali ei ole viljastanud vallavalitsus, siis mérkust, et araklru’vaha‘votef\raljatrukk
on viljastatud esitamiseks iiksnes mérkuses nimetatud haldusorganitele;

4) andmeid dokumendis sisalduvate liinkade, 14bikriipsutuste, vahelekirjutuste, loetamatute
tekstiosade, kustutamisjélgede, muude dokumendi esialgse sisu muutmisele viitavate
asjaolude vdi mitmelehelise dokumendi lahtikditmise kohta;

5) kinnitamise kohta ja aega, kinnituse andnud isiku nime ja allkirja ning vallavalitsuse Saku
valla vapipitsati jaljendit.




§ 12. Koopia, drakirja ja viiljavotte toestamine

(1) Dokumendi koopia, drakiri ja viljavote, millega saab tdestada isiku digusi voi tuvastada
tehingute aluseks olevaid fakte, tdestatakse tdestusmirke ja pitseriga.

(2) Toestamiseks:

1) triikkitakse v3i pannakse templiga séna KOOPIA, ARAKIRI v&i VALJIAVOTE dokumendi
esimese lehe lilemisele parempoolsele nurgale;

2) tehakse tdestusmirge viimasele lehele (allkirja rekvisiidist allpool).

Vallavalitsuse kantselei pitsati pitser asetatakse nii, et see riivaks séna OIGE viimaseid tihti.

Niide

KOOPIA OIGE
(allkiri ja pitser)
Reet Rebane

Sekretir
27.07.2011

(3) Vallavalitsuse sisese asjaajamise kdigus tdestatakse dokumendi koopia voi viljavote
iiksnes pitseriga. Sel juhul pannakse templiga séna KOOPIA voi VALIAVOTE dokumendi
esimese lehe tilemisele parempoolsele nurgale ja dokumendi viimasele lehele allkirja
rekvisiidist allpool pannakse vallavalitsuse kantselei pitsatiga pitser.

(4) Dokumendi koopia, drakirja ja véljavdtte tdestavad ametnikud, kellele on ametijuhendiga
vastav digus antud.

§ 13. Dokumendi viit

(1) Dokumendid registreeritakse dokumendiliikide kaupa omaette numeratsiooniga. T#histena
kasutatakse araabia numbreid ja ladina t&hti, mida eraldatakse tiksteisest punkti, sidekriipsu ja
kaldkriipsuga.

(2) Dokumentide jédrjekorranumbrid algavad igal kalendriaastal numbrist iiks.

(3) Saabunud vai viljasaadetud dokumendile antakse registreerimisel viit, mis koosneb sarja
téhisest dokumentide loetelu jérgi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jirgi.

Niide;11-12/1
11-12 sarja tdhis dokumentide loetelus
1- dokumendi jdrjekorranumber

(4) Dokumendiregistrisse kantakse uus jérjekorranumber saabunud algdokumendi ja
véljasaadetava algdokumendi registreerimisel. Saabunud vastusdokument ja viljasaadetav
vastusdokument ning korduvalt saabunud dokument ja korduvalt viljasaadetav dokument
registreeritakse esmakordselt registreeritud dokumendi numbri all. '




§ 14. Vallavalitsuse pitsatid ja templid

(1) Pitsat on dokumendi autentsuse tdestamise vahend. Pitser on pitsati jaljend dokumendil.
Pitser (pitsati jéljend) peab riivama allkirja viimaseid tahti. Musta pitserit ei kasutata.

(2) Vallavalitsuses on kasutamisel jirgmised pitsatid:

1) rugivapi kujutisega Saku Vallavalitsuse pitsat;

2) Saku valla vapi kujutisega Saku Vallavalitsuse pitsat;
3) Saku Vallavalitsuse kantselei pitsat.

(3) Riigivapi kujutisega pitsatit hoiab ja kasutamist korraldab vallasekretir ning see pannakse
dokumendile seaduse alusel pandud riiklike tilesannete tditmisel, kui pitsati panemine on
digusaktiga ette nihtud.

(4) Saku valla vapi kujutisega pitsatit hoitakse vallakantseleis ja see pannakse jirgmistele
vallavalitsuse poolt viljastatavatele vdi kooskdlastatavatele dokumentidele:

1) luba (ehitus- ja kasutusluba, kirjalik ndusolek, kaeveluba, raieluba, avaliku iirituse luba,
mootorsoiduki litklemisluba, tihistranspordi liiniluba, séidukikaart, jms);

2) pilet (miitigipilet jms);

3) viljatriikkk andmebaasidest (kirjalik ndusolek, ehitise teatis jms);

4) asendiplaan, maakasutusplaan ja piiriprotokoll, liikluskorraldusskeem;

5) Oigusi andev kaart (isikliku abivahendi kaart, puudega isiku sdiduki parkimiskaart, &pilase
sdidukaart jms);

6) teenistusleht ja tédraamat;

7) viairteomenetleja tunnistus;

8) vallavalitsuse méérus, korraldus ja protokoll;

9) volikogu méérus, otsus ja protokoll;

10) vallavanema késkkiri;

11) vallasekretiri kiskkiri;

12) tdend;

13) volikiri ja garantiikiri;

14) dokumendi &rakirja, viljavotte ja viljatriiki ametlikul kinnitamisel;

15) pangadokument.

(5) Vallavalitsuse kantselei pitsatit hoitakse vallakantseleis ja seda kasutatakse dokumendi
drakirja, koopia ja viljavotte tGestamisel.

(6) Tempel on jéljendit jattev tembeldamisvahend. Vallavalitsuses on kasutuses jargmised
templid:

1) ametniku nimetempel;

2) kooskdlastus- ja kinnitustempel;

3) kuupidevatempel;

4) templid KOOPIA, KOOPIA OIGE, ARAKIRI, ARAKIRI OIGE, VALJAVOTE,
VALJAVOTE OIGE, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS, MAKSTA KASSAST
VALJA.

(7) Vallavalitsuse pitsatid ja templid registreeritakse pitsatite ja templite registreerimise
raamatus, kuhu kantakse jargmised andmed:

1) jarjekorra number;

2) pitsati ja templi jéljend;

3) ametniku allkiri pitsati ja templi vastuvdtmise kohta;



4) mirkus pitsati ja templi tagastamise kohta (kuupdev, ametniku nimi ja allkiri).

(8) Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatid ja templid hévitatakse., Havitamise
korraldavad vallasekretér ja majandusteenistuse juht.

§ 15. Teiste elementide esitamise nduded dokumendil

(1) Dokumendi poérdumises kasutatakse nime, vajadusel ametinimetust, viisakustiitlit v&i
selle lihendit (hr, prl, pr jne) ja auastmeid. P66rdumise 16pus kirjavahemirki ei kasutata.

(2) Kuupdev mérgitakse numbriliselt vi sdnalis-numbriliselt {ihel real. Oigusaktides
kasutatakse kuupdeva sonalis-numbrilist mérkimisviisi.

Néiide: 01.03.2011 voi 1. mirts 2011

(3) Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vdi mérgukirja saabumise kuupdevaks
loetakse tildjuhul tema registreerimise kuupdev. Kui volikogu vai vallavalitsuse digus- voi
haldusaktis on sdtestatud dokumendi esitamise tdhtaeg (kuupéev ja kellaaeg), loetakse
dokumendi saabumise kuupédevaks dokumendi vallavalitsusse saabumise kuupéev.

(4) Kui Sigusaktis on ette ndhtud v6i kui dokumendi allkirjastaja voi saaja peab seda
vajalikuks, mérgitakse dokumendile lisaks kuupéevale ka kellaaeg.

(5) Telefoninumber rithmitatakse 18pust alates neljakaupa.

Naide: 671 2430

§ 16. Juurdepiisupiirangu kehtestamine

(1) Kdik vallavalitsuse ametnikud on kohustatud kehtestama juurdepédsupiirangut ning
tegema mérke ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS avaliku teabe seaduse vastava
paragrahvi, 16ike ja punkti alusel” ametniku poolt koostatavatele dokumentidele, kui
dokument sisaldab teavet, mis on mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks.

(2) Vallavalitsuse kirja ja korralduse juurdepdésupiiranguga eeltdidetud plangid on
kittesaadavad [-kettal kaustas Blanketid alamkaustas Dokumentide plangid
juurdepédsupiirangu markega. Nimetatud alamkaustas on ka juhis juurdepédsupiirangute
kehtestamiseks enamesinevatel juhtudel.

(3) Vallavalitsusse saabunud dokumendile, mis sisaldab asutusesiseseks kasutamiseks
mdeldud teavet, on kohustatud dokumenti dokumendiregistris registreeriv ametnik tegema
mérke ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS avaliku teabe seaduse vastava paragrahvi,
16ike ja punkti alusel”. Mirke tegemiseks kasutatakse vallakantseleis asuvat templit.

(4) Juurdepédsupiirangu aluste kehtestamisel tuleb lihtuda avaliku teabe seaduse § 35
sdtestatust, kui juurdepéddsupiirangu kehtestamise ndue ei tulene eriseadusest.

(5) Juurdepédsupiirangu tihtaja kehtestamisel tuleb ldhtuda avaliku teabe seaduse § 40
satestatust, kul juurdepddsupiirangu tdhtaeg ei tulene eriseadusest.




3. peatiikk. Dokumentide registreerimine
§ 17. Dokumentide registreerimise kohustus

(1) Kaik vallavalitsuse teenistujad peavad tagama oma {ilesannete tditmisel loodud ja saadud
dokumentide registreerimise dokumendiregistris.

(2) Dokumendi loomise, saamise v3i saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pdhjuseks.

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

§ 18. Registreerimisele kuuluvad dokumendid

Registreerimisele kuuluvad:

1) vallavalitsuses ja volikogus koostatud ja allkirjastatud digusaktid;

2) vallavalitsuses ja volikogus koostatud protokollid ja aktid,;

3) lepingud;

4) saabunud (sealhulgas suuliselt) ja véljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused,
mérgukirjad, taotlused, teabenduded jm);

5) suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamata;

6) vallavalitsusele tema halduses oleva asutuse, asutuse struktuuriiiksuse, ametniku vdi téotaja
poolt esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue
tuleneb digusaktidest voi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks;

7) muud digusaktide ja kdesoleva asjaajamiskorra kohaselt registreerimisele kuuluvad
dokumendid.

§ 19. Uhekordse registreerimise néue

Dokumentide registreerimine vallavalitsuses on thekordne. Keelatud on dokumendiregistris
juba registreeritud dokumenti uuesti registreerida.

§ 20. Saabunud dokumendi menetlemine

(1) Saabunud dokument kontrollitakse ja registreeritakse dokumendiregistris. Ehituse,
planeerimise, ehitusjdrelevalve, maakasutuse, keskkonna, keskkonnakaitse ja jadtmekaéitluse
valdkonna dokumendid kontrollib ja registreerib ehitus- ja planeerimisteenistuse vastav
ametnik, tilejdanud dokumendid vallakantselei vastav ametnik.

(2) Enne andmete dokumendiregistrisse kandmist kontrollitakse dokumendi terviklikkust,
allkirjade olemasolu, dokumendis mérgitud lisade olemasolu ning adressaadi digsust.

(3) Isiklikud ja valele adressaadile vdi dokumendis mitte mérgitud adressaadile saabunud
dokumendid edastatakse digele adressaadile neid vallavalitsuses registreerimata.

(4) Kui dokument ei ole kohustuslike vorminduete kohane, siis vdetakse {thendust dokumendi
saatjaga vdi koostajaga ning palutakse lisada puuduvad andmed (vt § 23 1g 1 p 7 jalg 4).
Dokumendi kohustuslikud elemendid on: autor, kuupéev, tekst, allkirjastaja ja allkiri.




(5) Kui dokumendis maérgitud lisad puuduvad, teatatakse saatjale nende puudumisest ning
dokument registreeritakse pérast lisade saabumist.

(6) Erandjuhul vdib registreerida kdesoleva paragrahvi 18ikele 2 mittevastava dokumendi, kui
dokument sisaldab olulist teavet.

(7) Saabunud paberdokument skaneeritakse parast dokumendi registreerimiskdlblikkuses
veendumist.

(8) Ei skaneerita:

1) ehitisregistris registreerimisele kuuluvaid dokumente;

2) kooskdlastamiseks esitatud projekte;

3) raamatupidamisdokumente (sh arveid);

4) arhiveerimisvédrtuseta (dokumentide loetelus sdtestamata) dokumenti ja tema lisasid;
5) dokumenti, mille registreerimist ei ole ette ndhtud.

(9) Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje paremasse alumisse serva (seal vaba pinna
puudumise korral esilehe muule vabale pinnale) kantakse saabumismérke tegemiseks
kuupdevatempel. Kui saabunud dokument sisaldab eraelulisi, delikaatseid jms andmeid,
kantakse dokumendi {ilemisse parempoolsesse serva (seal vaba pinna puudumise korral
esilehe muule vabale pinnale) tempel ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS.

(10) Vallavalitsuse elektronposti aadressile saabunud digitaalse dokumendi puhul
kontrollitakse dokumendi terviklikkust ja digitaalallkirjade olemasolu korral nende digsust
ning salvestatakse saabunud elektronkiri terviklikuna dokumendihalduses vastavasse sarja.

(11) Saabunud elektroonilist kirja, teabenduet vms dokumenti menetlemiseks ja
arhiveerimiseks vélja ei triikita, see arhiveeritakse elektroonilisena
dokumendihaldussiisteemis.

§ 21. Dokumendi registreerimiseks edastamine

(1) Kui digitaalsel kujul dokument saabub vallavalitsuse ametniku elektronposti aadressile,
peab ametnik esitama dokumendi registreerimiseks.

(2) Kasipostiga saabunud v6i ametnikule isiklikult tile antud paberkandjal dokument, mis
tuleb registreerida dokumendiregistris, esitatakse registreerimiseks.

§ 22. Dokumendi registrisse kandmine

(1) Dokument registreeritakse saabumise vdi suulise taotluse protokollimise pieval voi sellele
jérgneval toopdeval. Paberkandjal dokument pannakse peale registreerimist ja skaneerimist
sarja toimikusse.

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

(3) Registreeritava dokumendi andmed kantakse dokumendiregistrisse iildises jérjekorras,
olenemata dokumendi liigist.




(4) Dokumendiregistrisse kantakse ka sellise suulise teabendude andmed, mida ei tdideta
vilvitamata.

(5) Faksi teel saabunud dokument registreeritakse selle saabumise paeval, kui on teada, et see
saabub ka originaalallkirjaga paberdokumendina. Registris mérgitakse, et tegemist ei ole
ametliku dokumendiga. Hiljem saabuvat originaalallkirjaga dokumenti sel juhul eraldi ei
registreerita ning dokumendiregistrisse tehakse lisasissekanne originaali saabumise kuupieva
kohta. Dokumendi tditmise tédhtacga arvestatakse faksina saabunud dokumendi registreerimise
pédevast.

§ 23. Dokumendiregistrisse mittekantavad dokumendid

(1) Dokumendiregistrisse ei kanta andmeid jirgmiste dokumentide kohta:

1) kutse, dnnitluskaart ja kaastundeavaldus;

2) reklaamtriikis v61 muu informatiivse sisuga triikis;

3) perioodiline triikis (ajaleht, ajakiri vm);

4) dokument miarkega ISIKLIK;

5) dokument, milles puudub mérge saatja nime ja elu- vdi asukoha kohta, kui dokument ei
sisalda teavet, mis on oluline v3i mida peab kontrollima;

6) dokument, mille adressaadina on mérgitud teine asutus véi isik;

7) paberdokument véi digitaalallkirja ndudev dokument, millel ettendhtud allklr]ad puuduvad;
8) raamatupidamisdokumendid (sh arved);

9) pereregistris registreerimisele kuuluvad dokumendid.

(2) Loike 1 punktis 4 nimetatud dokument edastatakse adressaadile avamata. Kui selgub, et
mérkega ISIKLIK saabunud dokument on ametialane, esitatakse dokument registreerimiseks.

(3) Laike 1 punktis 6 nimetatud dokument edastatakse digel aadressil.
(4) Loike 1 punktis 7 nimetatud dokument tagastatakse saatjale ja tagastamist pshjendatakse.
§ 24. Dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Dokumendi saabumise pédeval kantakse dokumendiregistrisse jargmised esmased andmed:
1) saatja nimi;

2) saatja postiaadress v0i elektronposti aadress;

3) seosviit;

4) dokumendi kuupéev;

5) saabumise kuupiev;

6) dokumendi liik;

7) pealkm vo1 dokumendi lithike sisukokkuvdte;

8) dokumendi lisade nimetused ja arv;

9) kui dokument eeldab vastust, siis dokumendi tditmise tihtpiev;

10) juurdepédasupiirang, kui dokument on mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks
(kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepédsupiirangu kehtetuks tunnistamine);

11) mil viisil dokument saabus (elektronposti, posti, faksi v&i kulleriga voi antl isiklikult tle);
12) dokumendi vormingu tiitip (digitaaldokumendi puhul).

(2) Dokumendi registreerimisel luuakse dokumendi jirjekorranumber automaatselt.

(3) PGhidokumendiga saabunud lisade andmeid eraldi dokumendiregistrisse ei kanta.




§ 25. Oigusaktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Vallavalitsuse ja volikogu digusaktide kohta kantakse dokumendiregistrisse jargmised
andmed:

1) akti andja nimetus;

2) akti liik;

3) pealkiri;

4) number (luuakse automaatselt);

5) kuupdev ja vajaduse korral kellaaeg;

5) joustumise kuupidev;

6) juurdepadsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtacg, juurdepédsupiirangu kehtetuks
tunnistamine);

7) andmed kehtivuse kohta (kehtiv, kehtetu, kehtivuse tihtaeg);

8) andmed akti muutmise v&i kehtetuks tunnistamise kohta.

(2) Kui digusakti joustumine on seotud digusakti teatavakstegemise vdi avaldamisega, siis
jOustumise kuupieva registrisse ei kanta.

(3) Dokumendihaldusstisteemi sissekandele lisatakse paberkandjal 16plikult vormistatud ja
allkirjastatud vallavalitsuse ja volikegu digusakt skaneerituna pdf-vormingus.

§ 26. Protokollide ja aktide kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Vallavalitsuses ja volikogu t66 korraldamiseks koostatud protokollide ja aktide kohta
kantakse registrisse jargmised andmed:

1) organi nimetus (protokollide korral);

2) number;

3) kuupéev;

4) paevakord, teema vdi pealkiri;

5) juurdepéésupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepédsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed).

(2) Tosrithmade, komisjonide ja teiste kindla iilesandega iiksuste koosolekute protokollide
kohta v&ib kanda andmed kirjade juurde registrisse, sidudes need asjakohase saabunud véi
viéljasaadetava algatusdokumendi tditmisega.

(3) Dokumendihaldussiisteemi sissekandele lisatakse paberkandjal 15plikult vormistatud ja
allkirjastatud protokoll ja akt skaneerituna pdf-vormingus.

-

§ 27. Lepingute kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Vallavalitsuse poolt s6Imitud lepingute kohta kantakse registrisse vihemalt jirgmised
andmed: '
1) lepingupoolte nimed v&i nimetused ja vajadusel registrikood vdi siinniaeg;

2) lepingu liik;

3) number vdi tihis;

4) kuupéev;

5) lepingu sisu;

6) maksumus;

7) jOustumise ja [6ppemise voi kehtivuse tihtaeg voi tihtpiev;




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

(2) Dokumendihaldusstisteemi sissekandele lisatakse paberkandjal 1&plikult vormistatud ja
allkirjastatud leping skaneerituna pdf-vormingus.

4. peatiikk. Dokumendiringlus
§ 28. Dokumendiringluse korraldamise iildpéhimatted

(1) Dokumendiringlus on dokumentide liikumine nende saamise v3i koostamise hetkest
kuni tditmiseni voi véljasaatmiseni.

(2) Saabuvate dokumentide ringlus sisaldab jérgmisi etappe:
1) dokumendi vastuvdtmine ja ldbivaatamine;

2) dokumendi registreerimine;

3) dokumendi ldbivaatamine ja tditja méddramine;

4) dokumendi edastamine téitjale;

5) vastusdokumendi koostamine ja véljasaatmine;

6) dokumendi ettevalmistamine arhiveerimiseks.

(3) Kui dokumenti peab selle sisu arvestades menetlema mitu struktuuriiiksust, méiratakse
dokumendile mitu tditjat. Lopptéitjaks mérgitakse struktuuriiiksuse juht, kelle iiksuse
valdkonda kiisimus peamiselt kuulub.

§ 29. Dokumendi libivaatamine ja tditja miiramine

(1) Dokumendiregistrisse kantud dokument saadetakse registreerimise pieval
dokumendiregistri kaudu teadmiseks, tditmiseks vdi ettepanekute esitamiseks volikogu
esimehele, vallavanemale voi struktuuriiiksuse juhile. Dokumendi saanud ametiisik edastab
dokumendiregistri kaudu dokumendi enda méédratud téditjale, kirjutades resolutsiooni vastavale
viljale.

(2) Volikogu esimehele esitatakse ldbivaatamiseks dokumendid, mis on adresseeritud
volikogule. Vallavanemale esitatakse nimetatud dokumendid teadmiseks. Volikogu esimees
otsustab dokumendi téitja (vallavalitsus, volikogu vastav komisjon) ja tditmise viisi.

(3) Vallavanemale esitatakse l4bivaatamiseks dokumendid, mis saabuvad:
1) Vabariigi Presidendilt;

2) Riigikogult vai selle struktuuriiiksustelt;

3) Vabariigi Valitsuselt;

4) ministeeriumidelt ja nende ametitelt, riigiasutustelt;

5) riigikontrollilt;

6) oiguskantslerilt;

7) kohtust;

8) Harju Maavalitsusest.

(4) Lisaks Idikes 3 nimetatud dokumentidele esitatakse vallavanemale ldbivaatamiseks
jargmised dokumendid:




1) mis on adresseeritud nimeliselt vallavanemale;

2) kaebused, mérgukirjad, selgitustaotlused, aruparimised, taotlused;
3) mis on seotud vilissuhtlusega;

4) mis saabuvad omavalitsusiiksustelt ja nende liitudelt;

5) mis on seotud eelarvevahendite kasutamisega.

(5) Struktuuritiksuse juhile esitatakse labivaatamiseks struktuuriiiksuse tegevusvaldkonda
kuuluv korralduslikku laadi kirjavahetus v6i informatiivsed dokumendid; avaldused ja
taotlused, mille tdpne lahendamine on sitestatud digus- vai haldusaktiga (nt ehitus- ja
kasutusloa taotlus; avaldus sotsiaaltoetuse saamiseks; kaevet6o loa taotlus; dpilase
sOidukaardi taotlus jms).

(6) Vallavanem voi struktuuriiiksuse juht vaatab saabunud dokumendi 14bi ja edastab
dokumendi dokumendiregistri kaudu tiitja(te)le, kirjutades dokumendiregistris olevale
resolutsiooni véljale:

1) lahendamise kéigu;

2) tditmise tdhtaja (kui see erineb seaduses sitestatust voi dokumendiregistris méaratud
tditmise tdhtajast).

(7) Kui struktuuriiiksuse juht saab dokumendi e-posti vahendusel, korraldab ta dokumendi
registreerimise dokumendiregistris. -Peale registreerimist edastatakse dokument
dokumendiregistri kaudu kéesoleva paragrahvi 16igetes 2-4 nimetatud libivaatajale, kes
saadab resolutsiooniga dokumendi dokumendiregistri kaudu tditja (te)le.

(8) Ilma struktuuritiksuse juhi resolutsioonita edastatakse vallavalitsuse ametnikele tditmiseks
jargmised dokumendid:

1) vallasekretdri abi-perekonnaseisuametnik — miitigipileti taotlus, majandustegevuse registri
taotlused, elukohateated, pereregistriga seotud dokumendid;

2) perekonnaseisuametnik- personalispetsialist — pereregistriga seotud dokumendid;

3) keskkonnakaitse inspektor — korraldatud jddtmeveost vabastamise taotlus;

4) arhitekt — projekteerimistingimuste taotlus

5) ehitusspetsialist (kasutusloa taotluste menetleja) — kasutusloa taotlus

6) planeeringuspetsialist — detailplaneeringu eskiisi ja detailplaneeringu lébivaatamise taotlus;
7) keskkonnaspetsialist — puurkaevu loa kooskdlastamise taotlus;

8) pearaamatupidaja — reklaamimaksu deklaratsioonid;

9) tehnilise infrastruktuuri spetsialist — avaliku {irituse loa taotlus;

10) lastekaitse spetsialist — alaealiste komisjoni materjalid, noorsoopolitsei teated;

11) sotsiaalhoolekande spetsialist - toetuste avaldused;

12) vallaaednik — raieoa taotlus.

-,

(9) Kui struktuuritiksuse juht on ise dokumendi téitja, siis on dokument ilma resolutsioonita.

(10) Kui resolutsioonis mérgitakse mitu téitjat, edastatakse dokument tiitmiseks esimesena
maérgitud teenistujale, kes koordineerib ja vastutab asja lahendamise eest. Teistele tiitjatele
edastatakse dokument teadmiseks.

(11) Kiiret vastust ndudvate dokumentide puhul teavitatakse vastavat ametnikku koheselt
dokumendi saamisel.




§ 30. Dokumendi tiitja
(1) Dokumendi tditja(te)ks on resolutsioonis nimetatud isik(ud).

(2) Kui dokumendi tiitjaks mégratud isik selle valdkonnaga ei tegele, tagastab ta dokumendi
ja p8hjendab tagastamist. Sel juhul méératakse tiitjaks teine isik.

(3) Struktuuriiiksuses méazrab dokumendi tditja struktuuriiiksuse juht.
§ 31. Puudustega dokumendi menetlemine

(1) Kui dokumendi menetlemisel selgub, et dokument ei ole esitatud selgesti loetavas kirjas,
pole mérgitud dokumendi sisu ja saatmise pdhjus voi dokument on esitatud véérkeeles, mis
pole arusaadav, maérab téitja dokumendi saatjale tihtaja puuduste kdrvaldamiseks.

(2) Dokumendile, millega méidratakse dokumendi saatjale tihtaecg dokumendis esinevate
puuduste kdrvaldamiseks (tdlke ndudmine, loetavas kirjas esitamine, saatmise pdhjuse
mérkimine) kirjutab alla struktuuriiiksuse juht.

(3) Kui téhtajaks puudusi ei kdrvaldata, on digus jétta dokument l4bi vaatamata.
§ 32. Teabenduete menetlemine

(1) Saabunud teabendue registreeritakse vallakantseleis iildises korras olenemata saabumise
viisist ja suunatakse vastamiseks piddevale struktuuriiiksusele, kelle valduses on kiisitud teave.
Koheselt tdidetav teabendue registreeritakse dokumendiregistris, kui teabendudja soovib
vastuse kirjalikku vormistamist. Anoniitimselt esitatud teabenduet ei registreerita.

(2) Teabendudjale tuleb vimaluse korral vastata kohe suuliselt vi véljastada ndutud
informatsioon teabendudja poolt soovitud viisil.

(3) Teabendudjat tuleb abistada nduetekohase teabendude esitamisel ja teavitada dokumentide
juurdepdasupiirangutest ning teabendude tditmisega kaasnevate kulutuste véi riigildivu
maksmise kohustusest ja kohustuse tditmise véimalustest.

(4) Kui ametnik ei ole pddev teabendudele vastama, tuleb teabendudja juhatada vastavat
teavet valdava ametniku juurde v3i selle v@imatuse korral aidata vormistada kirjalik
teabendue.

(5) Teabendudele tuleb vdimaluse korral vastata ndudes taotletud viisil. Dokumendiregistris
séilitatakse koopia vastuskirjast voi elektronkirjast voi teabele lisatud kaaskirjast. Kui
vastamise viis ei vdimalda lisada koopiat vastuskirjast, siis mérgitakse teabendudele
viljastatud materjalide rekvisiidid.

(6) Teabendudele antava kirjaliku vastuse allkirjastab vallavanem, struktuuriiiksuse juht voi
vastava volituse saanud ametnik.

(7) Teabendudele, mis sisaldab juurdepazsupiiranguga dokumendi saamise taotlust, vastatakse
kirjalikult, selgitades teabendudjale piiratud teabe viljastamist v6i teabe villjastamisest
keeldumise pdhjusi ja viidates avaliku teabe seaduses sitestatud alusele.



(8) Teabendude tditmise eest vastutab ametnik, kellele teabendue on esitatud voi
tditmiseks antud.

(9) Kui saabunud teabendudest selgub, et tegemist ei ole teabendudega, vaid see on mérgukiri,
selgitustaotlus v81 muu dokument, informeerib teabendude tditmise eest vastutaja viie
todpédeva jooksul dokumendi esitajat tema dokumendi edasise menetlemise téhtajast.

§ 33. Kiiret reageeringut vajavate dokumentide menetlemine

(1) Kui dokumendi vo1i tilesande tditmiseks ja vastuse koostamiseks on méératud liithike
tihtaeg, vastutab dokumendi koostaja v&i iilesande tiitja antud asja tdhtaegse tditmise eest.

(2) Ulesande tiitjal on kohustus informeerida iilesande lahendamise ki gust koiki vahendeid
kasutades neid asjasse puutuvaid ametnikke, keda polnud menetlusosalisteks mérgitud ja kes
peaksid antud asja lahendamise kéigust teadlikud olema.

§ 34. Hinnangu andja pidevus

(1) Kui dokument on pandud tditmiseks mitmele ametnikule, siis esimese tditjana mérgitud
ametnik korraldab dokumendi taitmise (vastusdokumendi koostamise) ja teiste tiitjatega
kooskdlastamise.

(2) Lepingu kooskdlastavad jargmised ametnikud:

1) ametnik, kes vastutab lepingu sisu ja lepingus sisalduvate andmete digsuse eest ning
lepingule eelneva tegevuse kooskdla eest riigihangete seaduse nduetele;

2) ametnik, kes vastutab vastava valdkonna eelarves rahaliste vahendite olemasolu eest;

3) finantsteenistuse juht, kui lepingu tditmiseks vajalikud rahalised vahendit on vallavalitsuse
eelarves; .

4) jurist voi teda asendav vallasekretér, kes vastutab lepingu lepingule esitatavatele nduetele
vastavuse eest.

§ 35. Dokumendi allkirjastamiseks esitamine

(1) Dokument esitatakse allkirjastamiseks koos lisade ja muu asjakohase materjaliga. Kui
dokument on antud enne allkirjastamist kooskdlastada (mitme téitja korral), peab
dokumendile olema lisatud kas kooskdlastusleht (vt lisa 25) vdi kigi téitjate kirjalikku
taasesitamist vdimaldavas vormis kooskdlastused. Pérast kooskdlastuse saamist ja enne
dokumendi allkirjastamisele esitamist ei ole lubatud dokumendis sisulisi muudatusi teha.

(2) Digitaalallkirjastatavate dokumentide puhul moodustab dokumendi koostaja vajalikest
dokumentidest allkirjakonteineri. Koostaja vastutab digete dokumentide paigutamise eest
allkirjakonteinerisse.

(3) Allkirjastamiseks esitatud dokumentidest peab olema arusaadav, millised dokumendid
allkirjastatakse, millised dokumendid saadetakse lisadena ja millised on lisatud infoks.

(4) Allkirjakonteineri voib kustutada dokumendis paranduste sisseviimseks koosk®élastaja,
kelle kées on menetlus, v3i vallakantselei ametnik, kellele on selleks antud digused.




§ 36. Dokumendi koostamise tihtajad

(1) Kui véljasaadetav dokument vajab koosk&lastamist, esitatakse see koosk6lastamiseks
vihemalt kolm t66pdeva enne tditmise tihtpdeva 16ppemist.

(2) Kui dokumenti menetleb mitu struktuuriiiksust, mésrab lahendatava asja kohta arvamuse
esitamise tdhtpieva 16pptiitja.

§ 37. Dokumentide tditmise tihtajad

(1) Dokumendi sisulise ja téhtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis niidatud tiitja,
mitme téitja puhul resolutsioonis esimesena mérgitud tditja.

(2) Dokumentidele vastamisel, tditmisel ja lahendamisel tuleb kinni pidada seadustega antud
tdhtaegadest.

(3) Struktuuriiiksuse juht on kohustatud vihemalt iiks kord kuus kontrollima talle alluvatele
ametnikele antud tilesannete tditmise tahtaegadest kinnipidamist ja vastavalt vajadusele
informeerima sellest vallavanemat.

(4) Asja lahendamise téhtaega voib digusaktides ettensdhtud korras ja tingimustel pikendada
kahe kuuni v3i kuni asja lahendamiseks vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Tihtaja
pikendamise otsustab vallavanem v&i struktuuriiiksuse juht. Tihtaja pikendamisest teatatakse
dokumendi saatjale vdi iilesande andjale enne algse tihtaja saabumist.

(5) Dokumentide ldbivaatamise ja lahendamise téhtaecgu arvestatakse toopievades,
kalendripdevades vdi kuudes dokumendi saabumlsele Jargnevast pdevast, kui digusaktidest ei
tulene teisiti.

S. peatiikk. Dokumendi vormistamine

§ 38. Dokumendi vormistamine ja koostamine

(1) Dokumendid vormistatakse arvutil piistkitjas sriftiga Times New Roman, tihesuurusega
12 ja reavahega 1.

(2) Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad
161gud eraldatakse iiksteisest kahekordse reavahega ja taandridu ei kasutata.

(3) Dokumendil peab olema pealkiri, v.a lithike (kuni kiimnerealine) kiri, nnitlus- ja tanukiri
voi kaastundeavaldus. Pealkiri peab olema véimalikult liihike ja avama tildistatult dokumendi
pdhisisu. Uldjuhul mérgitakse pealkiri nimetavas kiéindes.

(4) Dokumendi tekst peab olema vdimalikult lithike, tdpne, keelelt ja stiililt korrektne
ja theselt mdistetav. Liihendite kasutamisel tuleb avada lithendi sisu. Eestlkeelne dokument
peab vastama eesti kirjakeele normile.

(5) Uldjuhul kasitleb dokument iihte teemat. Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii,
et dokument oleks iilevaatlik ja tema kasutamine hdlbus. Viga pikkade (iile 10 lehekiilje)




dokumentide puhul on soovitatav koostada sisukord.

(6) Dokumendi teksti voib liigendada peatiikkideks, jagudeks, punktideks ja alapunktideks.
Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Kogu dokumenti labiv numeratsioon on ainult peatiikkidel.
Kui dokumendis on ainult iiks jaotus, siis seda ei nummerdata.

Niide:

1; Peatiikk (Osa) I Osa

1.1.  Jagu 1. Punkt
1.2, .. 2.

1.2.1. Punkt 1) Alapunkt
(181 S— 7

1.2.2.1. Alapunkt

(7) Mitmelehelise dokumendi puhul nummerdatakse lehed alates teisest lehest, méarkides
numbri kas alla paremale v6i keskele.

(8) Dokumendi allkirjastajaks mérgitakse selleks padev ametnik. Digitaalselt allkirjastatud
dokumendil mérgitakse enne allkirjastaja nime kaldkriipsude vahel ,allkirjastatud
digitaalselt™.

(9) Dokumendi lisa(de) olemasolu korral mérgitakse ainult lehtede ja eksemplaride arv, kui
dokumendi tekstis on lisale viidatud. Kui tekstis lisale viidet ei ole, mirgitakse lisa viljale
dokumendi nimetus ning lehtede ja eksemplaride arv.

(10) Oigusakti vormistamine on sitestatud kéesoleva korra paragrahvi 40 1digetes 5 ja 6.
§ 39. Kirja vormistamine

(1) Kirja vormistamiseks kasutatakse arvutis digitaalsel kandjal olevat vallavalitsuse v&i
volikogu kirjaplanki.

(2) Kirja vormistamisel mérgitakse kuupéev iildjuhul numbritega. Kuupieva mirkimise
sdnalis-numbrilist viisi v3ib kasutada vélisriiki saadetava kirja puhul. Kitja vormistaja mérgib
liksnes kirja koostamise kuu ja aasta. Kiri saab kuupéeva allakirjutamise ajal.

(3) Kiri adresseeritakse jérjekorras:

1) isik;

2) asutus (vajadusel ka asutuse struktuuriiiksus);
3) tdnav, maja;

4) asula vdi sidejaoskond;

5) sihtnumber ja linn (maakond, riik)

(4) Elektrooniliselt viljasaadetavale dokumendile mérgitakse aadressina elektronposti-aadress.

Niide paberdokumendi puhul Niide elektroonilise kirja puhul
Hr Peeter Kask Hr Peeter Kask
Rahandusministeerium Rahandusministeerium
Suur-Ameerika 1 infol@fin.cc

15006 TALLINN




Mr Marc Conner Pr Mari Nuut
Acting Associate Director mari.nuut@hot.ee
Office of International Affair

North Carolina

USA

(5) Paljude adressaatide puhul koostatakse adressaatide nimekiri eraldi Iehel. Igale
adressaadile saadetakse allkirjastatud nimeline kiri ning lisaadressaadi viljale

»Sama“ margitakse ,,Vastavalt nimekirjale®. Vallavalitsusse jiiva drakirja adressaadiviljale
tehakse méarkus ,,Vastavalt nimekirjale®.

(6) Kui adressaate on rohkem kui neli, mérgitakse aadressiviljale iiks adressaat ning
tilejddnud adressaadid kirja 16pus lisaadressaatide real, kasutades dokumendi eesmérki
selgitavaid sdnu: “Sama” , “ Teadmiseks™ , “ Koopia(d)”.

Niide mitme adressaadi puhul

Eaberdokumendi puhul ]glektroonilise kirja puhul
Oiguskantsleri Kantselei Oiguskantsleri kantselei
Kohtu 8 inforoiguskantsler.ee

15193 TALLINN

Sama: _
Riigikontroll Riigikontroll
Narvamnt 11A ritgikontrolli@riigikontroll.ee

15013 TALLINN

(7) Igale konkreetsele adressaadile méasratud kiri vormistatakse plangile ja kirjal vahetatakse
andmed aadressiviljal ja lisaadressaatide real. Adressaatidele, kellele kiri on mésratud
teadmiseks, saadetakse koopia iihest pohiadressaadile mairatud kirjast ja tdmmatakse
vastavale adressaadile joon alla v3i vormistatakse eraldi kirjad plankidel, asetades esimeseks
adressaadi, kellele kiri viljastatakse.

(8) Vastuskirja puhul tdidetakse element ,,seosviit“, mille asukoht kirjaplangil on:

(14

S P e e cvasommn (kuupéev) nr ..... :

(9) Adressaadi poole podrdumisel on soovitatav kasutada ametinimetust. Akadeemilise kraadi,
tutli vo1 auastme olemasolul tuleb seda kasutada. P6drdumise vormistamisel ei kasutata
lihendeid ega podrdumise 1dpus kirjavahemirke.

(10) Pealkiri vormistatakse nimetavas kaandes ja punktita 16pus. Pealkiri peab olema
vdimalikult lithike ja avama tildistatult dokumendi pShisisu.

-,

(11) Kirja tekst vormistatakse osastavas vdi mitmuse nimetavas ka4ndes.

(12) Viljasaadetavale kirjale mérgitakse selle koostaja vdi vastutava tiitja ees- ja
perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber, kui allkirjastaja ei otsusta teisiti.
Juhul, kui kirja koostaja on tihtlasi selle allkirjastaja, mérgitakse ainult elektronposti aadress
ja telefoninumber. -

(13) Dokumendihaldussiisteemi sissekandele lisatakse paberkandjal 16plikult vormistatud ja
allkirjastatud kiri ning kirja juurde kuuluvad dokumendid skaneerituna pdf-vormingus.




§ 40. Oigusakti eelndu koostamine, menetlemine ja vormistamine

(1) Vallavalitsuses koostatakse jargmiste digusaktide eelndusid:
1) vallavalitsuse korralduse eelndu;

2) vallavalitsuse méaruse eelnou;

3) volikogu otsuse eelndu;

4) volikogu médruse eelndu.

(2) Oigusakti eelndu vormistamiseks kasutatakse arvutis digitaalsel kandjal olevaid eelndu
planke (vallavalitsuse korralduse ja méédruse eelndu vormid, volikogu otsuse ja médruse
eelndu vormid).

(3) Oigusakti eelndu koostamise eest vastutab vallavalitsuse vastava valdkonna
struktuuritiksuse juht.

(4) Vallavalitsuse ja volikogu istungile esitatava digusakti komplektsuse ning selle
Oiguspdrasuse ja normitehnilise korrektsuse eest vastutab eelndu koostanud ametnik.

(5) Oigusakti eelndu preambulas Gigusaktile viitamise korral ei lisata viidatava digusakti
avaldamismérget.

(6) Oigusakti eelndu vormistamisel jirgitakse jirgmisi ndudeid:

1) pérast tildtuntud lithendeid ei kasutata punkti (nr, a, k.a, v.a jne);

2) pérast punkti on tithik, kui sellele jargneb ,,aasta® voi ,,a";

3) pérast paragrahvimérki on tithik;

4) numbritega kuupéeva kirjutamisel pérast punkte tiihikuid ei ole;

5) dokumendis ei kasutata markeerimiseks virve;

6) dokumendis ei kasutata erinevaid fonte. Kogu dokument vormistatakse fondiga Times
New Roman 12. pealkirjades vdib kasutada jamekirja;

7) koik paragrahvid, 16iked ja punktid on liigendatud vasakusse serva iihele joonele;

8) O1gusakti allkirjastamisel digitaalselt mérgitakse enne allkirjastaja nime kaldkriipsude
vahele ,,allkirjastatud digitaalselt™;

9) oOigusakti eelndu salvestatakse I-kettale vallavalitsuse v&i volikogu vastava istungi kausta;
10) allkirjastatud digusaktid registreeritakse dokumendiregistris.

(7) Oigusakti eelndu tuleb koostaja poolt enne vallavalitsusele v5i volikogule vastuvtmiseks
esitamist kooskdlastada ametnikuga voi vallavalitsuse hallatava asutusega, kellele on eelndus
ette ndhtud kohustusi voi keda esitatav eelndu puudutab. Oigusakti, millega kaasneb vallale
rahaliste kohustuste vtmine, eelndu tuleb enne vastuvdtmiseks esitamist kooskdlastada
finantsteenistuse juhiga.

(8) Kooskolastaja annab eelndule hinnangu, 1dhtudes eelkdige oma Ulesannetest ja pidevusest.

Kooskdlastaja kiidab digusakti eelndu heaks vdi jitab selle motiveeritult heaks kiitmata.
Kooskdlastaja teeb eelndu heakskiitmise korral oma pddevuse piires eelndusse vastavad
kirjalikud parandusettepanekud.

(9) Vallavalitsuse ja volikogu digusaktide eelndud peavad olema kooskolas pdhiseaduse ja
teiste seadustega, vastama seadusega ja Vabariigi Valitsuse méirusega kehtestatud nduetele,
olema normitehniliselt, keeleliselt ja terminoloogiliselt korrektsed. Vallavalitsuse digusaktide
eelndud peavad olema kooskdlas vallavolikogu digusaktidega. Oigusaktide sdnastus peab




olema iiheselt mdistetav, jirgida tuleb digusaktile esitatavaid vormindudeid, mis on sitestatud
kéesolevas asjaajamiskorras ning Saku valla pshimiiruses.

(10) K&igi tahtaegselt vallavalitsuse ja volikogu istungile arutamiseks esitatud digusaktide
eelndude vastavust nduetele kontrollitakse vallakantseleis. Vajaduse korral viiakse need
vastavusse normitehnika ja keelenduetega.

(11) Eelndu koostanud ametniku kohustus on hiljemalt vallavalitsuse istungile jargneva
todpdeva jooksul viia eelndusse sisse istungil eelndule tehtud parandused, mérkused ja
ettepanekud. Volikogu istungil eelndule tehtud redaktsioonilised parandused viib sisse
vallakantselei vastav ametnik.

(12) Vallavalitsuse ja volikogu méérused esitab XML-vormingus Riigi Teatajas avaldamiseks
vallasekretdr, jurist voi vallasekretdri abi-personalispetsialist.

§ 41. Vallavalitsuse korralduse ja miiruse eelnou
(1) Korraldus ja madrus vormistatakse iildplangile (vt lisad 5-6).

(2) Korraldusele ja magrusele kirjutavad alla vallavanem ja vallasekretir vai nende asendajad.
Korraldusel ja maarusel on vallavanema ja vallasekretdri nimi kirjutatud erinevatele
tasemetele (vallasekretéri nimi on samal tasemel ametinimetusega vallavanem). Korralduse ja
maddruse lisad allkirjastab vallasekretér.

(3) Korraldus ja méérus tuleb pealkirjastada ja vormistada vastavuses kehtivate digus- ja
haldusaktidega. Korraldus peab sisaldama motiveeringut, kajastama ammendavalt kisitletava
kiisimuse sisu ja mitte vdimaldama teksti erinevaid t5lgendusi.

(4) Korralduses tuleb mirkida vastuvdtmise aluseks olev volitusnormi sisaldav(ad)
Oigusakt(id), korralduse vastuvotja nimi, vastuvdtmise kuupiev, korralduse nimetus, number,
pealkiri, korralduse joustumine ja vajadusel vaidlustamisviide.

(5) Vallavalitsuse méadruse eelndu, mis on kooskdlastatud kiesoleva korra § 40 16ikes 7
nimetatud isikutega, tuleb esitada koosk6lastamiseks vallasekretirile vi juristile vihemalt
vils t00pédeva enne vallavalitsuse méfruse vastuvdtmiseks esitamist.

(6) Vajadusel esitatakse vallavalitsuse médruse eelndu arvamuse saamiseks volikogu
vastavale komisjonile.

(7) Vallavalitsuse digusaktide eelndud koos koigi lisadega tuleb panna I-kettale vastava
kuupéeva vallavalitsuse istungi kausta hiljemalt istungi paeva kella 8.30-ks. Vahetult peale
eelndu I-kettale iilespanemist tuleb lisada eelndu pealkiri istungi paevakorda.

(8) Kell 8.30 istungi pdeva hommikul tehakse juurdepiis eelndudele vallakantselei
ametnikele. Teistele ametnikele juurdepdis suletakse. Vajadusel muuta I-kettale kella 8.30-ks
tiles pandud eelndu teksti, tuleb sellest informeerida vallasekretiri voi vallasekretéri abi-
perekonnaseisuametnikku, kes korraldavad seejérel dige eelndu esitamise istungile.

(9) Kiiret otsustamist vajava digusakti eelndu tuleb eelndu koostanud ametnikul esitada
vallavalitsuse istungi pdevakorda vdtmiseks istungi alguses enne pievakorra kinnitamist.
Eelndu paevakorda vdtmise kiireloomulisus peab olema motiveeritud. Kiiret otsustamist




ndudvate kiisimuste lahendamiseks esitatud Gigusakti eelndu vastavust kehtestatud nduetele
vallakantseleis enne vallavalitsuse istungit ei kontrollita. Oigusakti eelndu vastavust
kehtestatud nduetele kontrollitakse sel juhul peale istungit.

(10) Allkirjastatud korraldused ja médrused edastab vallakantselei vastav ametnik
asjaosalistele vastavalt jaotuskavale.

(11) Korralduse ja médruse taitmist jalgib akti koostaja.

(12) Korraldust ja méérust saab muuta v&i kehtetuks tunnistada vallavalitsuse istungil uue
korralduse v6i méaruse viljaandmisega. Sel juhul peab korraldus v&i mésrus kajastama
milline akt (kuupédev, pealkiri) kehtetuks tunnistatakse.

(13) Kui vallavalitsuse korralduses leitakse kirjaviga ja muu ilmne ebatépsus, parandatakse
viga ja ebatédpsus vallavalitsuse istungil. Korralduse parandamine tehakse teatavaks
adressaadile.

§ 42. Volikogu otsuse ja mifiruse eelndu

(1) Volikogu otsuse ja médruse eelndu koos seletuskirjaga paneb eelndu koostanud ametnik
peale valmimist I-kettale volikogu vastava kuu istungi kausta, informeerides sellest
vallasekretdri.

(2) Volikogu médruse eelndu ja seletuskirja vaatab vallavalitsus enne volikogu vastavale
komisjonile esitamist 14bi vallavalitsuse kahel jérjestikusel istungil. Juuni-, juuli- ja
augustikuus voib vallavalitsus volikogu méairuse eelndud enne volikogu komisjonile esitamist
1dbi vaadata {ihel istungil.

(3) Volikogu otsuse eelndu ja seletuskirja vaatab vallavalitsus enne volikogu vastavale
komisjonile esitamist 1dbi vallavalitsuse istungil.

(4) Volikogu médruse eelndu ja seletuskiri, mis on kooskélastatud kéesoleva korra § 40 Idikes
7 mimetatud isikutega, tuleb esitada ldbivaatamiseks ja kooskdlastamiseks vallasekretiirile voi
juristile vahemalt kiimme t66pdeva enne eelndu esimest labivaatamist vallavalitsuse istungil.

(5) Volikogu otsuse eelndu ja seletuskirja vaatab vallasekretir voi jurist 14bi esimesel
vdimalusel.

(6) Vallavalitsuselt heakskiidu saanud volikogu digusakti eelndu saadab vallasekretir
volikdgu vastavale komisjonile kooskdlas Saku valla pdhimédrusega.

(7) Volikogu komisjoni poolt eelndule tehtud parandus- ja muudatusettepanekud vaatab I
vallavalitsus 14bi enne volikogu eestseisuse koosolekut ning annab seisukoha ettepanekute
osas.

(8) Eelndu ette valmistanud ametnik viib eelndusse sisse volikogu komisjonilt saabunud ja
vallavalitsuselt heakskiidu saanud parandus- ja muudatusettepanekud. Ametnik tdiendab ka
eelndu seletuskirja, kajastades seletuskirjas eelndu menetlemise kiiku ning vallavalitsuse
seisukohti parandus- ja muudatusettepanekutele. Kui vallavalitsus ei ndustu parandus- ja
muudatusettepanekutega, peab eelndu seletuskiri kajastama keeldumise pShjenduse.




(9) I-kettal volikogu istungi kaustas olevaid digusaktide eelndusid ja seletuskirju saab eelndu
ette valmistanud ametnik koosk®dlastatult vallasekretériga tdiendada véi tapsustada kuni
volikogu eestseisuse koosolekuni. Peale eestseisuse koosolekut on juurdepiss eelndudele ja
seletuskirjadele vallasekretdril ja vallasekretiri abi-perekonnaseisuametnikul.

(10) Volikogu otsuse ja méiruse allkirjastab volikogu esimees vai tema asendaja.
Allkirjastatud otsused ja madrused edastab vallakantselei vastay ametnik asjaosalistele
vastavalt jaotuskavale,

(11) Kui volikogu otsuses leitakse kirjaviga ja muu ilmne ebatépsus, parandab vea ja
ebatédpsuse volikogu esimees vdi tema asendaja. Otsuse parandamine tehakse teatavaks
adressaadile.

§ 43. Kiskkiri ja selle vormistamine

(1) Kéaskkiri on haldusakt, mida annab vélja vallavanem voi tema asendaja ja vallasekretir
seadusega pandud iilesannete tditmiseks.

(2) Késkkirja kuupdevaks on allkirjastamise kuupéev.
(3) Kiskkirjad liigitatakse:
1) tildkaskkirjad;

2) personalikédskkirjad (ametisse nimetamine, ametist vabastamine, puhkused,
distsiplinaarkaristuse médramine, jne).

(4) Kaskkiri vormistatakse tildplangile (vt llsad 27-28) ja registreeritakse peale allakirjutamist
dokumendiregistris.

(5) Kiskkirja koostaja edastab kaskkirja koopia vastavalt jaotuskavale ja tutvustab
teenistuja(te)le, kelle tegevust dokument puudutab, allkirja vastu.

(6) Kaskkirja taitmist jélgib koostaja vai késkkirjas niidatud isik.

(7) Késkkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada uue késkkirjaga, kus niidatakse dra milline
kiskkiri, mis kuupéevast, millise pealkirjaga on kehtetuks tunnistatud.

§ 44. Protokoll

(1) Protokoll on dokument, mis koostatakse istungi vai koosoleku kiigu ja vastuvdetud
otsus(t)e fikseerimiseks. Protokolli kantakse toimumise aeg ja koht, osalejad, sdnavétud ja
otsused, hédletustulemus (vajadusel) ja eriarvamused.

(2) Protokolli kuupdevaks on istungi véi koosoleku toimumise kuupéev.

(3) Volikogu istungi, volikogu komisjoni koosolcku ja eestseisuse koosoleku protokoll
vormistatakse volikogu tildplangile (vt lisad 13-15).

(4) Vallavalitsuse istungi, vallavalitsuse komisjoni koosoleku, vallavalitsuse moodustatud
toodriihma, komisjoni voi avaliku arutelu protokoll vormistatakse vallavalitsuse iildplangile (vt
lisad 9-12).




(5) Vallavalitsuse ja volikogu istungi protokollid, komisjonide ja eestseisuse koosoleku
protokollid vormistatakse kooskdlas Saku valla pShiméarusega.

(6) Volikogu istungi protokollile kirjutab alla istungi juhataja. Teistele protokollidele
kirjutavad alla istungi v6i koosoleku juhataja ja protokollija, allkirjad vormistatakse kdrvuti.

§ 45. Akt

(1) Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni vdi selleks volitatud isiku poolt
mingi fakti, seisukorra v&i toimingu fikseerimiseks.

(2) Akt vormistatakse valgele paberile. Akti eksemplaride arv sdltub asjast huvitatud
osapoolte arvust.

§ 46. Leping

(1) Lepingule kirjutab alla vallavanem v&i tema poolt volitatud isik pérast lepingu
kooskdlastamist vallavalitsuse vastavate ametnike poolt.

(2) Kui vallavalitsus on lepingu algataja, valmistab lepingu teksti ette vallavalitsuse ametnik,
kelle valdkonda leping kuulub. Lepingu koostamisel abistab ametnikku jurist, tema draolekul
vallasekretdr. Lepingule vormistab lepingu koostaja kooskdlastuslehe (vt lisa 25). Lepingu
koostaja saadab teisele lepingupoolele lepingu tutvumiseks pérast lepingu kooskdlastamist
vallavalitsuse juristi, tema &draolekul vallasekretiri poolt. Jurist vdi vallasekretér on lepingu
viimane kooskdlastaja.

(3) Kui lepingupartneri poolt koostatud leping saadetakse vallavalitsusele 1dbivaatamiseks ja
allkirjastamiseks, siis on:

1) esimene ldbivaataja ametnik, kelle valdkonda leping kuulub,

2) teine ldbivaataja finantsteenistuse juht, kui leping toob vallale kaasa rahalisi kohustusi,

3) kolmas lébivaataja jurist, tema draolekul vallasekretér.

Vajadusel kaasatakse teisi ldbivaatajaid. Lepingule vormistab kooskdlastuslehe (vt lisa 26)
esimene ldbivaataja.

(4) Leping ja selle lisad vormistatakse valgele paberile.

(5) Leping registreeritakse dokumendiregistris pérast allkirjastamist.

-,

6. peatiikk. Dokumendi allkirjastamine, viiljasaatmine ja dokumendi kontrolli
Iopetamine

§ 47. Allkirjastamine

(1) Vallavalitsusest viljasaadetava dokumendi allkirjastamiseks kasutatakse soovitatavalt
digitaalallkirja, vélja arvatud juhul, kui: '

1) dokumendi adressaadil puudub voimalus digitaalselt allkirjastatud dokumendiga tutvuda;
2) adressaadi elektronposti aadress ei ole teada;

3) adressaat on teatanud, et ta ei soovi saada digitaalselt allkirjastatud dokumenti;

4) kasutatakse vapipitserit.




(2) Digitaalallkirja ei panda:

1) kodaniku v&i isiku kirja vastusele, kui sissetulnud kiri oli paberkandjal;

2) kirjale, mis eeldab selliste lisade saatmist, mis ei ole koostatud vallavalitsuses;

3) erijuhtudel, kui dokument edastatakse paberkandjal koos omakielise allkirjaga
(distsiplinaarkéskkiri, mille puhul iiks eksemplar tagastatakse koos allkirjaga kittesaamise
kohta);

4) dokumendile, mille tiks osapool allkirjastab paberkandjal; _

5) kirjale, millega edastatakse tGestusmirkega dokumendikoopia v&i arhiiviteatis.

(3) Digitaalallkirjaga allkirjastatud pikaajaliseks siilitamiseks viljatriikitud dokumendile
lisatakse allkirja kinnitusleht.

(4) Vallavanem allkirjastab iildjuhul ainuisikuliselt vallavalitsuse kirjaplangil vallavalitsusest
véljasaadetavad dokumendid. Vallavalitsuse kirjaplangil véljastatava garantiikirja
allkirjastavad vallavanem ja finantsteenistuse juht.

(5) Vallasekretir allkirjastab vallavalitsuse kirjaplangil viljastatavad notariaaltoimingute,
arhiivinduse, perekonnaseisutoimingute, personalitdd ja rahvastikuregistriga seotud kirjad
ning teatised, samuti seadustest tulenevate iilesannete tiitmiseks ndutavad dokumendid.

(6) Sotsiaalhoolekandeteenistuse jui'lt allkirjastab vallavalitsuse sotsiaalhoolekandeteenistuse
plangil viljastatavad korralduslikku laadi kirjad.

(7) Ehitus- ja planeerimisteenistuse juht allkirjastab vallavalitsuse ehitus- ja
planeerimisteenistuse plangil viljastatavad jargmised dokumendid:

1) kutse haldusmenetluse labiviimiseks;

2) korralduslikku laadi kirjavahetus;

3) hangete ldbiviimisega seotud kirjavahetus;

4) teenistuse valdkonna teatised, tdendid.

(8) Majandusteenistuse juht allkirjastab vallavalitsuse majandusteenistuse plangil
viljastatavad jargmised dokumendid:

1) kutse haldusmenetluse ldbiviimiseks;

2) korralduslikku laadi kirjavahetus;

3) hangete ldbiviimisega seotud kirjavahetus;

4) teenistuse valdkonna teatised, tdendid;

5) teenistuse valdkonna kooskdlastused.

(9) Finantsteenistuse juht allkirjastab vallavalitsuse finantsteenistuse plangil viljastatava
teenistuse valdkonna korralduslikku laadi kirjavahetuse.

(10) Ametnik allkirjastab struktuuriiiksuse plangil dokumendid, mille allkirjastamise digus on
talle antud ametijuhendiga.

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

(12) Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik arv eksemplare, ndidates eksemplaride
arvu ja nende jaotuse dra dokumendis.

(13) Viljasaadetud kirja asutusse jdav édrakiri allkirjastatakse.



§ 48. Digitaalallkirja kasutamine

Ametikohajirgsete iilesannete tditmiseks vajalike dokumentide allkirjastamisel
digitaalallkirjaga kasutatakse isikutunnistusele kantud digitaalset allkirjastamist voimaldavat
sertifikaati voi muud digitaalallkirja seaduse nduetele vastavat sertifikaati.

§ 49. Viljasaadetava dokumendi kohta dokumendiregistrisse kantavad andmed

(1) Viljasaadetava dokumendi kohta kantakse dokumendiregistrisse jargmised andmed:

1) saatja nimi;

2) saatmise kuupiev;

3) saatja posti- v0i elektronposti aadress v6i muud sideandmed;

4) dokumendi liik (avaldus, mérgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);

5) pealkiri voi lihike sisukokkuvote;

6) dokumendi lisade nimetused ja arv;

7) dokumendi kuupéev ja vajadusel kellaaeg;

8) vormingu tiiiip (digitaaldokumendi puhul);

9) mil viisil dokument véljastati (elektronposti, posti, faksi v&i kulleriga voi anti isiklikult iile);
10) dokumendi saatja poolt mérgitud viit;

11) juurdepédésupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepddsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed); °

12) sarja téhis;

13) isiku nimi, kes dokumendi koostas;

14) vastuskirja puhul sissetulnud kirja uus tditmise tihtpdev, kui dokumendi tditmise tihtaega
on pikendatud voi kui on saadetud vahekiri.

(2) Digitaaldokumendi viljasaatmisel edastatakse adressaadile dokument koos vajalike
lisadega ja metaandmetega ning allkirjastatuna.

(3) Allkirjastatud dokument avalikustatakse veebilehel avaliku teabe seaduses sétestad korras.,

(4) Elektroonilisena loodud kirja, teabenduet vms dokumenti arhiveerimiseks vilja ei triikita,
see arhiveeritakse elektroonilisena dokumendihaldussiisteemis.

§ 50. Dokumendi viljasaatmise tihtpiiev

(1) Dokument saadetakse vélja selle allakirjutamise voi allakirjutamisele vahetult jirgneval
péeval.

(2) Dokumendi viljasaatmisel tehakse dokumendiregistris mérge selle dokumendi, millele
vastati, tditmise kuupieva kohta.

§ 51. Dokumendi kontrolli ldpetamine

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

(2) Dokument loetakse tdhtaegselt tdidetuks, kui vastus on sideasutusele iile antud masratud
tdhtajal voi kui dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud véi
sellest on isikule teatatud v&i on sooritatud muud digusaktidega ettenidhtud toimingud.




(3) Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, kantakse
dokumendiregistrisse voi paberdokumendi korral dokumendile tiitmismarge, niidates, millal
millisel viisil ja kes asja lahendas.

-

7. peatiikk. Asjaajamise iileandmine
§ 52. Asjaajamise iileandmine

(1) Teenistusest lahkuv isik annab asjaajamise iile teda asendama méasratud teemstuj ale
hiljemalt teenistusest vabastamise paevaks. Uleandmine vormistatakse asjaajamise
lileandmise-vastuvtmise aktiga.

(2) Puhkusele minev teenistuja annab asjaajamise iile teda asendavale teenistujale viimasel
pdeval enne puhkust. Uleandmise-vastuvdtmise akt vormistatakse juhul, kui teenistuja vahetu
tilemus seda nduab.

(3) Vallavanema voi tema asendaja vahetumise korral annab ametist lahkuja vallavalitsuse
juhtimise ja asjaajamise iile tihe kuu jooksul uue vallavanema v&i tema asendaja ametisse
asumise paevast alates {ileandmise-vastuvdtmise aktiga, milles niidatakse dra:

1) vallavanema kies olevate dokumentide j Jja asjaajamise Idpetatud ja peetavate toimikute
loetelu;

2) loetelu tdhtajaks tditmata dokumentidest;

3) koosseisu nimekiri tdidetud ja tditmata ametikohtade loendiga;

4) pitsatid, nende liigid, arv, asukohad ja pitsatite hoidmise eest vastutav ametiisik;

5) asutuse eelarvevahendite seis;

6) eelarvevilise pangakonto jdzk; -

7) vallavalitsuse péhivahendite koondnimekiri ja nimekirjad vastutavate isikute 15ikes;

8) vallavanemale teenistusalaselt usaldatud vara;

9) vallavanema poolt allkirjastatavate lepingute loetelu;

10) vallavanema poolt viimase allakirjutatud kiskkirja number ja kirja registriindeks;
11) kehtivate volituste loetelu.

(4) Akt vormistatakse kolmes eksemplaris, milles tiks j44b vallavalitsusele, iiks
tileandjale, iiks vastuvdtjale.

8. peatiikk. Dokumentide hoidmine
§ 53. Dokumentide loetelu

(1) Dokumentide siistematiseerimise aluseks vallavalitsuses on dokumentide loetelu, mis
koostatakse tdhtajatult ametnike ettepanekute pdhjal.

(2) Dokumentide loetelus méargitakse:
1) vallavalitsuse nimi,

2) sarja nimetus ja tdhis,

3) allsarja nimetus ja téhis,

4) siilitustdhtaeg,

5) juurdepédsupiirang,




6) mirkused vastavalt vajadusele (nt peetakse elektrooniliselt; {ileminev).

(3) Dokumentide loetelus rithmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa.
Dokumendisarjade pealkirjad sonastatakse lithidalt, selgesti mdistetavalt ning
erialaterminoloogiast lahtuvalt. Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise vadrtuse ja
sdilitustahtajaga dokumendid.

(4) Sailitustdhtaeg médratakse:

1) aastates voi

2) tédhtajana, mis on seotud kindlaksmaératud siindmuse toimumisega voi
3) alatisena.

(5) Sailitustdhtaega arvestatakse dokumendi loomisest vdi saamisest vdi kindlaksméiratud
stindmuse toimumisest alates. Uksteisega seotud dokumentide séilitustidhtacga arvestatakse
viimase dokumendi loomisest v0i saamisest voi asja [dpetamisest alates.

(6) Dokumentide loetelu muudetakse tildjuhul vaid siis, kui:
1) muutuvad arhiivi tilesanded voi struktuur ja selle tulemusena tekivad uued dokumentide
sarjad,

2) muutub dokumendiliigile kehtestatud sailitustdhtaeg;
3) tekib vajadus uue funktsiooni, sarja vdi allsarja jarele;
4) kaob vajadus funktsiooni, sarja voi allsarja jérele.

(7) Uus loetelu kehtestatakse siis, kui struktuuris vdi iilesannetes toimuvad ulatuslikud
muudatused, mille tagajirjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide koosseis.

(8) Enne uue loetelu kehtestamist esitatakse dokumentide loetelu kavand Harju Maa-arhiivile,
et saada asjakohane arvamus dokumentide loetelu kohta.

(9) Vallavalitsuse dokumentide loetelu kinnitab vallavanem oma késkkirjaga.
§ 54. Dokumentide siilitamine

(1) Dokumentidele siilitustihtaja kehtestamisel lihtutakse oigusaktides sitestatud
tdhtaegadest, arhiivi tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kittesaadavusest ning
praktilisest véartusest.

(2) Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse dokumendid toimikutesse vastavalt
dokumentide loetelus margitud sarjale voi allsarjale kronoloogilises v&i vajaduse korral muus
loogiljses (niiteks tdhestikulises) jérjestuses. Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse
toimikusse algdokument koos vastuskirjaga ja asja lahendamise kidigus tekkinud
dokumentidega. Dokumendid jérjestatakse kronoloogiliselt nii, et need késitleksid asja
terviklikult. Kirjavahetuse 18petab selles asjas viimati koostatud véi saadud dokument.

(3) Toimikusse paigutatakse lihe asjaajamisaasta dokumendid. Erandi vdivad moodustada
toimikud, mille jatkamise vajaduse vdi otstarbekuse tingib asjade lahendamise kiik voi t66
laad (nt: isiklik toimik, ajutise t66riihma ja komisjoni toimik, hoone jérelevalvetoimik).

(4) Toimiku seljale ja voimalusel ka kaanele mérgitakse dokumentide loetelus sellelc.
dokumendisarjale v6i allsarjale antud téhis ja nimetus ning asjaajamisaasta number.




(5) Aasta 16pus korrastab ametnik toimiku, hinnates toimikusse pandud dokumentide
toimikusse kuuluvust, jarjestust, eemaldab mustandid ja mittevajalikud v&i korduvad
koopiaeksemplarid ning valmistab toimikud ette edasiseks siilitamiseks.

(6) Dokumendid antakse valla arhiivi aasta pérast toimikute 1&petamist asjaajamises.
Asjaajamisaasta 1dppedes kantakse dokumendid arhivaalide loetellu.

(7) Arhivaalide loetelus jarjestatakse toimikud vdi muud iiksused dokumentide loetelus
kehtestatud sarjade kaupa. Arhivaalide loetelus esitatakse arhivaali kohta jirgmised andmed:
1) vallavalitsuse nimetus;

2) funktsiooni nimetus;

3) sarja tihis ja nimetus;

4) allsarja tdhis ja nimetus;

5) toimiku jarjekorranumber ja pealkiri;

6) toimikute v61 muude tiksuste hulk;

7) arhivaalide piirdaatumid.

(8) Asjaajamisaasta jooksul tekkinud toimikud vdetakse arhivaalide loetelus arvele kolme kuu
jooksul pdrast asjaajamisperioodi [6ppu.

(9) Alatise ja tile 10. aastase sdilitustdhtajaga paberarhivaalid valmistatakse pikaajaliseks
sdilitamiseks ette jargmiselt: )

1) dokument vdetakse vilja registraatorist, kiirkditjast v6i muust siilitamiseks sobimatust
timbrisest;

2) dokumendi liigsed koopiad ja muu aines, mida ei arhiveerita, eraldatakse dokumendist;
3) dokumendid siistematiseeritakse kronoloogiliselt vdi tdhestiku jérgi voi muu tunnuse alusel;
4) paberiga kontaktis olevad metallkinnitid eemaldatakse;

5) dokument paigutatakse siilitamiseks sobivasse timbrisesse ja kinnitatakse nii, et sailiks
dokumentide terviklikkus;

6) dokumentide lehed nummerdatakse;

7) toimikud, mapid, karbid ja muud dokumendikogumid tihistatakse. T#histamiseks
mérgitakse toimikule, mapile, karbile vdi muule dokumendikogumile selle
identifitseerimiseks ja kittesaamiseks jargmised vajalikud andmed: asutuse nimi, sarja voi
allsarja nimetus ja tahis, tekkeaasta ja sdilitustdhtaeg). Arhivaalid paigutatakse karpi.

(10) Digitaaldokumente salvestatakse sailivuskindlale kandjale ja formaadis, mis tagab nende
sdilimise autentse ja tervikuna vdhemalt dokumendile kehtestatud séilitusaja jooksul.

(11) Digitaaldokumentide arhiveerimissiisteemi viljaarendamiseni vormistatakse ja
sdilitatakse digitaaldokumendid ka paralleelselt paberkandjal.

§ 55. Arhivaalide kasutamine

(1) Ametnikel on digus oma teenistusiilesannete tditmiseks laenutada arhiivist toimikuid.,
Laenutamine registreeritakse.

(2) Teistele asutustele voi isikutele arhiivist dokumente ega toimikuid ei laenutata.

(3) Kui arhivaalile ei kohaldata juurdepdisupiirangut, véljastatakse isiku v&i asutuse avalduse
alusel avalduses taotletud arhivaalist koopia v&i véljavGte voi arhivaali alusel koostatud teatis.




§ 56. Arhivaalide hdvitamine ja iileandmine

(1) Arhivaalide hdvitamiseks voi tile andmiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide loetellu
vastav marge arhivaalide hdvitamise vdi tileandmise kohta viitega hivitamis- voi {ileandmis-
vastuvotmisaktile.

(2) Arhivaali, mille séilitustdhtaeg on mé6dunud, v3ib hédvitada hdvitamisakti alusel.

(3) Arhivaalide hdvitamiseks ette valmistamise korral koostatakse arhivaalide hdvitamiseks
eraldamise akti kavand ja esitatakse see hindamiseks Harju Maa-arhiivile.

(4) Arhivaalid hévitatakse Harju Maa-arhiivi hindamisotsuse aluseks oleva hédvitamisaktiga
kindlaksméératud mahus kolme kuu jooksul parast arhivaalide havitamist lubava
hindamisotsuse saamist.

(5) Kohustus anda arhiivivairtusega arhivaalid tle avalikku arhiivi tekib arhivaali tekkimisest
ja arhivaaliga seotud asjaajamise l0ppemisest alates 20 aasta pérast. Arhivaalid antakse iile
tileandmise kohustuse tekkimisest alates poolte kokkuleppel kindlaksméaratud tdhtajal.

(6) Arhivaale iileandmiseks ette valmistades koostatakse dokumentide loetelu ja arhivaalide
loetelu alusel arhiiviskeem. Arhiiviskeemi kooskdlastamiseks esitatakse Harju Maa-arhiivile
taotlus ja arhiiviskeemi kava.

(7) Arhivaalide {ileandmine korraldatakse vastavalt kooskdlastatud arhiiviskeemile ja
tileandmise kohta vormistatakse {ileandmise-vastuvdtmise akt.

Lisad:

1) vallavalitsuse kirjaplank eesti ja inglise keeles

2) volikogu kirjaplank eesti ja inglise keeles

3) vallavalitsuse tildplank

4) volikogu tildplank

5) vallavalitsuse méérus

6) vallavalitsuse korraldus

7) volikogu méérus

8) volikogu otsus

9) vallavalitsuse istungi protokoll

10) vallavalitsuse projektikomisjoni koosoleku protokoll
11) vallavalitsuse alaealiste komisjoni koosoleku protokoll
12) vallavalitsuse to6rithma, komisjoni, avaliku arutelu vms koosoleku protokoll
13) volikogu istungi protokoll

14) volikogu komisjoni koosoleku protokoll

15) volikogu eestseisuse koosoleku protokoll

16) vallavalitsuse kirjaplank

17) volikogu kirjaplank

18) vallavalitsuse alaealiste komisjoni kirjaplank

19) ehitus- ja planeerimisteenistuse kirjaplank

20) majandusteenistuse kirjaplank

21) sotsiaalhoolekandeteenistuse kirjaplank

22) haridus- ja kultuuriteenistuse kirjaplank

23) finantsteenistuse kirjaplank

24) asjaajamise iileandmise akt




25) kooskdlastusleht
26) stimboolikaga kauba saamise avaldus

27) vallavanema késkkiri
28) vallasekretiri késkkiri

Kuno Rooba
Vallavanem




