POHJIA-PARNUMAA VALLAVALITSUS

VALLAVANEMA KASKKIRI

Vindra 04. marts 2021 nr 15-3/7

P6hja-Parnumaa Vallavalitsuse teabe-, dokumendi- ja
andmehalduse kord

Ké&skkiri antakse P8hja-Parnumaa Vallavolikogu 19.02.2020.a. mééruse nr 7 ,,Pdhja-
Péarnumaa valla pShimédarus® § 21 16ike 2 punkti 3 ja Vabariigi Valitsuse 25.05.2017 maaruse
nr 88 ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused* § 17 16ike 3 alusel.

1. Uldsatted

1.1. P6hja-Parnumaa Vallavalitsuse teabehalduse korraga (edaspidi kord vastavas kaandes)
reguleeritakse teabe haldamist, jagamist ja vahetamist infostisteemides ja andmekogudes.
Teabehalduse alategevused on andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus vélisveebis ning
teabele juurdepaasu ja teabe kaitse korraldamine.

1.2 PGhja-Parnumaa Vallavalitsus (edaspidi vallavalitsus) loob, kooskdlastab ja menetleb
dokumente elektrooniliselt.

1.3. Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on kalendriaasta. To6rihma, komisjoni
vOi muu thekordse kindla tlesandega tiksuse asjaajamisperioodiks on selle tegevusperiood.

1.4. Teabe haldamiseks vallavalitsuses kasutatakse dokumendihaldussusteemi Amphora
(edaspidi Amphora).

1.5. Amphora avalikule vaatele on viide vallavalitsuse veebilehel dokumendiregistri
rubriigis.

1.6. Dokumentidele ja teabele tagatakse juurdepéés teabe avalikustamisega vallavalitsuse
veebilehel ja teabendude taitmisega.

1.7. Koik vallavalitsuse teenistujad on Amphora kasutajad. Kasutajad tuvastatakse
paroolipBhiselt vbi ID-kaardi, Mobiil-ID v6i Smart-ID-ga. Oma parooli andmine teisele
kasutajale on keelatud. Amphorasse kannete tegijad vastutavad tehtud kannete digsuse eest.



1.8. Amphora kasutajate juurdepéasu juurdepaésupiiranguid sisaldavatele teabele piiratakse
sarjapOhiselt vdi funktsioonipbhiselt. See tdhendab, et teabele pddsevad ligi vaid need
teenistujad, kellele on see toollesannetest tulenevalt vajalik.

1.9. Vallavalitsuse teenistuja vastutab oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalike
dokumentide ja teabe nduetekohase loomise ja haldamise eest. Uuele teenistujale tutvustab
teabehalduse korda tema vahetu juht v8i andmekaitse- ja personalispetsialist. Teabehalduse
kord on taitmiseks kohustuslik kdigile teenistujatele.

1.10. Vallavalitsuse e-posti aadress on vald@pparnumaa.ee ja veebilehe aadress on
www.pparnumaa.ee. Teenistujate kontaktandmed avalikustatakse ja hoitakse ajakohasena
veebilehel.

1.11. Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeem on aluseks dokumentide hdlmamisel ja
registreerimisel dokumendististeemi, eraldamistahtaegade ning juurdepadsutingimuste
maaramisel. Dokumentide loetelu koostamise ja kaasaegsena hoidmise eest vastutab
vallasekretér.

1.12. Vallavalitsuse asjaajamises loodud ja saadud teavet hallatakse jargmistes
infoslisteemides:

Infosiisteemi nimi: Sisu kirjeldus:
Dokumendihaldussuisteem digitaaldokumendid ning andmed
Amphora dokumentide registreerimise, menetlemise,

séilitamise, arhiveerimise ja havitamise kohta

Personaliprogramm Persona personali-, puhkuste, koolituste arvestus ning
aruandlus

Raamatupidamise infoslisteem Pmen | asutuse raamatupidamise korraldamine

Eelarvestamise veebirakendus asutuste eelarvete koostamine, taitmise

VEERA jalgimine ja raamatupidamise kandetasandi
info kuvamine

E-arvete keskus arved ja nende kinnitused

Rahvastikuregister andmed elukoha muudatuste, isikukoodi

loomise, siinni registreerimise kohta,
hooldusdigused, elamisload, isikuttbendavad

dokumendid
KOVGIS EVALD arvestuse pidamine vallas elavate
Jaatmevaldajate register jaatmevaldajate ja -vedajate kohta ja
jaatmetekkekohtade kohta
KOVGIS EVALD planeeringute menetluse andmete ja
Planeeringute moodul kehtestatud planeeringute andmete

sisestamine; dokumentide ja muude
planeeringuga seotud failide laadimine
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serverisse; planeeringute andmete kuvamine
kaardirakenduses; véljatrikid; otsingud ja

aruanded
Ehitisregister ehitustegevuse korraldamine vallas (taotlused,
load, kooskdlastused jms)
Veebileht teabe vahendamine avalikkusele, info
kdikide teenuste kohta
Sotsiaalteenuste ja -toetuste sotsiaalteenuste- ja toetuste andmed,
andmeregister STAR menetlemine, dokumenteerimine,

juhtumikorraldus, eestkoste,
sotsiaalhoolekandeline teave ja statistika

Teeregister teede kohta vajalike andmete kogumine
ja todtlemine
Kalmistuprogramm Haudi kalmistu andmete pidamise, maetute

kohta info sisestamine, haudade sidumine
kalmistukaardiga

Maamaksu infosiisteem maamaksu arvestamiseks vajalike

MAAIS andmete kogumine ja sailitamine ning
andmete esitamine Maksu-ja Tolliametile

Riigihangete register riigihanke teadete avaldamise ja edastamise

EL Valjaannete Talitusele tagamine,
vaidlustusmenetluste tulemuste kajastamine

Eesti Hariduse Infosuisteem andmed (uli)dpilaste, Opetajate,

(EHIS) I6pudokumentide, dppetoetuste ja
stipendiumide, 6ppe- ning koolitusasutuste,
Oppekavade ning koolitus- ja tegevuslubade,
majandustegevuseteadete ning 6ppe
labiviimise diguse kohta

Ulevaade arhiivi koosseisu kohta (MS | valla arhivaalide ja toimikute ile arvestuse

Excel) pidamine.
Ravikindlustuste andmekogu ravikindlustusalaste (ilesannete taitmine
e-Toimik kohtumenetluse kaigus vdimalus tutvuda

menetlusteabega, esitada ja vastu votta
dokumente, jalgida menetluse kulgu

Huvide deklaratsioonide register deklaratsiooni esitama kohustatud ametiisiku
andmete téotlemine eesmérgiga teadvustada
deklarandi ametikohustuste taitmist mojutada
voivad huvid

Maakataster vallas asuvate kinnisasjade piiride ja ruumilist
ulatust, maa véartust, looduslikku seisundit
ning maa kasutamist kajastava informatsiooni
kajastamine
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Tootamise register (maksukohuslaste |arvestuse pidamine asutuse t0otajate sh
registri alamregister) volikogu liikmete to6tamise Ule ning selle
kestusest ja saadud tulust sdltuvate toetuste,
hlvitiste ja pensionide maaramise, maksmise
ja sotsiaalteenuste osutamise digsuse

kontrollimine

Kinnistusraamat isikute varalise seisukorra tbendamiseks ja
kontrollimiseks

e-ariregister juriidiliste ja fudsiliste isikute esindusdiguse

kontrollimiseks, vajadusel maksuvdla
olemasolu kohta Kinnituse saamiseks

Taitemenetluse infoslisteem (ETIS) | taitemenetluste algatamine, téitetoimingutega
seonduvate tegevuste kontrollimine.

Eesti Spordiregister sporditegevuse korraldamine ja juhtimine,
spordikoolide, treenerite, spordiehitiste Ule
arvestuse pidamine

m-Expert maatiksuste arvestuse pidamine

Notariaaltoimingute register andmed notariaaltoimingute kohta (ees- ja
perekonnanimi, isikukood, elukoha aadress)

E-kataster Katastritiksuste moodustamine, toimikute
pidamine

ADS -menetlusrakendus Aadressandmete korrastamise kohta

1.13. Amphora kasutajariihmad, nende padevus ja tlesanded on kirjeldatud kaesoleva korra
lisas nr 3 ,,Dokumendihaldussiisteemi Amphora haldamise kord ja nduded sellele*.

1.14. Amphoras olevatest andmetest tehakse varukoopiaid sagedusega (ks kord paevas.
Varukoopiad hoitakse 14 péeva. Dokumendihalduse tarkvara Amphora kasutamist
vdimaldab OU Interinx (Ehitaja tee 114-18, 13517, Tallinn). Firma Ulesandeks on
Amphorasse sisestatud andmete majutamine.

1.15. Vallavalitsuse hallatavates infostisteemides asuvate dokumentide, andmete ja registrite
ning vorguketastele salvestatud teabe kaitse korraldamine, sailitamine ja varundamine
toimub vallavanema poolt kinnitatava vallavalitsuse infoturbepoliitika korra kohaselt.

2. Dokumendihalduse korraldamine ja vastutus
2.1. Vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendihalduse Uldise korraldamise eest vastutab
vallasekretdr. Lisaks vastutab vallasekretdr teabehalduse korra koostamise eest,

dokumentide avalikustamise ja neile juurdepéésu tagamise voi neis sisalduvate isikuandmete
kaitse eest.
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2.2. Vallavolikogu asjaajamise eest ning vallavolikogu ja -valitsuse mééaruste avaldamise
eest Riigi Teatajas vastutab andmekaitse- ja personalispetsialist.

2.3. Halduskeskustes arhivaalide hoidmise, korrastamise ning avalikku arhiivi tileandmise
eest vastutavad ametijuhenditega selleks maaratud ametnikud.

2.4. Registripidaja vastutab kdikide dokumentide ja ringluse korraldamise eest. Péarnu-
Jaagupi ja Tootsi halduskeskuses loodavate ja sissetulevate dokumentide registreerimise ja
menetlusse suunamise eest vastutavad halduskeskuste sekretér-registripidajad.

2.5. Valdkondade dokumentide registreerimise ja ringluse eest vastutavad osakondade
ametnikud. Dokumentidest tulenevate Ulesannete tditmise ja asjade tdhtaegse lahendamise
eest vastutavad koik teenistujad.

2.6. Tahtaegadest kinnipidamist kontrollib registripidaja, tehes selleks vahemalt tks kord
nadalas seiret Amphoras. Registripidajal on 6igus ja kohustus teha vastavaid meeldetuletusi
osakonna juhatajatele v6i dokumendi téitjale tahtaegadest kinni pidamiseks.

2.7. KOoik teenistujad vastutavad oma todllesannete piires dokumendi loomise,
menetlusmérgete tegemise ja haldamise eest ning tdhtaegselt vastamise eest.

2.8. Dokumendihalduri tlesannetes on registripidaja. Registripidaja vastutab Amphora
juurdepaasu diguste ning dokumentide sisestamise, loomise ja menetlusmargete tegemise
oOiguste haldamise eest.

2.9. Esmase menetluseméarke teeb dokumendile registripidaja, kes suunab dokumendi
registreerimise jargselt vastavalt vastutusvaldkonna ametnikule.

2.10 Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise tagab
andmekaitse- ja personalispetsialist, kes muuhulgas teostab Amphoras vahemalt kord
nadalas jarelevalvet dokumentide juurdepaasupiirangute madaramise/maaramata jatmise ule,
et tagada eraisikute isikuandmete kaitse. Vajadusel ndustab ametnikke andmekaitse
valdkonnas.

3. Posti vastuvdtmine, dokumentide hdlmamine ja registreerimine

3.1. Dokumendid, mis saabuvad elektronpostiaadressile vald@pparnumaa.ee edastatakse
dokumendihaldurite poolt Amphora saabunud dokumentide loendisse.
Dokumendivahetusprotokolli DHX kaudu saabuvad dokumendid otse saabunud
dokumentide loendisse.

3.2. Teenistuja nimelisele e-posti aadressile saabunud dokumendid, mis on
dokumendivaartusega Amphorasse hdlmamise eest vastutab teenistuja, kes registreerib
saabunud dokumendi ise VvOi edastab dokumendi vallavalitsuse elektronpostile
vald@pparnumaa.ee registreerimiseks. Registreerimise ja séilitamise protsessi kdigus peab
e-kiri j4&ma digitaalseks dokumendiks. Dokumendi autentsuse ja tervikluse séilitamiseks
peab manus (e-kirja lisana saadetav fail) olema koos e-kirjaga.

3.3. E-kirja kui dokumendi vaartust hinnatakse sisu jargi:
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1) Kinnitus tegevusest (nt ndusolek teatud tegevuse sooritamiseks),
2) informatiivne (nt andmevahetus teise organisatsiooniga),
3) isiklik, mille hélmamine dokumendististeemi ei ole vajalik.

3.4. E-kirjad sh manused, mis on loodud v6i saadud vallavalitsuse tegevuse kaigus ning
peegeldavad asutuse funktsioone, tegevusi ja otsustusi, on vallavalitsusele kuuluvad
dokumendid ja need tuleb teenistujal sailitada.

3.5. Teenistujad vastutavad, et nende poolt saadetud vdi vastu voetud dokumendi véaértusega
e-kirjad hélmataks Amphorasse koos ajakohaste ja tdielike metaandmetega (dokumenti
kirjeldava informatsiooniga).

3.6. Saadud paberdokumendid digiteeritakse ja h6lmatakse Amphoras, vélja arvatud juhul,
kui:

1) dokument ei ole digiteeritult kasutatav;

2) dokumenti ei ole otstarbekas digiteerida mahu tdttu voi erandlikul pdhjusel.

Varviline dokument skaneeritakse resolutsiooniga 300 dpi ja must-valge halltoonides (8 bit)
ning PDF-vormingus.

3.7. Digiteeritud paberdokumendi v6ib tagastada selle esitajale vdi saatjale vGi havitada, kui

teabe tlekandmine elektroonilisele teabekandjale toimus arhiivieeskirjas satestatud korras ja
originaali sailitamise ndue ei tulene Gigusaktist.

3.8. Dokumendi vastuv6tja kontrollib saabunud dokumentide puhul adressaadi Gigsust ning
allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

3.9. Dokumendi hdlmamisel méératakse dokumendi asukoht Amphora dokumendipuus
(liigitusskeemis). Toimikusse saab lisada ainult kindlaks méaaratud liiki dokumente.

3.10. Dokumendi registreerija seab dokumendi hdlmamisel vajadusel juurdepaasupiirangu.

3.11. Dokumendi registreerimisel genereeritakse hdlmatud dokumendile automaatselt
dokumendi viit (number ja toimiku téhis) ja registreerimiskuupéev.

3.12. Dokumenti saab registreerida kas toimiku koosseisu voi olemasoleva dokumendi
lisafailina sama asja koosseisus.

3.13. Amphoras registreeritud dokumentidele luuakse omavahelised seosed.

3.14. Dokumentide registreerimisel kehtib Ghekordse registreerimise reegel. Amphoras ei
registreerita dokumente, mis on registreeritud teistes infoslisteemides, nt STAR,
Rahvastikuregister, Ehitisregister, Riigihangete register, kohtute infostisteem (e-toimik) jne.

4. Dokumendi taitmise tahtaeg

4.1. Saabunud dokumendi vastamise tahtajad tulenevad Gigusaktidest, lepingutest ja asja
algatavas dokumendis margitud téhtajast.
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4.2. Saabunud dokumendile (Kiri, selgitustaotlus, margukiri jm) vastatakse viivitamata, kuid
mitte hiljem kui 30 kalendrip&eva jooksul selle registreerimisest. Erilise vajaduse korral,
ldhtuvalt vastamise keerukusest, vBib vastamise tdhtaega pikendada kuni kahe kuuni. Isikut
teavitatakse vastamise tdhtaja pikendamisest ja pikendamise pOhjusest. Teabendudele
vastatakse kohe vdi hiljemalt 5 t66paeva jooksul.

4.3. Vastamise téhtaega arvestatakse dokumendi saabumise paevale jargnevast to0péevast.

4.4. Tahtaega vOib pikendada vaid Oigusaktides ettendhtud korras, teavitades sellest
adressaati.

4.5. Dokumendi téitja saab Amphoras teavituse dokumendi tditmiseks suunamisest ja
perioodiliselt meeldetuletusi kuni dokument on margitud taidetuks.

4.6. Dokument loetakse taidetuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud v6i kui dokumendi saatjale on vastatud.

5. Dokumendiplangid

5.1. Vallavalitsuses on kasutusel eestikeelsed digitaalsed uld- ja kirjaplangid. Plankidele
vormistatakse haldusaktid, maarused, protokollid, aktid, algatus- ja vastuskirjad. Uldplangile
vormistatakse Gigusaktid, protokollid ja aktid.

Vallavalitsuse tldplangi p&hjal moodustatakse vallavalitsuse komisjonide ja todgruppide,
vallavanema ja vallasekretdri kaskkirja plangid. Vallavolikogu Uldplangi pdhjal
moodustatakse vallavolikogu komisjonide ja todgruppide, volikogu esimehe ja volikogu
aseesimehe kaskkirja plangid.

5.2. Dokumendiplangid kujundab I1T-spetsialist arvestades riigi valitsusasutuste visuaalse
identiteedi stiilijuhist.
5.3. Dokumendiplankide kasutamine ja allkirjastamine toimub vastavalt lisale 5

,»Vallavalitsuse dokumentide vormistamine ja allkirjadigus‘.

5.4. Digitaalsed plangid on kattesaadavad Pdhja-Parnumaa Vallavalitsuse failiserveri
avalikus kataloogis ,,Dokumendipdhjad*.

6. Dokumendimallid

6.1. Dokumentide loomiseks  kasutatakse voOimalusel Amphora dokumendimalle.
Dokumendihaldurid loovad dokumendiplankide alusel ja dokumendiliigi metaandmetest
ning vorminduetest lahtuvalt dokumendimallid.

7. Dokumendi loomine

7.1. Dokumendi kavandi koostab vastava valdkonna teenistuja. Loodav dokument peab
vastama vastavale dokumendiliigile esitatud vormistamise nduetele. Asutusesisesed

avaldused-taotlused luuakse Amphoras valmis dokumendimallile, salvestatakse ja
edastatakse kooskdlastamiseks.
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7.2. Dokumente menetletakse digitaalselt Amphoras, kasutades selleks vdimalusel
ettendhtud dokumendi- ja todvoomalle.

7.3 Loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka
postidokumendiliigile omased elemendid, mis vormistatakse vastavalt kaskkirja lisale nr 4
,Dokumendi ja kirja elementide vormistamine*. Kohustuslikud elemendid on:

1) dokumendi andja;

2) kuupéev;

3) sisu;

4) allkirjastaja voi sisu kinnitaja v0i marge asutuse automaatse kinnituse kohta.

8. Toodvood

8.1. Dokumendiga tehtavad tegevused Amphoras on organiseeritud toéovoogudeks, mis
omakorda jagunevad todvoosammudeks (koosk8lastamine, taitmine, teadmiseks saatmine,
allkirjastamine jne). Iga td6sammuga on seotud konkreetne toollesanne, selle téitja ja
taitmise téhtaeg. Lisaks tdollesande téhtajale kehtib todvoole ka dokumendi taitmise
téhtaeg.

8.2. Tooulesande taitmise jarel margib vastutav teenistuja Amphoras vastamiskuupéeva,
millega loetakse dokument menetletuks, samuti mérgitakse todlilesanne ,,to6laual*
taidetuks.

9. Allkirjastamine

9.1. Digitaaldokumendid allkirjastatakse Amphoras t66voo sammuna ,,allkirjastamine” 1D
kaardi, mobiili-ID-ga vdi SMART-ID-ga.

9.2. Digitaalse allkirjastamise kéigus toimub Amphoras dokumendi registreerimine
(genereeritakse registreerimise kuupéev ja number) ja arhiivivormingu loomine (pdf-fail).
Allkirjastatakse ainult pdf-vormingus dokumente.

9.3. Kui dokument digiallkirjastatakse valjaspool Amphorat siis peab dokumendifail olema
eelnevalt viidud pdf-vormingusse.

10. Asutusesiseselt dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine

10.1. Dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine toimub Amphora kaudu vdi e-
Kirja teel.

10.2. Kui dokumenti on digusaktist tulenevalt vaja teenistujale tutvustada allkirja vastu,
antakse allkiri kinnituslehele.
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11. Dokumendi ja saadetise valjasaatmine

11.1. Digitaalselt allkirjastatud ja struktuuritksuselt adressaadile edastamiseks margitud
dokumendi  saadab =~ Amphorast  valja  registripidaja  vOi  kirja  koostaja
dokumendivahetusprotokolli DHX kaudu voi e-kirjana.

11.2 Kui dokument on vaja véljastada paberil, véljastatakse koopia elektroonilisest
dokumendist. Vajadusel vBib koopiale lisada kinnitusmérke.

Paberkandja véljastatakse dokument, kui vastuvdtjal pole e-posti aadressi voi el saa vastu
votta digitaalallkirjastatud dokumenti vdi adressaat soovib paberdokumenti.

11.3. Kui koostaja saadab registreerimisele kuuluva e-kirja vélja oma e-posti aadressilt,
vastutab ta dokumendi Amphorasse pdf-vormingus hdlmamise ja registreerimise eest.

11.4. Postiga ja kullerpostiga saadetav dokument vOi saadetis antakse véljasaatmiseks
dokumendihaldurile — vallamajas registripidajale, Parnu-Jaagupi ja Tootsi halduskeskuses
sekretér-registripidajale.

12. Teabe haldamine ja avalikustamine veebilehel

12.1. Avalikustamisele kuuluv teave lisatakse Pohja-Parnumaa Vallavalitsuse veebilehe
vastavasse rubriiki esimesel véimalusel ja avaliku teabe seaduses ettenahtud vormis. Iga
teenistuja vastutab oma ametijuhendi piires selle eest, et vallavalitsuse poolt osutatavate
teenuste osutamiseks vajalik teave oleks edastatud ules laadimiseks. Teenistujatel on
kohustus vastavat infot koguda, jagada ja anda teabele selline kvaliteet, et see annaks
teenuse saajale konkreetne (levaate osutatava teenus kohta.

12.2. Dokumendiregistri  avalikustamisega tagatakse juurdepdds dokumentide
registriandmetele (v.a fldsilise isiku tuvastamist vdimaldavatele andmetele). Sellistesse
sarjadesse kuuluvaid dokumente, kus voib esineda juurdepdéasupiiranguga teavet (sarjad on
tahistatud liigitusskeemi veerus ,,juurdepéddsupiirangud®) ei avalikustata.

12.3 Dokumendiregistri avalikustamisega tagatakse juurdepédas koikide dokumentide
registriandmetele ning dokumendiregistrile voimaldatakse juurdepaés veebilehe kataloogist
,Dokumendiregister®.

12.4. Amphporas registreeritud dokumentidele tagatakse juurepdds avalikustatud
dokumendiregistri kaudu.

12.5. Teabe avalikustamise eest vallavalitsuses vastutavad:
- vallasekretér

korraldab valitsuse ja volikogu Gigusaktide
avaldamist ja too avalikustamist vastavalt
kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse
§ 55 Ig 4 punktile 3 ja 4.
-sekretér-registripidaja kogub ja avalikustab teabe veebilehel
vastavalt Avaliku teabe seaduse 8 28 1g 1,
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tegeleb koostdos osakonna juhatajatega E-
teenuste arendamisega

- registripidaja koordineerib ja jalgib dokumendiregistri,
registriandmete ja dokumendiregistris
registreeritud dokumentide avalikustamist
- valla veebilehel avaldamist vajavat teavet | veebilehe eest vastutavale ametnikule
omav teenistuja veebilehele Uleslaadimiseks

12.6. Amphorasse kantakse ka juurdepaasupiiranguga dokumendid, kuid Amphora avalik
vaade ei tohi kajastada nende sisu (nt pealkirja ja dokumendi saaja/saatja koosmdjus).
Amphora kaudu ei véimaldata otseligipadsu juurdepaasupiiranguga dokumentide sisule.

13. Teabe asutusesiseseks tunnistamine

13.1. Vallavanem/asutuse juht vdib kehtestada teabele juurdepéasupiirangu, tunnistades
teabe asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks.

13.2. Juurdepéésupiirangute madramisel tuginetakse:
13.2.1. avaliku teabe seaduse § 35 IGigetele 1 ja 2;
13.2.2. teistele eriseadustele.

13.3. Dokumendisarjad, milles tekkivale teabele vdib kehtestada juurdepaasupiiranguid,
maaratakse kindlaks Pdhja-Parnumaa Vallavalitsuse dokumentide loeteluga.

13.4. Isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepaésupiirang:
13.4.1. 75 aastat teabe saamisest vdi dokumenteerimisest, voi
13.4.2. 30 aastat isiku surmast, voi

13.4.3. 100 aastat isiku stnnist, kui surma pole vdimalik tuvastada.

13.5. Teistel juhtudel kehtestatakse juurdepd&supiirang alates dokumendi loomisest voi
saamisest ning kuni vajaduse méddumiseni vBi suindmuse saabumiseni, kuid mitte kauemaks
kui viis aastat, tdhtaega vOib pikendada kuni 5 aasta vOrra. Juurdepadsupiirangu
pikendamisest vdi kehtetuks tunnistamisest tuleb teavitada teisi teabevaldajaid, kellele teave
on edastatud.

13.6. Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise esmase vajaduse otsustab
registreerija, kes teeb, ldhtudes dokumendi sisust, mérke ,,Asutusesiseseks kasutamiseks*
Amphoras dokumendi metaandmetes, markides dokumentide liigitusskeemist tuleneva
juurdepaasupiirangu Gigusliku aluse, teabevaldaja, I6pptéhtpéeva ja vormistamise kuupéeva.
Kui on vajalik ja teabekandja seda vdimaldab, tehakse juurdepadsupiirangu mérge ka
dokumendile v6i dokumendi kogumile, kui need on paberkandjal.

Vallavalitsusest véljaminevale dokumendile Amphoras teeb mérke dokumendi loonud
ametnik.

13.7. ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* markega kirja ja/vdi muu dokumendi

vastuskirjale ja/vdi muule dokumendile kantakse samuti méarge juurdepddsupiirangu kohta.
Juurdepéésupiirangu aluseks mérgitakse sel juhul algatuskirjas mérgitud alus.
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13.8. Mirge ,, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS tehakse viljasaadetavale
dokumendile (sh kaaskirjale) olenemata dokumendi teabekandjast.

Juurdepdasupiirangu marge sisaldab jargmisi andmeid:

- teabevaldaja nimetus,

- juurdepéésupiirangu alus (vastavalt dokumentide loetelule),

- piirangu kehtimise I6pptahtpéev,

- marke vormistamise kuupéev.

13.9 Juurdepaasupiirang seatakse igale dokumendile eraldi. Kui piiranguga teave on naiteks
pohidokumendi lisa(de)s, siis margitakse piirang tksnes lisa(de)le. Kui piirangu seadmisel
ei ole voimalik dokumente niimoodi jagada, siis seatakse piirang tervele dokumendile, kuigi
piirang voib puudutada ainult vaikest osa tervest dokumendist.

13.10. Kui juurdepdasupiirangu kehtestamise pdhjus on &ra langenud, on teabevaldaja
kohustatud juurdepéasupiirangu kehtetuks tunnistama. Juurdepadsupiirangu kehtetuks
tunnistamise kohta tehakse dokumendile mérge.

14. Teabendude menetlemine

14.1. Vallavalitsusele saadetud teabendude registreerivad registripidaja voi sekretdr-
registripidajad dokumendihaldussusteemis Amphora selle saabumise paeval Vvoi
saabumisele jargneval toopéeval. Kas on tegemist teabendudega, selgitustaotlusega,
margukirjaga vdi muu taotlusega, otsustab registreerija anallilisides teabe sisu. Teenistuja
nimelisele e-posti aadressile saabunud teabendude registreerimise eest Amphoras vastutab
teenistuja.

14.2. Teabenduet ei registreerita, kui:
14.2.1. see on anonlimne;
14.2.2. see on esitatud suuliselt vai elektrooniliselt ja taidetakse viivituseta.

14.3. Vallavalitsusele saadetud teabendudeid menetletakse vastavalt Avaliku teabe seaduse
peatiikis 3 ,, Teabele juurdepdisu voimaldamine teabendude alusel* sétestatud korrale.

14. Arakirja ja valjavotte vormistamine

14.1. Arakiri vormistatakse dokumendi sisu taielikuks taasesitamiseks - digitaaldokumendi
pabervéljatriki tegemisel voi paberdokumendi digitaliseerimisel. Dokumendist vOi
andmekogust tehakse valjavote, kui seda on vaja osaliselt taasesitada.

14.2. Paberkandjal valjavdte ja arakiri vormistatakse valgele paberile ning esimese lehe
paremas {ilanurgas mirgitakse vastavalt ,,VALJAVOTE“ vdi ,,ARAKIRI“. Vajadusel
Kinnitab véljavotte voi drakirja tegija selle digsust ametliku kinnitusméarkega. Digitaalse
arakirja voi véljavotte puhul asendab kinnitusmaérget selle tegija digitaalallkiri.

15. Pitsatid, nende hoidmine ja kasutamine

15.1. Vallavalitsuses on kasutuses jargmised pitsatid:
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15.1.1. Riigivapiga pitsat on sdorikujuline 35 mm labimddduga pitsat, mille keskel on
viikese riigivapi kujutis. Sodri iilemist dirt modda on suurtihtedega tekst “POHJA-
PARNUMAA VALLAVALITSUS”. Riigivapiga pitsat registreeritakse Riigikantseleis
vastavalt riigivapi seadusele.

15.1.2. Vallavapipitsat on 35 mm l&bim&dduga sddrikujuline pitsat, mille keskel on valla
vapi kujutis. SO0ri iilemisel ddrel on sOnaiihend ,,Eesti Vabariik® ja so00ri alumisel dérel
sonaiihend ,,Pohja-Parnumaa Vallavalitsus®.

15.1.3. Pitsat P6hja-Parnumaa Vallavalitsuse rekvisiitidega. Pitsatil on tekst:
,,Pohja-Parnumaa Vallavalitsus

Parnu-Paide mnt 2 VVandra alev

Registrikood 77000234

15.2. Pitsatite kasutus ja pitsatite hoidjad:

Pitsati liik Kasutusala Pitsati kasutaja ja hoidja
Riigivapiga pitsat (4 tk)| - stinnitGendite valjatrikkidel | Parnu-Jaagupi ja Tootsi
ja vallasekretéri halduskeskuse sekretar-
notariaaltehingutel registripidajad ja
vallasekretér
Vallavapipitsat (3 tk) | -teenistuslehel Parnu-Jaagupi ja
-ametliku Kinnitusmarke Tootsi halduskeskuse
vormistamisel valjavottel vB8i | sekretér-registri-
arakirjal pidajad ja
-muudel digusaktidega andmekaitse- ja
sétestatud juhtudel personalispetsialist

15.3. Pitser on sinise varvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tahte, ametliku
kinnitusmérke puhul sdna “OIGE” viimaseid tihti.

15.4. Rikutud ja kehtetute pitsatite hévitamiseks koostab vallasekretar hdvitamisakti ja
korraldab hdvitamise.

16. Asjaajamisaasta alustamise ja I6petamisega seotud toimingud, dokumentide hoid

16.1. Asjaajamisaasta alguses avatakse Amphoras dokumentide liigitusskeemi pdhjal uue
asjaajamisaasta toimikud.

16.2. Amphoras on kdikidele sarjadele vaikimisi méé&ratud sdilituskava vdi on see méaratud
dokumendihalduri poolt.

16.3. Asjaajamisaasta I6petamine toimub vastavalt Amphoras méaratud sailituskavale.

16.4. Dokumendihaldur kontrollib Amphoras enne arhiivivaartuslikku sarja kuuluva toimiku
sulgemist failide sisu vastavust ja metaandmete olemasolu.
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16.5. Amphora aktiivbaasis hoitakse dokumente liigitusskeemis ndidatud téhtajani ning
seejarel kantakse arhiveerimistoimingute teostamiseks passiivbaasi.

16.6. Asjaajamisaasta jooksul tekkinud paberdokumendid (mis peavad olema ka kdik
registreeritud Amphoras) kogutakse toimikutesse vastavalt liigitusskeemis margitud
sarjadele.

17. Asjaajamise Uleandmine

17.1. Kui teenistuja on l&hetuses vdi puhkusel, maédrab ta vajadusel endale asendaja.
Asendaja maaramisel suunatakse Amphoras uued tooilesanded asendavale teenistujale.

17.2. Teenistusest vabastamise korral tuleb Amphoras I6petada pooleliolevad tlesanded voi
suunata need edasi asendama vdi ametisse madratud teenistujale voi vahetule juhile hiljemalt
to6lt lahkumise paevaks.

17.3. Teenistuja annab asjaajamise Ule dleandmis-vastuvotmisaktiga teenistusest
vabastamise korral. Uleandmis-vastuvdtmisakti kantakse dokumendid Amphoras ja
toimikud (viitega sarjale ja numbrile), mis on leandja valduses.

17.4. Teenistussuhte 18ppemisel muudetakse kasutajakonto passiivseks lahkumisele
jargneval péeval.

17.5. Osakondade ja halduskeskuste asjaajamine antakse ule leandmis-vastuvotmisaktiga
asutuse  tookorralduse olulise muutmise korral. Asjaajamise Uleandmist korraldab
vallasekretari méaratud isik.

17.6. Teenistuja teavitab oma lahkumisel olulisemaid koostdtpartnereid uuest vallavalitsuse
kontaktisikust, seda eriti pooleliolevate projektide vGi lepingute puhul.

18. Rakendussatted

18.1. Kaskkirjaga tunnistatakse kehtetuks Pdhja-Parnumaa vallavanema 06. detsembri 2018
kaskkiri nr 15-3/50 ,,Pohja-Parnumaa Vallavalitsuse teabe-, dokumendi- ja andmehalduse
kord*.

18.2. Kaskkiri joustub teatavakstegemisest.

(allkirjastatud digitaalselt)
Jane Mets
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