Lisanrl
PBhja-Parnumaa vallavanema 04. martsi 2021
kaskkirja nr 15-3/7 juurde

DOKUMENDIHALDUSSUSTEEMI AMPHORA HALDAMISE
KORD JA NOUDED SELLELE

1. Uldosa
1.1  Pohja-Parnumaa  Vallavalitsuses  kasutatakse = dokumentide  haldamiseks
dokumendihaldusstisteemi Amphora (edaspidi Amphora).

1.2. Amphora kasutamine toimub Interinx OU serverikeskusest rendimudeli alusel (le
interneti.

Serveri tookorras oleku, dokumendihalduse tarkvara uute versioonide installeerimise ja
sellega kaasnevate infotehnoloogiliste probleemide lahendamise, samuti varukoopiate
valmistamise ja sailitamise ning tarkvara turvalisuse eest vastutab OU Interinx.

1.3 Amphora toimimise ja selle vastavuse eest seadustele ja vallavalitsuse teabehalduse
korrale vastutab registripidaja.

1.4. Dokumendiregister peab tagama avalikkusele juurdepaasu:
a) dokumente kirjeldavatele metaandmetele
b) juurdepaasupiiranguta digitaaldokumentidele.

2. Dokumendiregistri kasutajarithmad

2.1 Amphora kasutajad jagunevad kolme erinevate digustega kasutajarihma:
2.1.1 administraatorid;

2.1.2 kasutajad;

2.1.3 andmekaitse- ja personalispetsialist

2.2 Administraatorid

Administraatorid jagunevad kahte erineva vastutusega riilhma:
2.2.1 sisuadministraator;

2.2.2 IT-administraator.

2.3 Sisuadministraator:

2.3.1 sisestab kasutajate nimed, maérab nende kasutajadigused;

2.3.2 sulgeb programmis nende isikute ligip&dsud, kes on t66lt lahkunud;

2.3.3 sisestab dokumendiliigid, toimikud, loendurid ja registreerimisnumbrid ning seob
need omavahel;

2.3.4 hoiab toimikud vastavuses struktuuri ja dokumentide loeteluga;

2.3.5 loob juurdepaasu Gigused toimikutele;

2.3.6 lisab vajadusel dokumendimalle;



2.3.7 muudab sisestatud andmeid pdhjendatud ettepanekute korral;

2.3.8 kustutab vajadusel dokumendi registrist;

2.3.9 kustutab vajadusel kasutaja vana parooli ja annab vGimaluse uue parooli sisestamiseks;
2.3.10 korraldab dokumendiregistri haldamisel tekkinud probleemide lahendamise;

2.3.11 asjaajamisaasta vahetumisel suleb programmis jooksva asjaajamisaasta toimikud ja
avab uued;

2.3.12 jalgib tarkvara sisulist kasutamist — dokumentide Qiget liigitamist, registriandmete
Oiget sisestamist. Vigade puhul votab Gihendust registreerijaga voi parandab ise vead,;
2.3.13 jalgib dokumentide avalikustamist;

2.3.14 edastab e-postiga vOi dokumendivahetuskeskuse kaudu Amphorast adressaatidele
dokumente ning votab neid ka vastu;

2.3.15 ndustab ja koolitab vajadusel kdiki dokumendiregistri kasutajaid:

2.3.16 osaleb arendust6ds ning edastab ettepanekud programmi tootjale.

2.4. Amphora sisuadministraator on registripidaja, tema d&raolekul Péarnu-Jaagupi
halduskeskuse sekretér-registripidaja.

2.5 IT administraator:
2.5.1 tagab sisuadministraatoritele infotehnoloogilise toe.

2.6 Amphora IT-administraator on OU Interinx.

2.7. Kasutaja

2.7.1 saab informatsiooni kdigi asutuses registreeritud dokumentide kohta;

2.7.2 saab taitmiseks talle saadetud tooilesanded;

2.7.3 registreerib vastavalt antud padevusele tema todvaldkonda puudutavad dokumendid;
2.7.4 jélgib dokumentide téhtajalist taitmist ja peab arvestust nende (le;

2.7.5 loob Amphoras uue dokumendi ning edastab selle vajadusel kooskdlastamiseks.

2.7.6 osaleb programmi arendustegevuses, st teeb ettepanekuid administraatorile programmi
paremaks kujundamisel.

2.8. Kdik Amphora kasutajarihmad on kohustatud mé&arama programmi kasutamiseks
parooli, mille edasi andmine teistele kasutajatele on keelatud.

2.8. Andmekaitse- ja personalispetsialist

2.8.1 saab informatsiooni ja omab juurdepddsu koigile Amphoras registreeritud
dokumentidele jarelevalve teostamiseks:

2.8.2 vajadusel lisab dokumentidele juurdepaasupiiranguid;

2.8.3 nbustab vajadusel ametnikke andmekaitsealastes kusimustes dokumendiregistri
kasutamisel

3. Nouded dokumendiregistrile
3.1 Amphora on digitaalselt peetav andmekogu, mida peetakse saabunud ja koostatud
dokumentide registreerimiseks ja neile juurdepadsu tagamiseks.

3.2 Dokumendiregistris registreeritakse:
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3.2.1 vallavalitsusele saabunud dokumendid ja asutusest véljasaadetud dokumendid
hiljemalt saabumise voi véljasaatmise paevale jargneval to6péeval;

3.2.2 vallavalitsuses koostatud ja allkirjastatud digusaktid hiljemalt nende allakirjutamise
vOi sellele jargneval toopéeval;

3.2.3. protokollid 16pliku vormistamise kuupéeval;

3.2.4 sdlmitud lepingud nende allakirjutamisele jargneval to0péeval.

3.3 Dokumendiregistrisse ei pea kandma:

3.3.1 vallavalitsuses edastatud teateid, memosid, jms, mida vallasekretari otsusel ei ole vaja
dokumendiregistrisse kanda;

3.3.2 raamatupidamisdokumente;

3.3.3 riigisaladust ja salastatud valisteavet sisaldavaid dokumente;

3.3.4 sissetulevaid dokumente, mida vastuvdttev asutus votab arvele eriseadusega ette
nahtud Kkorras;

3.3.5 reklaami.

3.4 Amphorasse kantakse saabunud ja valjastatud dokumentide kohta vahemalt jargmised
metaandmed:

3.4.1 kellelt on saabunud vGi kellele véaljastatud (saatja voi saaja nimi vdi nimetus);

3.4.2 saabumise v0i véljastamise kuupaev;

3.4.3 mil viisil dokument saabus vdi véljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga voi
anti dle isiklikult);

3.4.4 dokumendi rekvisiidid (dokumendi pealkiri vdi lihike sisu kokkuvdte, dokumendi
valjaandja nimi v0i nimetus ehk autor, kuupéev ja vajadusel kellaaeg ning dokumendi saatja
poolt margitud viit);

3.4.5 dokumendi liik (avaldus, margukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);

3.4.6 dokumendi suhtes kehtivad juurdepadsupiirangud (juurdepaasupiirangud —
kehtestamise aeg, alus, téhtaeg, juurdepdasupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud
olulised andmed).

3.5 Saabunud ja lahendamist v6i vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
Amphorasse ka seadusest tulenev lahendamise v6i vastamise tdhtaeg, vastuse koostamise
vOi lahendamise korraldamise eest vastutava teenistuja nimi, kes vastuse koostab. Koostajaid
vOib olla mitu. Esimesena margitakse vastutaja.

3.6 Amphoras registreeritud  kdigile dokumentidele/teabele, millele ei ole
juurdepdasupiirangut kehtestatud, tagatakse juurdepéés dokumendiregistri kaudu.
Dokumendiregistris ei avalikustata isikuandmeid sisaldavaid dokumente, kui avaldamise
kohustus ei tulene seadusest.

3.7 Amphora on kéttesaadav valla kodulehel aadressil www.pparnumaa.ee, Kus

vOimaldatakse juurdepédas koikidele dokumentidele/teabele, v.a dokumentidele/teabele,
millel on juurdepaésupiirang.
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4. Amphora avalik vaade

4.1 Vallavalitsus voimaldab juurdep&asu dokumendiregistrile, loob dokumentide leidmise
holbustamiseks sisujuhi ja kasutusjuhendi ning tagab dokumentide leidmise
infotehnoloogilise otsingusiisteemi abil tletekstiotsinguga.

4.2. Uleteksti otsingu puhul on tegemist teabe leidmisega dokumendiregistri avalikust
vaatest, mitte registreeritud dokumendi sisust, sest dokumendiregistris sisalduvad ka
juurdepddsupiiranguga dokumendid, millele juurdep&&su dokumendiregistri kaudu ei
vBimaldata.

Juurdepdasupiiranguga dokumendid tuleb registreerida uldises korras ning nende
dokumentide andmed peavad olema néhtavad ka dokumendiregistri avalikus vaates.

Samuti peab dokumendiregister sisaldama andmeid juurdep&asupiiranguga dokumentide
puhul juurdepaasupiirangu aluse ja tahtaja kohta. Sellistele dokumentidele ei vdimaldata
juurdepadsu dokumendiregistri kaudu.

4.3 Dokumendiregistri avalikus vaates kuvatakse véhemalt jargmised dokumendi meta-
andmed:

4.3.1 dokumendi viit ja seosviit;

4.3.2 dokumendi saamise/saatmise kuupaev;

4.3.3 dokumendi pealkiri ja liik;

4.3.4 vastamise kuupéev/vastamise téhtaeg;

4.3.4.1 dokumendi mérksona;

4.3.4.2 dokumendi kuupéev/loomise kuupaev;

4.3.4.3 saaja/saatja vastutav isik, saaja/saatja ametikoht; koostaja ametikoht; saaja/saatja
asutus vO0i saaja/saatja isik;

4.3.5 saatmisviis;

4.3.6  versioonid (sisaldab dokumentide erinevaid versioone) ja seosed (seostab
dokumendid, algatus ja vastuskiri on 1abi selle paneeli omavahel seotud);

4.3.7. lisafailid (dokumendi juurde lisatud lisad);

4.3.8. osapooled (lepingu registreerimise vormil olev info, kuhu saab sisestada lepingu
osapooled);

4.3.9. piirangud (juurdepéasupiirangu paneel, kus saab dokumendi juures teha maérke
“Asutusesiseseks kasutamiseks” ning lisada alus);

4.3.10. asjad (kuvatakse loodud asjade (toimikute) loetelu konkreetse dokumendi juures);
4.3.11. asja objektid (kuvatakse asjas (toimikus) olevate dokumentide loetelu).

4.4 Dokumendi andmete nditamisel Amphoras peab hindama sarja, pealkirja ning
saaja/saatja nime koosmdju ja leidma mdistliku tasakaalu teabe hdlpsa ja Kkiire
kattesaadavuse ning eraelu puutumatuse vahel.

4.5 Pealkirja tuleb tundlikuma sisuga dokumendisarjades naidata tiksnes dokumendi liigina
(avaldus, selgitustaotlus, teabendue, margukiri, vaie jne) ehk avalik vaade ei tohi kajastada
nende dokumentide sisu. Teiste dokumentide puhul peab olema pealkiri selline, et selle
alusel oleks neid véimalik lihtsalt dokumendiregistrist leida. Ametniku vaatesse voib lisada
dokumendi leidmise lihtsustamiseks isiku nime, firma nime, voi Kinnistu nime jne.
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4.6 Valik eraisikust kirja saaja/saatja nime voi initsiaalide kasutamise vahel s6ltub
dokumentatsiooni/sarja tldisest tundlikkusest.

4.7 Amphora avalikus vaates tuleb dokumente néidata sama kaua, kui kestab nende
séilitustahtaeg.

4.8 Kasutajasobralikkuse mdttes seotakse Uhe menetlusega voi muidu loogiliselt seotud

dokumendid Amphora avalikus vaates kokku ehk kuvatakse dokumendi juures ka seotud
dokumentide lingid.
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Lisanr?2
Pdhja-Parnumaa vallavanema 04. martsi 2021
kaskkirja nr 15-3/7 juurde

DOKUMENDI JA KIRJA ELEMENTIDE VORMISTAMINE

1. Uldsatted

1.1. Dokumendi element on iseseisvat tahendust omav voi terviklikku informatsiooni
sisaldav dokumendi osa.

1.2. Digitaalsel dokumendivormil esitatakse dokumendid elemendid kindlal infovéljal.
Paigutus dokumendi néidisvormingul on toodud ké&esoleva lisa punktis 3, 4 ja 5

1.3. Kohustuslikud elemendid on:

1.3.1. dokumendi andja;

1.3.2. kuupadev;

1.3.3. sisu;

1.3.4. allkirjastaja vai sisu Kinnitaja vdi marge asutuse automaatse kinnituse kohta.

2. Dokumendi elemendid

Dokumentide vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:
1) dokumendi andja;

2) adressaat;

3) aadress;

4) valjaandmise koht;

5) dokumendiliigi nimetus;

6) marge dokumendi ettevalmistamise astme, originaalsuse ja terviklikkuse kohta;
7) kinnitusmérge;

8) kuupéev;

9) seosviit;

10) viit;

11) pealkiri;

12) tekst;

13) allkiri;

14) allkirjastaja;

15) lisamarge;

16) lisaadressaat,

17) koostaja;

18) kontaktandmed;

19) asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise maérge;
20) ametliku kinnitamise mérge.

2.1 Dokumendi andja

Dokumendi andja on dokumendi sisu eest otseselt vastutav organisatsioon voi isik.
Dokumendi andja on digitaalsel plangi kirjapeavaljal koos véikese vallavapi kujutisega. E-
kirjal - tekstivaljal.
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Néide: Pdhja-Parnumaa Vallavalitsus

2.3 Adressaat

Adressaat on organisatsioon Vi isik, kellele kiri on suunatud. Adressaadi alaelemendid -
viisakusvormel, ees- ja perenimi, ametinimetus, asutus voi asutuse struktuuriuksus esitatakse
nimetavas kadndes eraldi ridadel, tksteise all.

Ees- ja perenimi esitatakse thel real.

Soovi korral vOib ees- ja perenime ette lisada viisakusvormeli v6i akadeemilise tiitli lthendi,
mis vormistatakse samal real koos ees- ja perenimega.

Néide 1: Kaja Kask Néide 2. Kaja Kask Néide 3. Kaja Kask
osakonnajuhataja Keskkonnainspektsioon

Néide 4: Keskkonnainspektsioon Naide 5: Hallatavad asutused

Kirja adressaat vormistatakse adressaadivéljal. Kui adressaate on rohkem kui mahub
adressaadivaljale, voib teised adressaadid esitada tekstivéljal lisaadressaadi real kaks kuni
neli pdhireavahet allkirjastajast allpool.

2.4 Aadress

Aadressiks on adressaadi sideandmed, mis s6ltuvad saatmisviisist. Uldjuhul kasutatakse e-
postiga saatmist ning sel juhul kasutatakse e-posti aadressi. Postiga saatmisel kasutatakse
postiaadressi.

Mitme adressaadiga kirjal v8ib olla mitu aadressi ning saadetavad kirjad vormistatakse
téhtsuse voi tahestiku jarjekorras soovitavalt mitte tle 3-4 aadressi kirjal voi mitte rohkem
kui mahub esitusvormi valjale.

Aadress vormistatakse kirjale adressaadiviljal elemendi “Adressaat” alla.

Kirja adresseerimisel vilismaale jirgitakse “Ulemaailmse postikonventsiooni
taitevreglementi”. Aadress kirjutatakse ladina tdhtede ja araabia numbritega. Riigi nimi
Kirjutatakse suurtdhtedega, viimasele kohale aadressis. Aadressi koostisosade jarjestuses ja
Kirjaviisis jargitakse vdimalikult tapselt vastava maa reegleid ja tavasid. Kui sihtriigis on
kasutusel teine tahestik v8i numbrid, siis soovitatavalt kirjutatakse aadress nende tahtede voi
numbritega, vélja arvatud riigi nimi. Riigi nimi Kirjutatakse tuntud rahvusvahelises keeles.

Naide (rahvusvaheline Kiri): Naide (siseriiklik kiri):
Setzbergstrasse 63 Tolli 6

81539 Minchen 10133 Tallinn
GERMANY

Aadressi ei mérgita, kui tegemist on theliigiliste adressaatide tldistatud nimetusega.

E-kirjal mérgitakse aadress viljal “Kellele”
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Néide 1: Néide 2:
riigiarhiiv@ra.ee katrin.pever@riigikogu.ee

2.5 Valjaandmise koht

Uldplangile koostataval dokumendil margitakse koostamise voi véljaandmise koht.
Véljaandmise koht vormistatakse nimetavas k&d&ndes dokumendiliigi all Ghe pOhireavahe
kaugusel.

Naide:
Tartu

2.6 Dokumendiliigi nimetus
Dokumendiliigi nimetus vormistatakse nimetavas kéandes suurtéhtedega.

Naide:
Naide 1: KASKKIRI Naide 2: ISTUNGI PROTOKOLL

2.7 Marge dokumendi ettevalmistamise astme, originaalsuse ja terviklikkuse kohta
Dokumendi esimese lehe tlemisse parempoolsesse nurka tehakse vastavalt dokumendile
marge: EELNOU, ARAKIRI, KOOPIA, VALJAVOTE. Eelndule lisatakse versiooni
kuupéev ja lugemiste arv.

2.8 Kinnitusmarge
Dokument kinnitatakse 6igusaktiga voi allkirjaga.

Oigusaktiga kinnitamine
Kinnitusmarge vormistatakse dokumendi esimese lehe ilemises parempoolses nurgas.

Naide 1:
KINNITATUD
Riigiarhivaari 5. jaanuari 2018. a
késkkirjaga nr 3

2.9 Kuupéaev

Kuupéev kaesoleva korra téhenduses on:

kuupdev;

2) protokolli, memo puhul nbupidamise, koosoleku toimumise vdi toimingu kuupéev;

3) lepingu digitaalallkirjastamise kuupéev;

4) valjasaadetava kirja digitaalallkirjastamise kuupaev;

5) saabunud Kkirja, avalduse, taotluse, teabendude, selgitustaotluse vO6i maérgukirja
registreerimise kuupéev.

Kuupéeva elemendis vormistatakse péev, kuu, aasta ning vajadusel kellaaeg (nt
pakkumused).
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Digitaalselt allkirjastataval kirjal esineb kuupéev digitaalallkirja kooseisus, kuid soovitatav
on esitada ka kirjal endal enne allkirjastamist. Esitusvormil olev kuupédev peab sel juhul
kokku langema digitaalallkirja koosseisus oleva kuupéevaga.

Oigusaktides ja valisriikidega peetavas kirjavahetuses kasutatakse kuupéeva sénalis-
numbrilist markimisviisi.

Naide: 29. marts 2018
29 March 2018 inglise keeles
29. mapta 2018 vene keeles

Kirjadel kasutatakse numbrilist méarkimisviisi. Naide: 29.03.2018

Kuupédev esitatakse enne viita kas kirjutades ,kuupdev digitaalallkirjas® voi kuupidev
numbriliselt (kui on teada, et kiri sel kuupéeval ka digitaalallkirjastatakse).

Néide: Kkuupéev digitaalallkirjas nr 15-13/2171 v6i 10.10.2018 nr 15-13/2171.

Seosviida (vastuskirja puhul) olemasolul esitatakse kuupéev ja viit seosviida all ning
kuupéeva ette margitakse selgitav sona “Meie” (ilma koolonita).

Ndide: Meie 11.10.2018 nr 5-5/3241-1
Kuupéeva asukoht kirjal on viidavaljal, e-kirja puhul kuupaevavaljal.

2.10 Seosviit

Seosviit on sissetulnud kirja kuupéev ja viit. Element véimaldab omavahel siduda algatus-
ja vastuskirja.

Algatuskirja kuupéev ja viit vormistatakse vastuskirjal jarjekorras

1) kuupéev;

2) viit.

Elemendi ette mérgitakse selgitav sona “Teie” (ilma koolinita), kuupéev ja viit eraldatakse
sonalithendiga “nr” (ilma punktita).

Naide:
Teie 15.12.2000 nr 2-1/112

Seosviit vormistatakse kirjal viidavaljal, e-kirjal teema- vdi tekstivaljal.

2.11 Viit

Viit on dokumendile registreerimise kéigus antav téhis, mis osutab selle kohale
dokumendististeemis. Viit koosneb:

1) sarja tahisest dokumentide loetelus;

2) dokumendiregistri jarjekorranumbrist;

3) aastaarvust.
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Néide:
13-5/2018/1653, kus
13-5 on sarja téhis, 2018 aastaarvu tahis, 1653 jarjekorranumber dokumendiregistris.

Oigusaktidele, protokollidele, —aktidele ning lepingutele  margitakse  liksnes
dokumendiregistri jarjekorranumber.

Kindla tegevusperioodiga vOi Ulesandega moodustatud komisjonide voi toorihmade
dokumendid nummerdatakse labivalt kogu tegevuse perioodi jooksul.

Sama teemat korduvalt kasitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse sama viita
lisades numbrile dokumenti individualiseeriva numbri.

Naide:
13-5/2018/1653-2

Viit esitatakse kuupéeva jirel ning enne viita mérgitakse selgitav sonalithend “nr”.
Seosviida olemasolu korral esitatakse kuupéev ja viit seosviida all ning kuupéeva ette
margitakse sona “Meie”. Seosviida ja viida vahele jdetakse iihe pShireavahe laiune ala.

Viit asub viidavaljal vdi e-Kkirja puhul tekstivaljal.

2.12 Pealkiri

Pealkiri annab liihidalt edasi dokumendi sisu. Pealkiri Kirjutatakse nimetavas kaandes ilma
kirjavahemargita. Oigusaktiga kinnitatava dokumendi pealkiri kirjutatakse suurtahtedega.
Pikem pealkiri vormistatakse selliselt, et read ei ulatuks Ule keskjoone.

Naide 1 (kiri):
Arvamus Pdhja-Parnumaa Vallavalitsuse dokumentide
loetelule

Néide 2 (Gigusaktiga kinnitatav dokument)
DOKUMENDIHALDUSSUSTEEMI
AMPHORA HALDAMISE KORD

2.13 Tekst

Tekst vormistatakse jarjestuses:
1) p66rdumine;

2) sisu;

3) ldputervitus.

Poordumine vormistatakse Uks kuni kaks poOhireavahet enne sisu kirjavahemérke ja
lihendeid kasutamata. P66rdumisel on soovitav kasutada ametinimetust vOi akadeemilist
kraadi, tiitlit voi auastet nende olemasolul.

Naide:
Austatud direktor
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Dokumendi tekst peab olema Uheselt arusaadav ja vdimalikult lihike ning vastama eesti
kirjakeele normile.

Kirja tekst esitatakse reeglina ainsuse kolmandas vdi mitmuse esimeses isikus. Kiri peab
uldjuhul kasitlema Ght kdsimust. Suuremahulistele ja mitut kisimust késitlevatele
dokumentidele pannakse alapealkirjad.

Sisu iseseisvad mottelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi 18ikudena ning
taandrida ei kasutata. Ldikude vahele jaetakse tuhi rida.

Loputervitus vormistatakse tks kuni kaks pohireavahet peale sisu. Kirjavahemarke ning
luhendeid ei kasutata.

Naide:
Lugupidamisega

Lihikestel kirjadel, nagu teated, kaaskirjad jne, po6rdumist ja I8putervitust ei kasutata.
Tekst joondatakse nii vasaku kui ka soovitavalt parema veerise jargi. Tekstis ei v0i esineda
pdhjendamatuid sdrendusi ja linki.

Teksti asukoht on kaks kuni neli péhireavahet pealkirjast allpool tekstivaljal.

2.14 AllKiri
Digitaalallkiri seob dokumendi sisu eest vastutajaga.

Allkiri on kohustuslik, kui see on satestatud 6igusaktis ning kui dokumendiga vOetakse
kohustusi vOi antakse 6igusi. Dokumendil voib olla mitu allkirja.

Kui antakse omakéeline allkiri, siis vormistatakse see pdarast LOputervitust ja enne
allkirjastajat selleks jéetud tuhjadel pdhireavahedel.

Digitaalselt allkirjastatud dokumendil margitakse omaké&elise allkirja kohale sulgudes
“(allkirjastatud digitaalselt)”.

Néide.
(allkirjastatud digitaalselt)
Juri Mitt
vallavanem

2.15 Allkirjastaja

Allkirjastaja on isik, kellel on allkirjastada dokument selle autorina, autori nimel voi talle
antud volituse alusel.

Allkirjastaja koosneb:

1) ees- ja perenimi;

2) ametinimetus.

Mitme erineva staatusega allkirjastajad paigutatakse astmeliselt ametikohtade t&htsuse
jarjekorras, nihutades jargmist allkirja Uhe rea vorra allapoole.

Néide: (allkirjastatud digitaalselt)
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Ruth Raim (allkirjastatakse digitaalselt)
vallavanem Jaan Jahimees
vallasekretér

Vordse staatusega allkirjastajad paigutatakse ihele kdrgusele tahestiku vm korras.

Néide: (allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Juri Kuul Mari Tuul
t60grupi juht protokollija

Dokumendi allkirjastamise puhul teise selleks volitatud ametiisiku poolt vormistatakse
allkirjastaja jargmiselt:

Naide: Tiiu Tiiks
abivallavanem
vallavanema ulesannetes

Allkirjastaja esitatakse kolm kuni viis p6hireavahet parast teksti ning element asub allkirja
all tekstivaljal.

2.17 Lisamarge
Lisamarge nditab, millise dokumendi (iseseisvaks) osaks see dokument on vdi viitab Kirjale
fldsiliselt lisatud teistele dokumentidele, e-kirja puhul - manusena.

Kirja lisa markimine

Lisamarge koosneb:

1) selgitavast sdnast;
2) pealkirjast;

3) lehekiilgede arvust;
4) eksemplaride arvust.

E-kirjal koosneb lisamérge:
1) selgitavast sonast;

2) pealkirjast;

3) faili nimest;

4) vormingu té&hisest.

Kirja tekstis margitud lisade korral margitakse lisade reale vaid lehtede ja eksemplaride arv.
Uhe eksemplari lisamise korral eksemplaride arvu ei naidata.

Naide kirjal:
Lisa: 8 lehel
Lisa: 6 lehel 2 eks

Naide e-kirjal:
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Lisa: Teabehalduse _kord_(1_versioon)_eelnou_1.doc

Kirja tekstis mérkimata lisade puhul tuleb lisade reale markida nende pealkirjad, lehtede ja
eksemplaride arv, kui eksemplare on rohkem kui tks.

Néide: Lisa: PGhja-Parnumaa teabehalduse korra eelndu 49 lehel

Kirjale lisataval dokumendil olemasoleva lisa korral vormistatakse marge lisade real selle
lisa olemasolu kohta jargmiselt:

Lisa: P6hja-Parnumaa Vallavalitsuse teabehalduse korra eelndu 49 lehel ja lisa selle juurde
5 lehel 2 eks.

Lisamarke asukoht on tekstivéljal ning vormistatakse kaks kuni neli pdhireavahet
allkirjastajast allpool. Ruumipuudusel vdib lisamérke vormistada allkirjastaja kdrvale.

Oiqusakti, protokolli vm dokumendi lisa markimine

Oigusaktide ja protokollide puhul mérgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.

Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse tlanurka méarge dokumendi kohta, mille
juurde ta kuulub.

Naide:
Lisa
Riigiarhivaari 10. oktoobri 2007. a
kaskkirja nr 53 juurde
Mitme lisa puhul lisad nummerdatakse (Lisa 1, Lisa 2 jne).

Naide:
Lisa 3
Riigiarhivaari 17. oktoobri 2007. a
késkkirja nr 56 juurde

Naide maaruse lisa kohta:
Pdhja-Parnumaa Vallavolikogu méaarus
,Pohja-Pirnumaa valla avaliku korra eeskiri‘
Lisa

2.18 Lisaadressaat

Lisaadressaat naitab asutust, struktuuritiksust voi isikut, kellele saadetakse dokument
teadmiseks.

Lisaadressaat koosneb:

1) selgitav sdna;

2) organisatsioon voi struktuuritiksuse nimi.
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Naide 1:

Koopiad: rahandusosakond, hallatavad asutused.
Naide 2:

Teadmiseks: Rahandusministeerium
Naide 3:

Sama: Laaneranna Vallavalitsus, Tori Vallavalitsus

Lisaadressaat vormistatakse kaks kuni neli pdhireavahet allkirjastajast allpool voi lisade
olemasolul kaks kuni neli pdhireavahet pdrast lisamarget. Ruumipuudusel voib selle
vormistada ka lisamérke korvale.

Lisaadressaadi asukoht on tekstivaljal, e-kirjal koopia vdi pimekoopia véljal.

2.19 Koostaja

Koostaja on dokumendi kavandi ettevalmistanud teenistuja(d).
Koostaja koosneb:

1) ees- ja perenimi,

2) telefoninumber;

3) e-posti aadress.

Naide:
Anne Sallaste 693 8538
anne.sallaste@pparnumaa.ee

Kui kirja koostaja on ka allkirjastaja, mérgitakse ainult koostaja telefoninumber ja e-posti
aadress.

Naide:
738 7535 lauri.leht@halingavald.ee

Mitme koostaja puhul v6ib andmeid téiendada sisulist valdkonda eristava mérksdnaga.

Naide:
Mari Tara (jarelevalve kisimused)
740 0226, mari.tara@pparnumaa.ee

Kuldar Aas (planeerimise kiisimused)
738 7543, kuldar.aas@pparnumaa.ee

Element vormistatakse viimasena enne kontaktandmeid tekstivaljal. Koostaja ees- ja
perekonnanimi ning telefoninumber margitakse thel real.

2.22 Kontaktandmed
Kontaktandmed on Kkirja autori sideandmed — posti- ja e-posti aadress, telefoninumber,
registrikood, veebilehe aadress, arvelduskontod, mis on digitaalse Kkirjaplangi
kontaktandmete valjal.
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E-kirjal vormistatakse kontaktandmed pérast allkirjastajat. Esitatakse ainult need
kontaktandmete elemendid, mille kaudu oodatakse vastust (telefoninumber).

2.23 Juurdepadsupiirangut reguleeriv méarge

Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet sisaldavale dokumendile tehakse kelle
adresseerimisel teisele organisatsioonile juurdepadsupiirangut reguleeriv kasutusmérge
“ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS*.

2.24 Ametliku Kinnitamise marge
Mérge dokumendi véljavotte, &rakirja voi koopia ametliku kinnitamise kohta pannakse selle
viimase lehe 16ppu.

Naide;
ARAKIRI OIGE

(allkiri)
Reet Raim

vallasekretar
22.02.2021
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3. Kirjaplangile vormistatav algatuskiri
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Pobja-Parnumas Vallavalieses
AMETIASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Mirge tehtod 06.12.201%
‘ Jourdepissuprirang kebtib kuni 05122003
POHJA-PARNUMAA VALLAVALITSUS Alus: Avaliku teabe scodus § 3 1g 1p 12
Mari Lill
mari i@ gmail com kuupiiev digitaalallkigas nr 15-3/123
Algatuskirjs Kiejutamine

Amsctikiel vormisttuboe Pohjn Pamumns  Vallvditase v8i  vallavolikogy  digitualwcle kifuplangile.
Ametikiri kirjatutakse hidak ja liksal. Tedst peab olena (bt mdistetay ja andmed vsaldusvidosed. Teksti

somastus peah olema keeleliseht ja jurisdiliselt korekine ning kirjstiil mhultk @ viisakas

Algatuskirja sadressiks on wdr B shdeandmed, mis soltusid saarmisviisist, OMjubul Kasutatakse e-postiga
saatmist ning sel jubwl k kse e-posti aadressi. Postiga isel & Kse postiudressi

Algatuskin clement vilt, oo dokumendile registreerimise Kiiigas antay tihis, mis osutab selle kobale
Jok diss i, Viit k eb  sarju  thisest  dok ide  loctelus  vai dok firegistri

&

Jirjekoeranumbrist,

Algatoskiin pealkiri aanab Bhidal edasi dokumend sisu. Pealkin Kigulatakse mimetavas kiiindes ilma
kiravahemirgita
Loputervitus vormistatakse 0ks kuni kaks pohircavahet peale sisu. Kirjavahemiirke ning lhendeid el kasutata,

Niiide: Lugepidamiscgs
Likekested Kirjadel, nage teaned, kaaskinad joc, pisicdamist ja Kipatervinast ef Kasutaca,

Digitunlselt allkigastatud dokumendsl miirgitakse omakielise allkica kohale sulgodes (allkirjastatud
digitaalseln,

vil

Koostup element
ning telefoninumber mirgitakse thel real.
Niilde:  Anne Salkasie 693 8538
mnne.sallaste @ pparnumaa ce
Palume jlirgida al kicja isel , Pohjo-Pa Vallavalitsuse  seabe-, dokumends- ja

andmebalduse Kordas™.
Lugupidamisega

enne ) ktandmeid tekstiviiljal, Koastaja ees- ju perekoanmimi

(allkarjastatud digitaalselt)
Man Maastkas

volluvaoem

Plimu-Paide o 2/ Viisdea aley / Pobja-Piemsesa valdd B7N01 Pl maakond
4372 443 0330 / vald o py o/ hmpliwww pp el J TTOH234 / SEB pask
EELHOI02X267487223, Swedbank EE 16220022 1068420704




4. Kirjaplangile vormistatav vastuskiri

Pahja-Pamumaa Vallavabases
AMETIASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Marge sehtud 06.12,2018

Juurdepiitisupiicang kekeib kuni 05,12, 2093

POHJA-PARNUMAA VALLAVALITSUS Alus: Avaliku teabe seades § 38 Ig 1p 12
Mari Lill Teie 12.12.2018 nr 19-182234
i Bl @ grnail com Mee 13.12.2018 nr 15 3123.1

Vastuskia koostamine

Ametikin vormistatakse Pohja-Pamumas Vallavalitsuse voi -vallavolikoge digitsalsele
Kiguplangile. Ametikin Kinutatakse [ihidalt jo lihtsalt, Tekst peab olema libeselt mastetuy
ja andmed usaldusvilirsed. Teksti sOnastus peab olema keeleliselt ja juriidiliselt korrektne
ning kirjastiil rahulik ju viisukas.

Vastuskira koostamise! tuleb:

« viidata saadud algatuskinga Kuupievale jo vitele

« klisimustede vastata nende esitamise jlrjekorras

« vastuskirja alustada taotlemise refereerimisega nii, nagu sellest ar saadi, kui algatuskina
on voimalik mitmeti moista

« eitaval vastust motiveerida,

Vastuskinale mirgitakse ki seosviil, mis on sissetulnud Kira kuupiiev ja viit, Element
viimaldab omavahel siduda algatus- ja vastuskirja.

Algatuskirja kuupiiev ja viit vormistatakse vastuskinal jlirjekorras:

1) kuupéev:

2) viit.

Elemendi ette margitakse selgitav sdna “Teie™ (ilma koolonita). kuupliev ja viit eraldatakse
sonaliilendiga “or* Gloa pooktite), Niide. Teoie 15122008 w 2-1/112

Palume jirgida vastuskiga  koostarmisel  Pohja-Piirnumaa Vallavalitsuse  teabe-,
dokumendi- ja andmehalduse korda™,

Lugupidamisegu

{allkirjastatud digitanlselt)
Mati Maasikas
villavanem

Paemo-Paide mat 2 / Vandra alev / Pohja-Pamumaa vald! 87701 Parmm maakond
+372 443 03N / vald @ pparssmescee | Mipwww pparmumiaee  regisrikond 77000234 / SER pank
EELION2X207457225 Swadbask EEIS220022 1068426764
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5. Uldplangile vormistatav haldusakt

@ POHJA-PARNUMAA VALLAVALITSUS

KORRALDUS

Vindra akev 12, detsember 2018 nr 123
(haldusaktidel on kuu nimetus
somaling)

Katastriiiksustele andressi ja sihtotstarbe miiiramine

Juri Juurikas esitas Phja-Plirnumaa Vallavalitsusele taotlus (registreeritud dokumendi-
registris 28.11.2018 nr 5-5/3574 all) Pohja-Piirnuman vallas Tarva kitlas asuva Mari
katastriiiksuse (katastritunnus: 18801:002:0073, registriosa nr 3482606) jagamiseks.

Kinnisasja omanike soovil jagatakse kinmsasi selle okemust rikkumata kaheks reaalosaks,
Kusjuures piirast jagamist on iga osa iseseisev Kinnisasi.

Lihtudes ecltoodust ja vottes aluseks maakormldusseaduse § 13 oike 1, § 13 bike 1,
maakatastriseaduse § 18 10ike | punkii 1, § 18" 10ike 9, kohanimeseaduse § 4 loike | punku
7. § 5 1oike | punkti 3, Pdllumajandusameti 28.11.2018 otsuse nr 14.2-1/24595  Juri
katastniiiksuse jagamine ja sihtotstarbe muwtmine kooskdlastamine™ ja omanike avalduse,

I. Noustuda POhja-Pdmumaa vallas Tarva killas asuva Man kinnistu (katastritunnus:
I8801:002:0073, registriosa nr 3482606) jagamiscga ning mildrata koha-sadressid ju
sihtotstarbed jirgmaselt:

1.1, Mari (asukoht Tarva Kiila, Pohja-Plimumaa vald) sihtotstarbega elamumaa 1005

1.2, Maripdllu (asukoht Tarva Kitla, Pohja-Pimumaa vald) sihtotstarbega maatulundusmag
100F%.

2. Korraldust on digus vaidlustada 30 piieva jooksul, arvates pievast, millal vaiet esitami
Oigustatud isik Korraldusest teada sai voi oleks pidanud teada saama, esitades vaide Pohja-
Pl Viasllaviali cle lald Uuse seadusega vaidemenetlusele kelneststud koras.
Komlduse peale on kacbedigusega isikul digus esitada koaebus Tallinna Halduskohtule
halduskobtumenetluse seadustiku §-5 46 sitestatud tihtzegadel ja halduskohwumenetluse
seadustikus siitestatud koeras.

3. Korraldus joustub teatavakstegemisest.

(allkirjastatud digitaalselt)
Kati Karu (allkirjastatud digitanlselt)
vallavanem Reet Raim

vallasekretiir
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Lisa 3

Pdhja-Parnumaa vallavanema 04. maértsi 2021
Kaskkirja nr 15-3/7 juurde

Vallavalitsuse dokumentide vormistamine ja allkirjadigus

Millele Vormistatav dokument Rakendusala AllKirjastaja voi
vormista- kinnitaja
takse
Valla vapi KéskKkiri Uldkaskkiri Pdhja-Parnumaa vallavalitsuse tegevuse korraldamine, vallavanem
kujutisega Pdhja-Parnumaa vallavalitsuse juhtimiseks ja tegevuse
must-valge korraldamiseks vajalike digusaktide kinnitamine
digitaalne Ametijuhendite kinnitamine vallavanem
vallavalitsuse
uldplank Personalikéskkiri -Ametniku ametikohale nimetamine ja ametikohalt vabastamine, vallavanem
tootaja todle votmine ja toolt vabastamine
-teenistus- ja to6tingimuste muutmine,
-tdiendavate teenistus- ja tooulesannete andmine,
-distsiplinaarkaristuse maaramine,
-muud personali kiisimused,
- l&hetus- ja puhkuse kiisimused,
- huvitiste maksmine
Vallakantselei sisemise vallasekretér
t66 korraldamise
kéaskkiri
Valitsuse vallavanem ja
korraldus vOi vallasekretar
madrus




Valitsuse istungi

vallavanem voi

protokoll asendaja ja
protokollija

Valitsuse koosoleku juhataja

komisjoni

protokoll

Noupidamiste koosoleku juhataja

protokoll ja protokollija ning
vajadusel komisjoni
liikmed

Akt koik akti
koostamise juures
viibinud isikud

Ametniku otsus

teenistujad
vastavalt oma
ametijuhenditele

Valla vapi
kujutisega
must-valge
digitaalne
vallavalitsuse
kirjaplank

Ametikiri algatuskiri, vastuskiri teenistujad
vastavalt oma
ametijuhendile

Arhiiviteatis Oiguste ja tehingute tdendamiseks vajaliku teabe vahendamine vallasekretar,

andmekaitse- ja
personalispetsialist,
sekretér-
registripidajad

Toéend, diend, esildis

Toendamine, faktide kinnitamine

vallasekretér,
andmekaitse- ja
personalispetsialist,
registripidaja,
sekretér-
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registripidajad,
raamatupidajad

Volikiri Kirjalikus vormis antud volitus tegevuse v6i tehingu teostamiseks, | vallavanem, kohtus
vallavalitsuse esindamiseks kohtus esindamiseks
vallasekretér
Garantiikiri Garantiikirjaga votab vallavalitsus endale kohustuse tasuda kirjas vallavanem

nimetatud kauba vdi teenuste eest vastavalt esitatud arvele

Valge
paber/leht

To6- ja projektigruppide dokumendid, sh
protokoll

Protokoll koostatakse kollegiaalse kogu koosoleku kaigu ja/voi
otsuste kohta

vajadusel t66grupi
juht, protokolli
allkirjastab
koosoleku juhataja
ja protokollija, kui
sisemist
tookorraldust

reguleeriv
dokument ei n&e
ette teisiti
Memo Memos antakse Ulevaade probleemist v8i asutusevalisest ei allkirjastata
stiindmusest koos autoripoolse selgituse, hinnangu voi
ettepanekutega. Memo adresseeritakse asjaomastele isikutele
Leping Hankelepingud, koostddleping, ostu-miitgileping, koolitusleping, vallavanem voi
to6leping, to6votuleping, kasundusleping, konfidentsiaalsusleping | tema volitatud isik
jne
Leping Sotsiaalteenuste osutamise lepingud sotsiaalosakonna
juhataja voi tema
volitatud isik
Akt Asjaajamise- ja dokumentide havitamise, lepingu tulemi kohta koik tegevusega

seotud isikud
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Valla vapi Késkkiri Volikogu sisemise t66 korraldamiseks volikogu esimees

kujutisega vOIi aseesimees

must-valge

digitaalne Vallavolikogu otsus v&i maarus volikogu esimees

vallavolikogu vBi tema asendaja

Oldplank Volikogu istungi protokoll volikogu esimees
vOi tema asendaja

Volikogu komisjoni protokoll koosoleku juhataja

Valla vapi Ametikiri Algatus- v8i vastuskiri volikogu esimees

kujutisega vOi aseesimees

must-valge

digitaalne

vallavolikogu

kirjaplank
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