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1. Reguleerimisala

1.1 Tiiri Vallavalitsuse teabehalduse juhisega (edaspidi juhis) sétestatakse nduded ja podhimdtted
Tiiri Vallavalitsuse kui ametiasutuse (edaspidi ametiasutus) ning Tiiri Vallavolikogu (edaspidi
vallavolikogu voi omavalitsusorgan) ja Tiri Vallavalitsuse kui tditevorgani (edaspidi
vallavalitsus voi omavalitsusorgan) (sh ametiasutuse ja omavalitsusorgani todorgani) tegevuse
kdigus saadud ja loodud teabe haldamiseks. Ametiasutus korraldab vallavolikogu ja
vallavalitsuse teabehaldust, mistdttu juhises edaspidi ametiasutuse kohta sétestatu kehtib ka
vallavolikogu ja vallavalitsuse tegevuses saadud ja loodud teabe haldusele.

1.2 Juhis on rakendusakt eeskétt Vabariigi Valitsuse 25. mai 2017 méérusele nr 88 ,,Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused®, ent juhise tditmisel ja teabe haldamisel tuleb ldihtuda ka
teistest teabe halduse korraldamist reguleerivatest riiklikest oOigusaktidest, kehtivatest
standarditest ning Euroopa Liidu isikuandmete kaitse {ildméirusest (edaspidi IKUM).

2. Teave

Teabena késitatakse ametiasutuse ja Tiiri valla omavalitsusorganite ning nende todorganite
tegevuse kdigus mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale jdddvustatult saadud vo6i loodud
andmeid ning teadmust, mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide voi tegevuse
toendamiseks ning mis on saadud voi loodud digusaktides sétestatud avalikke iilesandeid tiites.

3. Teabehalduse korraldamise iildised alused

3.1 Teabehaldus peab tagama

1) ametiasutuse lilesannete tdhtaegse tditmise ning isikute ladusa teenindamise;

2) ametiasutuse iilesannete tditmise ja otsuste vastuvotmise tépse ja kiillaldase dokumenteerimise
Oigusaktidega sétestatud ulatuses ning dokumentide vastavuse Oigusaktide ja standarditega
kehtestatud vorminduetele;

3) ametiasutuses iilesannete tditmiseks vajalikule teabele lihtsa ja kiire juurdepdisu
teabemenetluse mistahes faasis;

4) avalikule teabele ametiasutusevéliselt juurdepddsu tagamise ning Oigusaktidest tulenevalt
tundlikule teabele juurdepéésu piiramise;

5) teabe toendusvéirtuse sdilimise kehtestatud séilitustihtaja jooksul.

3.2 Teabehalduse uldise korraldamise eest vastutab vallasekretér.

3.3 Teabe haldamiseks kasutatakse tildjuhul ametiasutuse dokumendihaldussiisteemi ning
oigusaktidest tulenevalt muid infoslisteeme.

3.4 Ametiasutuse iilesannete tditmisel kasutatavate infosiisteemide ja infosiisteemide kasutajate
ning ametiasutuses toddeldavate isikuandmete ning nende todtlemise Oiguslike aluste
(isikuandmete tootlemise iilevaade) kohta peetakse elektroonilist andmetdotluse iilevaadet ehk
infostisteemide registrit. Infosiisteemide registrisse teeb kanded ning hoiab teabe ametiasutuse
andmetootluse kohta ajakohasena arhivaar, tehes isikuandmete too6tlemise iilevaate osas
koostodd andmekaitsespetsialisti iilesandeid téditva teabespetsialistiga. Infosiisteemide registri
andmetele peab olema kdikidel teenistujatel juurdepidis.

Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 késkkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

3.5 Ametiasutuse ametnik ja tootaja (edaspidi koos teenistuja) peab teabe menetlemisel tagama,
et
1) teave on dige ja kvaliteetne ning teabe allikad on teada ning tuvastatavad;
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2) teave on ametiasutuses talletatud viisil, et seda on teenistuja isiklikust teadmisest sdltumata
voimalik igal ajal hallata, st teabe haldamine ametiasutuses peab olema jérjepidev, seda ka isiku
teenistus- vo1 toosuhte 10ppemisel, ametiasutuse tookorralduse muutmisel ning ametniku avaliku
vOimu teostamise diguse peatumise voi todtaja ajutise draoleku ajal;
3) teave on nduetekohaselt dokumenteeritud ja registreeritud,
4) mittevajalikku teavet ei koguta ega siilitata;
5) teabe vahetamise ja kasutamisega on maandatud riskid teabe kvaliteedi vdhenemiseks,
kaotsiminekuks voi juurdepdédsupiiranguga teabe avaldamiseks mitteasjaomastele isikutele voi
asutustele;
6) seadusest tulenevalt on teabele juurdepiis piiratud,
7) seadusega sdtestatud kohustustest tulenevalt on teave avalikustatud,
8) elektrooniliselt saadud, loodud ja siilitatavat teavet menetletakse kiiberturvalisuse seadusega
sdtestatud vorgu- ja infostlisteemi pidamise ndudeid jargides.

3.6 Teenistujal on kohustus teabeliritusel, koolitusel ja vélisldhetuses saadud olulisi teadmisi
ning tookoosolekuid dokumenteerida ja teavet ametiasutusesiseselt jagada. Teenistuja t66 kdigus
saadud teadmiste ja kogemuste talletamiseks, jagamiseks ja kasutamiseks on ametiasutuse
dokumendihaldussiisteemis kataloog ,,Asutusesisesed juhised ja mairgukirjad”, kuhu on igal
teenistujal kohustus mérkida olulisim saadud vdi omandatud teave ning vdimalusel lisada
infomaterjalid.

3.7 Vallasekretidril, vallasekretéri abil, teabespetsialistil ning arhivaaril on 0igus kontrollida
teabehalduse nduete tditmist ning teha teenistujatele ettepanekuid ja mérkusi teenistuja tegevuse
teabehalduse nduetega vastavaks viimiseks. Teenistujal on kohustus ettepanekust ja mérkusest

tulenevat tiita.
Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

3.8 Teabehalduse nduete, sh juhises sitestatu rikkumine loetakse avaliku teenistuse seaduse § 51
l1oikes 1 sitestatud asjatundlikkuse ja hoolsuskohustuse ning todlepingu seaduse §-st 16
tulenevalt tootaja hoolsuse mddra oluliseks rikkumiseks ning rikkumine voib olla aluseks
ametniku teenistusest vabastamiseks voi todtajaga toosuhte erakorraliseks tilestitlemiseks.

4. Teabe menetlemisega seotud kontaktandmed

4.1 Ametiasutusega teabe vahetamiseks vajalikud kontaktandmed avalikustatakse ametiasutuse
veebilehel. Ametiasutuse veebilehe aadress Internetis on www.tyri.ee.

4.2 Ametiasutuse postiaadress on
Tiri Vallavalitsus

Hariduse tdnav 3

Tiri linn

Tiiri vald

72213 JARVA MAAKOND

4.3 Ametiasutuse iildine elektronposti aadress (e-post) on vallavalitsus@tyri.ee.

4.4 Lisaks ametiasutuse iildisele elektronposti aadressile kasutatakse teenistus- ja todiilesannete
taitmiseks teenistuja elektronposti aadresse kujul Eesnimi.Perekonnanimi@tyri.ee. Samal kujul
e-posti aadressi tagab ametiasutus ka volituse ajaks kdikidele vallavolikogu ja vajadusel
vallavalitsuse litkmetele. Ametiasutuse teenistuja ja omavalitsusorgani litkme e-posti
aadressi kasutatakse Tiri valla ning ametiasutuse teenistus- ja todlilesannete tditmiseks ning
e-posti aadresse ei kasutata isiklikul otstarbel.

4.5 Teenistus- ja todlilesanneteks vajalik e-posti aadress tagatakse teenistujale tema ametisse
nimetamise voi tdole asumise pdevast voi hiljemalt sellele jérgneval toopdeval. Teenistuja


http://www.tyri.ee/
mailto:vallavalitsus@tyri.ee
mailto:Eesnimi.Perekonnanimi@tyri.ee
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teenistus- voi toosuhte 10ppemise pédeval suletakse teenistuja ees- ja perekonnanimega e-posti
aadress ning vastav e-posti aadress eemaldatakse ka meililistist vallamaja@tyri.ee. Kui teenistuja
avaliku voimu volitused peatuvad voi tootajal ei ole kohustust todiilesandeid tdita pikemal
perioodil kui 6 kuud aastas, suletakse teenistuja e-posti aadress ajutiselt ning eemaldatakse ka
ajutiselt meililistist vallamaja@tyri.ee.

E-posti aadressi sulgemisel tagatakse kirjasaatjatele automaatvastus, et e-posti aadress on suletud
ning edastatakse info, millisele e-posti aadressile tuleb edaspidi teave saata.

4.6 Ametiasutusesisese teenistusalase teabe ja dokumentide, mida dokumendiregistris ei
registreerita (arvamused, teated, memod, diendid, nduanded jm), vahetamiseks kasutatakse
asutusesisest meililisti aadressiga vallamaja@tyri.ee. Meililisti vallamaja@tyri.ee saadetud teave
on avaliku teabe seaduse § 35 ldike 2 punkti 3 alusel mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks ning
sellele aadressile edastatud voi sellelt aadressilt saadud teavet ei edastata kolmandatele isikutele,
v.a seadusega sitestatud juhtudel.

4.7 Ametiasutuse kontaktandmete veebilehel avalikustamise tagab teabespetsialist. Ametiasutuse
kontaktandmed, sh veebilehe aadressi edastab riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikule
registrile vallasekretéri abi. Teenistujale ja omavalitsusorgani litkmele teabehalduseks kasutatava
oma nimega e-posti aadressi ning e-posti aadressi ajutise sulgemise, kasutamise 10petamise ning
automaatteavituse ja teenistujate liitumise meililistiga vallamaja@tyri.ee ning meililistist
véljaarvamise korraldab vallavanem v4i tema méiratud isik voi teenistuja.

5. Dokumentide liigitusskeem

5.1 Dokumentide liigitusskeem on ametiasutuse funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu
dokumentide holmamiseks ja haldamiseks ning on alus ametiasutuses holmatava
toendusvédrtusega teabe liigitamiseks.

5.2 Dokumentide liigitusskeemi eelndu (sh muutmise eelndu) koostab arhivaar ja selle kehtestab
vallavanem késkkirjaga.

5.3 Kui Oigusaktidest tulenevalt vOi ametiasutuse tookorralduse muutumisega on vaja
dokumentide liigitusskeemi muuta, tuleb dokumentide liigitusskeemi eelndu koostajat
vastavatest asjaoludest voimalikult kiiresti teavitada. Teenistuja on kohustatud oma ameti- voi
toolilesannete tditmisega seotud tegevusprotsessid vdhemalt kord aastas iile vaatama ning
vajadusel tegema arhivaarile ettepaneku dokumentide liigitusskeemi muutmiseks.

6. Dokumendihaldussiisteemide haldamise iildpohimotted

6.1 Ametiasutus kasutab teabe haldamiseks dokumendihaldussiisteemi Webdesktop (edaspidi
dokumendihaldussiisteem).

6.2 Dokumendihaldussiisteemi kaudu tagatakse vajadusel ja ametiasutuse hallatava asutuse
soovil asutusele dokumendiregistri pidamise vdoimalus.

6.3  Dokumendihaldussiisteemi  peaadministraator annab ligipddsu vastava asutuse
dokumendihaldussiisteemile ning digused toiminguteks dokumendiregistris. Kasutajatele diguste
andmisel peab ldhtuma vastava asutuse tookorraldust reguleerivatest aktidest voi lepingutest voi
asutuse juhi kdskkirjaga sdtestatud teenistuja voi toGtaja Oigustest ning asutuse dokumentide
liigitusskeemist. To0- voi teenistussuhte 10ppemisel 10petab peaadministraator talle edastatud
teabe alusel teenistuja voi tootaja juurdepddsudigused dokumendihaldussiisteemile (eeldatavalt
teenistus- voi toosuhte viimasel pédeval).
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6.4 Dokumendihaldussiisteemi toimimise vastavalt teabehalduse pdhimotetele, juhisele ja
dokumentide liigitusskeemidele ning dokumendiregistrites kasutajatele diguste andmise tagab
dokumendihaldussiisteemi administraator (edaspidi administraator). Administraatorid ja nende
digused ning kohustused méadrab vallavanem kiskkirjaga.

6.5 Dokumendihaldussiisteemi sisenemiseks tuleb kasutada isiku autentimist isikutunnistuse
(ID-kaardi) voi mobiil ID-ga.

6.6 Dokumendihaldussiisteemi kasutajal on &igus teha dokumendihaldussiisteemis neid
toimingud, milleks talle on antud digused ning osaleda ainult nende dokumentide menetlemisel,
mis on talle suunatud.

6.7 Dokumendihaldussiisteemi kasutajal on keelatud

1) anda teisele isikule dokumendihaldussiisteemi sisenemiseks andmeid, millega ta ise
dokumendihaldussiisteemi siseneb;

2) dokumendihaldussiisteemis andmeid rikkuda voi neid lubamatult muuta.

6.8 Dokumendihaldussiisteemi sisselogimise andmeid dokumendihaldussiisteemi toimepidevuse
ning turvalisuse tagamiseks ei kustututa.

6.9 Dokumendihaldussiisteemis kustutatud objektide kataloogi salvestunud teave hivitatakse iiks
kord poole aasta jooksul.

6.10 Haldusreformi tulemusel tihinesid 22. oktoobril 2017 Kéru vald, Tiri vald ja Véitsa vald
ning Tiiri Vallavolikogu 16. novembri 2017 otsuse nr 60 ,,Tiiri valla ametiasutuste tegevuse
timberkorraldamine® tulemusel liideti ametiasutustena tegutsevad Véitsa Vallavalitsus
(registrikood 75013479) ja Kéru Vallavalitsus (registrikood 75026508) 1. jaanuarist 2018 Tiiri
valla ametiasutusega (Tiri Vallavalitsusega, registrikood 75033460). Kiru Vallavalitsus ja
Vaitsa Vallavalitsus ametiasutustena [0petasid tegevuse ning nimetatud asutustes teabe
haldamiseks kasutusel olnud dokumendihaldussiisteemid anti iile ametiasutusele. Kéru
Vallavalitsus kasutas dokumendihaldustarkvara Amphora KOV ning Viitsa Vallavalitsus
dokumendihaldustarkvara Delta. Kédru Vallavalitsuses ja Viditsa Vallavalitsuses kasutusel olnud
dokumendihaldussiisteeme kasutatakse kuni teabe (dokumentide) avalikku arhiivi iileandmise
voi1 hdvitamiseni Kéru Vallavalitsuse ja Vaitsa Vallavalitsuse teabe, millega seotud menetlus oli
1. jaanuari 2018 seisuga 10ppenud, sdilitamiseks.

7. Dokumendiregistrid

7.1 Dokumendiregister on dokumendihaldussiisteemi osana digitaalselt peetav andmekogu,
milles dokumentide liigitusskeemi alusel registreeritakse ametiasutusse saabunud ja
ametiasutuses koostatud dokumendid.

7.2 Ametiasutuse dokumendihaldussiisteemi osana peetava dokumendiregistri ametlik nimetus
on Tiiri Vallavalitsuse dokumendiregister (edaspidi dokumendiregister).

7.3 Dokumendiregistrite (sh punktis 7.8 nimetatud dokumendiregistrid) vastutav to6tleja on Tiiri
vald ametiasutuse kaudu.

7.4 Dokumendiregistrite (sh punktis 7.8 nimetatud dokumendiregistrid) volitatud téétleja on
vastava dokumendihaldussiisteemi tarkvara omanik. Volitatud to6tlejaks voib olla ka isik, kellele
avalike {ilesannete tditmiseks sOlmitud lepingust tulenevalt tagatakse juurdepiis
dokumendiregistri andmetele.

7.5 Dokumendiregistri pidamise kohustuslikud nduded on sétestatud avaliku teabe seadusega.
Lisaks avaliku teabe seadusega sitestatule tuleb dokumendiregistri pidamisel ldhtuda juhisest,
dokumendihaldussiisteemis olevatest selgitustest (leitavad ,,Lemmikud“ alajaotusest ,,Abiks
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Webdesktopiga todtamisel*) ja dokumendiregistris vastava andmevélja juures olevast abijuhisest
(mérgitud dokumendiregistris mérgiga ,,?‘). Selgitused ja abijuhised koostab ja tagab nende
aktuaalsuse dokumendihaldussiisteemi peaadministraatorina arhivaar.
Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

7.6 Avaliku teabe seadusega sdtestatud dokumendiregistri sisujuhi ja kasutusjuhise tagab
vallasekretér koostdds kantselei ametnikega.

7.7 Dokumendiregistrisse kantud teavet siilitatakse vastavalt dokumentide liigitusskeemiga
dokumentide séilitamiseks maaratud aja.

7.8 Arvestades juhise punktis 6.10 margitut ning Tiiri Vallavolikogu 21. martsi 2011 otsust nr 16
,»Iuri valla haridussiisteemi iimberkorraldamise tulemusel Tiri Gilimnaasiumi ja Tiiri
Majandusgiimnaasiumi tegevuse l0petamine®, on ametiasutuse valduses ka Karu Vallavalitsuse,
Viitsa Vallavalitsuse, Tiiri Majandusgiimnaasiumi ning Tiiri Glimnaasiumi dokumendiregistrid.
Tiri  Giimnaasiumi ja Tiiri Majandusgiimnaasiumi  dokumendiregistritesse  (aluseks
dokumendihaldussiisteem Webdesktop) ei registreerita uut teavet alatest 1. septembrist 2011
ning Kéru Vallavalitsuse ja Viédtsa Vallavalitsuse dokumendiregistritesse alates
1. jaanuarist 2018.

Dokumendiregistreid kasutatakse tegevuse 1dpetanud asutuse teabe (dokumentide) sdilitamiseks.
Teavet sdilitatakse teabe avalikku arhiivi tileandmise vOi hdvitamiseni.

8. Ametiasutuse iilesannete tiitmisel kasutatavad muud infosiisteemid
(v.a dokumendihaldussiisteemid) ning neile juurdepiisudiguste andmine ja
Iopetamine

8.1 Oigusaktidest tulenevalt kasutatakse ametiasutuse iilesannete tiitmisel saadud vdi loodud
teabe holmamiseks ja haldamiseks lisaks dokumendihaldussiisteemile ka muid infosiisteeme
(riigi voi Tiiri valla infosiisteeme).

8.2 Infosiisteemide kasutamine teenistuja ameti- voi todlilesannete tditmiseks peab toimuma
vastava infoslisteemi tegevust reguleerivas korras ning infosiisteemi kasutamisest ja
toimingudigustest tuleb teavitada arhivaari, kes teeb kande infoslisteemide registris.

Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 késkkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

8.3 Teenistuja ametikohalt vabastamisel voi toosuhte I10ppemisel tuleb teenistuja Sigused
ametiasutuse nimel infosiisteemis andmete to6tlemiseks 1opetada. Kui ametiasutuse iilesannete
tditmiseks on infosiisteemi saanud juurdepddsudigused teenistuja ise, peab ta tagama hiljemalt
teenistussuhte viimasel pédeval infosiisteemis Oiguste lOopetamise. Muudel juhtudel tagab
ligipddsudiguste 10petamise vastava infosiisteemi administraator voi esindusoigustes isik.

9. Teabe dokumenteerimine

9.1 Dokument on ametiasutuse tegevuse kdigus paberile, faili v3i e-posti sdnumisse jaddvustatud
oOigusaktides sitestatud avalikke iilesandeid téites saadud ja loodud teave, mille sisu, vorm ja
struktuur on kiillaldane faktide voi tegevuse tdendamiseks.

9.2 Ametiasutuses hallatakse dokumente digitaalselt ning pohjendatud vajadusel
paberdokumendina.

9.3 Ametiasutusest paberil véljastatav dokument vormistatakse ja sdilitatakse digitaalselt
allkirjastatuna dokumendiregistris. Ametiasutusest véljastatakse digitaalselt allkirjastatud
dokumendi véljatriikkk, millele maérgitakse ametlik kinnitusmérge. Asutusest viljasaadetava
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paberil kirja voib vormistada ka kirjalikult (omakéeliselt allkirjastatult). Adressaadile edastatakse
kirja paberil originaal, dokumendiregistris sdilitatakse véljastatava kirja skaneering.

9.4 Koik paberil ametiasutusse saabunud ja dokumendiregistris registreerimisele kuuluvad
dokumendid skaneeritakse ning séilitatakse dokumendiregistris. Dokumenti ei skaneerita, kui
dokument ei ole digiteeritult kasutatav voi on liiga suuremahuline voi erandlikul pohjusel.
Skaneeritud paberdokumendid sdilitatakse vastavalt dokumentide liigitusskeemile. Maérge
dokumendi mitteskaneerimise kohta (sh podhjendus), tuleb dokumendi registreerijal kanda
dokumendiregistris viljale “Kommentaar”. Paberdokumendile mairgitakse saabumismarge, mis
sisaldab dokumendi registreerimise kuupieva ja viita.

9.5 Dokumendiregistris registreerimisele kuuluvad paberdokumendid skaneerib iildjuhul
vallasekretéri abi. Soovi korral voib dokumendi menetleja skaneerida dokumendi ise, edastades
skaneeritud dokumendi asutuse iildise elektronposti aadressi vallavalitsus@tyri.ee kaudu
registreerimiseks vallasekretéri abile.

10. Dokumendi vormistamise iildpohimotted

10.1 Dokumentide vormistamisel ldhtutakse kehtivatest standarditest ning oigusaktidega
kehtestatud nduetest.

10.2 Dokumendiplangile vormistatakse omavalitsusorganite digusaktid, kdskkirjad, ametniku
haldusaktid, protokollid, aktid, volikirjad ja kirjad (avaldused, taotlused, tdendid, diendid,
teabenduded, selgitustaotlused jne) (edaspidi  kiri). Kirja voib jdddvustada ka
dokumendihaldussiisteemi e-posti sOnumisse VvOi teenistuja e-posti sOnumisse. Teabe
dokumendihaldussiisteemi e-posti sOnumisse jdddvustamiseks vormistatakse kirja sisu
dokumendiregistris véljasaadetava dokumendi andmeviljale ,,Sisu®.

10.3 Dokumendiplangina on kasutusel

1) tildplank, mille esimesel lehel iilal keskel on must-valge Tiiri valla vapi kujutis;

2) kirjaplank, mille esimesel lehel iilal keskel on must-valge Tiiri valla vapi kujutis ning esimese
lehe jaluses muudest elementidest pideva joonega eraldatult ametiasutuse kontaktandmed
(ametiasutuse postiaadress, iildtelefon, iildine elektronposti aadress), Tiiri valla veebilehe
aadress, ametiasutuse registrikood, arvelduskonto number ning pank. Andmed maérgitakse kirja
stiili ja suurusega Times New Roman 10.

Dokumendiplankide néidised on lisatud juhisele (lisa 1 iildplank, lisa 2 kirjaplank).

10.4 Kirjad vormistatakse kirjaplangile, teised dokumendid iildplangile.

10.5 Juhise punktis 10.3 maérgitud dokumendiplankide alusel koostatakse dokumendiliigile
omaste elementidega elektroonilised dokumendiplangid, mis on kdikidele teenistujatele
dokumendihaldussiisteemi  kaudu  kittesaadavad  (leitavad ,Lemmikud®“ alajaotusest
»Dokumendiliigi ndidisplangid®) ning omavalitsusorganite ja nende tdoorganite litkmetele tehtud
vajadusel ametiasutuse kaudu kéttesaadavaks. Dokumendiliigile omased dokumendiplangid
vormistab ja tagab nende kéttesaadavuse ametiasutuse kantselei administraatorid).

Dokumenti on vdimalik dokumendiplangile vormistada ka dokumendiregistri triikimalli abil.
Triikimalli kasutamiseks on dokumendiregistris dokumendiliigi andmekaardil loodud vili ,,Faili
loomine*.

10.6 Dokumendiplankide vormistamisel arvestatakse, et dokumendi veerised ehk kirjevabad
ddred on jargmised: vasak veeris ligikaudu 30 mm, parem veeris ligikaudu 15 mm ning iilemine
ja alumine veeris ligikaudul2 mm.

10.7 Dokumendi vormistamisel kasutatakse tildjuhul kirja stiili 7Times New Roman ning kirja
suurusi 11 voi 12. Dokumendis olevates tabelites, skeemides, piltidel, pildi allkirjades,
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dokumendis allmirkusena viitamisel ning dokumendi lisades voib kasutada iildisest erinevat
kirja suurust ning erandjuhul vajadusel erinevat kirjastiili.

10.8 Dokumendi tdendusvédrtuse ja voltsimiskindluse suurendamiseks lisatakse plangil
paberdokumendi alumisse paremasse nurka turvaelement, milleks on Tiiri valla vapi kujutisega
reljeefpitser.

10.9 Dokumendiplangile on reljeefpitseri kohustatud tagama:

1) teenistuja enda koostatud dokumendile;

2) vallasekretdri abi vallavalitsuse digusakti ja protokolli drakirjale voi véljavottele;

3) teabespetsialist vallavolikogu digusakti ja istungi protokolli, vallavolikogu alalise komisjoni
koosoleku protokolli ning vallavolikogu esimehe késkkirja drakirjale voi véljavottele;

4) protokollija vO0i komisjoni esimees alalise ja ajutise komisjoni vastava protokolli
(v.a kdesoleva punkti alapunktis 3 mirgitud komisjonide protokollid) drakirjale voi véljavottele;
5) ametliku kinnitusmérke vormistaja ametlikult kinnitatud dokumendile;

6) vallasekretir volikirjale ja valimisdokumentidele.

11. Dokumendi kohustuslikud elemendid

11.1 Dokumendi andja ja dokumendil dokumendi andja mérkimine

11.1.1 Dokumendi andjaks on vastavalt digusaktidega midratud pddevusele ametiasutus voi
omavalitsusorganid ja nende todorganid voi omavalitsusorganit esindav isik v0i ametiasutuse
teenistuses olev isik.

11.1.2 Dokumendiplangil mérgitakse dokumendiandjana ametiasutuse ja omavalitsusorgani
nimetus nimetavas kédndes triikkitdhtedega ja paksendatud kirjas, kirja stiil ja suurus on Times
New Roman 16. Ametiasutuse ja ametniku vOi omavalitsusorgani todorgani voi
omavalitsusorganit esindava ametikoha nimetus mérgitakse ametiasutuse voi omavalitsusorgani
nimetuse alla nimetavas v0i omastavas (kui sellele lisatakse dokumendi liigi nimetus —
nt protokoll, késkkiri) kdfindes paksendamata kirjas, kirja stiil ja suurus 7imes New Roman 16
Omavalitsusorganite istungite ning nende todorganite komisjonide koosolekute protokollidel
mirgitakse mitmenda omavalitsusorgani koosseisuga vOi mitmenda todorgani (komisjoni)
moodustanud  omavalitsusorgani  koosseisuga  tegemist on. Koosseis mairgitakse
omavalitsusorgani nime alla kirjatdhtedes ning rooma numbreid kasutades nimetavas kddndes
paksendamata kirjas, kirja stiil ja suurus Times New Roman 16.

Naited:

1) TURI VALLAVALITSUS
I koosseis

ISTUNGI PROTOKOLL

2) TURI VALLAVOLIKOGU
I koosseis
ISTUNGI PROTOKOLL

3) TURI VALLAVOLIKOGU

II koosseis
HARIDUS- JA NOORSOOKOMISJONI
KOOSOLEKU PROTOKOLL

4) TURI VALLAVALITSUS
VALLAVANEMA KASKKIRI
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11.1.3 Ametiasutuse kui haldusorgani haldusaktil mairgitakse lisaks haldusorgani (Tiiri
Vallavalitsus) nimetusele ka ametiasutuse struktuuriiiksuse nimetus.

TURI VALLAVALITSUS
MAJANDUSOSAKOND

11.1.4 Tiri valla valimiskomisjoni koosoleku protokollile ja valimiskomisjoni otsusele ei
mairgita komisjoni moodustanud organit (vallavolikogu) ega organi koosseisu.

TURI VALLA VALIMISKOMISJON
KOOSOLEKU PROTOKOLL

11.1.5 Korruptsioonivastase komisjoni koosoleku protokollile ei mérgita komisjoni moodustanud
organi koosseisu numbrit.

11.2 Dokumendi kuupiev

11.2.1 Dokumendi kuupdevaks on

1) omavalitsusorgani digusaktil ja revisjonikomisjoni otsusel selle vastuvotmise péev;

2) ametniku haldusaktil, kaskkirjal ja volikirjal selle allkirjastamise pédev;

3) protokollil istungi voi koosoleku toimumise péev;

4) aktil (sh revisjonikomisjoni aktil) aktis kirjeldatud kontrolli vdi toimingu toimumise voi
kontrolli voi toimingu kokkuvaotte (akti koostamise) tegemise kuupiev;

5) lepingul selle allkirjastamise pdev voi juhul, kui lepingu pooled allkirjastavad lepingu
erinevatel aegadel, pdev, millal viimane lepingupool lepingu allkirjastas;

6) asutusest véljasaadetaval kirjal selle allkirjastamise voi sisu kinnitamise péev, e-kirjal selle
saatmise kuupiev.

11.2.2 Digitaalselt allkirjastatud dokumendi kuupédevaks on dokumendi digitaalallkirjas sisalduv
kuupéev, v.a juhise punkti 11.2.1 alapunktides 1, 3 ja 4 sétestatud juhtudel.

11.2.3 Kui dokumendil on digitaalne ajatempel, on dokumendi kuupdevaks digitaalses ajatemplis
sisalduv kuupéev.

11.2.4 Kuupédeva mérgitakse dokumendile kas numbriliselt (08.10.2019) vdi sOnalis-numbriliselt
(8. oktoober 2019). Eelistatud on kuupdeva sdnalis-numbriline mérkimine. Kui dokumendi
kuupidevaks on digitaalallkirjas sisalduv kuupédev, voib mérkida dokumendile mirke ,,Kuupidev
digitaalallkirjas* voi ,,Kuupdev digiallkirjas®.

11.2.5 Ametiasutusele esitatud voi edastatud dokumendi saabumise kuupdevaks on dokumendi
dokumendiregistris registreerimise paev.

11.3 Dokumendi sisu

11.3.1 Dokumendi sisu vormistamisel ldhtutakse Oigusaktiga dokumendi liigile (nt protokoll,
ametniku haldusakt, omavalitsusorgani mairus, riikliku jdrelevalve menetluse ettekirjutus jms)
satestatud nduetest.

11.3.2 Dokumendi tekst peab vastama eesti kirjakeele normile ning olema lihtsalt mdistetav.
11.3.3 Dokumendi sisuks vdivad olla ka joonised, skeemid, arvutused, fotod, diagrammid jms.
11.4 Allkirjastaja vOi sisu Kinnitaja

11.4.1 Oigusaktidega sitestatud nduetest tulenevalt dokument allkirjastatakse ning sellele
mirgitakse andmed allkirjastaja kohta. Kui digusaktidest tulenevalt ei ole kohustust dokument
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allkirjastada ning dokumendi autentsus, usaldusvédrsus ja terviklus on tagatud, voib dokumendi
vormistada allkirjata ning dokumendile kantakse dokumendi sisu kinnitaja andmed.

11.4.2 Allkirjastaja voi sisu kinnitajana margitakse dokumendile dokumenti andma digustatud
isiku ees- ja perekonnanimi ning vajadusel ameti- voi todkoha nimetus. Kui dokumendi
allkirjastaja voi sisu kinnitaja ameti- v4i tdokoha nimetus tuleneb juba elemendist ,,Dokumendi
andja“, ameti- voi tookoha nimetust allkirjastaja voi sisu kinnitaja puhul enam uuesti ei mérgita
(nt vallavanema késkkiri, vallavolikogu esimehe kaskkiri).

11.4.3 Protokollidel maérgitakse ees- ja perekonnanime alla mirge , Koosoleku juhataja® ja
,Koosoleku protokollija“ ning voib mérkida ametikoha nimetuse vastavas organis.

11.4.4 Kui kirja allkirjastaja voi sisu kinnitaja on {iihtlasi ka selle koostaja, margitakse kirjal ka
allkirjastaja voi sisu kinnitaja ameti- voi to0alane elektronposti aadress ja telefoninumber.

11.4.5 Ametniku haldusaktile mirgitakse allkirjastaja voi sisu kinnitaja ees- ja perekonnanimi
ning ametikoha nimetuse juurde ka ameti- voi todalase elektronposti aadress ja telefoninumber.

11.4.6 Kui dokumendi allkirjastab isik, kes asendab dokumenti allkirjastama digustatud isikut,
margitakse lisaks alla kirjutaja ameti- vOi tookohale ka ameti- vai tookoht, kelle iilesannetes ta
allkirja annab (nt vallavalitsuse liige vallavanema iilesannetes).

12. Dokumendiliigile omased elemendid

12.1 Adressaat ja aadress
12.1.1 Kirjale tuleb méirkida kirja saaja ehk adressaat.

12.1.2 Kui kirjaplangil dokument edastatakse mitmele adressaadile téditmiseks, esitatakse
aadressid kas adressaadividljal voi margitakse teised adressaadid kirja 16pus (allkirjastajast
allpool). Adressaate voib iildistada (linna- ja vallavalitsused; koolide direktorid).

12.1.3 Kui kirjaplangil dokument edastatakse iihele adressaadile tditmiseks ning teistele
adressaatidele teavitamiseks, mirgitakse tditja aadress adressaadiviljal ning informatsiooniks
edastatud adressaatide nimed vOi nimetused allkirjastajast allpool koos mirkega
,Informatsiooniks®, ,, Teadmiseks* voi ,,Koopia“.

12.1.4 Kirjaplangile vormistatud dokumendile mérgitakse pérast adressaadi nime vOi nimetust
postiaadress. Kui kiri edastatakse elektronpostile, margitakse aadressina e-posti aadress.

12.2 Dokumendi viit
12.2.1 Dokumendi viit koosneb dokumendi sarja tdhisest ametiasutuse dokumentide
liigitusskeemi jirgi ning dokumendi registreerimisel sellele antavast jarjekorranumbrist.

12.2.2 Viit margitakse dokumendiplangile vormistatud dokumendil kuupdeva jérgi ja selle ette
margitakse lithend ,,nr*.

12.2.3 Uldplangile vormistatud osal dokumentidel vdib viidast mirkida ainult
registreerimisnumbri.

Ainult registreerimisnumber mérgitakse jirgmistele tildplangile vormistatavatele dokumentidele:
1) omavalitsusorgani digusakt;

2) omavalitsusorgani istungi protokoll;

3) vallavolikogu eestseisuse koosoleku protokoll;

4) vallavolikogu ja vallavalitsuse alalise komisjoni protokoll;

5) valla valimiskomisjoni koosoleku protokoll ja otsus;
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6) valla valimisjaoskonna jaoskonnakomisjoni koosoleku protokoll;
7) noortevolikogu koosoleku protokoll;
8) noortevolikogu valimiskomisjoni koosoleku protokoll.

12.2.4 Toolepingule maérgitakse lepingu pealkirja jirgi viidast ainult registreerimisnumber.
Paberil vormistatud lepingutele mérgib lepingu registreerija pérast lepingu registreerimist viida
lepingu esimese lehe iiles paremasse nurka.

12.2.5 Vallasekretéri tdoestustoimingute puhul maérgitakse notariaalaktile voi tdestusmérkele
toimingu registreerimisnumber, millele lisatakse aastaarv.

12.2.6 Volikirjale ning revisjonikomisjoni aktile ja otsusele viita ei mérgita.

12.3 Dokumendi seosviit

Seosviit koosneb sisse tulnud kirja kuupdevast ja viidast, kui viit on maérgitud. Seosviit
vormistatakse véljaminevale kirjale, kui saabunud dokumendile oli mérgitud kuupéev ja viit voi
ainult kuupéev.

Naited

Teie 12.09.2019 nr 321-1

Teie 12.09.2019

12.4 Dokumendi pealkiri

12.4.1 Uldjuhul pannakse dokumendile pealkiri, mis peab liihidalt ja iildistatult avama
dokumendi pdhisisu. Suuremahulisele ja mitut teemat késitlevale dokumendile on soovitav
panna alapealkirjad.

12.4.2 Kirja puhul vdib dokumendi pealkirjana kasutada ka dokumendiliigi nimetust (tdend,
teatis, margukiri jms).

12.5 Allkiri
12.5.1 Oigusaktidega miiratud kohustusest tulenevalt allkirjastatakse paberdokument
omakadeliselt voi elektrooniline dokument digitaalallkirjaga.

12.5.2 Kui dokument allkirjastatakse digitaalselt, mirgitakse dokumendile allkirjastaja kohale
marge ,,digitaalallkiri®, digiallkiri” voi ,,allkirjastatud digitaalselt®.

12.6 Dokumendi koostaja

Kui ametisutusest viljasaadetavat vormistatud kirja ei ole koostanud allkirjastaja voi1 sisu
kinnitaja, margitakse kirja 10pus kirja koostaja voi koostajate ees- ja perekonnanimi, ameti- voi
tookoht ning todalane elektronposti aadress ja telefoninumber.

12.7 Dokumendi lisad
12.7.1 Kui dokumendil on lisad, tehakse selle kohta dokumendis vdi dokumendile vastav mirge.
Viide dokumendi lisale mérgitakse kas dokumendi sisus voi1 pérast allkirjastaja andmeid.

12.7.2 Kui kirja lisal on omakorda lisa, vormistatakse kirjal mérge nii lisa kui selle juurde kdiva
lisa kohta.

12.7.3 Kui andmekandja vdimaldab, tehakse dokumendi lisa esimese lehe {ilemisse
parempoolsesse nurka marge dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub. Kui dokumendil on mitu
lisa, tuleb need nummerdada (lisa 1, lisa 2 jne).
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12.8 Dokumendi eelndu elemendid
12.8.1 Dokumendi eelndule mérgitakse esimese lehe {iilemises parempoolses nurgas voi
dokumendi kuupdeva kohale (iiles) mirge “EELNOU".

12.8.2 Dokumendi 10pus mérgitakse eelndu koostaja ja digusaktidest tulenevalt vajadusel eelndu
kooskdlastaja ees- ja perekonnanimi ning ameti- vai todkoht.

12.9 Omavalitsusorgani oigusakti voi kédskkirjaga kehtestatava voOi  kinnitatava
dokumendi elemendid

12.9.1 Omavalitsusorgani digusakti voi kdskkirjaga kehtestatavale voi kinnitatavale dokumendile
lisa mérget ei tehta, vaid dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka méirgitakse
kinnituselement. Kinnituselement koosneb maérkest dokumendi kehtestamise voi kinnitamise
kohta ning mérkest viitega Oigusaktile voi kiskkirjale, millega dokument on kinnitatud.
Omavalitsusorgani Gigusaktile voi késkkirjale viitamisel maérgitakse selle andja nimetus,
oigusakti voi kiskkirja andmise kuupdev, liik ja digusakti voi késkkirja number.

12.9.2 Kui omavalitsusorgani digusakti voi kiskkirjaga kinnitatakse voi kehtestatakse rohkem
kui tihte dokumenti, tuleb kinnitatavad dokumendid nummerdada. Sel juhul mirgitakse
kinnituselemendil lisaks punktis 12.9.1 margitule ka lisa number

12.10 Miérked dokumendi kinnitamise vO1i kooskolastamise kohta

12.10.1 Kui dokumendi peab enne selle vastu votmist voi allkirjastamist kooskodlastama voi
kinnitama moni teine teenistuja, tehakse kooskdlastuse voi kinnitamise mairge {ildjuhul
dokumendihaldussiisteemis vastava toimingu mérkena.

12.10.2 Kui dokument tuleb kinnitada voi kooskolastada omakieliselt, tehakse dokumendi
viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole v&i vaba ruumi olemasolul dokumendi esimese
lehe tilaserva kinnitus- voi kooskdlastusmérge, mis peab sisaldama

1) mérget ,,Kinnitan* véi ,,Kooskdlastan®;

2) kinnitaja voi kooskolastaja ees- ja perekonnanime, ameti- voi tdokohanimetust ning allkirja.

12.10.3 Dokumendi kinnitamis- vOi kooskdlastamismérge voOib olla osa omavalitsusorgani
oigusaktiga kehtestatud dokumendi vormist.

12.11 Kellaaeg
12.11.1 Kui digusaktidega on ette ndhtud voi dokumendi koostaja peab seda vajalikuks voi kui
see on vajalik dokumendi diguskindluse tagamiseks, mirgitakse dokumendile ka kellaaeg.

12.11.2 Digitaalselt allkirjastatud ja digitaaltempliga varustatud dokumendi kellaajaks loetakse
digitaalses templis sisalduv kellaaeg.

12.12 Pitser

12.12.1 Ametiasutuse vapipitser pannakse paberdokumendile juhul, kui see on Oigusaktiga ette
nihtud. Uldjuhul pannakse asutuse vapipitser

1) asutuse volikirjadele;

2) ametliku kinnitusega dokumentide kinnitusmarkele;

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

4) dokumentidele, millel ndhakse pitseri olemasolu ette digusaktiga.

12.12.2 Pitser peab riivama dokumendile allakirjutanud isiku allkirja viimaseid tdhti. Kui
dokumendile on alla kirjutanud rohkem kui {iks isik ning dokumendil ei ole margitud pitseri
asukohta, pannakse pitser ametipositsioonilt kdige kdrgema isiku allkirja juurde.
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12.12.3 Oigusaktidega sitestatud juhtudel pannakse perekonnaseisutoimingute dokumentidele
véikese riigivapi pitser.

12.13 Digitaalne tempel

Digitaalse templi digitaaldokumendile lisamine annab kinnituse, et ametiasutus on digitaalse
dokumendiga seotud ning dokumenti ei ole vahepeal muudetud. Digitaalset templit kasutatakse
ametiasutuse digitaaldokumentidel nende toestusvéartuse ning tervikluse tagamiseks.

12.14 Ametlik kinnitusmérge

12.14.1 Ametiasutusest viljastatava kirja paberdokumendile ning juhul, kui Oigusaktidega
sdtestatud alustel on ametiasutusel digus dokumenti voi dokumendil allkirja ametlikult kinnitada,
margitakse dokumendile ametlik kinnitusmarge.

12.14.2 Kinnistusmarge vormistatakse vastavalt haldusmenetluse seadusega sétestatud ametliku
kinnitamise nduetele.

12.14.3 Kinnitusmirge maérgitakse vahetult pirast dokumendi teksti voi kinnitatavat allkirja.
Paberdokumendil vaba ruumi puudumisel voib kinnitusmirke teha ka dokumendi lehe poordele
voi eraldi lehele. Elektrooniliste dokumendi drakirja voi véljavotte ametlikul kinnitamisel voib
kinnitusméirke teha dokumendi teksti 10ppu voi vormistada kinnitusmaérke eraldi failina.

12.14.4 Enne dokumendi ametlikku kinnitamist peab kinnitaja kontrollima dokumendi koopia,
viljavotte voi drakirja vastavust originaaldokumendile.

12.14.5 Dokumente kinnitatakse ametiasutuses ametlikult jargmiselt:

1) koiki ametiasutuses koostatud ja ametiasutuses hoitavatest dokumentidest tehtud arakirju,
koopiaid ja viljavotteid voivad ametlikult kinnitada nii vallavanem kui ka vallasekretér;

2) teenistujal on digus ametlikult kinnitada selle dokumendi &drakirja, koopiat voi viljavotet,
mille ta on ise allkirjastanud voi mille sisu kinnitaja ta on. Kui dokumendi drakirja, koopiat voi
viljavotet ei saa ametlikult kinnitada dokumenti allkirjastanud vdi kinnitanud teenistuja, kinnitab
dokumendi é&rakirja, viljavotte voi koopia teenistuja, kes dokumentide liigitusskeemi jargi
vastutab selle dokumendisarja eest, milles kinnitatavat dokumenti sdilitatakse;

3) teenistuja vOib talle ametijuhendi voi todlepinguga sdtestatud teenistus- voi todiilesannete
tditmiseks esitatud dokumendist teha koopia, drakirja voi véljavotte ning seda ametlikult
kinnitada;

4) teenistuja, kes on infosiisteemidesse andmete esitaja voi kellele on antud digus infosiisteemi
teenistusiilesannete tditmiseks kasutada, voib infosiisteemist teha véljatriiki ja seda ametlikult
kinnitada, kui infostisteemi aluseks olevast digusaktist voi juhisest ei tulene teisiti,

5) dokumentide tsentraalsele hoidmisele (edaspidi arhiiviruumi) antud paberdokumentide
koopiaid, drakirju ja véljavotteid kinnitab ametlikult arhivaar.

12.14.6 Punktis 12.14.5 maérgitud odigused on vastavate teenistujate asendamise ajal ka
asendajatel.

12.14.7 Kui juhise punkti 12.14.5 alapunktides 1-3 mérgitud isik ei saa dokumenti ametlikult
kinnitada, voib seda teha ka vallasekretéri abi voi arhivaar.

13. Dokumendi faili nimi

13.1 Dokumendi failile pannakse nimi, mis sisaldab dokumendi liiki v&i kokkuvotvalt
dokumendi sisu.

13.2 Faili nimetuse vormistamisel tuleb viltida kirjavahemairke, tdpitdhti, tiihikuid ja stimboleid
(nt 1# $% & "@ ™ ~+. ; =). Sobiv eraldaja on alakriips ().
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13.3 Kiskkirja ametniku haldusakti ja protokolli faili nimetuses tuleb lisaks faili nimele lisada
dokumendi kuupidev, késkkirja ja protokolli faili nimele lisaks kuupdevale ka
registreerimisnumber. Kui dokumendil on mitu lisa, peavad lisade failide nimed sisaldama lisa
nummerdust (Lisa_1; Lisa 2). Uldkiskkirjade ning omavalitsusorganite ja nende tddorganite
protokollide failide nimetuste moodustamisel 1dhtutakse punktist 13.6.

13.4 Punktis 13.3 maérgitud dokumendi faili nimes margitakse kuupédeva jargmisel kujul
pp_kk aaaa. (p — kuupéev; k - kuu, a -aasta).

13.5 Avalikustatavate failide nimed ei tohi sisaldada isikuandmeid.

13.6 Arhiivivddrtusega dokumentide failide vormistamisel tuleb Il&dhtuda Rahvusarhiivi
soovitustest ning dokumendihaldussiisteemis olevatest ametiasutuse arhivaari juhistest (leitavad
dokumendihaldussiisteemis ,,Lemmikud* alajaotusest ,, Teabehaldus*).

14. Pitsatite, stampide ja digitaalse templi kasutamisest

14.1 Teabehalduses vajalikud pitsatid, stambid ja digitaalsed templid tellitakse ja voetakse
ametiasutuses kasutusele vallavanema kiskkirja alusel ja kédskkirjas margitud eesmaérgil.

14.2 Pitsatid, stambid ja asjaolu digitaalse templi kasutusele vOtmise kohta registreeritakse
ametiasutuse pitsatite ja stampide registris. Registrisse kantakse ka pitsati, stambi voi digitaalse
templi kasutaja. Pitsati voi templi oma valdusse ja vastutusele saamise kohta annab vastav isik
registrisse omakéelise allkirja.

14.3 Pitsati, stambi ja digitaalse templi kasutaja vastutab pitsati, stambi vOi templi diguspérase
kasutamise eest. Pitsati ja stambi kasutaja peab tagama pitsati vOi stambi séilimise.

14.4 Ameti- vOi tookohalt lahkumisel voi juhul, kui ametiasutuse teenistuskorralduse
muutumisel ei ole pitsatit voi stampi sellele kantud andmete muutumise tottu enam vdimalik
kasutada, on pitsati vOi1 stambi kasutaja kohustatud selle iile andma vallasekretérile.
Vallasekretiri kasutuses olevad pitsatid ja stambid antakse iile vallavanemale. Kui teenistujale
on mairatud asendaja vdi teenistuja lahkumisel on ameti- vOi tookohale méératud uus isik,
antakse pitsatid ja voimalusel stambid iile asendajale voi uuele teenistujale.

14.5 Pitsati vOi stambi, mida ei ole andmete muutumise tottu enam voimalik kasutada, peab selle
kasutamise eest vastutav isik vallasekretirile iile andma vastava asjaolu tekkimisest kahe nédala
jooksul. Ameti- voi tookohalt lahkumisel tuleb pitsatid voi stambid iile anda hiljemalt teenistus-
vO1 toosuhte viimasel toopaeval.

14.6 Pitsatid ja stambid, mida ei ole ametiasutuses enam voimalik kasutada, tuleb hévitada.
Vallasekretirile iile antud pitsati voi stambi hdvitamise on kohustatud korraldama vallasekretir,
vallavanemale iile antud pitsati ja stambi puhul vallavanem voi tema maéidratud isik. Pitsat voi
stamp tuleb hdvitada iihe kuu jooksul pitsati voi stambi {ileandmisest alates.

14.7 Isikuga seotud digitaalse templi kasutamine tuleb isiku ameti- voi tookohalt lahkumisel
sertifitseerimiskeskuse vahendusel 10petada. Digitaalse templi kasutamise 10petamise korraldab
vallasekretér.

14.8 Pitsati vOi stambi tagastamise voi iileandmise ning digitaalse templi kasutamise 10petamise
kohta tehakse pitsatite ja stampide registrisse vastav mérge.
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15. Dokumentide allkirjastamine

15.1 Ametiasutuses holmatud dokumente allkirjastatakse jargmiselt:

1) omavalitsusorgani Oigusakte allkirjastavad kohaliku omavalitsuse korralduse seadusega
Oigusakte allkirjastama méératud isikud (vallavanem, vallasekretir, vallavolikogu esimees);

2) vallavanem voib allkirjastada kdiki ametiasutuses koostatud ja ametiasutusest véljastatavaid
dokumente;

3) ametiasutuse teenistujatel on digus allkirjastada vastavalt ametijuhendis voi todlepingus
margitud lilesannetele oma ameti- voi todiilesannete tditmisega seonduvaid dokumente;

4) kaskkirjad allkirjastab késkkirja andma digustatud isik (vallavolikogu esimees, vallavanem,
vallasekretér);

5) ametniku haldusakti allkirjastab haldusakti andma digustatud ametnik;

6) vallasekretdr allkirjastab Tiiri valla ja ametiasutuse kohtus esindamise volikirjad ning
toestustoiminguga seotud dokumendid ning valla valimiskomisjoni esimehena valimiskomisjoni
protokollid, otsused, kirjad ja muud valimiste korraldamist reguleerivate seadustega sitestatud
dokumendid;

7) protokollidele kirjutavad alla istungi voi koosoleku juhataja ja protokollija (juhataja ja
protokollija v3ib olla ka iiks ja sama isik).

15.2 Punktis 15.1 mirkimata juhtudel allkirjastatakse dokumendid juhise muudest sitetest voi
muude oigusaktidega antud digustest 1dhtuvalt.

16. Posti ja kisipostiga saabunud dokumentide vastuvotmine

16.1 Postiteenuse osutaja kaudu voi kisipostiga ametiasutusele saabunud dokumendid votab
vastu teabespetsialist v0i teenistuja, kellele dokument esitati, ning edastab selle viivitamatult
vallasekretéri abile, v.a juhul, kui dokumendi menetleja skaneerib dokumendi ise. Kui menetleja
skaneerib dokumendi ise, peab ta viivitamatult edastama vallasekretdri abile skaneeritud
dokumendi Skaneeritud dokumenti ei pea teenistuja vallasekretdri abile edastama, kui ta
registreerib dokumendi muus infosiisteemis (s.t mitte dokumendiregistris) ise.

16.2 Kui dokument esitatakse ametiasutusele vilisel médluseadmel (nt CD, DVD, méilupulk jms),
voetakse see vastu vaid erandkorras, kui teisel viisil ei ole teavet vOimalik ametiasutusele
esitada. Vilisel mailuseadmel oleva dokumendi holmamisel tuleb ldhtuda kiiberturvalisuse
tagamise nouetest.

17. Toimingud e-posti aadressile lackunud teabega

17.1 Ametiasutuse iildist e-posti (vallavalitsus@tyri.ee) kontrollib vallasekretiri abi vihemalt 4
korda toopédeva jooksul. E-postile lackunud teave tuleb esimest korda iile vaadata igal to6paeval
kella 9.00ks. Viimane e-posti kontrollimine peab toimuma hiljemalt iiks tund enne toéopdeva
16ppu.

17.2 Teenistuja peab ametiasutuses kasutusel olevat oma nimega e-posti kontrollima vihemalt
kaks korda toopédeva jooksul. Teenistuja e-postile lackunud teave tuleb iile vaadata igal toopédeval
hiljemalt kella 12.00-ks ning teist korda hiljemalt iiks tund enne to6pdeva 10ppu. Teenistuja ei
pea nimetatud kohustust tditma, kui ta on teenistus- voOi todldhetuses voi kui teenistus voi
toolilesannete tditmise tottu ei ole tal voimalik seda teha. Kui teenistujal ei ole voimalik e-posti
iildises korras kontrollida, peab ta seda tegema esimesel voimalusel.

17.3 Puhkusele minemisel, rohkem kui 5 todpdevaks teenistus- voi todldhetusse minemisel voi
juhul, kui tootajal on tihest niddalast pikemal perioodil digus keelduda tooiilesannete tditmisest
vOi ametniku avaliku voimu teostamise digus on rohkem kui {iheks nddalaks peatunud, peab
teenistuja tagama, et tema e-postile lackunud ametiasutuse lilesannete tditmisega seotud teave on
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edastatav tema vahetule juhile vOi1 asendajale, v.a juhise punktis 4.5 sétestatud juhul e-posti
aadressi ajutisel sulgemisel.

17.4 Teenistuja peab talle e-postile saabunud teavet hindama. Kui e-postile lackunud teave
eeldab ametlikku menetlust (haldusmenetlust, ametiasutuse ametlikku seisukohta, dokumendi
kooskolastamist vims), edastab teenistuja selle dokumendiregistris registreerimiseks ametiasutuse
iildisele e-posti aadressile. Kui dokument on seotud juba alustatud menetlusega, informeeritakse
vallasekretéri abi voimalusel menetluse algusega seotud registreerimisnumbrist.

17.5 Kui e-postile saabunud teave on informatiivne ja ei ole edaspidi vajalik
(nt koolituspakkumised, ametkondlik suhtlus, millel ei ole menetluslikku tdendusvéértust jms),
seda dokumendiregistris ei registreerita. Mittevajalik teave tuleb teenistujal oma ametlikust
e-postist kustutada iihe kuu jooksul teabe saamisest arvates.

18. Teabe registreerimise tihtaeg

18.1 Dokument registreeritakse {iildjuhul dokumendi allkirjastamise, sisu kinnitamise vdi
dokumendi saabumise v0i viljasaatmise vOi suulise taotluse protokollimise paeval voi sellele
jargneval toopdeval.

18.2 Kui dokumenti ei vormistata, registreeritakse andmed dokumendiregistris voi muudes
infosiisteemides iildjuhul nende saamise voi loomise paeval voi sellele jargneval toopaeval.

18.3 Kui teabe registreerimiseks on seaduse voi selle alusel antud OGigusaktiga méddratud
teistsugused téhtajad, kui juhise punktides 18.1 ja 18.2, ldhtutakse digusaktis méératud tdhtajast.

19. Dokumendiregistris teabe registreerijad

19.1 Ametiasutusse saabunud dokumendid registreerib vallasekretdri abi. Ametiasutuses loodud
ja asutusest viljasaadetava dokumendi registreerib teenistuja, kes tulenevalt teenistusiilesannetest
on kohustatud dokumendi koostama ja véljastama.

19.2 Isikliku sdiduauto kasutamise hiivitamise taotlused registreerib hiivitist saama digustatud
teenistuja. Taotlus esitatakse dokumendiregistris vastavas sarjas loodud andmekoosseisudes
andmete sisestamisega (vt juhis dokumendihaldussiisteemis leitav ,,Lemmikud® alajaotusest
,,Teabehaldus®).

19.3 Vallavalitsuse Oigusaktid registreerib vallasekretdri abi, vallavolikogu oOigusaktid
teabespetsialist.

19.4 Vallavanema kaskkirjad registreerib kiskkirja eelndu koostaja. Vallasekretiri késkkirjad
registreerib vallasekretir. Vallavolikogu esimehe kiskkirjad registreerib teabespetsialist.

19.5 Ametiasutuses koostatud protokollid registreeritakse jargmiselt:

1) vallavolikogu istungi protokolli registreerib teabespetsialist;

2) vallavalitsuse istungi protokolli registreerib vallasekretéri abi voi vallasekretir;

3) eestseisuse koosoleku protokolli registreerib vallasekretér;

4) vallavolikogu alaliste komisjonide koosolekute protokollid registreerib teabespetsialist
(v.a kdesoleva punkti alapunktis 8 nimetatud juhul);

5) vallavolikogu ajutiste komisjonide, vallavalitsuse alaliste ja ajutiste komisjonide ning
ametiasutuse alaliste ja ajutiste komisjonide koosolekute protokollid registreerib vastava
komisjoni koosoleku protokollija v&i juhul, kui protokolli koostajal ei ole vdimalust teha
toiminguid dokumendiregistris, korraldab protokolli registreerimise ametiasutuse teenistuja
kaudu vastava komisjoni esimees;
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6) noortevolikogu koosoleku protokolli ja noortevolikogu valimiskomisjoni koosoleku protokolli
registreerib teabespetsialist;
7) valla valimiskomisjoni koosoleku ja wvalla valimisjaoskondade jaoskonnakomisjonide
koosolekute protokollid registreerib vallasekretér;
8) korruptsioonivastase erikomisjoni koosoleku protokolli (vajadusel ka kontrollaktid)
registreerib komisjoni liige (sekretér), kellele on komisjoni moodustamisel antud vastav
iilesanne;
9) kohtuvilise menetluse voi riikliku jirelevalve toimingu protokolli registreerib ametnik, kellele
on antud kohtuvilise menetleja voi riiklikku jarelevalve digus ja kes on protokolli koostanud;
10) asja menetlemise kdigus koostatud haldusmenetluse toimingu protokoll (v.a alalise ja ajutise
komisjoni protokoll) registreeritakse ilildjuhul asja alustamisega seotud dokumendi (asutusse
saabunud voi asutusest vélja saadetud kiri) juures ning protokolli registreerib teenistuja, kes
protokolli koostas;
11) tootajate iildkoosoleku protokolli registreerib koosoleku protokollija;
12) katseaja- , hindamis- ja arenguvestluse protokolli registreerib teenistuja, kellega vestlus
korraldati, vahetu juht ehk protokolli koostaja.

19.6 Valla valimiskomisjoni otsuse ja valimisjuhise registreerib vallasekretdr. Vallasekretaril on
Oigus registreerida ka wvallasekretdrile edastatud valimistega seotud muid dokumente
(ndusolekuid, teatisi, podrdumisi).

Muudetud Tiiri vallavanema 15.09.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/21, joustus 19.09.2025.

19.7 Ametniku haldusakti registreerib haldusakti andja.
19.8 Lepingud registreerib jurist.

19.9 Ametiasutuses koostatud vdi ametiasutusse saabunud aktid registreeritakse jargmiselt:

1) ametiasutuses teabe ja teabe haldamiseks vajaliku vara lileandmise akti registreerib vastava
akti vormistaja (teabe ja teabe haldamiseks vajaliku vara iileandja);

2) Tiiri valla asutuse likvideerimisel voi reorganiseerimisel ametiasutusele likvideeritava voi
reorganiseeritava asutuse teabe ja teabe haldamiseks vajaliku vara iileandmisel registreerib
vastava ametiasutusse jddva akti ametiasutuse nimel aktile alla kirjutanud isik;

3) varade arvestusega seotud akti registreerib varahaldusspetsialist;

4) maa maksustamishinna méédramise akti registreerib maakorraldusspetsialist;

5) kaeveala iilevaatuse akti registreerib keskkonnaspetsialist;

Muudetud Tiiri vallavanema 06.10.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/23, joustus 01.11.2025.

6) dokumentide arhiiviruumis hoidmiseks {ileandmise-vastuvotmise akti ning dokumentide
hévitamisakti registreerib arhivaar;

7) teenistusliku jirelevalve akti registreerib vallavalitsuse korraldusega, millega teenistuslik
jarelevalve algatatakse, madratud vastava jarelevalve korraldamise eest vastutav isik;

8) wvalla valimiskomisjoni akti registreerib vallasekretir vO1 vallasekretdri iilesandel
valimiskomisjoni liige;

9) kodukiilastusakti registreerib akti koostaja;

10) riikliku jarelevalve kdigus koostatud akti registreerib jarelevalve teostaja.

19.10 Revisjonikomisjoni akti ja otsuse registreerib revisjonikomisjoni koosolekute protokollide
sarja teabespetsialist.

19.11 Ametiasutuses koostatud volikirja registreerib vallasekretér.

19.12 Kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel kandidaatide registreerimise dokumendid
registreerib dokumendid vastu vtnud valla valimiskomisjoni liige.

19.13 Kolmandatele isikutele vOi asutustele edastatud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
isikuandmeid sisaldava teabe registreerib teabe viljastaja.
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19.14 Tdestamistoimingud registreerib vallasekretér.

19.15 Ametitdendid ja kohtuvéliseks menetluseks véljastatud tunnistused registreerib
vallasekretéri abi.

19.16 Isikuandmete to6tlemise rikkumised registreerib andmekaitsespetsialist.

19.17 Koolitused registreerib koolitusel osaleja.
Muudetud Tiiri vallavanema 15.09.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/21, joustus 19.09.2025.

20. Paberregistrites teabe registreerijad

Ametiasutuses kasutusel olevatesse paberregistritesse teevad kandeid jirgmised teenistujad:
1) stampide ja pitsatite jidljendite registrisse vallasekretér;
2) arhiividokumentide kasutamise registrisse arhivaar.

21. Muudes infosiisteemides teabe registreerimine

Ametiasutusse saabunud ja ametiasutuses loodud teave registreeritakse digusaktidega sétestatud
juhtudel muudes infosiisteemides infosiisteemi pidamist reguleeriva oOigusaktiga sitestatud
korras.

22. Dokumentide ja registrikannete nummerdus

22.1 Lé&bi kalendriaasta nummerdatakse, st dokumendinumber vdi kande number algab
kalendriaasta alguses numbrist 1,

1) ametiasutusse saabunud ja ametiasutusest véljastatud dokumendid (kiri, asja menetluse kéigus
koostatud haldusmenetluse protokoll jms). Erandiks on asjaolu, kui asja lahendamine {iletab
kalendriaastat voi kalendriaastaid, mil vOib asjapdhise dokumendi registreerida ka
algatusdokumendi registreerimisnumbriga olenemata kalendriaastast;

2) omavalitsusorganite Oigusaktid oigusaktide liikide (vallavalitsuse mairus, vallavalitsuse
korraldus, vallavolikogu méérus, vallavolikogu otsus) kaupa;

3) késkkirjad vastavalt késkkirja andma Oigustatud isikute kaupa (vallavanema kaskkiri,
vallasekretdri kéaskkiri ja vallavolikogu esimehe késkkiri). Vallavanema késkkirjadest
tildkéskkirjad registreeritakse eraldi nummerdusega;

4) ametniku haldusaktid haldusakti liigi kaupa;

5) aktid akti liigi kaupa, v.a revisjonikomisjoni akt (millele registreerimisnumbrit ei anta) ning
mis registreeritakse revisjonikomisjoni vastava protokolli juures;

6) volikirjad;

7) kohtuvélise menetluse ja riikliku jarelevalve kdigus koostatud dokumendid;

8) lepingud (v.a tddleping);

9) kanded valla tdestamistoimingute raamatus;

10) kanded kolmandatele isikutele vOi asutustele edastatud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud isikuandmeid sisaldava teabe edastamise registris (AK register);

11) kanded koolituste registris.

22.2 Vastava organi koosseisu volituste perioodi algusest volituste perioodi 1dpuni
nummerdatakse

1) vallavolikogu istungite protokollid;

2) vallavalitsuse istungite protokollid;

3) valla valimiskomisjoni koosolekute protokollid ja valimiskomisjoni otsused;

4) vallavolikogu eestseisuse koosolekute protokollid;
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5) vallavolikogu alaliste ja ajutiste komisjonide (v.a Kkorruptsioonivastane erikomisjon)
koosolekute protokollid vastava komisjoni protokollide kaupa;
6) vallavalitsuse alaliste komisjonide protokollid vastava komisjoni protokollide kaupa
(v.a kriisikomisjoni protokollid).

22.3 Vallavalitsuse ja ametiasutuse ajutiste komisjonide ning valimisjaoskondade
jaoskonnakomisjonide koosolekute  protokollide nummerdamiseks registreeritakse
dokumendiregistris kdigepealt komisjon, komisjonid registreeritakse iithise nummerdusega
komisjoni liikide kaupa volituste perioodi alusel. Konkreetse komisjoni protokolli number
koosneb komisjoni registreerimisnumbrist ja protokolli numbrist. Protokollid nummerdatakse
vastava komisjoni volituste perioodist ldhtuvalt, st protokolli number algab vastava komisjoni
volituste perioodi algusest numbriga 1.

22.4 Soltumata kalendriaastast voi volituste perioodist nummerdatakse jérjest:

1) todlepingud;

2) korruptsioonivastase erikomisjoni protokollid;

3) noortevolikogu koosolekute protokollid ja noortevolikogu valimiskomisjoni koosolekute
protokollid;

4) ametiasutuse juures tegutsevate alaliste komisjonide koosolekute protokollid vastava
komisjoni protokollide kaupa;

5) todtajate tildkoosolekute protokollid;

6) avaliku arutelu protokollid (nt planeerimismenetluses, arengudokumentide koostamise
menetluses);

7) viike- voi minihangete protokollid;

8) katseaja-, hindamis- ja arenguvestluse protokollid;

9) kanded stampide ja pitsatite registris;

10) kanded arhiividokumentide kasutamise registris;.

11) kanded ametitdendite viljastamise registris;

12) kanded kohtuvilise menetleja tunnistuste viljastamise registris;

13) kanded isikuandmete to6tlemise rikkumiste registris.

23. Dokumentide libivaatamine ja menetlemiseks edastamine

23.1 Ametiasutusse saabunud dokumendid registreerib dokumendiregistris vallasekretéri abi.
Pérast registreerimist edastab vallasekretdri abi dokumendi juhise punktis 23.3 sitestatust
lahtuvalt dokumendiregistri kaudu teenistujale. Dokumendi, mille tditmiseks suunamine ei ole
satestatud juhise punktis 23.3, suunab vallasekretéri abi ametiasutuse pohiméiérusega sitestatud
ametiasutuse osakonna tegevusest voOi illesannetest ldhtuvalt vastava osakonna juhile, kes
vajadusel suunab dokumendi menetlemiseks edasi oma osakonna teenistujale. Dokument, mida
el ole vallasekretiri abil voimalik menetlusse suunata teenistujale voi ametiasutuse osakonna
juhatajale, suunatakse resolutsiooni andmiseks vallavanemale.

23.2 Osakonna juhatajale voOi1 vallavanemale resolutsiooni saamiseks suunatud dokument
vaadatakse 1dbi kas samal vd4i hiljemalt jdrgmisel toopédeval ning dokumendiregistris tehakse
marge, kes dokumendi edasise menetlusega tegeleb. Dokumendiregistrisse teeb menetlusmirke
(menetlemiseks voi informatsiooniks) dokumendi edasi suunaja ning suunab dokumendi
dokumendiregistri kaudu menetlejale.

23.3 Léhtuvalt ametiasutuse teenistusalasest korraldusest edastab vallasekretiri abi dokumendi
otse teenistujale (menetlemiseks voi informatsiooniks) jargmiselt:

23.3.1 haridus- ja kultuuriosakond

1) kooli ja koolist koju sditmisel tehtud kulu hiivitamise dokumendid haridusspetsialistile
(arvestades spetsialisti ametijuhendis sdtestatut);
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2) mittetulunduslike iihingute Tiiri valla eelarvest toetamisega seotud taotlused ja aruanded ning
huvihariduse omandamisel tehtud sdidukulu hiivitamisega seotud dokumendid kogukonnatdo ja
kriisivalmiduse spetsialistile;
Muudetud Tiiri vallavanema 15.09.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/21, joustus 19.09.2025.
23.3.2 kantselei
1) rahvastikuregistritoimingutega seotud dokumendid teabespetsialistile;
Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.
2) avaldused ja teatised vallavolikogu liikkme volituste peatamiseks, 10petamiseks ja volituste
taastamiseks ning avaldus vallavolikogu esimehe, vallavolikogu aseesimehe, vallavolikogu
komisjoni esimehe, vallavolikogu komisjoni aseesimehe, revisjonikomisjoni litkme, vallavanema
voi vallavalitsuse litkme tagasiastumiseks vallasekretérile;
3) valimiste korraldamisega seotud dokumendid vallasekretirile (valimiskomisjoni esimehena);
4) arhiividokumendi  koopia, drakirja ja véljavotte viljastamise taotlused ning
arhiividokumentide alusel to0staazi tdoendamise vOi Opingute ja Opingutulemusi toendavate
dokumentide taotlused arhivaarile;
23.3.3 majandusosakond
1) [Kehtetu]
Muudetud Tiiri vallavanema 15.09.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/21, joustus 19.09.2025.
2) vallavara (v.a sotsiaalkorterid) kasutusele votmise ja kasutamisega (sh vara kindlustamisega)
ning vara arvestusega (vara arvele vOtmine, Umberhindamine v0i mahakandmine) ja
inventeerimisega seotud dokumendid varahaldusspetsialistile;
3) katastriiiksuse  sihtotstarbe = méadramise vOi muutmisega seotud dokumendid;
maakorraldustoimingutega seotud taotlused; koha-aadressi andmise v0i muutmisega seotud
taotlused ja planeeringualased dokumendid maakorraldusspetsialistile;
4) keskkonnaalaste lubade véljastamise ja keskkonna jérelevalvega seotud dokumendid;
korraldatud olmejddtmeveoga seotud taotlused, selgitused ja aruanded; kaevamistododega seotud
taotlused ning teatised; raieloa taotlused ning hajaasustuse programmiga seotud dokumendid
keskkonnaspetsialistile;
Muudetud Tiiri vallavanema 06.10.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/23, joustus 01.11.2025.
5) projekteerimis- ja ehitustegevusega seotud dokumendid ehitusspetsialistile;
6) omavalitsusorgani kehtestatud eeskirjade tditmise jarelevalvega ning korrakaitseseadusest
tulenevalt avaliku korra kaitsega seotud dokumendid korrakaitseametnikule;
23.3.4 rahandusosakond
1) eelarve menetlusega seotud dokumendid finantsjuhile;
2) informatsioon seotud osapoolte kohta pearaamatupidajale;
23.3.5 sotsiaalosakond
1) sotsiaalhoolekandelise abi korraldamisega seotud taotlused sotsiaaltodspetsialistile (arvestades
spetsialisti ametijuhendis sdtestatut);
2) tiiskasvanute eestkoste seadmise, eestkoste teostamise ning aruandlusega seotud dokumendid
eestkostespetsialistile;
3) lastekaitsealased dokumendid lastekaitsespetsialistile (arvestades spetsialisti ametijuhendis
sétestatut);
23.3.6 muud spetsialistid
1) ametiasutuse hallatavate asutuste koosseisude kinnitamiseks vOi1 muutmiseks ning asutuse
hoolekogu v&i ndukogu koosseisu kinnitamiseks vOi muutmiseks esitatud taotlused asutuse
tegevust koordineeriva osakonna juhatajale;
2) taotlused maksuvdla paringute kohta ning arengukava koostamisega ning arengukava eelndu
menetlemisega seotud dokumendid arendusjuhile;
3) vallavolikogule vodi vallavolikogu esimehele adresseeritud dokumendid vallavolikogu
esimehele.

23.4 Kui dokument suunati teenistujale, kelle pddevuses ei ole dokumendis mérgitud teabe
menetlemine, suunab teenistuja selle dokumendi menetlemiseks suunajale tagasi (mirkega
»lagasi likatud®), edastades vdimalusel ka teabe, millise teenistuja paddevuses dokumendis
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sisalduva teabe menetlemine voiks olla. Dokumendi menetlusse suunaja suunab dokumendi
uuesti asjaomasele teenistujale voi vajadusel osakonna juhatajale.

24. Toimingud menetlemiseks ja informatsiooniks edastatud dokumentidega ning
algatusdokumentidega

24.1 Menetlemiseks edastatud dokumendis sisalduvast teabest tulenevalt dokumendi tiitja

1) edastab adressaadile ndutud teabe voi véljastab ametiasutuses hoitava dokumendi voi selle
koopia, drakirja voi viljavotte voi

2) teeb haldusmenetlusega seotud toimingud ja annab ametniku haldusakti v&i koostab
omavalitsusorgani digusakti eelndu voi

3) korraldab voi tdidab muud digusaktidega asja menetluseks ette ndhtud iilesanded, vormistades
vajadusel asjaomase dokumendi.

24.2 Asja menetlusega seotud dokument kooskolastatakse voOi kinnitatakse vajadusel
asutusesiseselt.

24.3 Kui edastatud dokumendi pdhjal ei ole vaja teha menetlustoiminguid ning teave on
ametnikule  vajalik  vaid informatsiooniks, loetakse = menetlus  Idppenuks ning
dokumendiregistrisse tehakse vastav mérge.

24.4 Kui menetlemiseks edastatud dokument eeldab vastust, koostab menetleja dokumendi ning
registreerib selle dokumendiregistris menetlemiseks suunatud dokumendi vastusdokumendina.
Omavalitsusorgani Oigusakti, ametniku haldusakti, kdskkirja (v0i nende véljavotteid, drakirju)
ildjuhul ei registreerita vastusdokumendina.

24.5 Menetlemiseks ja informatsiooniks edastatud algatusdokumendist tulenevate iilesannete
tditmise kohta voi algatusdokumendi edastamisel teeb dokumendi menetleja dokumendiregistris
menetlusmirke ,,Tehtud* voi ,,Vastatud“. Kui dokumendile vormistatakse dokumendiregistris
vastusdokument, muudab dokumendihaldussiisteem algatusdokumendi, millele vastus koostati,
registreerimismarkel teises aknas mirke ,,Puudub‘ automaatselt mirkeks ,,Vastatud*.

24.6 Dokumendi menetlemisel tdidetakse tditmismdrke véljal kuupdev, mérkides sellele
kuupédeva, millal dokumendist tulenevalt {ilesanne tdideti voi algatusdokument edastati. Kui
dokumendis sisalduvast teabest tulenevalt tehti menetlustoiming v4i adressaadile edastati teave
suuliselt, peab dokumendiregistris viljadele ,, Kommentaar“ voi ,,Resolutsioon” mérkima
lihikokkuvdtte iilesande tditmisest.

24.7 Kui vastusdokumendiks on omavalitsusorgani digusakt (v.a maiirus), teeb vallavalitsuse
Oigusaktiga tdidetud dokumendil menetlusmérke vallasekretdri abi, vallavolikogu digusaktiga
tdidetud dokumendi puhul teabespetsialist.

24.8 Asjaomased dokumendid tuleb menetluse kdigus dokumendiregistris omavahel siduda.
Asjapohiste toimikutega seotud dokumendid tuleb siduda ka vastava toimikuga.

24.9 Menetluse loppemisel jdetakse dokumendiregistrisse vaid need dokumendid, mis on vélja
saadetud voi mille séilitamine dokumendiregistris on hilisemalt menetlusega seotud asjaolude
tdendamiseks vajalik. Asja menetlemiseks vajalik informatiivne teave voi dokumendid, mis on
dokumendi 16plikul vormistamisel juba hdlmatud, kustutatakse.

24.10 Kui dokumendiregistri andmevdélja ,,Sisu” kaudu vormistatakse juurdepddsupiiranguta kiri
ning see edastatakse dokumendihaldussiisteemi e-postiga, tuleb saadetud e-kirjast vormistada
pdf-vormingus fail ja salvestada véljale ,,Avalikustatavad failid
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25. Dokumentide asutusesisene kooskolastamine ja kinnitamine

25.1 Omavalitsusorgani digusakti eelndu tuleb enne omavalitsusorganile esitamist diguslikuks
analiiiisiks ja kooskolastamiseks esitada vallasekretirile. Vallasekretdr kooskolastab eelndou voi
annab eelndu kooskolastamata jidtmise kohta oma arvamuse. Omavalitsusorganite digusaktide
eelndud tuleb vallasekretérile esitada jargmiselt:

1) vallavalitsuse digusakt hiljemalt istungile eelneva toopédeva kella 09.00ks;

2) vallavolikogu 6igusakt vdhemalt kolm nédalat enne volikogu istungi toimumise kuupéeva.

25.2 Madiéruse eelndu koos seletuskirjaga tuleb lisaks vallasekretérile edastada arvamuse
avaldamiseks ja kooskolastamiseks arhivaarile, kui méddruse eelndust tulenevalt tuleb 14bi mdelda
ka teabe ametiasutuses holmamine. Kui mdéédrusest tulenevalt to0deldakse isikuandmeid,
edastatakse eelndu ka andmekaitsespetsialisti iilesandeid téitvale teabespetsialistile. M&éruse
eelnodu seletuskirjas tuleb analiilisida médédruse rakendamiseks vajalikku teavet - teabe allikaid,
millist tdiendavat teavet luuakse, kas toodeldakse isikuandmeid ja kui, siis milliseid.
Isikuandmete to6tlemist tuleb analiiisida IKUMi nduetest ldhtuvalt, arvestades ka riigi
kehtestatud digusakte. Lisaks tuleb analiilisida teabe hdlmamist ja teabe sidilitamist vastavalt

dokumentide liigitusskeemile.
Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

25.3 Ametiasutuse vormistatud leping tuleb enne vallavanemale vOi asjaomasele isikule
allkirjastamiseks esitamist kooskdlastada juristiga.

25.4 Avaldused puhkuste ajakava muutmiseks voi ajakavas mérkimata puhkusele minemiseks
tuleb enne vallavanemale esitamist kooskdlastada vahetu juhiga.

25.5 Raamatupidamise dokumentide kooskolastusringid, vajadusel ka muude dokumentide
kooskdlastusringid avaldatakse dokumendihaldussiisteemis (leitavad ,,Lemmikud® alajaotusest
,, T eabehaldus®).

25.6 Dokumendid kooskolastatakse voO1 kinnitatakse kas dokumendihaldussiisteemi kaudu
mirkega ,,Kooskolastatud* voi ,,Kinnitatud” voi tehakse vastav mirge dokumendile.

26. Dokumentide adressaadile edastamine

26.1 Dokument edastatakse adressaadile, kasutades alljargnevaid voimalusi:

1) postiteenuse kaudu dokumendi kirisaadetisena edastamiseks toimetatakse paberdokument
pédrast registreerimist ja allkirjastamist vallasekretdri abile, informeerides, kas kiri tuleb
adressaadile edastada liht- voi1 tdhtsaadetisena;

2) digitaaldokument edastatakse adressaadile dokumendihaldussiisteemi e-posti Vo1
dokumendivahetuskihi kaudu voi erandjuhul teenistuja elektronpostiaadressi kaudu.

26.2 Kui digitaaldokument edastatakse teenistuja e-postilt, peab dokumendi saatja tagama, et
dokument registreeritakse ka dokumendiregistris.

26.3 Kui digitaaldokumendi peab allkirjastama teenistuja, kes ei ole dokumendi koostaja, suunab
dokumendi koostaja dokumendi enne adressaadile edastamist dokumendiregistri kaudu
allkirjastajale (mirkega ,Allkirjastamiseks®). Uldjuhul saadab allkirjastaja dokumendi
dokumendiregistri kaudu koostajale tagasi (mérkega ,,Allkirjastatud®) ning koostaja edastab
dokumendi adressaadile. Kokkuleppel allkirjastajaga edastab dokumendi adressaadile
allkirjastaja.

26.4 Kui digitaaldokumendi koostaja ja sisu kinnitaja ei ole iiks ja sama isik, suunab dokumendi
koostaja dokumendi enne adressaadile edastamist dokumendiregistri kaudu sisu kinnitajale
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kinnitamiseks. Uldjuhul saadab sisu kinnitaja dokumendi dokumendiregistri kaudu koostajale
tagasi (mérkega ,,Sisu kinnitatud) ning koostaja edastab dokumendi adressaadile. Kokkuleppel
sisu kinnitajaga edastab dokumendi adressaadile sisu kinnitaja.

27. Dokumentide asutusesisene teatavakstegemine

27.1 Ametiasutusesiseselt edastatakse dokument teenistujale dokumendihaldussiisteemi voi
dokumendiregistri kaudu. Teenistujale, kellel dokumendihaldussiisteemile ligipddsu oigus
puudub, edastatakse vajadusel paberdokument voi dokument e-posti kaudu.

27.2 Dokument, mille kdttesaamise voi millega tutvumise kohta ei ole teenistujal digusaktidest
tulenevalt kohustust anda omakéelist allkirja, loetakse iildjuhul teatavaks tehtuks, kui dokumendi
koostaja, allkirjastaja voi sisu kinnitaja on selle teenistujale dokumendiregistri kaudu suunanud
vOi edastanud e-postiga voi paberdokumendi iile andnud. Teenistuja on dokumendiga kohustatud
tutvuma dokumendi suunamise kuupéevast arvates samal voi jargmisel toopaeval.

27.3 Dokument, mille teatavaks tegemise kohta peab teenistuja digusaktidest tulenevalt andma
omakadelise allkirja, antakse iile paberdokumendina.

28. Dokumentide hoidmine

28.1 Dokumente hoitakse ametiasutuses dokumentide liigitusskeemis margitud sdilitustihtaja
jooksul ja pérast siilitustdhtaja 10ppu hévitatakse. Arhiivivdirtusega dokumendid (arhivaalid)
antakse lile Rahvusarhiivile.

28.2 Dokumentide hdvitamise ja Rahvusarhiivile iileandmise tagab Oigusaktidega sétestatud
korras arhivaar.

28.3 Dokumentide nouetekohase hoidmise ja kasutamise eest kuni dokumentide arhiiviruumi
iileandmise voi dokumentide hédvitamiseni vastutab dokumentide liigitusskeemis vastava sarja
dokumentide eest vastutama mairatud teenistuja.

28.4 Dokumentide hoidmiseks moodustatakse {ildjuhul sarjasisesed aastapohised toimikud.
Toimikud avatakse kalendriaasta alguses ja suletakse kalendriaasta 15pus.

28.5 Dokumentidest, mille menetluse terviklikkuse tagamiseks on dokumente vaja sidilitada
objektide voi isikute pohiselt, moodustakse sarjasisesed asjapohised toimikud (nt eestkoste
toimikud, hoolekande toimikud, planeeringute toimikud, pédrimismenetluse toimikud jne).
Toimikud avatakse vastava asja menetluse algul ja suletakse menetluse 10ppemisel.

28.6 Dokumentidest, mille menetlus on seotud tegevusperioodiga (nt komisjonid),
moodustatakse  sarjasisesed  tegevusperioodipdhised  toimikud. Toimikud  avatakse
tegevusperioodi algul ja suletakse tegevusperioodi 10ppemisel.

28.7 Paberdokumentide hoidmine

28.7.1 Paberdokumente hoitakse dokumentide liigitusskeemis vastava sarja dokumentide eest
vastutava teenistuja tookohal toimikutes (kiirkditja, mapp jm). Toimiku seljale voi kaanele
margitakse dokumentide liigitusskeemis vastavale dokumendisarjale antud tdhis ja nimetus,
kalendriaasta number. Punktides 28.5 ja 28.6 nimetatud toimikutele margitakse lisaks vastava
isiku, objekti vOi komisjoni nimi vOi nimetus. Kui toimik sisaldab juurdepddsupiiranguga
dokumente, tehakse toimikule mirge ,,Sisaldab juurdepddsupiiranguga dokumente* voi
,Juurdepadsupiiranguga dokumendid®.
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28.7.2 Paberdokumendid jérjestatakse toimikus kronoloogiliselt voi muus loogilises, dokumenti
koige kiiremalt leida voimaldavas jdrjestuses nii, et need késitleksid asja terviklikult.

28.7.3 Dokumente (sh erinevad sarjad) voib pidada iihes toimikus ka mitu kalendriaastat voi
volituste perioodi, eraldades erinevad sarjad kalendriaasta voi volituste perioodi kaupa
vahelehtedega.

28.7.4 Alalise ja pikaajalise (iile 10 aasta) siilitustdhtajaga dokumendid antakse arhiiviruumi
hiljemalt 5 aasta jooksul toimiku sulgemisest. Dokumentide eest vastutava isiku voi arhivaari
ettepanekul v4ib arhiiviruumi anda ka kuni 10-aastase siilitustihtajaga dokumente.

28.7.5 Arhiiviruumi antavad dokumendid voOtab vastu arhivaar, koostades dokumentide
arhiiviruumi iileandmise ja vastuvotmise kohta akti.

28.7.6 Arhiiviruumi antud dokumentide korrastamise, hoidmise, kasutamise tagab digusaktidega
satestatud korras arhivaar.

28.8 Digitaaldokumentide hoidmine
28.8.1 Digitaaldokumente hoitakse iildjuhul dokumendihaldussiisteemis vo6i pdhjendatud

juhtudel vilisel miluseadmel.
Muudetud Tiiri vallavanema 15.09.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/21, joustus 19.09.2025.

28.8.2 Asjapohiseid digitaaldokumente hoitakse nn digitaalsetes toimikutes. Dokumendi
liigitusskeemi alusel dokumendi eest vastutaja peab selleks moodustama dokumendiregistris
vastavad toimikud, vormistades elektrooniliselt nn toimiku kaaned, ning sidudes vastavasse
toimikusse koik dokumendiregistris registreeritud asjaomased dokumendid. Digitaalse
toimikukaane registrikande vormi loomine korraldatakse koostdos arhivaariga.
Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

29. Ametiasutuse veebilehel teabe avalikustamine ja avalikustamise eest vastutavad
isikud

29.1 Omavalitsusorgani digusaktide ja istungite protokollide avalikustamise veebilehel korraldab
vallasekretdr koosto0s vallasekretdri abi ja teabespetsialistiga. Omavalitsusorgani iiksikaktid
(vallavolikogu otsused ja vallavalitsuse korraldused) ning istungite protokollid avalikustatakse
Internetis Tiri valla veebilehel dokumendiregistri kaudu. Omavalitsusorgani Oigusaktide ja
protokollide avalikustamisel ei avalikustata teavet, millele on seadusest tulenevalt kehtestatud
juurdepédidsupiirang. Vallavalitsuse istungite protokollide ning korralduste avalikustamise lubatud
mahus tagab vallasekretiri abi ning vallavolikogu istungite protokollide ja otsuste avalikustamise
teabespetsialist.

29.2 Omavalitsusorganite midrused avalikustatakse Riigi Teatajas ning ametiasutuse veebilehel
Riigi Teataja veebilehe lingi kaudu. Mééruste edastamise Riigi Teatajas avalikustamiseks tagab
teabespetsialist, tema draolekul ning vajadusel vallasekretéri abi.

Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kiskkirvjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

29.3 Omavalitsusorganite ning ametiasutuse teenistujate koosseisud, kontaktandmed,
ametijuhendid, méadruste eelndud koos seletuskirjadega ning vallavolikogu istungi eelndud
avalikustab valla veebilehel teabespetsialist.

29.4 Seaduste alusel avalikustamisele kuuluva teabe avalikustamise eest vastutab teenistuja,
kelle valduses vastavalt teenistus- vOi todiilesannetele on avalikustamisele kuuluv informatsioon
vOi kes vastavalt iilesannetele tootleb avalikustamisele kuuluvat informatsiooni. Teenistuja
koostab avalikustatava teabe ning edastab selle valla veebilehel avaldamiseks teabespetsialistile.
Info edastatakse avalikustamiseks e-postiga vdi  dokumendihaldussiisteemi  kaudu.
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Teabespetsialist peab saadud informatsiooni avaldama valla veebilehel kas samal toopéeval,
millal info avaldamiseks edastati, voi sellele jargneval toopédeval.

29.5 Teabespetsialist avalikustab veebilehel hallatavate asutuste edastatud olulise teabe voi
nende ametiasutuse hallatavate asutuste, kellel puudub veebileht, seaduse alusel avalikustamisele
kuuluva teabe. Teabe digsuse eest vastutab teabe edastaja.

29.6 Pidevakajalised uudised ja kultuurisiindmused avaldab ametiasutuse veebilehel avalike
suhete juht.

29.7 Vidhemalt iihel korral kuus on avalikustatud informatsiooni edastaja kohustatud veebilehel
avaldatud teabe lile vaatama ning mitteaktuaalne informatsioon tuleb veebilehelt eemaldada.
Informatsiooni kustutab teabespetsialist teabe edastaja ettepanekul.

30. Teabenoue

30.1 Teabenduet menetletakse avaliku teabe seadusega teabendude tditmisele ja tditmisest
keeldumisele kehtestatud korras.

30.2 Teabendudega ametiasutuselt teabele juurdepddsu saamise lihtsustamiseks koostab ja
avalikustab ametiasutus veebilehel teabendude vormi.

31. Teabe avaandmetena avaldamine

31.1 Seadusega avaandmetena avalikustama kohustatud andmed avalikustab ametiasutus juhul,
kui selleks on olemas tehnilised voimalused.

31.2 Ametiasutus avaldab teabe selle kohta, kas ametiasutusel on avaandmeid ning kas teabele
on juurdepdis avaandmetena vdoimaldatud voi mitte.

31.3 Teabele avaandmetena juurdepddsu tagamist ja arendamist korraldab teabespetsialist.
Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 késkkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

32. Juurdepiisupiiranguga teave
32.1 Juurdepéisupiirang tuleb kehtestada seadusega juurdepéésu piirangut ndudvale teabele.

32.2 Avaliku teabe seaduse § 35 10ike 2 punktide 1 ja 2 alusel on ametiasutuses asutusesiseseks
kasutamiseks moeldud koikide dokumentide kavandid enne allkirjastamist ning
omavalitsusorganite Oigusaktide eelndud kuni Oigusakti vastuvotmiseni, kui seadusega voi
seaduse alusel antud Oigusaktiga ei ole sdtestatud dokumendi v4i eelndu eelnev avalikustamise
kohustus. Kui dokument sisaldab teavet, millele juurdepédds peab olema piiratud ka pérast
dokumendi allkirjastamist vOi Oigusakti vastuvotmist, kehtib juurdepaispiirang sellele teabele
edasi ka pérast dokumendi allkirjastamist voi digusaktina vastuvdtmist.

32.3 Juurdepéésupiirang tuleb kehtestada ka enne 1. jaanuari 2006 koostatud voi saadud ja teiste
asutuste ning isikute poolt pérast 1.jaanuart 2006 ametiasutuse arhiivi iile antud
arhiividokumentide, mis sisaldavad avaliku teabe seadusest ldhtuvalt juurdepdisupiiranguga
teavet, drakirjadele, koopiatele voi viljavotetele.

32.4 Juurdepéisupiirang tuleb kehtestada ametiasutuse dokumentidele, mis teabe koostamise voi
saamise hetkel on jdinud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamata, kuigi seadusest tulenevalt
tuleb dokumendis sisalduvale teabele juurdepéésu piirata.
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33. Juurdepiisupiirangu vormistamine

33.1 Juurdepdisupiirangut ndudvat teavet sisaldavale dokumendile tehakse vdimalusel
juurdepddsupiirangu marge.

33.2 Juurdepididsupiirangu mirge tehakse dokumendile kas arvutitehniliste vahendite abil voi
stambiga voi juhul, kui kahte eelmist varianti ei ole voimalik kasutada, késikirjaliselt.

33.3 Juurdepddsupiirangu mérge sisaldab

1) juurdepddsupiirangu kehtestaja nimetust ,, Tiiri Vallavalitsus®;

2) mirget “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS” voi lithendit AK, dokumendiregistris
liihendit AK;

3) juurdepidisupiirangu kehtivuse algus- ja 1dppkuupéev;

4) juurdepadsupiirangu kehtestamise oiguslikku alust viitega seaduse vastavale sittele.

33.4 Juurdepaisupiirangu pikendamisel margitakse juurdepédasupiirangu juurde
1) tdhtpéev, milleni piirang pikeneb;
2) pikendamise alus.

33.5 Juurdepéaisupiirangu kehtetuks tunnistamisel mérgitakse juurdepidsupiirangu juurde
1) suurtdhtedega miarge KEHTETU, dokumendiregistris mirge ,,Lopetatud*;

2) ametiasutuse nimetus ,, Tiiri Vallavalitsus*;

3) kehtetuks tunnistamise kuupiev.

33.6 Juhise punktis 32.3 mirgitud dokumentide &drakirjadele, koopiatele ja véljavdtetele
mairgitakse dokumendi asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kuupdevaks dokumendi
arakirja, koopia voi viljavotte tegemise kuupéev.

33.7 Juhise punktis 32.4 mirgitud dokumentidele mairgitakse dokumendi asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistamise kuupdevaks pédev, millal dokumendile juurdepddsupiirangu maérge
tehti. Teabele juurdepadsupiirangu kehtivuse algusaeg on vastava dokumendi kuupdev ehk teabe
koostamise v3i saamise kuupiev.

34. Juurdepiisupiirangu méirke tegemise eest vastutajad

34.1 Juurdepédsupiirangu mirked tagab

1) dokumentide liigitusskeemi jiargi dokumendisarjade eest vastutav teenistuja tema vastutusel
olevale teabele. Kui teabe menetleja ja sarja eest vastutaja ei ole iliks ja sama isik, vastutab
juurdepadsupiirangu mérke tegemise eest teabe menetleja;

2) asutusse saabunud dokumentide puhul isik vastavalt juhise punktile 34.2;

3) dokumendi kavandi ja omavalitsusorgani digusakti eelndu koostaja tema koostatud kavandile
vO1 eelndule;

4) vallavalitsuse digusaktidele vallasekretéri abi;

5) vallvolikogu digusaktidele teabespetsialist;

6) vallavanema késkkirjadele kiskkirja eelndu koostaja, vallavolikogu esimehe kaskkirjadele
teabespetsialist ning vallasekretéri kidskkirjadele vallasekretér.

34.2 Kui asutusse saabunud dokument sisaldab andmeid, mis eeldavad juurdepddsupiirangut,
kuid dokumendi saatja ei ole dokumendile vastavat mirget teinud, hindavad vallasekretéri abi ja
teabe  menetleja  juurdepddsupiirangu  kehtestamise  vajadust.  Esialgse  piirangu
dokumendiregistris tagab vallasekretéri abi. Teabe menetleja hindab menetlemiseks edastatud
teavet ning piirangu aluseid ja vajadust ning tdiendab vOi1 korrigeerib vajadusel
juurdepadsupiirangu vormistust.
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35. Isikuandmete tootlemise alused

35.1 Isikuandmete to6tlemisel tuleb lisaks juhisele lihtuda IKUMist, isikuandmete kaitse
seadusest, digusaktidega (seaduse voi midrusega) madratud andmekoosseisudest ja Andmekaitse
Inspektsiooni juhistest.

35.2 Isikuandmete kogumisel tuleb ldhtuda pohimottest, et kogutakse vaid selliseid
isikuandmeid, mida konkreetses menetluses vaja lédheb.

35.3 Teave, mis tuleb seadusest tulenevalt avalikustada, avalikustatakse isikuandmeteta, v. a
juhul, kui isikuandmete avalikustamise kohustus tuleneb seadusest.

35.4 Fidsilise isiku ametiasutusele edastatud dokumendi dokumendiregistris registreerimisel
kasutatakse dokumendiregistri avalikus vaates sona ,,Eraisik* voi ,,Eraisikud* (enne 01.01.2021
kasutati ka initsiaale).

35.5 Isikuandmete to6tlemise nduete rikkumisel tuleb voimalikult kiiresti kdrvaldada rikkumise
asjaolud ning votta kasutusele meetmed, mis tagavad andmesubjekti diguste ja vabaduste kaitse.

36. Isikuandmete tootlemise iilevaade

36.1 Ametiasutus peab seadusliku, Oiglase ja ldbipaistva isikuandmete toGtluse tagamiseks
avalike iilesannete tditmisel toodeldavatest isikuandmetest iilevaadet infosiisteemide registris
(juhise punkt 3.4)

36.2 Teenistuyja on kohustatud arhivaari viivitamatult teavitama asjaoludest, kui
teenistusiilesannete tditmisel ilmneb vastuolu dJigusaktide ning infosilisteemide registrisse
margitud isikuandmetega.

Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

37. Kolmandatele isikutele voi asutustele asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
isikuandmeid sisaldava teabe edastamise registreerimine

37.1 Tagamaks andmesubjekti digust teada, kellele on ametiasutus tema isikuandmeid edastanud,
tuleb vastav toiming registreerida dokumendiregistri kolmandatele isikutele voi asutustele
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud isikuandmeid sisaldava teabe edastamise registris ehk
AK registris.

37.2 AK-registris tuleb mirkida

1) 1siku vo1 asutuse nimi, kellele isikuandmed edastati;

2) kuupéev, millal isikuandmed edastati;

3) millisel viisil andmed edastati (postiga, e-postiga, tdhitud postiga, kdsipostiga, suuliselt jms);
4) millist isikuga seotud teavet edastati — loetleda tuleb andmeliigid (nt ees- ja perekonnanimi,
isikukood, slinniaasta, seos perekonnaliitkmetega, sotsiaalteenuse taotlemise asjaolud jms):

5) andmesubjekti nimi, kelle andmed edastati (mérkida tuleb isiku, kelle andmeid véljastati, ees-
ja perekonnanimi);

6) millisel eesmérgil andmed edastati;

7) kes andmed edastas.
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38. Andmekaitsealane mojuhinnang

Lihtuvalt IKUMist koostatakse enne isikuandmete tdotlusega alustamist voi isikuandmeid
sisaldava teabe avaandmeteks tegemist koostdds andmekaitsespetsialistiga andmekaitsealane
mojuhinnang.

39. Kolmandatesse riikidesse ja rahvusvahelistele organisatsioonidele isikuandmete
edastamine

39.1 Kui riik (voi rahvusvaheline organisatsioon), kuhu on vaja isikuandmeid edastada, on
Euroopa Komisjoni veebilehel avaldatud piisava andmekaitsetasemega riikide voi
organisatsioonide nimistus ning on tdidetud isikuandmete tdotlemise lubatavuse eeldused ja
alused, voib isikuandmeid kolmandasse riiki edastada ilma Andmekaitse Inspektsiooni eelneva
eriloata.

39.2 Isikuandmete kolmandatele riikidele voi rahvusvahelistele organisatsioonidele edastamise
vajadusel tuleb andmete edastamise lubatavuse viljaselgitamiseks teha koostood
andmekaitsespetsialisti ja vajadusel Andmekaitse Inspektsiooniga. Andmed edastatakse vaid
juhul, kui andmekaitsespetsialist ning vajadusel Andmekaitse Inspektsioon on andmete
edastamise hinnanud lubatavaks v3i on Andmekaitse Inspektsioon selleks véljastanud eriloa.

40. Andmekaitsespetsialist
Muudetud Tiiri vallavanema 13.01.2025 kdskkirjaga nr 21.2-1/4, joustus 01.04.2025.

40.1 Ametiasutuses on isikuandmete tootlemise nduete tagamiseks, isikuandmete todtlemise
rikkumiste avastamiseks, registreerimiseks ja rikkumisest teavitamiseks ning Andmekaitse
Inspektsiooni jaoks ametiasutuse kontaktisiku tagamiseks médratud andmekaitsespetsialist.
Andmekaitsespetsialist allub otse vallavanemale.

40.2 Andmekaitsespetsialisti iilesandeid tdidab ametiasutuses teabespetsialist.

40.3 Andmekaitsespetsialist

1) ndustab ametiasutuse teenistujaid ja ametiasutuse poolt isikuandmeid tootlema volitatud
isikuid IKUMe-ist, muudest Euroopa Liidu andmekaitsenormidest ja FEestis kehtivatest
oOigusaktidest tulenevatest isikuandmete kaitsega seonduvatest nduetest ja kohustustest;

2) jilgib ametiasutuses IKUMi ja teiste andmekaitsenormide kaitse pdhimdtete jérgimist ning
teeb ettepanekuid ametiasutuses isikuandmete tootlemise vastutusvaldkondade jaotamiseks,
teenistujate isikuandmete tootlemise oskuste ja teadlikkuse suurendamiseks ning vajadusest
teenistujaid koolitada;

3) annab ndu isikuandmete toGtlemise toimingutes ning andmekaitsealase mojuhinnangu
koostamiseks ning jilgib mdjuhinnangu toimimist;

4) kogub ja kirjeldab ametiasutuses IKUM artiklist 30 lihtuvalt ametiasutuse nimel tehtavad
isikuandmete todtlemise toimingud ning peab isikuandmete todtlemise toimingute kategooriate
elektroonilist registrit,

5) registreerib isikuandmete toGtlemisega seotud rikkumised ning teavitab Andmekaitse
Inspektsiooni 72 tunni jooksul pérast rikkumisest teada saamisest olulise ohuga rikkumistest;

6) teeb koostood Andmekaitse Inspektsiooniga ning on Andmekaitse Inspektsioonile
ametiasutuse kontaktisik;

7) on andmesubjektile kdikides isikuandmete tootlemise ja andmesubjekti andmekaitseliste
oiguste tagamise kiisimustes kontaktisikuks;

8) vastab isikuandmete to6tlemisega seotud teabenduetele, paringutele ja avaldustele;

9) jélgib teabe avalikustamise ja teabe juurdepddsupiirangu nduete tditmist ning teeb
ettepanekuid teabele juurdepddsu nduete paremaks tagamiseks.
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40.4 Igaiihel on Oigus ametiasutuses isikuandmete toGtlemise ja teabe avaldamise kiisimustes
poorduda seisukoha voi ndu saamiseks andmekaitsespetsialisti poole.

40.5 Ametiasutuse teenistujad on kohustatud

1) edastama andmekaitsespetsialistile teabe voi andmed isikuandmete to6tlemise toimingute
registrisse andmete kandmiseks voi andmete muutmiseks;

2) andma viivitamatult, kuid mitte hiljem kui 3 t60pédeva jooksul andmekaitsespetsialistile
vastuse taotletava teabe kohta v0i edastama taotletavad andmed;

3) arvestama isikuandmete tootlemisel andmekaitsespetsialisti nduannetega ning tditma
andmekaitsespetsialisti juhiseid.

40.6 Andmekaitsespetsialisti kontaktandmed avalikustatakse ametiasutuse veebilehel ning
ariregistri ettevotjaportaali kaudu (andmed riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste registris).

41. Isikuandmete tootlemise rikkumine ja rikkumisteated

41.1 Isikuandmete t66tlemise rikkumine on mistahes isikuandmete t66tlemise nduete rikkumine,
mis pohjustab

1) isikuandmete lubamatu kaotsimineku voi muutmise voi

2) isikuandmete avalikustamise voi isikuandmetele lubamata juurdepéésu voimaldamise.

41.2 Isikuandmete to6tlemisega seotud rikkumised tuleb registreerida ning seadusega sitestatud
juhtudel vormistada rikkumisteated. Rikkumised registreerib ning rikkumisteated koostab
andmekaitsespetsialist.

41.3 Andmekaitsespetsialist registreerib isikuandmete tootlemise rikkumise kas talle edastatud
teabe vOi ametiasutuses isikuandmete kaitse nduete tditmise jalgimise kdigus avastatu pohjal.

42. Isikuandmete tootlemise rikkumisest teavitamine

42.1 Ametiasutuses isikuandmete tootlemise nduete rikkumisest teada saamisel voi1 rikkumise
avastamisel on andmekaitsespetsialist kohustatud koheselt votma iihendust teenistujaga, kes
isikuandmete tootlemise ndudeid rikkus ning teavitama teda isikuandmete tootlemise nduete
rikkumisest.

42.2 Isikuandmete tootluse olulise kahjuga (suur oht) rikkumisest peab andmekaitsespetsialist
vitvitamatult teavitama vallavanemat ja rikkumise pohjustanud teenistuja vahetut juhti.

42.3 Kui isikuandmete tootlemise rikkumisega kaasnes reaalselt saadud voi tdendoliselt saadav
kahju fuisiliste isikute Oigustele ja vabadustele ehk tekkis oht andmesubjekti digustele ja
vabadustele, peab andmekaitsespetsialist sellest viivitamatult, kuid mitte hiljem kui 72 tunni
jooksul rikkumise avastamisest, teavitama kirjalikult Andmekaitse Inspektsiooni. Rikkumisteade
edastatakse vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni veebilehel avaldatud juhistele ja vormile.

42.4 Kui isikuandmete tootlemise rikkumisega kaasnes suur oht andmesubjekti digustele ja
vabadustele, peab andmekaitsespetsialist teavitama isikuandmete té6tlemise nduete rikkumisest
juhise punktis 42.3 mirgitud tdhtaja jooksul ka andmesubjekti voi andmesubjekte. Teatis ohust
isikuandmetele edastatakse andmesubjektile ning selles mérgitakse

1) isikuandmetega seotud rikkumise olemus ja asjaolud;

2) isikuandmetega seotud rikkumise vdimalike tagajargede kirjeldus;

3) meetmete kirjeldus isikuandmetega seotud rikkumise lahendamiseks;

4) andmekaitseametniku nimi ja kontaktandmed.
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42.5 Andmesubjekti ei pea teavitama, kui
1) isikuandmed on pérast rikkumise avastamist muudetud loetamatuks voi
2) kasutusele on voetud muud kahju leevendavad meetmed voi
3) andmesubjektide paljususe korral nduab nende teavitamine ebamdistlikke pingutusi.
Alapunktis 3 mirgitud juhul asendatakse isiku teavitamine avaliku teadaandega Tiiri valla
veebilehel.

43. Teabe ja selle haldamiseks vajaliku vara iileandmine

43.1 Teenistus- vOi tdosuhte l0ppemisel, ametiasutuse tookorralduse muutumisel, ametniku
avaliku voimu teostamise Oiguse peatumisel vOi tOodOtaja ajutisel draolekul on teenistuja
kohustatud talle ameti- voi todiilesannete tditmisega seotud teabe ning ametiasutuselt talle
teabehalduseks kasutusele antud vajaliku vara iile andma vahetule juhile voi asendajale voi
ametikohale nimetatud voi todkohale téole voetud isikule. Teave ja vara tuleb iile anda
teenistusest voi toolt lahkumise voi teenistus- voi todsuhte peatumise paeval.

43.2 Kui teenistus- vOi todkohalt vabastamise ning teenistus- voi toosuhte pikaajalise peatumise
(toovoimetus voi tasustamata puhkus pikemaks ajaks kui 2 kuud, emapuhkus, vanemapuhkus voi
lapsendaja puhkus) tottu on teenistujale méératud asendaja vdi uus teenistuja, antakse teave ja
vara lle isikule, kes tdidab voi hakkab tditma asendatava isiku t66- vOi teenistusiilesandeid.

43.3 Teenistus- voi tookohalt vabastamise ning teenistus- voi t0osuhte pikaajalise peatumise
tottu teabe ja vara lileandmisel tuleb selle kohta vormistada akt. Kui teenistus- voi todsuhe
peatub puhkuse ajaks (v.a tasustamata puhkus pikemaks ajaks kui 2 kuud, emapuhkus,
vanemapuhkus voi lapsendaja puhkus), otsustab teenistuja kas teabe iileandmine vormistatakse
aktiga vOi mitte. Teabe ja vara ilileandmise asjaolud voib vormistada iihe aktiga voi koostada
teabe iileandmise ja vara iileandmise kohta eraldi aktid.

43.4 Akti mirgitakse

1) teabe ja vara lileandmise kuupéev;

2) teabe ja vara lileandmise pohjus;

3) kirjed {ileantavate dokumentide (toimikute) kohta, mérkides sarjade numbrid vastavalt
dokumentide liigitusskeemile. Aktis mérgitakse toimikute piirdaatumid ning asjaolu, kas toimik
sisaldab paberdokumente, elektroonilisi dokumente voi on tegemist hiibriidtoimikuga (toimik
sisaldab nii paber kui ka elektroonilisi dokumente);

4) lahendamisel olevate iilesannete ja dokumenteeritud teabe loetelu;

5) vara loetelu;

6) teabe ja vara lileandja ja vastuvotja nimi, ameti- voi tookoht ning allkirjad;

7) vajadusel, kui teabe ning vara iileandmisel ja vastuvotmisel ei ole liks osapool akti sisuga
ndus, siis motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti
marge.

43.5 Paberil vormistatud akt koostatakse kahes originaaleksemplaris, millest ks jadb
ametiasutusse, teine teabe ja vara lleandjale. Akti mirgitakse sellisel juhul ka
originaaldokumentide arv ja jaotus. Kui akt vormistatakse digitaalselt, tagatakse akti
allkirjastajatele aktile dokumendiregistris juurdepéés. Eelistada tuleb akti digitaalset vormi.

43.6 Akti vormistab ning juhises sétestatud nduetele vormistamise ning akti dokumendiregistris
registreerimise eest vastutab ja tagab selle teabe ja vara iileandja.

44. Teabe ja selle haldamiseks vajaliku vara iihepoolne iilevotmine

44.1 Kui teenistuja jdtab teabe ja vara iile andmata voi kui iileandmine pole véimalik, toimub
teabe ja vara lilevotmine lihepoolselt vallavanema maéiratud teenistuja juuresolekul.
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44.2 Teabe ja vara lihepoolsel iilevotmisel tuleb vormistada akt. Akti mérgitakse lisaks juhise
punktis 43.4 margitule tdiendavalt voi viidatud punktist erinevalt

1) teabe ja vara iihepoolselt lilevotmise pohjus;

2) iile voetava teabe allikad (teenistuja ametlik e-post, asutusesisesed dokumentide kavandid,
dokumendihaldussiisteem jms);

3) vajadusel muud andmed (mérkused, tdhelepanekud);

4) teabe ja vara iilevotja ning iilevotmise juures viibiva isiku nimi ja ameti- v3i tdokoht ning
allkirjad.

44.3 Akti vormistab ning juhises sétestatud nduetele vormistamise ning akti dokumendiregistris
registreerimise eest vastutab ja tagab selle teabe ja teabehalduseks vajaliku vara iilevotja.



