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Teksti liik: algtekst
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Sillamae linna asutuste thtne asjaajamiskord

Vastu voetud 20.06.2006 nr 7

Maérus kehtestatakse «Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse» 8§ 30 I6ike 1 punkt 2 ja Sillaméae
Linnavolikogu 30. mai 2006. a maaruse nr 28-m Linnavalitsuse volitamine linna asutuste Ghtse
asjaajamiskorra kehtestamiseksalusel ja koosk8las Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a.
maérusega nr 80 «Asjaajamiskorra thtsed alused»

1. Peatlikk
Uldsatted

8 1. Asjaajamise korraldamise p6hinduded

(1) Sillaméae linna asutuste ihtne asjaajamiskord (edaspidi kord) maéarab kindlaks asjaajamise
korraldamise pdhinduded ja t66 dokumentidega Sillaméae Linnavalitsuses ja linnavalitsuse
hallatavates asutustes (edaspidi asutus).

(2) Asjaajamise korraldamise tapsustatud nduded kehtestab vajadusel asutuse juht.

§ 2. Dokumendi mdgiste

Dokument k&esolevate aluste mdistes on mistahes teabekandjale jaddvustatud teave, mis on loodud
vOi saadud asutuse voi isiku tegevuse kaigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide
vOi tegevuse t6estamiseks.

§ 3. Asjaajamisperiood

(1) Asutuse asjaajamisperioodiks vib olla kalendriaasta, dppeaasta lahtuvalt asutusele seadusega
pandud Ulesannetest.

(2) Sillamée Linnavalitsuse asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.
8 4. Asutuse sideandmed

(1) Asutus maarab oma asjaajamises kasutatava ametliku elektronposti aadressi ning tagab oma
asjaajamises kasutatavate sideandmete avalikustamise, sealhulgas veebilehel.

(2) Sideandmete muutumisest tuleb avalikkust teavitada vahemalt 10 té6paeva varem, elektronposti
aadressi muutumisel tagada vana aadressi kasutamine véahemalt 6 kuu jooksul muutumisest.

(3) Sillamée Linnavalitsuse aadress on Sillamae, Kesk 27, postiindeks 40231, elektronposti aadress
on linnavalitsus@sillamae.ee, veebilehe aadress www.sillamae.ee, infotelefoni number 39 25700,
faksinumber 39 25701.

8 5. Asjaajamise p6hinduded

(1) Asutuse asjaajamise eest vastutav struktuuritiksus voi isik maaratakse asutuse juhi poolt.

(2) Sillamée Linnavalitsuse asjaajamise eest vastutab linnakantselei.

(3) Kui digusaktid dokumentide koostamist ei ndua, vdib asja lahendada telefoni, elektronposti voi
[&biraakimiste teel.

(4) Asutuse asjaajamine peab aitama kaasa asutuse t66 efektiivsuse tagamisele ning isikute ladusale
teenindamisele.

(5) Asutuse asjaajamises lahtutakse headest tavadest ning Uldtunnustatud viisakus- ja
eetikareeglitest.
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2. Peatiikk
Dokumentide koostamine, vormistamine ja dokumendiplangid

_ 1. jagu
Uldnéuded

§ 6. Dokumentide koostamine ja vormistamine

(1) Dokumendid koostatakse ja vormistatakse vastavalt digusaktides ja standardites ettenahtud
nduetele.

(2) Dokumendi v6ib vormistada paberil v8i elektrooniliselt.

(3) Teabekandja valikul tuleb l&ahtuda dokumendi liigist, sailitustahtajast, tdestusvaartuse ndudest ja
arhiveerimise vBimalusest.

(4) Kui dokument vormistatakse nii paberkandijal kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende identsus.

(5) Sillamée Linnavolikogu ja Sillaméae Linnavalitsuse digusaktid, haldusaktid ja kirjad vormistatakse
elektroonilisele dokumendip&hjale (mallile).

(6) Mallil vaikimisi etteantud mé&arangud kirja titbi, suuruse, reavahe, tekstildikude vahe ja
numeratsiooni kohta on uldjuhul kohustuslikud.

(7) Paberkandjal dokumendi saamiseks tehakse dokumendipdhjalt valjatrikk.
§ 7. Dokumendiplangid ja nende kasutamise kord

(1) Kirjad, protokollid ja aktid, digusaktid ja dokumendid, millele ei ole Sigusaktidega ette ndhtud muud
vormi, vormistatakse dokumendiplankidele (edaspidi plank).

(2) Plank on elektroonilisel kujul.

(3) Elektroonilisel kujul dokumendiplangist vdi dokumendist tehtud véljatriikk peab vastama
standardites ettenahtud nBuetele.

(4) Plank on asutusel, asutuse struktuuritiksusel, kui see on ette nahtud asutuse voi struktuuritiksuse
pdhimaaruses, ja ametnikul voi tddtajal, kellele see digus on antud seadusega v8i asutuse juhi poolt.

(5) Asutuse plankide naidised kinnitab asutuse juht.

(6) Linnavalitsusel on tldplank ja selle alusel moodustatud maaruse, korralduse, istungi protokolli,
kirja, linnapea kaskkirja plangid elektroonilisel kujul.

(7) Linnavalitsuse plankide néidised kinnitab linnapea.

(8) Uldplangile kantakse asutuse v8i asutuse ja tema struktuuriiiksuse nimetus voi ametniku voi
tootaja ametinimetus nimetavas kdandes ning vapi vdi muu kinnitatud asutuse siimboli kujutis.

(10) Uldplangi alusel moodustatakse konkreetse dokumendiliigi plangid.

(11) Kirjaplangil peavad olema asutuse, struktuuritiksuse, ametniku voi t66taja sideandmed ning
muud olulised andmed (registrikood, pangakonto number vms).

(12) Linnavalitsuse plankidel kasutatakse Sillamée linna vapi kujutist.

(13) Plangid on eesti keeles, voi:

1) vajadusel lisatakse tblge voorkeelde voi voorkeeltesse;

2) kahes keeles plankidel paigutatakse esikohale nimetus eesti keeles, seejarel véorkeeles.

(14) Asutuses tegutsevad komisjonid ja nGukogud kasutavad asutuse planke, lisades asutuse nimele
komisjoni v6i nGukogu nime.

(15) vVahese dokumentide hulgaga asutused vdivad trikitehniliselt valmistatud plankide asemel
kasutada templijaljendi abil valmistatud planke.

(16) Asutusesiseses asjaajamises ei ole kohustuslik kasutada planke, valja arvatud digusaktide puhul
vdi kui plangi kasutamine on ette nahtud 8igusaktides.

(17) Juurdepéasupiirangud elektroonilistele dokumendiplankidele tagatakse infotehnoloogiliste
vahenditega.
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(18) Elektroonilistele dokumendiplankidele juurdepé@ésupiirangute kehtestamise eest vastutab asutuse
juht.

2. jagu
Dokumendi rekvisiidid ja nende vormistamise nduded

§ 8. Kohustuslikud rekvisiidid
(1) Dokumendi valjaandja nimi vdi nimetus.
(2) Dokumentides kasutatakse asutuse ametlikku nime nimetavas kdéndes.

(3) Kuupéev ja kellaaeg:

1) kuupéev ja kellaaeg margitakse dokumendil vastavalt standardile EVS 8:2000 «Infotehnoloogia
reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas» (kujul pp.kk.aaaa.);

2) digusaktides ja valisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupaeva sénalis-numbrilist

markimisviisi, kusjuures kuu nimetus margitakse nimetavas kaandes;

3) tekstis kuupaeva markides vdib aastaarvule lisada s6na «aasta» vajalikus kaandes vdi lihendi

«a».

(4) Dokumendi kuupéevaks on:

1) digusakti voi akti allkirjastamise kuupéev;

2) protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise vi toimingu kuupéev;

3) lepingu allkirjastamise kuupéev;

4) valjasaadetava kirja allkirjastamise kuupéaev;

5) saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vdi margukirja saabumise kuupéevaks loetakse
tema registreerimise kuupéev.

(5) Kellaaeg lisatakse dokumendile vaid siis, kui see Gigusaktis on ette nahtud vdi dokumendi
allkirjastaja vdi saaja peab seda vajalikuks.

(6) Tekst:

1) dokumendi tekst peab olema tapne, keelelt ja stiililt korrektne, Gheselt arusaadav ja vBimalikult
[Uhike;

2) eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile;

3) kirja tekst esitatakse Uldjuhul ainsuse kolmandas vdi mitmuse esimeses isikus;

4) pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks Ulevaatlik ja tema kasutamine
hélbus.

5) vaga pikkadele (lle 10 lehekilje) dokumentidele on soovitatav koostada sisukord;

6) dokumendi tekst ligendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks ja
alapunktideks;

7) peatikid ja jaod pealkirjastatakse;

8) mahukamate dokumentide puhul vdib pealkirjastada ka punktid;

9) jaotised tahistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse Uksteisest punktiga;

10) kogu dokumendi teksti labiv numeratsioon on vaid peatikkidel;

11) k&ik vaiksemad jaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kdiki
suuremate jaotiste numbreid;

12) linnavolikogu ja linnavalitsuse maaruse eelndule kohaldatakse Vabariigi Valitsuse poolt Vabariigi
Valitsuse ja ministri maaruse eelndu kohta kehtestatud normitehnilisi nudeid erisustega, mis
tulenevad kohaliku omavalitsusiiksuse diguslikust seisundist.

(7) Allkiri voi allkirjad:

1) allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, selle deSifreeringust ja ametinimetusest;
2) allkiri, selle desifreering ja ametinimetus peavad kuuluma thele isikule;

3) allkirja jaoks tuleb vabaks jatta véhemalt 3 rida;

4) kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad
astmeliselt ametikohtade téhtsuse jarjekorras, nihutades jargmist rekvisiiti «Allkiri » Uhe rea vorra
allapoole;

5) kui dokumendile kirjutavad alla vbrdse staatusega ametiisikud, paigutatakse nende allkirjad Ghele
kérgusele.

6) paberdokumentidele on soovitav alla kirjutada sinist vérvi tindi v6i pastapliiatsiga;

7) allkirja faksiimile ega muu allkirja jaljend ei asenda allkirja.

8§ 9. Lisarekvisiidid
(1) Asutuse registrikood on asutuse kood Riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikus registris.

(2) véljaandmise koht (koostamise vdi vadljaandmise koht margitakse nimetavas kaandes).
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(3) Dokumendi menetlemise korda, ettevalmistuse astet, originaalsust, terviklikkust vdi juurdepaasu
reguleeriv marge: .

1) dokumendi menetlemise korda v&i juurdepéésu reguleeriv méarge (naiteks «<kEELNOU»,
«ARAKIRI», «VALJAVOTE», «KIIRE», «xASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS» vdi «AK»)
kantakse dokumendi esimese lehe llemisse parempoolsesse nurka, paberdokumendile v8idakse see
kanda templijaljendiga.

(4) Adressaat:

1) dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist;

2) aadressi koostisosad margitakse jarjekorras: isik, asutus, asutuse struktuuritiksus, tdénav, maja ja
korteri number, asula vdi sidejaoskond, sihtnumber, linn véi maakond.

3) aadress kirjutatakse ladina téhtede ja araabia humbritega;

4) sihtkoht ja -riik kirjutatakse suurtdhtedega viimasele kohale aadressis;

5) kui dokumendil on palju Gheliigilisi adressaate, vdib aadressid Uldistada;

6) dokumendi adressaatide hulgas naidatakse vBimalusel dokumendi pdhiadressaat ja
lisaadressaadid.

(5) Indeks (téhis) vdi number:

1) mérgitakse registreeritavatele dokumentidele;

2) tahistena kasutatakse araabia numbreid ja ladina tahti, mida vdib Uksteisest eraldada sidekriipsu,
punkti v8i kaldkriipsuga;

3) tahistuste (indeksite) stisteem maaratakse asutuse asjaajamiskorras vdi dokumentide loetelus;
4) eri liikide dokumendid numereeritakse omaette, tldjuhul algab registreeritavate dokumentide
numeratsioon iga asjaajamisperioodi algul numbrist 1.

(6) Dokumendiliigi nimetus:
1) dokumendiliigi nimetus margitakse nimetavas kaandes;
2) kirjale dokumendiliiki ei margita.

(7) Kinnitusmarkega kinnitatakse arakiri, koopia, véljavote ja valjatriikk ja selles peab sisalduma:
1) dokumendi véljaandja;

2) andmise kuupaev;

3) kinnituse andnud ametiisiku nimi ja allkiri;

4) haldusaktiga kinnitatav dokument vormistatakse valgele paberile, mille esimese lehe tlemisse
parempoolsesse nurka tehakse kinnitusmarge.

(8) Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat kasitlevale dokumendile vdib
panna alapealkirjad.

(9) Po6rdumine (kirja saaja nimi margitakse nimetavas kaandes).

(10) Méarkus lisade kohta:

5) kirja tekstis margitud lisade korral mérgitakse lisade reale vaid lisade lehtede ja eksemplaride arv;
6) kui kirjal on tekstis markimata lisasid, tuleb lisade reale markida nende nimetused, lehtede ja
eksemplaride arv;

7) Bigusaktide ja protokollide puhul margitakse lisa nimetus dokumendi tekstis;

8) dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse llanurka marge dokumendi kohta, mille juurde
ta kuulub (vélja arvatud kirjale lisatavad dokumendid);

9) kui lisasid on mitu, tuleb nad nummerdada,;

10) lehtede numeratsioon on igal lisal omaette.

(11) Lisaadressaadid (jaotuskava):
1) paljude erinevate adressaatide puhul v8ib koostada adressaatide nimekirja eraldi lehele;
2) dokumentide jaotuskava maérgitakse originaaleksemplari vimase lehe pdordele.

(12) Kooskdlastusmarge:

1) kui dokumendi j6ustumiseks on Gigusaktiga ette nahtud selle kohustuslik kooskdlastamine asutuse
vOi ametiisikuga, vormistatakse kooskoélastusmarge analoogiliselt rekvisiidiga «kinnitusmarge»;

2) koosk®dlastusmarge paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole lehe
paremale poolele.

(13) Viisa:

1) dokumendi eelnBu viseeritakse asjaomaste ametiisikute poolt. Viisa koosneb viseerija allkirjast,
allkirja deSifreeringust (kui allkiri ei ole loetav) ja kuupéevast, vajadusel ka ametinimetusest;

2) viisad paigutatakse dokumendi viimasele lehekiiljele allkirjast allapoole;

3) koostaja viisa paigutatakse vasakule, kooskdlastusviisad lehe paremale poolele;

4) on lubatud paigutada viisad dokumendi viimase lehe pddrdele, kui nad ei mahu dokumendi
viimasele lehekiljele;

5) asutusesisesed dokumendid viseeritakse esimesel ning véljasaadetavad dokumendid asutusse
jadval eksemplaril.

(14) Pitser (paberkandjal dokumendil):
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1) Sillamé&e Linnavalitsuse vapipitser pannakse dokumendile, kui see on Gigusaktiga ette nahtud;
2) kdigil muudel juhtudel kasutatakse asutuse voi struktuuriiiksuse pitsatit;

3) pitser peab riivama allkirja viimaseid tahti;

4) ei ole soovitatav kasutada musta pitserit.

(15) Arakirja, koopia, valjavotte ja valjatriki ametliku kinnitamise marge (paberkandjal dokumendil):
1) arakirja, koopia, valjavotte ja valjatruki esimese lehe Ulemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse
sona «ARAKIRI» (voi « KOOPIA» vBi «VALIJAVOTE» vbi «VALJATRUKK») ning viimasele Iehele
tehakse kinnitusmarge.

(16) Koostaja vdi vastutava taitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed:
1) mérgitakse kirjale;
2) kui kirja koostaja on uhtlasi selle allakirjutaja, méargitakse ainult sideandmed.

(17) Muud dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid:

asutuse t60 isedrasustest tulenevalt voib dokumentidel kasutada muid rekvisiite, mille vormistamise
nouded kehtestatakse asutuse asjaajamise korras vOi muus asutuse sisemist tookorraldust
reguleerivas dokumendis.

3. Peatiikk
Dokumentide registreerimine

8 10. Registreerimise tldnéuded

(1) Asutus on kohustatud registreerima asutuse dokumendiregistris tema tlesannete taitmisel loodud
ja saadud dokumendid.

(2) Alates tehniliste vBimaluste loomisest peetakse asutuse juhi otsustusel dokumendiregistrit
digitaalselt.

(3) Dokumendiregister on avalik seaduses satestatud ulatuses.

(4) Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist véimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

(5) Dokumentide registreerimine asutuses on Uhekordne, asjaajamisteenistuses registreeritud
dokumenti struktuuritiksuses uuesti ei registreerita.

(6) Dokumendi andmeid séilitatakse dokumendiregistris senikaua, kui sailitatakse dokumenti.
§ 11. Dokumentidele juurdepaésu tagamine ja juurdepé&dsupiirangute kehtestamine

Dokumendis sisalduva teabe tunnistab asutusesiseseks kasutamiseks ja kehtestab dokumendile
juurdepéasupiirangud asutuse juht «Avaliku teabe seadusega» ja «Isikuandmete kaitse seadusega»
kehtestatud alusel ja korras.

§ 12. Registreerimisele kuuluvad dokumendid

(1) Asutuses kuuluvad registreerimisele:

1) koostatud ja allkirjastatud Gigus- ja haldusaktid;

2) asutuses koostatud protokollid ja aktid;

3) lepingud;

4) saabunud ja véaljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, margukirjad, taotlused, teabenduded
vms);

5) suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamatult;

6) asutusele haldusalas oleva asutuse, asutuse struktuuriiiksuse, ametniku voi t66taja poolt
esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue tuleneb
digusaktidest v0i see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks;

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

§ 13. Oigusaktide rekvisiidid

(1) Oigusaktide kohta kantakse dokumendiregistrisse:
1) akti andja nimetus;

2) akti liik;

3) pealkiri;

4) number;

5) kuupéev ja vajaduse korral kellaaeg;
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6) joustumise kuupéev (kui akti jdustumine on seotud akti teatavakstegemise voi avaldamisega, siis
joustumise kuupéaeva registrisse ei kanta);

7) juurdepaasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepaasupiirangu kehtetuks
tunnistamine jm olulised andmed);

8) andmed kehtivuse kohta (kehtiv, kehtetu, kehtivuse tahtaeg);

9) andmed akti muutmise vdi kehtetuks tunnistamise kohta.

§ 14. Protokollide ja aktide rekvisiidid

(1) Protokollide ja aktide kohta kantakse dokumendiregistrisse:

1) organi nimetus (protokollide korral);

2) number;

3) kuupéev;

4) paevakord, teema vdi pealkiri;

5) juurdepaasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepaasupiirangu kehtetuks
tunnistamine jm olulised andmed);

6) muud andmed vastavalt asutuse asjaajamiskorrale;

7) toérihmade, komisjonide ja teiste kindla tlesandega tksuste koosolekute protokollide kohta
vOib kanda andmed kirjade juurde, sidudes need asjakohase saabunud vdi valjasaadetava
algatusdokumendi taitmisega.

§ 15. Lepingute rekvisiidid

(1) Lepingute kohta kantakse dokumendiregistrisse:

1) lepingupoole nimed vdi nimetused ja vajadusel registrikood v6i siinniaeg;

2) lepingu liik;

3) number vai tahis;

4) kuupéev;

5) lepingu objekt;

6) jdustumise ja Idppemise voi kehtivuse téhtaeg voi téhtpaev;

7) juurdepaasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepaasupiirangu kehtetuks
tunnistamine jm olulised andmed).

§ 16. Saabunud ja valjasaadetavate dokumentide rekvisiidid

(1) Saabunud ja valjasaadetavate dokumentide kohta kantakse dokumendiregistrisse:

1) saatja vdi saaja nimi v8i nimetus ja vajadusel dokumendi registreerija andmed;

2) saabumise v8i saatmise kuupaeyv;

3) saatja posti- vdi elektronposti aadress vdi muud sideandmed;

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

5) pealkiri voi lUhike sisukokkuvote;

6) dokumendi lisade nimetused ja arv;

7) dokumendi kuupéev ja vajadusel kellaaeg;

8) vormingu tllp (digitaaldokumendi puhul);

9) mil viisil dokument saabus v&i véljastati (elektronposti, posti, faksi vdi kulleriga v&i anti isiklikult Gle);
10) dokumendi saatja poolt mérgitud indeks vdi number;

11) juurdepéaasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepaasupiirangu kehtetuks
tunnistamine jm olulised andmed);

12) sarja tahis;

13) struktuuritiksuse nimetus vai isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks voi kes
dokumendi koostas;

14) lahendamise téhtaeg;

15) taitmismarge (kes taitis, millise toiminguga ja millal);

16) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised v&i on ndutavad digusaktidega.

(2) Loikes 1 nimetamata, sealhulgas asutusesiseste dokumentide registreerimise ndude ja registrisse
kantavate andmete koosseisu vdib satestada asutuse asjaajamiskorras.

§ 17. Dokumendi registreerimise kord

(1) Enne andmete dokumendiregistrisse kandmist kontrollib registreerimise padevust omav ametnik
vOi to6taja dokumendi terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis méargitud lisade olemasolu ning
adressaadi digsust.

(2) Isiklikud ja valele adressaadile vdi dokumendis mitte margitud adressaadile saabunud
dokumendid edastatakse Gigele adressaadile 5 tddpéeva jooksul neid asutuses registreerimata.

(3) Saabunud véi valjasaadetav dokument registreeritakse jargmiselt:

1) dokumendile antakse registreerimisel indeks, mis koosneb sarja tahisest dokumentide loetelu jargi
ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi;
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2) saabunud paberdokumendi esimese lehekilje vabale pinnale tehakse saabumismarge, mis peab
sisaldama vahemalt asutuse nime, saabumise kuupéeva ja indeksit, registrisse kantakse §-s 16
loetletud andmed;

3) dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise vdi valjasaatmise vdi suulise
taotluse protokollimise paeval voi sellele jargneval tdopaeval;

4) kui dokumendil on méarge «KIIRE», registreeritakse ja edastatakse dokument peale registreerimist
labivaatamiseks viivitamata;

(4) Protokolli, akti v&i lepingu numbrile vdib lisada dokumendi sarja téahise v6i muu liigitunnuse.

(5) Kindla tegevusperioodi voi Ulesandega moodustatud tooriihmade, komisjonide voi teiste kindla
Ulesandega uksuste protokollid vdi muud dokumendid v8ib numereerida labivalt kogu tegevusperioodi
jooksul.

4. Peatlkk
Dokumentide menetlemine

§ 18. Dokumendi labivaatamine

(1) Dokument saadetakse asutuse juhi poolt ldbivaatamiseks selle asjaga tegelevale struktuuriiksuse
juhile vdi kBrgemalseisvale ametnikule, kes maarab lahendaja, tdhtaja ning vajadusel asja
lahendamise korra ja muud asjaolud vdi lahendamiseks vastavale ametnikule vdi tootajale.

(2) Andmed dokumendi liikumise kohta Ghelt taitjalt teisele ja tahtaeg margitakse
dokumendiregistrisse.

(3) Mitme taitja puhul edastatakse dokument koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena
maédratud taitjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab asja lahendamise eest.

(4) Teistele taitjatele edastatakse dokumendi ja selle juurde kuuluvate materjalide koopiad voi
teatatakse viited dokumendi ja selle juurde kuuluvate materjalide asukohale.

(5) Kui asja lahendamine ei kuulu asutuse padevusse, edastatakse avaldus, margukiri v8i teabendue
vastavalt kuuluvusele reeglina 5 tbopaeva jooksul, teatades sellest saatjale kirjalikult. (6) Kui asja
lahendamine kuulub kohtu padevusse, siis teatatakse sellest saatjale tema avaldust voi méargukirja
kohtule edastamata.

8§ 19. Dokumendi taitmise téhtajad

(1) Dokument vaadatakse labi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse labivaatamise ning
lahendamise tulemustest hiljemalt 30 paeva jooksul, kui igusaktidest ei tulene teisi tahtaegu.

(2) Asja lahendamise téhtaega vdib digusaktides ettenahtud korras ja tingimustel pikendada kahe
kuuni voi kuni asja lahendamiseks vajalike tédiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab
tahtaja pikendamise asutuse juht véi muu péadev isik.

(3) Tahtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale vdi tlesande andjale enne tahtaja
saabumist.

§ 20. Dokumendi kooskdlastamine
(1) Dokumendid kooskdlastatakse kirjalikult, koosk8lastusmérkega voi viseerimise teel.

(2) Kooskdlastamise tdhtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumisele jargnevast kuupaevast
ning dokumendid koosk®lastatakse Sigusaktides ettendhtud tédhtaegu arvestades.

(3) Linnavolikogu ja linnavalitsuse haldusaktide eelndud kooskdlastatakse viseerimise teel Uhe
to0péeva jooksul, linnavolikogu ja linnavalitsuse digusaktide eelndud ja muud pdhjalikumat
labivaatamist ndudvad eelndud, kolme toopaeva jooksul.

(4) Kui dokumenti ei kooskdlastata, tuleb esitada p&hjendatud kirjalik eriarvamus.

§ 21. Dokumendi allkirjastamine

(1) Ametnike ja tootajate digused ja padevus dokumentide allkirjastamisel maéaratletakse seadustes

ja teistes riigi ja Sillaméae digusaktides, asutuse péhimaaruses vdi muudes sisemist tookorda
reguleerivates dokumentides.

Sillamé&e linna asutuste thtne asjaajamiskord Leht7/9



(2) Linnavalitsuse kirjaplangile vormistatud dokumentidele kirjutavad alla linnapea v8i oma
toovaldkonda kasitlevates kiisimustes aselinnapead vdi linnasekretar, muudele plankidele
linnavalitsuse ametnikud vastavalt neile antud digustele ja padevusele.

§ 22. Paberdokumendi allkirjastamine
(1) Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.

(2) Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare, néaidates eksemplaride arvu ja
nende jaotuse ara dokumendis.

(3) Valjasaadetud kirja asutusse jaav arakiri allkirjastatakse voi tdestatakse ametliku kinnitusega.

(4) Asutus satestab sisemist todkorraldust reguleerivates dokumentides dokumentide &rakirjade
ametliku kinnitamise padevust omavad ametnikud vdi t66tajad, selle viisid ja korra.

(5) Linnavalitsuse maarused ja korraldused véljastatakse linnakantselei pitseriga, kui notariaalne
kinnitamine v8i muu ametliku kinnitamise méarge ei ole vajalik.

§ 23. Asja lahendatuks lugemine

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

(2) Dokument loetakse tahtaegselt vastatuks vdi asi lahendatuks, kui:

1) vastus on sideettevéttele drasaatmiseks lle antud méaaratud téhtajal;

2) vBi dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kattesaadavaks tehtud vdi sellest on isikule
teatatud,

3) vdi on sooritatud muud digusaktidega ettenahtud toimingud;

4) kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, teeb taitja
dokumendiregistrisse voi paberdokumendi korral dokumendile taitmismarke, ndidates, kuidas, millal ja
kes asja lahendas.

§ 24. Kontroll dokumentidest tulenevate tlesannete taitmise ning asjade téhtaegse
lahendamise ule

(1) Dokumentidest tulenevate tlesannete taitmist ning asjade tahtaegset lahendamist kontrollitakse
vastavalt asutuse juhi poolt kehtestatud korras.

(2) Linnavalitsuse Gigusaktidega ja teiste dokumentidega asutustele, ametnikele ja t66tajatele
pandud Ulesannete, linnavalitsusele saabunud ja linnakantseleis registreeritud dokumentide taitmise
jarelevalvet peab linnakantselei.

§ 25. Dokumentide hoidmine

(1) Asutus kehtestab oma tegevuse kaigus loodud vdi saadud dokumentide liigitamiseks ja neile
sailitustahtaja maaramiseks dokumentide loetelu Arhiivieeskirjassatestatud korras.

(2) Dokumente, millega seotud asjaajamine on I6ppenud, hoitakse asutuses, havitatakse voi antakse
avalikku arhiivi Ule kooskdlas Arhiivieeskirjaga.

(3) Asjaajamises lopetatud paberdokumentide hoitakse asutuses jargmiselt:

1) paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkditjates, mappides vdi muudes Umbristes
(edaspidi toimik), mille seljale vbi kaanele margitakse asutuse dokumentide loetelus vastavale
dokumendisarjale antud tahis ja nimetus ning asjaajamisaasta number;

2) kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse esmane (algatus)kiri koos vastuskirjade ja
muude asja lahendamise kaigus tekkinud dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms);
3) dokumendid jarjestatakse kronoloogiliselt nii, et need kéasitleksid asja terviklikult;

4) kirjavahetuse ldpetab selles asjas viimati koostatud vdi saadud dokument;

5) uldjuhul peetakse toimikuid asjaajamisperioodide kaupa;

6) kui dokument on asutusse saabunud voi vélja saadetud elektronpostiga ja temast séilitatakse
valjatrikk, trikitakse vélja ja sailitatakse paberkandjal ka vastav elektronposti teade.

8 26. Dokumentide havitamine

(1) Asjaajamises ldpetatud dokumentide havitamist korraldab asutuse juhi poolt méaératud isik
kooskdlas Vabariigi Valitsuse 29. detsembri 1998. a. maarusega nr 308 kinnitatud «Arhiivieeskirjaga».

(2) Linnavalitsuses korraldab asjaajamises I8petatud dokumentide havitamist linnasekretar.

§ 27. Asjaajamise lUleandmine
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(1) Enne teenistus- vdi tookohalt vabastamist on ametnik v8i to6taja kohustatud asjaajamise ule
andma selle vastuvdtjaks maaratud ametnikule voi tootajale teenistusest voi toolt lahkumise paevaks
vdi vahetu juhi maaratud téhtajaks kui seadus ei nae ette teisiti.

(2) Asjaajamise lUleandmine vormistatakse Uleandmis-vastuvétuaktiga juhul, kui lahkub asutuse voi
struktuuritiksuse juht v8i kui seda nduab vahetu juht, tGleandja vdi vastuvdtja.

(3) Asjaajamise lUleandmise tapsema korra vOib satestada asutuse asjaajamiskorras.

(4) Asjaajamise Uleandmis-vastuvdtuakt peab sisaldama:

1) taitmisel olevate lepingute loetelu;

2) pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu;

3) lahendamisel olevate Ulesannete ja vastavate dokumentide loetelu;
4) Uleantavate Uksikdokumentide ning toimikute loetelu.

(5) Asutuse juhtimise Uleandmisel peab akt sisaldama lisaks I8ikes 4 loetletud andmetele veel:

1) asutuse koosseisunimestik ja téidetud kohtade arv;

2) asutuse eelarvevahendite seis;

3) asutuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate ametnike vdi to6tajate
nimed ja ametikohad,;

4) lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide indeksid v8i numbrid vastavalt
dokumendiliigile;

5) dldandmed asutuse arhiivi kohta;

6) akti vBib kanda muud vajalikud andmed asutuse asjaajamise kohta.

§ 28. Uleandmis-vastuvdtuakti vorminduded

(1) Akti margitakse asutuse juhi poolt maaratud asjaajamise Uleandmise juures viibivate ametnike v6i
tbotajate nimed ja ameti- vOi tookohtade nimetused ning paberkandjal akti eksemplaride arv ja jaotus.

(2) Akti allkirjastavad asjaajamise Uleandja, vastuvdtja ja asutuse juhi poolt maaratud asjaajamise
Uleandmise juures viibivad ametnikud voi tootajad.

(3) Kui Uks osapool asjaajamise Uleandmisel vdi vastuvdtmisel ei ole akti sisuga ndus, siis esitatakse
enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti
marge.

(4) Akti kinnitab Gleandja vahetu Glemus.

(5) Asutuse juhi vahetumisel koostatud akti kinnitab kdrgemalseisva asutuse juht.

(6) Akt registreeritakse asutuse dokumendiregistris ja sailitatakse vahemalt selles asutuses, kus
toimus asjaajamise dleandmine.

§ 29. Asjaajamise Uhepoolne ulevétmine
(1) Kui ametnik voi tootaja keeldub asjaajamise Uleandmisest voi kui Gleandmine pole véimalik,
toimub asjaajamise Ulevotmine Ulhepoolselt kdrgemalseisva ametniku véi to6taja, asutuse juhi voi
tema poolt mé&aratud ametniku vdi to6taja vOi kdrgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul
tehakse Uleandmis-vastuvotuakti vastav marge.
§ 30. LOppsatted
Tunnistada kehtetuks Sillamée Linnavalitsuse 19. juuni 2001. aasta maarus nr 403-m «Sillaméae linna
asutuste thtne asjaajamiskord».

Linnapea Ain KIVIORG

Linnasekretar T6nu UUSTALU
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