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Johvi Vallavanema 3.09.2018 kaskkirjale nr 245

,,Johvi Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeemi kinnitamine*
Muudetud Jdhvi Vallavanema 0.02.2019 kaskkirjaga nr 29
,,JBhvi Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeemi muutmine*

Johvi Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeem

SISSEJUHATUS

Johvi Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeemi koostamisel on lahtutud kohaliku omavalitsuse Ulesannetest, mis tulenevad eelkdige kohaliku
omavalitsuse korralduse seadusest ning teistest digusaktidest. Sisukorras on toodud funktsioonide loetelu ning kirjeldatud funktsioonide tegevusi.
Funktsioonid 1 -5, 6 — 16 ja 18 kajastavad J6hvi valla pdhitegevusi, funktsioonid 6 ja 17 on nn teenindavad ehk abifunktsioonid. Funktsioonidel p6hineva
jaotuse eesmérk on koondada the tegevusterihma dokumendid ning pakkuda dokumentide liigitamiseks stisteem ehk sarjad. Sarjade eesmark on
koondada uheliigilised vai liigilt ja sisult kokku kuuluvad dokumendid.

Loetelu algab tahisega 2, kuna Johvi Vallavolikogu on alates 21. jaanuarist 2018 (vallavolikogu 17. jaanuari 2008 méarus nr 99) eraldiseisev ametiasutus,
mis on Johvi omavalitsuse algusest kandud téhist nr 1 ning kus antakse iseseisvalt tilevaade asutuse pdhillesannete taitmisel tekkiva teabe, selle allikate
ja hoiukohtade kohta.

Johvi Vallavalitsuse ja J6hvi Vallavolikogu kantseleis loodud ja sailitamisele kuuluva teabe sdilitamine toimub J6hvi Vallavalitsuse arhiivis, mistdttu
jarjepidevuse tagamiseks kogu varem (les ehitatud ja rakendatud dokumentide liigitamise stisteemi ei I8huta.

Sisukord
Jr:f Ll; Funktsiooni nimetus Tegevused

Valitsus on volikogu poolt moodustatav tditevorgan. Funktsioon hélmab vallavalitsuse ja selle komisjonide
tegevuse kaigus tekkinud dokumente (protokollid, mé&&rused, korraldused). Funktsioon hdlmab ka
Kirjavahetust riigiasutuste ja teiste kohalike omavalitsustega.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse §8dest 4 ja 30.

Johvi Vallavalitsus on Eesti rahvastikuregistri lepinguline to6tleja, kes tegeleb isikute elukoha registreerimi-

2 5 | Valitsuse tegevus

3 7 Valla rahvastiku sega. Funktsioon hdlmab rahvastikuregistrisse kantavate andmete alusdokumente, kirjavahetust ja aruandeid,
arvestuse toimingud sh kirjavahetust isikutega elukoha kiisimustes.
Funktsiooni taidetakse tulenevalt rahvastikuregistri seaduse 8st 2.
Munitsipaalvara Johvi vallale kuuluva varaga toimuva kajastamine. Funktsiooni on hdlmatud vallavara hindamise, maha
arvestuse toiminud kandmise ja havitamise dokumendid, vara kasutusse taotlemise ja andmise dokumendid ning tleandmise ja
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vastuvotmise aktid, rendi- ja Gurilepingud, hoonestusdiguse seadmise dokumendid, vara ostu-mudgi lepingud
ja kirjavahetus munitsipaalvara kusimustes.
Funktsiooni téidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 IGikest 1.

Omandireformi teosta-
mine ja maakorraldus

Funktsioon hdlmab digusvastaselt vodrandatud vara tagastamise toimikuid ning aruandeid, omandireformi
teostamise ja maamaksu maéaramisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 Ig 3 punktist 1 ja maareformi
seaduse 8st 38.
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Finantsteenistus

Johvi vallal on iseseisev eelarve, mille koostamisel, vastuvdtmisel, muutmisel ja taitmisel jargitakse kohaliku
omavalitsuse tiksuse finantsjuhtimise seaduses satestatud pGhimdtteid. Raamatupidamist korraldatakse lahtuvalt
raamatupidamise seadusest. Funktsioon sisaldab finantstegevusealast (sh to6tasuarvestus) dokumentatsiooni,
lepinguid ja kirjavahetust.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt raamatupidamise seaduse 8 2 18ikest 2 ning lahtudes eelkdige kohaliku
omavalitsuse finantsjuhtimise seadusest.
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Planeerimis- ja
ehitusalane tegevus,
muinsuskaitse

Johvi valla Ulesandeks on korraldada ruumilist planeerimist ja ehitustegevust vallas, samuti teostada jarele-
valvet tema territooriumil asuvate muinsuskaitse mélestiste tle. Funktsioon hdlmab planeerimis- ja ehitus-
alast arvestust ja toimikuid ning kirjavahetust ning muinsuskaitse all olevate objektide registrit ning
Kirjavahetust.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 18ikest 1 ning lahtudes
ehitusseadustikust, planeerimisseadusest ja muinsuskaitseseadusest.
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Transport ja
litkluskorraldus

Johvi valla Ulesandeks on korraldada vallas vallasisest Uhistransporti ning valla teedel liiklust ja liikluskorral-
dusvahendite dige paigutus ja korrasolek anda taksoveolube, taksoveo sbidukikaarte, sdidukijuhi teenindaja-
kaarte ja liinilubasid bussiveoks valla- v3i linnaliinil. Funktsiooni on hdlmatud transpordi ning liiklus-
korralduse alased dokumendid.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 18ikest 1 ning lahtudes
uhistranspordiseadusest ja liiklusseadusest.
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Kommunaalmajandus ja
infrastruktuur

Johvi valla Ulesandeks on korraldada kommunaalmajandust, veevarustust ja kanalisatsiooni, heakorda,
jaatmehooldust ning valla teede ja tdnavate korrashoidu vallas. Funktsiooni on hdlmatud energeetika,
soojamajanduse, heakorra, veevarustuse, kanalisatsiooni ning teede korrashoiualased dokumendid.
Funktsiooni taidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 16ikest 1 ning lahtudes
eelkdige Uhisveevargi- ja kanalisatsiooniseadusest, jadtmeseadusest, ehitusseadustikust, kaugkitteseadusest
ja kalmistuseadusest ning Johvi valla heakorra eeskirjast ja teistest Johvi Vallavolikogu poolt kehtestatud
vastavatest kordadest.
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Sotsiaalhoolekanne

Johvi valla Ulesandeks on korraldada sotsiaalteenuste osutamist ja arendamist, sotsiaaltoetuste ja muu
sotsiaalabi andmist ning laste ja eakate hoolekannet vallas. Funktsiooni on hdlmatud sotsiaalhoolekandealane
dokumentatsioon ja Kirjavahetus.




Funktsiooni téidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 I8igetest 1 ja 2 ning lahtudes
eelkdige sotsiaalhoolekande seadusest, perekonnaseadusest, lastekaitseseadusest ja rahvatervise seadusest
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Haridus ja teadus

Johvi valla tilesandeks on tagada lasteaiakohad ning koolieelsete lasteasutuste, munitsipaalkoolide tlalpidamine
vallas. Funktsiooni on hdlmatud kirjavahetus ja teenistusliku jarelevalvedokumendid.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 18ikest 2 ning lahtudes
pdhikooli- ja glimnaasiumiseadusest, huvikooliseadusest ja koolieelse lasteasutuse seadusest.
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Kultuur, sport ja
noorsootoo

Johvi valla tllesandeks on korraldada kultuuri-, spordi- ja noorsootddd vallas ning korraldada nende omandis
olevate raamatukogude, rahvamajade ja spordibaaside tlalpidamist. Funktsiooni on hdlmatud spordi, kultuuri ja
noorsoottoalased projektid ja kirjavahetus.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 I6igetest 1 ja 2 ning lahtudes
eelkdige spordiseadusest, noorsootdo seadusest ja rahvaraamatukogu seadusest.
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27

Ettevotlus

Johvi valla ulesandeks on oma haldusterritooriumil korraldada kaubandustegevust ning anda ndusolek
hasartméngu mangukohale korraldusloa véljastamiseks.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt koks 8 6 Ig 3 puntist 1 ning l&htudes kaubandustegevuse seadusest ja
hasartméanguseadusest.
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Vaarteomenetlus ja
haldusjarelevalve

Johvi valla Ulesandeks on osaleda avaliku korra tagamisel ja teostada vallavolikogu poolt vastuvéetud
eeskirjade taitmise Ule jarelevalvet. Mitmed seadused on omavalitsusele antud diguse teostada valla
territooriumil jarelevalvet seaduste taitmise ule. Funktsioon h6lmab vé&arteomenetluses ja haldusjarelevalve
korras koostatud dokumente (sh kogutud téendeid ja tlusi) ja Kirjavahetust.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 53 Iikest 1 ning lahtudes
eelkdige vaarteomenetluse seadusest, haldusmenetluse seadusest, korrakaitseseadusest, padsteseadusest ja
hadaolukorra seadusest.
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28

Vilissuhted ja koost6o

Johvi Vallavalitsusel on Gigus oma padevuse piires teha koostodd kdigi teiste omavalitsusiiksustega
valjaspool Eestit ning s6lmida nendega lepinguid, samuti astuda rahvusvaheliste organisatsioonide litkmeks
vOi teha nendega koost6dd. Funktsiooni on hélmatud sdpruslepingud ja kirjavahetus, mis on seotud Johvi
valla koostddga teiste omavalitsusiiksustega valjaspool Eestit.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse 88dest 12 ja 13.
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Valimise ja
rahvakdusitluse
korraldamine

Johvi valla valimiskomisjoni tlesandeks on registreerida kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel esitatud
kandidaadid, teha kindlaks valla hd&letamis- ja valimistulemused, juhendada jaoskonnakomisjone ning votta oma
péadevuses olevate Uksikktsimuste lahendamiseks vastu otsuseid. Johvi valla jaoskonnakomisjoni tilesandeks on
viia labi hadletus ja teha kindlaks haaletustulemused. Funktsioon hdlmab kohaliku omavalitsuse volikogu,
Riigikogu ja Euroopa Parlamendi valimisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust.

Funktsiooni téidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seadusest, Riigikogu valimise
seadusest, Euroopa Parlamendi valimise seadusest ning rahvah&életuse seadusest.




Ametiasutuse teenistuse

17} 30 korraldamine

Funktsioon hdlmab vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personalialast dokumentatsiooni,
sh td6lepingud ja kirjavahetust. Funktsiooni kuuluvad tookeskkonnaalane dokumentatsioon ning kirjavahetus
avaliku konkursi kiisimustes, samuti asjaajamisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust, vallasekretéri
tdestamistoimingute algeksemplare, tdendite ja volikirjade &rakirju, teabendudeid, arhiivialaseid dokumente
ning Kirjavahetust lepingutega seotud kiisimustes.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt avaliku teenistuse seadusest, to0lepingu seadusest, tootervishoiu seadusest,
avaliku teabe seadusest, isikuandmete kaitse seadusest, notariaadiseadusest ja arhiiviseadusest

18 | 37 | Perekonnaseisutoimingud

Johvi Vallavalitsus on Eesti rahvastikuregistri lepinguline t66tleja, mis perekonnaseisuasutusena registreerib
stinde ja surmi ning abielusid, lahutab abielusid, annab isikule tema taotlusel ja seadusega kooskdlas uue
nime, teeb soo vahetusel vastavad kanded rahvastikuregistrisse ning parandab ja muudab rahvastikuregistris
andmeid kohtute, notarite jt asutuste poolt esitatud alusdokumentide alusel. Funktsiooni on hdlmatud vastav
kirjavahetus ja esitatud dokumendid.

Funktsiooni taidetakse tulenevalt perekonnaseadusest, isikuandmete kaitse seadusest, nimeseadusest,
perekonnaseisutoimingute seadusest, rahvastikuregistri seadusest ja riigildivuseadusest.

40 | Johvi Vallavalitsuses kasutusel olevad infostisteemid

Kasutatud lihendite selgitused:

H - Rahvusarhiivi hindamisotsuste kohaselt lihtsustatud korras havitamisele kuuluvad dokumendid.

AV - Rahvusarhiivi hindamisotsuste kohaselt arhiivivaartuslikuks tunnistatud dokumendid, viited hindamisotsustele on méargitud funktsiooni paises.
Rahvusarhiivi hindamisotsustest tulenevad méarked on lisatud dokumentide liigitusskeemio lahtrisse sailitustahtaeg/arhiivivaartus kas kogu sarjale
uhiselt voi kui sarja sees on arhiivivaartuselt erinevad dokumendid, on arhiivivaartus eraldi valja toodud ka allsarjati.

ArhS — arhiiviseadus

AVTS — avaliku teabe seadus
DHS — dokumendihaldussiisteem
IKS — isikuandmete kaitse seadus
STS - struktuuritoetuste seadus
TLS — to66lepingu seadus

UTS — tihistranspordiseadus

RHS — riigihangete seadus

Selgituste lahter avab sarja pealkirja ja kirjeldab dokumente, mida antud sarjas hoitakse.




Funktsioon: Vallavalitsuse tegevus

AV / H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téhis 2

struktuuriiiksus/

sdilitustahtaeg /

Tahis sari / allsari ametnik arhiivivazrtus markused selgitus
1 2 3 4 5 6
Valitsuse istungite protokollid
ja vastava protokolli
2-1 |Valitsuse istungite protokollid ja 6igusaktid vallasekretdr | alatine / AV (kuup&evaliselt) juurde
kuuluvad valitsuse korraldused
ja maarused.
2-1.1 |Valitsuse istungite protokollid
Avaldatakse uldiseks
2-1.2 | Valitsuse méarused teadmlsek_s_ .
elektroonilises Riigi
Teatajas
juurdepaasupiirang
2-1.3 |Valitsuse korraldused vastavalt sisule AvTS § 35
Ig 1 punktid 11, 12, 14 ja 17
5a peale |juurdepé&supiirang Valitsuse maaruste ja
2.9 Valitsuse istungite algmaterjalid (sh eelndud, llasekrets asjaajamis- | vastavalt sisule AvTS § 35 kprra'lldustg_eel?_oud lisadega
"2 |kaaskirjad Gigusaktide saatmiseks) vallasekretar | perioodi Ippu /| Ig 1 punktid 11, 12, 14ja |19 ara vol valitsuse
H 17, AVTS § 35 Ig 2 punkt 1 protokollls S|_s:_ildu_va teabg _
saatmiseks kirjad ja kaaskirjad.
Valitsuse digusaktide register
: u: . . . . - moodustub dokumendihaldus-
2-3 | Valitsuse digusaktide register vallasekretar | alatine/ AV |digitaalne siisteemis, paberkandijal
valjatrukki sellest ei tehta.
Valitsuse poolt moodustatud
alatiste ja ajutiste komisjonide
2-4 | Valitsuse komisjonide protokollid alatine / AV koosolekute protokollid
lisadega, hoitakse komisjonide
kaupa.
2-4.1 |Reklaamikomisjoni protokollid arhitekt
2-4.2 |Kriisikomisjoni protokollid vallavanem
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1 2 3 4 5 6
2-4.3 |Ehituskomisjoni protokollid ehitus-
spetsialist
: : juurdepaésupiirang AvTS §
2-4.4 | Sotsiaalkomisjoni protokollid sot5|aaIFeen|s- J35 Ig 1ppunkFt)id 11%J 12, 13,
tuse juht 14, 15 ja 17
2-4.5 |Vallavara mahakandmise komisjoni protokollid raamatupidaja
2-4.6 Riigihangete ja teiste pakkumiste labiviimise hanke-
"~ |komisjoni protokollid spetsialist
juurdepadsupiirang
2-4.7 | Ajutiste komisjonide protokollid vallasekretér vastavalt sisule AvTS § 35
Ig 1 punktid 11, 12, 14 ja 17
Haridusvaldkonna arengute kavandamise ja h_ar_ldus—, kUItu.l.J.f
2-4.8 elluviimise tagamise komisjoni protokollid fi-Ja nOOrsootoo
spetsialist
2-4.9 |Korrakaitsekomisjoni protokollid ja}relevalve-
inspektor
2-4.10 | Andmekaitsekomisjoni protokollid andme[(al_tse-
spetsialist
Riigi vai Johvi valla avaliku
halduse Ulesannete iseseisvaks
. taitmiseks volitamise
: 10 a lepingu o .
2-5 |Halduslepingud kantselel- I6ppemisest / tingimuste ja korra
spetsialist H kajastamiseks sdlmitud
halduslepingud. Selle téhise
alla paigutatakse ka
praktikalepingud.
Kirjavahetus allsarjades
juurdepaasupiirang AvTS | mérgitud teemalistes
- sekretér- 8 35 16ike 1 punktid kisimustes vOi asutustega (kui
2-6 | Kirjavahetus asjaajaja 5alH vastavalt sisule ja sisu omab uldist iseloomu ning
menetlusetapile ei ole seotud otseselt
konkreetse tegevusega).
2-6.1 Kirjavahetus kohtu, prokuratuuri, politsei,

péésteteenistuse ja kohtutéituriga




1 2 3 4 5 6

Kirjavahetus teiste omavalitsuste,
2-6.2 : . o .
omavalitsusliitude ja sbprusomavalitsustega

2-6.3 |Kirjavahetus valitsusorganite ja -ametitega

2-6.4 |Kirjavahetus avaliku korra kiisimustes

2-6.5 |Kirjavahetus sotsiaalkiisimustes

2-6.6 |Kirjavahetus Johvi Vallavolikoguga

Funktsioon: Vallarahvastiku arvestuse toimingud Tahis 3
H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

struktuuritiksus/ | sailitustahtaeg /

Tahis sari / allsari . o
ametnik arhiivivaartus

markused selgitus

Rahvastikuregistri alusdoku-
mendid (taotlused elukoha- ja
isikuandmete saamiseks, sh
3-2 |Rahvastikuregistri pidamise dokumendid registripidaja H taotlused isikukoodi
saamiseks, andmete muutmise
ja parandamise, dokumentide
véljastamise taotlused).

juurdepaasupiirang AvTS

3-2.1 | Elukohateated alusdokumentidega 10 a § 35 Ig 1 punkt 12

3-2.2 | Elukohateadete register sari IGpetatud

] . 1 juurdepdadsupiirang AvTS

3-2.3 |Elukohatdendid 5a § 35 Ig 1 punkt 12
Kirjad majapidamiste

.. N . TN arvestamise, perekonnaseisu,

3-3 |Kirjavahetus registriga seotud klisimustes registripidaja 5al/H kodakondsuse, rahvastikure-
gistri pidamise kisimustes
Ruumi omaniku digustatud

3.4 Ruumi omaniku avaldused elukoha aadressi registripidaja 5a/H juurdepdaasupiirang AvTS [ndudmisel rahvastikuregistris

8 351g 1 punkt 12 elukoha andmete muutmise
taotlused, teated asjaosalistele.

muutmiseks




Funktsioon: Munitsipaalvara arvestuse toimingud
H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téahis 4

struktuuritksus/

sdilitustéhtaeg /

Téhis sari / allsari ametnik arhiivivaartus markused selgitus
1 2 3 4 5 6
Peetakse teemade vOi
4-1 |Munitsipaalvara register raamatupidaja alatine /H |elektrooniline Ob.Jekt'de kau_pa — soetamine
(hind), eluea ja kulumi
arvesuts
PBhivaraobjektide kasuliku
Munitsipaalvara hindamise, mahakandmise ja vallavara . eluea hindamise ja muutmise
4-2 | 0. T : - alatine / H L
havitamise dokumendid spetsialist dokumendid ning maha-
kandmise ja havitamise aktid
~ . Dokumendid korraldatud
Vara otsustus vol k_o nkursi korra_s ka_sutusse vallavara enampakkumiste kohta ning
4-3 |[taotlemise ja andmise dokumendid ning iali 5a/H : q 4 dok
Uleandmise ja vastuvotmise aktid spetsialist asjaga seotud muud doku-
mendid, sh kirjavahetus
Taotlused vara tdrile/rendile
vOtmiseks. Dokumendid
4-4 | Munitsipaalvara rentimise dokumendid H korraldatud enampakkumiste
kohta ning asjaga seotud muud
dokumendid.
. 10 a alates |. an e Ml e e e G
) I N kantselei- . juurdepéasupiirang AvTS | S8Imitud Guri- ja rendilepin-
4-4.1 | Rendilepingud / drilepingud spetsialist ~ Ieplngu 83519 1 punkt 17 gud vallavara kasutamiseks
I6ppemisest
S8Imitud ja dokumendi-
4-4.2 |Rendi/tGirilepingute register kants_ele_zl- alatine digitaalne, dokumendl- halt_juspro_grammls_ .
spetsialist haldusprogrammis registreeritud rendi- ja
udrilepingute register
uurdendssupiirana AvTS Taotlused hoonestusdiguse
4-5 |Hoonestusdiguse seadmise dokumendid maakorraldaja alatine /H | paasup g seadmiseks ja seotud
8 351g 1 punkt 12 -
kirjavahetus
I e kantselei- . juurdepéasupiirang AvTS | S8Imitud munitsipaalvara
4-6 |Munitsipaalvara ostu-muugi lepingud spetsialist alatine / H § 35 Ig 1 punkt 12 ostu- v8i migilepingud
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1 2 3 4 5 6
vallavara Taotlused vallavara kasutusse
4-7 | Kirjavahetus munitsipaalvara kisimustes spetsialist H votmiseks.
. Kirjavahetus vallavara
. . ehitise RO -
4-7.1 |Ehitamine ja renoveerimine it ehitamise ja renoveerimisega
séilimiseni S
seotud (muudes) kiisimustes
juurdepadsupiirang Vara enampakkumisega
4-7.2 |Esitatud pakkumused 7a vastavalt sisule AvTS § |vdGrandamisel esitatud

351g 1 punkt 12

pakkumused

Funktsioon: Omandireformi teostamine

Allfunktsioon: Oigusvastaselt védrandatud maa ja vara tagastamine ja kompenseerimine, maa ostueesdigusega erastamine
H: Rahvusarhiivi 27. novembri 2014 hindamisotsus nr 88

Tahis 5

Tahis 5.1

Tahis sari / allsari

struktuuritksus/
ametnik

sailitustahtaeg /
arhiivivaartus

markused

selgitus

5.1-1 |Maa tagastamise dokumendid

sari lGpetatud

5.1-2 |Kirjavahetus maa tagastamise kuisimustes

sari lGpetatud

Kirjavahetus maa ostueesdigusega

5.1-3 erastamise klisimustes

maakorraldaja

5al/H

juurdepaasupiirang AvTS
§ 351g 1 punkt 12

Maa ostueesdigusega erasta-
mise eeltoimingute dokumen-
did, ettemaksu avaldused ja
teatised jm erastamisega
seotud dokumendid

Allfunktsioon: Maakorralduslik tegevus

H: Rahvusarhiivi 27. novembri 2014 hindamisotsus nr 88

Tahis 5.2

struktuuridksus/

sdilitustahtaeg /

Téhis sari / allsari . IR markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
1 2 3 4 5 6
5.2-1 |Kinnistamisotsused (valjatrikid) sari |6petatud
5.2-2 |Maakasutuse statistilised aruanded sari lGpetatud
5.2-3 |Maaomanike ja -kasutajate register sari |Gpetatud
5.2-4 |Kirjavahetus maakorraldaja 5a/H
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1 2 3 4 5 6
Maa kasutamise kusimused,
juurdepdadsupiirang sh isikliku kasutus- ja hoo-
5.2-4.1 |Kirjavahetus maakasutamise klsimustes vastavalt sisule AvTS § 35 |nestusdiguse seadmise kohta
lg 1 punkt 12 (nt piiriandmed ja -vaidlused,
maa-andmete paringud jms).
Kiriavahetus maa munitsioaliseerimise juurdepéasupiirang Maa munitsipaalomandisse
5.2-4.2 kUsJimustes P vastavalt sisule AvTS § 35 |taotlemise protsessis
Ig 1 punkt 12 koostatud dokumendid
5243 Knyavc'zhen.t's maa isikliku kasutusoiguse sari Ipetatud
seadmise kiisimustes
juurdepadsupiirang Taotlused aadressandmete
5.2-4.4 |Kirjavahetus aadressandmete kiisimustes vastavalt sisule AvTS § 35 |muutmiseks, kirjavahetus ja
lg 1 punkt 12 haldusaktide kaaskirjad
5.2-5 |Maamaksualased dokumendid maakorraldaja 7alH
Uurdepdsupiirang AVTS § Véljastatakse maaomaniku
5.2-5.1 | Maa hindamisaktid ] paasup g ndudel maa maksuteate
351g 1 punkt 12 .
juurde
i . e Avaldused ja tdendusmaterjal
Maamaksu soodustuste andmisega seotud juurdepéasupiirang AvTS 8
5.2-5.2 A maamaksu soodustuse
dokumendid ja kirjavahetus 351g 1 punkt 12 .
saamiseks
. : : . . - Teated ja dokumendid maa-
5953 Maaomanike ja -kasutajate muutmisel esitatud juurdepéasupiirang AvTS 8 omanike muudatustest (mis ei

alusdokumendid

351g 1 punkt 12

kajastu Kinnistusraamatus)
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Funktsioon: Finantsteenistus
H / AV: Rahvusarhiivi 5. novembri 2007 hindamisotsus nr 633

Allfunktsioon: Raamatupidamine

Téhis 6

Téahis 6.1

struktuuritksus/

sdilitustédhtaeg /

Téhis sari / allsari ; IR markused selgitus
ametnik arhiivivéartus
1 2 3 4 5 6
Aruanne koosneb
raamatupidamise
aastaaruandest ja
tegevusaruandest ning
6.1-1 |Raamatupidamise aastaaruanne finantsteenistus | alatine / AV audiitori jareldusotsusest.
Kinnitatakse volikogu
Oigusaktiga ja sdilitatakse
digusakti lisana. Kajastab
pobhitegevuse korraldamist.
Eelarve tditmise aruanded,
6.1-2 |Raamatupidamise statistilised aruanded finantsteenistus 7alH statistilised aruanded, kuu- ja
kvartaliaruanded.
6.1-3 | Maksudeklaratsioon ja aruanded sari |6petatud
6.1-4 |Palgaarvestuse dokumendid finantsteenistus 7alH
6.1-4.1 |Teenistujate ja tootajate isiklikud kontokaardid sari lGpetatud
digitaalsed, ei kanta doku-
Teenistujate Ja_too'gajatei Pa[galehed ja todaja mendlhéludusp_rogramml, Palgalehed véi isikukonto-
6.1-4.2 |arvestuse tabelid ning toovdimetuslehed ja juurdepdadsupiirang kaardid
saatekirjad tootajate osas TLS 8 28 Ig '
1 punkt 13
6.1-4.3 | Téovoimetuslehed ja saatekirjad sari lGpetatud
Ostu- ja mitgiarved, majan-
6.1-5 Raamatupidamise algdokumendid koos finantsteenistus 7a/H Digitqalsed, ei kanta do_ku- duskulu aruanded j_msf ning
lisadega mendihaldusprogrammi. | kassaraamat, orderid ja kassa
kontrollimise aktid.
6.1-5.1 |Arveldused hankijatega
6.1-5.2 Kuluaruanded (avansiaruanded, lahetused,

isikliku sdiduauto kompensatsioon jms)
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1 2 3 4 5 6
6.1-5.3 |Kassadokumendid
6.1-5.4 |Kaibearuanded sari |6petatud
Hallatavate asutuste vahelised ja sisesed
6.1-5.5 .
tehingud
6.1-6 Riikliku toimetuleku-, iiksikema- ja siinnitoetuse sari I5petatud
' maksmisega seotud dokumendid
6.1-7 |Pangadokumendid sari lGpetatud
6.1-8 | Arvlemine riigikassaga sari |6petatud
619 |p fi . / gigkitaalned%i Ir;nta Majandustehingute register
1- earaamat inantsteenistus 7alH okumendihaldus- kontode ikes.
programmi.
6.1-10 |Oppelaenud sari lGpetatud
Pdhivahendite arvele votmise,
6.1-11 |Vara arvestuse dokumendid finantsteenistus H 2?(?? da’ E?Q%Ti'ijéan?;zagﬂgsﬁ
valise vara arvestus.
6.1-11.1 I_=>6hivara pimekiri, mqksumuse muutmiseja} 73
' "~ |inventuuri dokumendid, mahakandmise aktid
6.1-11.2 | Vaikevahendite nimekiri 7a Digitaaine, ei kanta doku-
mendihaldusprogrammi.
6.1-11.3 | Meniiiid ja saatelehed sari lGpetatud
KOV teenistuse korraldamisel
6.1-12 |Lepingud H sOlmitavad teenuste/kaupade
ostmise ja osutamise lepingud
6.1-12.1 | Lepingud juriidiliste isikutega kants_el_e| 19 a Iep_lngu
spetsialist I6ppemisest
. e e personali- 10 a lepingu Juurdepaasupiirang AVTS
6.1-12.2 | T66vOtulepingud fudsiliste isikutega spetsialist 15 . gt 835191 punkt12, TLS §
P PREMISESt 158 1g 1 punkt 12
e A . . kantselei . elektrooniline, moodustub
6.1-12.3 |Juriidiliste isikutega sdlmitud lepingute register spetsialist alatine DHS baasil
6.1-12.4 FUU_siIiste isikutega s6Imitud to66votulepingute perso_na_li- alatine elektrooni_line, moodustub
register spetsialist DHS baasil
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Allfunktsioon: Muu finantstegevus

Téahis 6.2

Tahis

sari / allsari

struktuuridksus/

sdilitustahtaeg /

markused

selgitus

ametnik arhiivivaartus
1 2 3 4 5 6
10a Laenulepingud, kirjavahet
o _ _ _ lepingu aenulepingud, kirjavahetus
6.2-1 |Kohustuste votmisega seotud dokumendid finantsjuht I6ppemisest / laenude ja volakirjade
H emiteerimise kiisimustes.
6.2-2 Taotlused rahaeralduseks koos finantsjuht 2a/H Taotlused lisarahastuseks
' algdokumentidega vallaeelarvest.
10 a lepingu Sihtotstarbeliselt eraldatud
6.2-3 |Sihtotstarbeliste toetuste lepingud finantsjuht IGppemisest / raha kasutamiseks s6lmitud
H lepingud.
Kirjavahetus finantseerimise,
6.2-4 Kirjavahetus finants- ja raamatupidamise H raamatupidamise, ee_Iarve,
' kisimustes eelarve muudatuste jm
klsimustes.
Palga maksmisega seotud
oy . . juurdepadasupiirang AvTS |avaldused ja teated ( nt
6.2-4.1 | Todtajate avaldused finantsjuht >a 8351g 1 punkt 12 arvutiga tootamiseks prillide
kompensatsioon jms).
6.2-4.2 |Kirjavahetus asutustega finantsteenistus 5a Tflotlused raha saz_im|se!<s,
vOlgade kustutamiseks jms.
Taotlused finantstdendite
6.2-4.3 | Teatised ja tdendid finantsjuht 7a valjastamiseks, véljastatud
tdendid ja teatised.
6.2-5 |Valla ja hallatavate asutuste eelarved
Eelarve koosneb eelarveaasta
tuludest, kuludest ja
finantseerimistehingutest.
6.2-5.1 |Eelarve alatine / AV Kinnitatakse volikogu

Oigusaktiga ja sdilitatakse
Oigusakti lisana, kajastab
pohitegevuse korraldamist.
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1 2 3 4 5 6
Eelarve koostamise algmaterjalid, sh . . HaI_Iatavate asutuste ja valla-
6.2-5.2 fi L ' finantsteenistus 7alH valitsuse halduste esitatud
inantsanalulsid -
eelarvematerjalid
6.2-5.3 | Eelarve taitmine finantsjuht 7al/H Dlglta}alsed, el kanta do'ku- Eelarve taitmise aruanded.
mendihaldusprogrammi.
Hallatavate asutuste ja valla-
6.2-5.4 | Eelarve muudatuste algmaterjalid finantsteenistus 7alH valitsuse halduste esitatud
taotlused jooksva aasta
eelarve muutmiseks
Lahi- ja pikaajaliste eesmar-
kide formuleerimise doku-
6.2-5.5 |Eelarvestrateegia finantsjuht alatine / AV ment, s]salt_zlab_ Investeeringute
projekti. Kinnitatakse voliko-
gu Oigusaktiga ja séilitatakse
digusakti lisana.
Maakonna keskraamatu-
6.2-6 Raamatukogu fondide soetamise finantsteenistus H Digitaalsed, ei kanta doku- |koguna tegutsemisel raamatu-
' finantstegevus mendihaldusprogrammi. | kogufondide liikumisega
seotud dokumendid
6.2-6.1 |Raamatute arvete tasumine 7a
6.2-6.2 | Komplekteeritud raamatud raamatukogudele 7a
6.9-6.3 Raamatute soetamise aruandlus kohalike 73

omavalitsustega
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Funktsioon: Planeerimis- ja ehitusalane tegevus, muinsuskaitse

H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Tahis 7

Tahis

sari / allsari

struktuuritksus/
ametnik

sdilitustédhtaeg /
arhiivivaartus

markused

selgitus

1

2

3

4

5

6

Planeerimisdokumendid

planeerimis-
spetsialist

Peetakse planeeringu kaupa.
Uld-, teema- ja detailplaneerin-
gute projektdokumentatsioon,
planeeringuga seotud Kirja-
vahetus, avaldused jms,
keskkonnam@jude hindamise
dokumendid, kui on tehtud
planeeringu kaigus.

7-1.1

Uldplaneering

alatine

Kinnitatakse volikogu digus-
aktiga ja sailitatakse digusakti
lisana.

7-1.2

Detailplaneeringud

alatine

Kinnitatakse volikogu voi
valitsuse digusaktiga ja
séilitatakse digusakti lisana.

7-1.3

Kirjavahetus planeeringute kiisimustes

S5a

Asjaosaliste ndusolekud,
kooskdlastused

Ehitusdokumendid

Peetakse objektide vdil/ja pro-
jektide kaupa: ehitus-, kaeve-
ja kasutuslubade taotlused,
lubade valjastamise teatised,
projektid jms; puurkaevude
kooskdlastamise dokumendid.

7-2.1

Ehitusregister

sari |6petatud

7-2.2

Riigihanke dokumendid

hankespetsialist

10 a

mittevGitnud pakkumused
séilitatakse 5 a,
juurdepédsupiirang RHS §
110 18ige 5

Munitsipaalehitiste voi -
rajatiste rajamiseks
korraldatud
hankedokumendid.

7-2.3

Ehitiste ja rajatiste toimikud

ehitusspetsialist

kuni ehitise
lammutamiseni

juurdepaasupiirang
vastavalt sisule AVTS § 35
Ig 1 punktid 9 ja 12

Toimikud ehitiste kohta
aadressandmete kaupa.

15



1 2 3 4 5 6
7-2.4 | Kirjavahetus ehituskiisimustes ehitusspetsialist 5a
795 Taotlused projekteerimistingimuste arhitekt kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
" |véljastamiseks lammutamiseni | v@i rajatise toimikusse
: s : L kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
7-2.6 |Ehitusloa taotlused ja ehitusload ehitusspetsialist || - - miceni Vo rajatise toimikusse
: : L kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
7-2.7 |Kasutusloa taotlused ja kasutusload ehitusspetsialist |, - - miceni Vo rajatise toimikusse
Ehitusteatised, sh ehitamise alustamise ja . - kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
7-28 ehitise tdieliku lammutamise teatised ehitusspetsialist | |, mytamiseni vOi rajatise toimikusse
S . Munitsipaalvara ehitusega
7-3 | Ehitusjarelevalve dokumendid H seotud jarelevalvedokumendid
7-3.1 |Ehitusjérelevalve aktid ja ettekirjutused jqrelevalve- alatine
inspektor
7.32 Ehl_tls'gega to_|m_unud _avgrutehnlllste poh_Juste ehitusspetsialist "_er_ntl_se _
uurimise aktid ja uurimise dokumentatsioon séilimiseni
7-3.3 | Munitsipaalvara remondi- ja hooldust66d valla_va_ra ..?h't'.se .
spetsialist séilimiseni
7-4 | Muinsuskaitse dokumendid arhitekt H
7-4.1 | Muinsuskaitse objektide register sari lGpetatud
7-4.2 |Kirjavahetus muinsuskaitse kusimustes 5a J!\;Illilir;js;dskaltsealased teatised
7-5 |Arengudokumendid H
Kinnitatakse volikogu igus-
7-5.1 |Valla arengukava arendusndunik alatine aktiga ja séilitatakse digusakiti
lisana.
Kirjavahetus valla arengu
7-5.2 | Kirjavahetus valla arengu kisimustes arendusndunik 5a kisimustes, sh ettepanekud
arengukavasse jms.
10 a peale Kirjavahetus jm dokumendid
projekti erinevate arendusprojektide
] o - [6ppemist vOi kisimustes kolmandate
7-5.3 | Arendusprojektid projektijuht vastavalt isikutega, sh toetusmeetmesse
toetuse andja taotluste, projekti rahastuse
tingimustele kaaskirjad jms.
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1 2 3 4 6
7-5.4 | Arendusprojektide register projektijuht alatine digitaalne
10 a peale
projekti . - . s
I5ppemist vai | juurdepdasupiirang Lepingud, mis s6lmitakse
7-5.5 | Arendusprojektide toetuslepingud projektijuht vastavalt | vastavalt sisule AVTS § 35 | meetmest raha saamisel selle
toetuse andja |1 1 punkt 12 kasutamise kohta.
sétestatud
tingimustele
Reklaamitaotlused ja load,
7-6  |Reklaami paigaldamise dokumendid arhitekt H jarelevalve dc_)kumendld ning
muu reklaamiga seotud
kirjavahetus.
7-6.1 |Reklaami paigaldusloa taotlused 5a
7-6.2 |Reklaami paigaldusload 5a
7-6.3 |Reklaami paigalduslubade register 5a digitaalne
7-6.4 | Kirjavahetus reklaami paigaldamise kiisimustes 5a
: e - Kirjavahetus geodeetiliste
7-7 Ehltusgeodeetlllsjce_Ja kartograafiliste GIS spetsialist 5a mdoddistuste ja alusplaanide
to0dega seotud Kirjavahetus g
kisimustes.
Taotlused ja kirjavahetus
hoone valisilme muutmiseks,
7-8 |Fassaadipasside dokumentatsioon arhitekt H fassaadipassid fassaadikujun-
duse ja vdiksemate fassaadi-
toode tingimuste kohta.
7-8.1 |Kirjavahetus fassaadipassi taotlemiseks 5a
kuni ehitise lisatakse vastavasse ehitise
7-8.2 |Véljastatud fassaadipassid lammuta- R L
miSeni vOi rajatise toimikusse
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Funktsioon: Transport ja liikluskorraldus
H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téahis 8

struktuuritksus/

sdilitustédhtaeg /

korraldamisega seotud kiisimustes

lg 1 punkt 12

Téhis sari / allsari ; I markused selgitus
ametnik arhiivivaértus
1 2 3 4 5 6
. . kantselei
8-1 |Taksoteeninduse korraldamine spetsialist H
i Taksoveoload, sdiduki- ja
8-1.1 Kirjavahetus taksveoloa ning s6iduki- ja 54 juurdepéasupiirang UTS § |teenindajakaardid ja nende
"™ |teenindajakaardi taotlemise kiisimustes 581g7 alusdokumendid, jarelevalve
dokumendid.
8-1.2 |Valjastatud taksoload ja nende alusdokumendid sari suletud
8-1.3 |Taksoveolubade ja sdidukikaartide register sari suletud
Taksoveolubade ning s@iduki ja .
8-1.4 L ) ; alatine
teenindajakaartide register
Liikluskorralduse ja transpordi korraldamise
8-2 - H
dokumendid
8-2.1 |Load teede ja tdnavate sulgemiseks majar]dgs- 3a Teede ja tanavate s_ulgemlse
spetsialist load alusdokumentidega.
8-2.2 |Eriveoste kooskdlastused majar_ldgs- 3a !Enveostgks esitatud taotlused
spetsialist ja koosk®dlastused.
8-2.3 |Kooskdlastuste register sari suletud
Veoautode, registrimassiga
vallavara ule 8 tonni ning suuremaot-
8-2.4 |Liiklemislubade taotlused - 3a meliste ja/vdi raskekaaluliste
spetsialist . ) .
autode liiklemiseks kesklinnas
esitatud taotlused.
8-2.5 |Liiklemisload vallavara 3a Vilja antud liiklemisload.
spetsialist
.. : o vallavara
8-3 |Liikluskorraldus ja parkimine spetsialist H
juurdepazsupiirang Liikluse ja parkimise korral-
831 Kirjavahetus liikluskorralduse ja parkimise 52 lahtuvalt sisust AVTS § 35 damisega seotud dokumendid

(taotlused, avaldused liikluse,
parkimise korralduseks vms).

18




1 2 3 4 5 6
] _ juurdepéasupiirang AvTS | Véljastatakse tasulise
8-3.2 | Parkimisload 3a § 351g 1 punkt 12 parkimise kehtimise korral.
] . juurdepaasupiirang AvTS
8-3.3 |Trahvid 5a §35 Ig 1 punkt 12
] .. S majandus- Opilaste ja muu transpordi
8-4 |Kirjavahetus transpordi kiisimustes spetsialist 5al/H korraldamise asjus.

Funktsioon: Kommunaalmajandus ja infrastruktuur

AV / H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Té&his 9

struktuuritksus/

sdilitustéahtaeg /

kisimustes

Tahis sari / allsari ; o markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
1 2 3 4 5 6
] . . majandus-
9-1 |Teehoiu dokumendid spetsialist
Taotlused teede remondiks, sh
korteritihistute taotlused
9-1.1 |[Kirjavahetus teehoiu klisimustes 5a/H rahastamiseks, margukirjad
remonti vajavate teede,
I66kaukude jm kohta.
9-1.2 |Kohalike teede register sari suletud
Sisaldab avalikult kasutata-
10a . s
_ méddudes vate ko_h_allke _teede ja téanava-
9-1.3 |Teehoiukavad ) te tehniline seisukorra ning
antakse Ule o 7
g vajalike teetdtde planeerimise
arhiivi / H . N
ja teostamise kasitlust.
9-2 Jaatmekaitluse ja keskkonnakaitse keskkonna- H
dokumendid spetsialist
9-2 1 Keskkonnamdju hindamise ja keskkonnakaitse sari suletud
" |dokumendid, projektid ja riigihangete materjalid
) - Taotlused jadtmeveoga
. . . juurdepdadsupiirang liitumisest vabastamiseks ja
9-2.2 Kirjavahetus jaatmekaitluse ja keskkonnakaitse S5a lahtuvalt esitajast AVTS § |sellekohane kirjavahetus ning

351g 1 punkt 12

muu jadtmekaitlust puudutav
kirjavahetus, sh jarelevalve.
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1 2 3 4 5 6
Kirjavahetus ja dokumendid
g.p 3 |Jadtmelubade, valisdhu, vee, saastelubade 54 keskkonnalubade asjus
" |taotlused ja algmaterjalid, lubade koopiad (koosk®dlastuste/arvamuste
kisimine-andmine).
Statistilised aruanded asutuse poolt elektrooniline, koostatqkse
9-2.4 | keskkonnaalase iarelevalve vairteaude 32 vastavas keskkonnas ning | Keskkonnaalase jarelevalve
' menetlemise korjlta g ei registreerita dokumendi- |statistilised aruanded
haldusprogrammis.
. . . heakorra-
9-3 |Haljastus- ja heakorra dokumendid spetsialist H
juurdepazsupiirang Ohtlike puude ja raieloa alane
9-3.1 |Kirjavahetus haljastuse- ja heakorra kiisimustes 5a vastavalt sisule AvTS § 35 E!rjavahegu:c,, dﬁ nl(:iroloogl_llsed
lg 1 punkt 12 innangud jm haljastuse jm
heakorraalased dokumendid.
9-3.2 |Raieload 7a Valja antud raieload.
.. . L ) mittevGitnud pakkumused .
9-4 Rr:!?lhanke dokumendid (mis ei ole seotud he}[n_kei_ t 10a/H |sailitatakse 5 a, juurdepaasu- Hal?li(emenegluses esitatud
ehitusega) spetsialis piirang RHS § 110 Igige 5 | Pakkumused.
uurdenazsupiiran Tanava- ja Uldise vélisvalgus-
9-5 Kirjavahetus tdnavavalgustuse jm majandus- 5a/H {/ astavgl i sisﬂle A\?TS § 35 tuse alane kirjavahetus
valisvalgustuse kiisimustes spetsialist | (probleemidest teavitamine,
g 1 punkt 12 o L
to0de tellimine jms).
Joogivee ja kanaliseerimise
juurdepazsupiirang klsimustes, sh rajatiste
9-6 K| rj_avahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni keskkpn_na- 5a/H vastavalt sisule AVTS § 35 pI’Oj"ek'[Id ja klrjavahetus,_
kisimustes spetsialist elutéhtsa teenuse toimepide-
lg 1 punkt 12 .
vuse tagamisega seotud
dokumentatsioon.
Energeetika ja soojamajan-
juurdepazsupiirang duse alane kirjavahetus ja
9-7 K!rj_avahetus energeetika ja soojamajanduse majar)dL_Js- 5a/H vastavalt sisule AVTS § 35 dpkumentgtspon, sh t_0|r_ne-
kisimustes spetsialist pidevuse riskianalisid ja

lg 1 punkt 12

plaanid, kittestisteemide
toograafikud
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1 2 3 4 5 6
Sisaldab kirjavahetust
- . . . juurdepéasupiirang uhistranspordi korraldamise,
Kirjavahetus kommunaalmajanduse ja majandus- . - S
9-8 infrastruktuuri kisimustes spetsialist 5a/H vastavalt sisule AvTS 8§ 35 |bussipeatuste rajamine,
P lg 1 punkt 12 hoonete remondi, raudteede
jms alast kirjavahetust.
heakorra- juurdepdadsupiirang
9-9 |Kalmistu majandamisega seotud dokumendid - vastavalt sisule AvTS § 35
spetsialist |
g 1 punk 12
Kirjavahetus kalmistu, sh
- . : : haudade ja nende korrashoiu
Kirjavahetus kalmistu majandamisega seotud ) o
991 |, .= 5a/H ning hauaplatside umbervor-
kisimustes . . A
mistamise, kalmistu info-
slisteemi jm kusimustes
9-9-2 |Kalmistuinfosusteemi alusdokumendid alatine / H AV kglmlstureglstrls Kalmlstereglst_rl Haudi
Haudi alusdokumendid.
majandus- Kaevelubade taotlused, lubade
9-10 |Kaevelubade dokumendid spetsialist 3al/H véljastamise teatised ja vélja
P antud kaevelubade register.
9-10.1 |Kaevelubade taotlused
9-10.2 |Kaeveload
9-10.3 | Kaevelubade register digitaalne
. . ) juurdepdadsupiirang
9-11 Puurkﬁevu Ja ?ngde ning reovee . keskk_on_na H vastavalt sisule AvTS § 35
kohtkaitluse rajamisega seotud dokumendid spetsialist |
g 1 punkt 12
Puurkaevude rajamiseks
Kirjavahetus seoses puurkaevu ja -aukude ning esitatud taotlused ja
9-11.1 L 5a - .
reovee kohtkéitluse rajamisega kirjavahetus ning asukoha
kooskodlastamise dokumendid.
9-11.2 | Vdljastatud reovee kohtkaitluse load 109 peale_ Valjagf[gtud reovee
loa 16ppemist kohtkaitluse load.

21




Funktsioon: Sotsiaalhoolekanne

H / AV: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téhis 10

struktuuritksus/

sdilitustédhtaeg /

Téhis sari / allsari ; I markused selgitus
ametnik arhiivivaértus
1 2 3 4 5 6
: . . sotsiaaltoetuste
10-1 |Sotsiaaltoetuste maksmise dokumendid spetsialist H
10-1.1 |Riiklik sotsiaalregister sari lGpetatud
Sisaldab toimetulekutoetuse
Riikliku sotsiaaltoetuse taotlemisel registrisse 1? atast?t juurdepddsupiirang AvTS njgllgramll(sekg Jak itatud
10-1.2 | kantavate andmete alusdokumendid (toimikud) peale toetuse 8 351g 1 punktid 11, 12, va Jlaéma. _sml!seds ES' au
ning véljamaksetaotlused Ifaamls_e 13jal4 avaldus ja lisadokumente.
Oppemist peetakse avalduse esitajate
kaupa eraldi toimikutes.
Avaldused Johvi valla
Vallaeelarvest sotsiaaltoetuste taotlemisel juurdepddsupiirang AvTS :l.ejlnarﬁiesggji?lt;?;ﬁtfks (nt
10-1.3 |sotsiaalkomisjonile esitatavad dokumendid ja 7a § 351g 1 punktid 11, 12, kooli-’ja toetuséd) ettenéhtud
otsused ning valjamaksetaotlused 13, 14 ja 15 . .
rahast toetuse saamiseks ning
lisadokumente
eakate ja
10-2 Eakate ja puuetega inimeste toimingutega puuetega H
seotud dokumendid inimeste
spetsialist
juurdepddsupiirang AvTS | Tdisealisele isikule eestkoste
10-2.1 |Kirjavahetus kohtutega S5a 8 351g 1 punktid 11, 12, |seadmisega seotud
13,14 ja 15 kohtumenetlus.
Avaldused hooldajaks
méaaramise voi hoolduse
juurdepdasupiirang AvTS IF?p_etamise kohta ning muu
10-2.2 |Kirjavahetus hooldaja mé&&aramise kiisimustes 5a 8 351g 1 punktid 11, 12, irjavahetus sellega_seotud
13,14 ja 15 menetluse_s, kaask_lrjad
’ haldusaktidele, millega
hooldaja mé&érati voi hooldus
IOpetati.
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1 2 3 4 5 6
10-2.3 Hooldaj_at(_)etuse maksmise toimikute register sari Iopetatud
(koos toimikutega)
. e Taotlused koduteenuse
Juurdepaasupiirang AVTS saamiseks vOi I0petamiseks
10-2.4 |Kirjavahetus koduteenuste kiisimustes 5a 8 351g 1 punktid 11, 12, ina Kaaskiriad P I
13,14 ja 15 ning kaaskirjad vastavatele
’ haldusaktidele.
10 a alates |. PPN :
10-2.5 | Koduteenuste lepingud lepingu guggdfpiasup;(ltr%nglﬁ_\vg Kf;dqteznluse_ osu(tjamlseks
loppemisest g 1 punkti ja s6lmitud lepingud.
10-2-6 |Koduhoolduslepingute register sari lGpetatud
Avaldus hoolduskulude voi
hoolekandeasutuse
juurdepadsupiirang kohamaksumuse osaliseks
i . vastavalt sisule AVTS § 35 |tasumiseks ning vastav
10-2.7 |Hoolekandeasutustega seotud kirjavahetus 5a lg 1 punktid 11, 12, 13, 14 |Kirjavahetus ning kaaskirjad
jals vastavatele haldusaktidele.
Kirjavahetus hoolekande-
asutuste kiisimustes.
juurdepaasupiirang AvTS .
10-2.8 |Kirjavahetus sotsiaaltranspordi kiisimustes 3a 8 351g 1 punktid 11, 12, Tao?lused valla _transpordl
. sotsiaalkasutamiseks.
13,14 ja 15
Omasteta surnud isikute, kelle
Omasteta surnud isikute surmatdendid ja muu . juurdepdadasupiirang AvTS matm_lskohustus I.aSUb
10-2.9 . alatine . . kohalikul omavalitsusel,
dokumentatsioon 8 351g 1 punktid 11 ja 12 N v
surmatdendid jm surnuga
seotud kirjavahetus.
. sotsiaal-
10-3 |Eluasemeteenuste dokumendid teenistuse juht H
. . . . Sotsiaaleluruumide udrile
10-3.1 Ava_ldused ja al_usdokumend_ld 54 Juurdepaasupur_ang AVTS votmise ja andmisega seotud
sotsiaalelamispinna taotlemiseks 835191 punktid11jal2 |, ..
kirjavahetus.
10 a alates |juurdepaasupiirang AvTS |Sdlmitud udrilepingud ja
10-3.2 |Sotsiaalkorterite tGdrilepingud lepingu |8 351g 1 punktid 11, 12 ja |nende lisad sotsiaalkorteri
I6ppemisest |14 udrimiseks.
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1 2 3 4 5 6
Sotsiaalhoolekande teenuste
10 a alates |juurdepdasupiirang AvTS oslutamrl]se_ga seot_gd_ Ep'nQUd
10-3.3 | Sotsiaalhoolekande teenuste lepingud lepingu |8 351g 1 punktid 11, 12 ja ; gpse otu-, t_ug|||5| U
I6ppemisest |14 oduteenuse- jm lepingud
ning lepingud
hoolekandeasutustega
vastavalt vajadusele labi | Kirjavahetus kohtutega
vaadata peale sailitus- alaealistega seotud
. . . tahtaja moddumist, kogu | menetlustes. Peetakse eraldi
10-4 E&g;\/&qg?s kohtutega alaealistega seotud Lﬁf;gﬁif 10a/H |sarjale juurdepadsu- menetlusliikide kaupa.
piirang AvTS §351g 1 Sisaldab vastavate teemade
punktid 11, 12,13, 14 ja  |kirjavahetust ka
15 eestkostjatega.
10-4.1 | Alaealiste eestkoste seadmise kisimustes
10-4.2 | Alaealiste varaga seotud kusimustes
10-4.3 | Vanema hooldusbiguse maaramise kiisimustes
Lapse elukoha ja suhtlemiskorra maaramise
10-4.4 | .
kisimustes
10-4.5 |Lapse pblvnemisega seotud kusimustes
vastavalt vajadusele labi
vaadata peale séilitus-
lastekaitse tahtaja moddumist, kogu
10-6 |Dokumendid laste hoolekande kiisimustes - 10a/H |sarjale juurdepéaasu-
spetsialist -
piirang AvTS §351g 1
punktid 11, 12, 13, 14 ja
15
Vanemliku hoolitsuseta
jaanud lastele peresarnaste
10-6.1 | Asendushooldusteenust kasutavate laste toimikud elutingimuste vGimaldamisega
seotud dokumendid, sh
kirjavahetus.
10-6.2 Asenduskoduteenust kasutavate laste toimikute sari IGpetatud

register
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1 2 3 4 5 6
Kirjavahetus asendus-
10-6.3 |Kirjavahetus asenduskodudega kodudega, sh hooldusperes,
perekodus vOi asenduskodus.
10-6.4 |Kirjavahetus lastekaitse kiisimustes sari |6petatud
Asendushooldusteenusel
(perekodu, asenduskodu,
10-6.5 | Asendushooldusteenuse lepingud 75a hooldamine perekonnas jm)
olevate laste hooldamiseks
s6lmitud lepingud.
vastavalt vajadusele labi
vaadata peale séilitus-
Lastekaitse ja peresotsiaaltddga seotud peresotsiaal- taht_aja mOOdum'..S.t.’ kogu
10-7 Kiriavahetus t5taia 10a/H |sarjale juurdepéaasu-
] J piirang AvTS 8351g 1
punktid 11, 12, 13, 14 ja
15; IKS 8 4 1g 2 punkt 3
. o e Teated lahisuhte vagivalla
10-7.1 llj!rj_avahetus lastekaitse ja peresotsiaaltto juhtumite, abi vajavate laste
usimustes ,
kohta jm.
10-7.2 Kirjavahetus vallaeelarv_e osglgsel sari Iopetatud
kasupereteenuse osutamise kiisimustes
Kirjavahetus politseiga alaealistega seotud Teated korrarikkumise toime
10-7.3 |, .. = )
klisimustes pannud alaealiste kohta
Laste ja perede tugiteenuste osutamise peresotsiaal- juurdepddasupiirang AvTS Taotlused ning kaqsklrjad
10-8 . g 10a/H . . teenustele suunamiseks
dokumendid to0taja 8 351g 1 punktid 11 ja 12 ~ .
(logopeed, ndustamine jms).
juurdepéasupiirang AvTS | Taotlused hooldajatoetuse
i . . peresotsiaal- 8§ 351g 1 punktid 11, 12, |mé&&ramiseks puudega lapse
10-9 |Puuetega laste hooldajatoetuse dokumendid 106taja 10a/H 13,14 ja15: IKS 84 1g 2 | hooldamisel ning vastav
punkt 3 kirjavahetus.
Sisaldab sotsiaalprojekte ning
10-11 |Kirjavahetus sotsiaalprojektide klisimustes sotsiaal- alatine /AV Juurdepaasupiirang STS projektidega seotud

teenistuse juht

2014 — 2020 § 39 I6ige 1

kirjavahetust jm
dokumentatsiooni.
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Funktsioon: Haridus ja teadus

H / AV: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téahis 11

struktuuriiiksus/

sdilitustéhtaeg /

Téhis sari / allsari - S, markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
) L Kirjavahetus lasteaiaga voi
haridus-, kultuuri- Juurdepaas_upurang eraisikutega osalustasu
11-1 |Kirjavahetus lasteaedade kiisimustes ja noorsoot6d 5a/H vastavalt sisule AvVTS § 35 kompenseerimise, personali
spetsialist g 1 punkt 12 vm kilsimuses.
Teiste KOVide teated
L S e haridus-, kultuuri- juurdepadsupiirang GP.'IaSk.Oh‘?‘ ma£<_sumuse_‘st,
11-2 Klrjfavahe?:'l_Js kooli kiisimustes ja teiste KOV ja noorsootso 5a/H vastavalt sisule AVTS § 35 50|dup|Iet|te_ VO -kaartide
koolides kéivate laste kohta spetsiali kompenseerimise avaldused
petsialist Ig 1 punkt 12 : :
jms, teated lapse kooli
Oppima asumise kohta.
Teiste omavalitsuste
huvikoolide kohamaksumuse
haridus-, kultuuri- juurdepaasupiirang teated, kirjavahetus valla
11-3 |Kirjavahetus huvihariduse kiisimustes ja noorsootdo 5a/H vastavalt sisule AvTS § 35 |huvikoolidega ja koolide
spetsialist lg 1 punkt 12 klisimustes (nt ruumide
tasuta tdrimiseks), taotlused
huvihariduse rahastamiseks.
Lepingud omavalitsustega
. . | 10 aalates milliste haridusasutustes
Lepingud teiste KOVidega haridusasutuste haridus-, kultuuri- |0 i Johvi valla lapsed Gpivad
11-4 |- . . > ja noorsoot60 ~ : et !
dlalpidamiskulude katmisel spetsialist I6ppemisest / kuid Glalpidamiskulu
H katmine ei ole seadusega
reguleeritud.
haridus-, kultuuri- . s Kirjavahetus, jarelevalve
11-5 |Haridusasutuste jarelevalve dokumendid ja noorsootdo 10a/H Juurdepaasupiirang AVTS § aktijde eeln(”)ué jms.
spetsialist 3519 1 punkt 2
10 a IBpeta- Haridustdo projektide
haridus-, kultuuri- | misest voi dokumendid: kirjavahetus,
11-6 |Haridust6o projektid ja noorsootdo vastavalt taotlused osalemiseks,
spetsialist digusaktile / aruanded jms. Peetakse
AV projekti ja taotleja kaupa.
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Funktsioon: Kultuur, sport ja noorsooto

H / AV: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téhis 12

Té&his sari / allsari struktuurlqksus/ salllt_ys't a_h_’_taeg / markused selgitus
ametnik arhiivivaértus
haridus-, kultuuri- juurdepadsupiirang Kultuuritddalane kirjavahetus.
12-1 |Kirjavahetus kultuuritdo kisimustes ja noorsoot6o 5a/H vastavalt sisule AvTS § 35
spetsialist Ig 1 punkt 12
haridus-, kultuuri- juurdepadsupiirang Sporditéoalane kirjavahetus.
12-2 |Kirjavahetus sporditd6 kisimustes ja noorsootd0 5a/H vastavalt sisule AVTS § 35
spetsialist Ig 1 punkt 12
haridus-, kultuuri- juurdepadsupiirang Noorsootdoalane Kirjavahetus.
12-4 |Kirjavahetus noorsoottd kiisimustes ja noorsootdo 5a/H |vastavalt sisule AVTS 8§ 35
spetsialist lg 1 punkt 12
12-3 | Projektid sari |6petatud
10 a I8peta- Kultuuri-, spordi- ja hoorsoo-
haridus-, kultuuri- | misest vOi t60 projektide dokumendid:
12-5 | Kultuuri-, spordi- ja noorsoot6o projektid ja noorsoot606 vastavalt kirjavahetus, taotlused,
spetsialist Bigusaktile / aruanded jms. Peetakse
AV projekti ja taotleja kaupa.

Funktsioon: Ettevotlus

H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téhis 13

Tahis sari / allsari

struktuuritksus/

sailitustahtaeg /

markused

selgitus

ametnik arhiivivaartus
N . kantselei
13-1 |Ettevotluse dokumendid spetsialist H
Majandustegevusteated ja tegevusload ning Majandustegevuse registri alus-
13-1.1 . . 3a e .
nende taotlemise algdokumendid ja jarelevalve dokumendid.
13-1.2 |Mudgipiletite register alatine Viljastatud mudgipiletid.
Taotlused muugipileti valjasta-
miseks, tegutsemiseks tanava-
13-1.3 |Kirjavahetus ettevdtluse kiisimustes 5a kaubanduse korras ja muligi-

koha hooajalise laienduse ning
mangukohtade kiisimustes.
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Funktsioon: VVaarteomenetlus ja haldusjarelevalve
H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téhis 14

struktuuritksus/

sdilitustédhtaeg /

Téhis sari / allsari ; I markused selgitus
ametnik arhiivivéartus
jarelevalve- juurdepadsupiirang AvTS Vaarteomenetluses tekkivate
14-1 |Vaarteomenetluse asja dokumendid 12 10a/H | paastipiirang dokumentide kogum. Peetakse
inspektor §351g 1 punkt 1, IKS 8§15 s
menetlusobjektide kaupa.
Haldusjarelevalve teostamise
i . jarelevalve- juurdepaasupiirang AvTS | kaigus tekkivate dokumentide
14-2 |Haldusjarelevalve dokumendid inspektor 10a/H §35 Ig 1 punkt 1 kogum. Peetakse

menetlusobjektide kaupa.

Funktsioon: Valissuhted ja koost6o

AV / H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Tahis 15

struktuuritksus/

sailitustahtaeg /

Tahis sari / allsari : AR, markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
15-1 |Vaélissuhete dokumendid arendus-
spetsialist
Lepingud
15-1.1 | Sdpruslepingud ja koostddprojektid alatine / AV sOprusomavalitsustega
véljaspool Eestit
Kutsed, dnnitlused ja muu
juurdepdadsupiirang teabevahetus valismaiste
15-1.2 | Kirjavahetus valissuhete ja koostdo kisimustes 5a/AV |vastavalt sisule AVTS § 35 |sGprusomavalitsustega ning
lg 1 punkt 12 alusdokumendid viisade
vormistamiseks ja viisakutsed.
152 Dokum_endid koostdoks teiste kohalike vallavanem
omavalitsustega
Koostodlepingud, mis
15-2.1 | Koosttolepingud alatine / AV so_lm|takse te|sg .KOV|ga
mistahes koost60s
kokkuleppimiseks.
15-3 | Turismialane kirjavahetus arendusndunik 5a/H Turismiga seotud kirjavahetus
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Funktsioon: Valimise ja rahvakusitluse korraldamine

AV: Rahvusarhiivi 10. detsembri 2012 hindamisotsus nr 175

Téhis 16

Tahis sari / allsari struktuuri[_}ksus/ sailit_gs_téi.h}aeg / markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
1 2 3 4 5 6
16-1 Kohaliku omavalltsu_se vgll[(ogu, ruglkogg ja vallasekretir AV
Euroopa Parlamendi valimise dokumendid
juurdepaasupiirang AvTS |Volikogu valimisel parteide,
— . o . . 8 351g 1 punkt 12, valimisliitude,

16-1.1 |Kandidaatide registreerimise dokumendid alatine avalikustatava teabe iksikkandidaatide avaldused,
sétestab seadus ankeedid, nimekirjad jms.

] . N . juurdepéasupiirang AvTS |Nimekirju ei registreerita
16-12 |Valijate nimekirjad alatine 8351g 1 punkt 12, dokumendihaldusprogrammis.
16-1.3 \(gjlmlskpm_|510n|_ pr_otokollld ja otsused ning alatine

haaletamis- ja valimistulemuste protokollid
Nousolekud jaoskonna-
juurdepaasupiirang komisjoni lilkkmeks asumisel,

16-1.4 |Valimiskomisjoni kirjavahetus 15a vastavalt sisule AvTS § 35 |volikogu liikmete volituste
lg 1 punkt 12 peatamise avaldused jms ning

kirjavahetus antud kiisimustes.

16-15 Jaoskonnakomisjonide koosolekute protokollid ja alatine

otsused
. i Valla jaoskonnakomisjoni
juurdepéésupiirang .

16-1.6 |Jaoskonnakomisjonide kirjavahetus 15a  |vastavalt sisule AvTS § 35 | Kiravahetus (nt taotlused kodus
la 1 punkt 12 vOi asukohas haaletamiseks
gLp vms)

16-2 |Rahvakusitluse korraldamise dokumendid vallasekretér AV
Rahvakisitluse korraldamisega seotud . Rahvakdsitluse korraldajate

16-2.1 . alatine )

protokollid koosolekute protokollid

16-2.2 | Kirjavahetus rahvakisitluse kiisimustes 15a

16-2.3 Rahvakusitluses osalejate (h&életajate) alatine juurdepdasupiirang AVTS |Nimekirju ei registreerita

™ |nimekirjad 8351g 1 punkt 12, dokumendihaldusprogrammis.
16-3 |Valimiste korraldaja vallasekretér AV alates 1.01.2019
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1 2 3 4 5 6
Valimiste korraldamisel
otsustab vallasekretar
jaoskonnakomisjoni kulu,
jaoskonnakomisjoni liikkme ja
16-3.1 | Valimiste korraldaja késkkirjad alatine haaltelugemiskomisjoni
tasustamise ning loa andmise
muu isiku osalemiseks
jaoskonnakomisjoni toos,
andes selleks késkkirja.
Vallasekretari kirjavahetus
Valimiste korraldamisega seotud dokumendid ja jaoskonnakomisonidega voi
16-3.2 |, . . 15a .
kirjavahetus selle kuisimustes, muu
teemakohane kirjavahetus.
Funktsioon: Ametiasutuse teenistuse korraldamine Tahis 17
H / AV: Rahvusarhiivi 5. novembri 2007 hindamisotsus nr 633
Allfunktsioon: Personalitto Tahis 17.1
Tahis sari / allsari struktuuri[_]ksus/ séili?gs_t siuhfaeg / markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
1 2 3 4 5 6
17.1-1 |Vallavanema kéaskkirjad personali alal personali- H
spetsialist
Késkkirjad teenistusse
votmiseks, teisele ameti- voi
Késkkirjad teenistusse ja toole votmiseks, tookohale tleviimiseks,
teisele ametikohale viimiseks, juurdepadsupiirang AvTS 8§ |ameti- vdi tookohalt
17.1-1.1 |ametikohalt vabastamiseks ning 50a 351g 1 punkt 12, TLS 8§ 28 |vabastamiseks, palga v0i

palgaastme méaramiseks, ergutuseks ja
karistuseks

lg 1 punkt 13

tootasu maaramiseks,
teenistus- voi toétingimuste
muutmiseks, karistamiseks,
hivitiste maaramiseks.
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1 2 3 4 5 6
- s Lahetuse, koolituse ja
17.1-1.2 | Puhkuse ja lahetusega seotud késkkirjad 7a ouhkuse kaskkirjad
Isikliku sGiduauto
17.1-1.3 | Isikliku sGiduauto kasutamise késkkirjad 7a kasu_tam|§el e
teenistusulesannete taitmisel
hlvitise m&&ramine
Teenistujate vahetumisel ja puhkusele I 5 a voi A ‘uhi vah isel
17.1-2 |minekul koostatud vara ja asjaajamise perso_n?_l- alatine kSUthIE."JU 'I"\Il'a ety;nlge on
Uleandmise ja vastuvdtmise aktid spetsialist H/AV akt alalise sailitustantajaga.
] L . personali-
17.1-3 | Teenistujate ja to6tajate dokumendid spetsialist H
. . - Teenistussuhte [6ppemisel
i : . ametist | juurdepadsupiirang AvTS § )
17.1-3.1 | Ametnike teenistuslehed vabastamiseni |35 Ig 1 punkt 12 antakse uIe_ _ o
Rahandusministeeriumile
17.1-3.2 | Ametnike teenistuslehtede register sari lGpetatud
10 a peale |juurdepaésupiirang AVTS §
17.1-3.3 | T66lepingud lepingu  |351g 1 punkt 12, TLS § 28
I6ppemist |lg 1 punkt 13
17.1-3.4 | T606lepingute register sari |6petatud
Kord aastas ametnikega
17.1-3.5 | Arengu ja hindamisvestluste tulemused 7a toimuvate arenguvestluste
kokkuvdtted.
Katseaja 16pus ametnikuga
17.1-3.6 | Katseajavestluste kokkuvote 3a Iabi V"dNUd ka'gseajavestluse
kokkuvote, esitatakse
vallavanemale.
17.1-3.7 | ToOtajate isiklikud toimikud, register sari |6petatud
17.1-3.8 | TG6raamatute ja vahelehtede register 50a
Fulsiliste isikutega (kes ei
e te e .r A . ole fulsilisest isikust
171-3.9 Fudsiliste isikutega s6Imitud t06votulepingute 102 ettevdtjad) sdImitud

register

tahtajalised lepingud
kokkulepitud t66 tegemiseks.
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1 2 3 4 5 6
Dokumendid vaba ametikoha téaitmiseks : . I
17.1-4 |konkursi korras (sh osalejate avaldused, perso'nzil'l " la/H Juulr depaasm:(purang AVTS §
toopakkumised jne) spetsialist 351g 1 punkt 12
17.1-5 |Korruptsioonivastase tegevuse dokumendid sari lGpetatud
.. L personali-
17.1-6 |Kirjavahetus personali kiisimustes spetsialist H
Teenistujate ja tootajate
17 1-6.1 T60tajate ja teenistujate avaldused ja 53 juurdepéasupiirang AvTS |avaldused teenistussuhet
= 77 |Kirjavahetus 83519 1 punktid 11 ja12 |puudutavates kiisimustes, sh
ldhetus ja puhkus
17.1-6.2 |Kirjavahetus haigekassaga sari lGpetatud
. . Ndudekirjad ja/voi
17.1-6.3 | Kirjavahetus teenistujate kisimustes 5a Jguggdlepailasupll(ltr%ngl;l,_é\virzs kirjavahetus personali
g 1 punxii 1 klisimustes teiste asutustega.
Esitatakse
Rahandusministeeriumile
kord aastas, sisaldab
personali- statistilisi andmeid t66jou
17.1-7 |Statistilised aruanded personali alal spetsialist 7alH liilkumise, vanuselise ja
P soolise jagunemise,
taiendkoolituse,
atesteerimise, palgaandmete
jms kohta
Sisaldab t66tingimustega
. personali- . rahulolu-uuringute ning
17.1-8 Rahulolu-uuringud spetsialist alatine/ AV kliendipoolsete hinnangute

dokumente.
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Allfunktsioon: Teenistuse korraldamine Tahis 17.2
Téhis sari / allsari struktuuritiksus/ | sdilitustahtaeg / markused selgitus
ametnik arhiivivaartus g
1 2 3 4 5 6
Ametiasutuse tegevust
ersonali- korraldavad késkkirjad (nt
17.2-1 |Vallavanema uldkaskkirjad E etsialist alatine / AV raamatupidamise sise-eesKiri,
P tookorraldusreeglid, volitatud
isiku(te) maaramine jms).
17.2-2 | Tootervishoiu ja té6ohutuse dokumendid perso_na_ll- H
spetsialist
Sisaldab t60keskkonna riski-
analudsi l&biviimise
17.2-2.1 | Téokeskkonna tegevuskava 10 a do_kumente, etEgpangkwdms,
kajastatakse voimalikud
ohutegurid ning tookeskkonna
tegevuskava ja tulemused.
Tdotajate tootervishoiu ja -
Tootervishoiu- ja todohutusalased juhendid jm ohutuse a_Iaspd q.IEikoo?c,oIekute
17.2-2.2 . e e 10 a protokollid jm to6tervishoidu
dokumendid (analuusid ja sisekontroll) )
ja -ohutust puudutavad doku-
mendid (nt antud juhised jm).
17923 ;’(())I(()lljre;\]sé(rlfgiréna analtdsid ja sisekontrolli sari Iopetatud
Lurdenadsuniirand AvTS Seletuskiri, dnnetuse
17.9-2.4 Too0Nnnetuste ja kutsehaiguste registreerimise 55 3 J§35 | pl ur?ktid slyl 12 i kirjeldused, protokollid,
"= 77 |raamat ning uuringute toimikud 15 gip 1] raportid jm ning toimunud
to00nnetuse toimik(ud).
17.9-25 ;?%?Eggtuste ja kutsehaiguste uuringute sari I6petatud
Tooinspektsiooni poolt
17.2-2.6 | To0inspektsiooni aktid ja ettekirjutused 5a jarelevalve kaigus koostatud
aktid ja ettekirjutused
179-2.7 Kirjavahetus tervishoiu ja tédohutuse 54 Kirjavahetus teenistujate

kisimustes

tervisekontrolli kiisimustes
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1 2 3 4 6
Suhtekorraldus ja avalikkuse
17.2-3 |: -
informeerimine
_ _ kantselei Avaliku Urituse_ ning ilutules-
17.2-3.1 | Dokumendid korraldatud drituste kohta spetsialist 10a/H tiku korraldamise loa taotlu-sed
P koos lisadokumentidega
Sissekannete tegemiseks
17.2-3.2 | Kulaliste ja kroonikaraamatud sekretar-asjaajaja | alatine / AV Killaliste 900" ning kroonika-
raamat toimunud stindmuste
kohta.
Valla ajalehe igakuise
17.2-4 |Vallaleht koos toimetamise algmaterjalidega | lehe toimetaja 10a/H Yearlljeaiggit:rﬁ:ek;:g?::trug'ng
algmaterjalid
17.2-5 | Andmekaitsealane tegevus andmekal_tse-
spetsialist
Kirjavahetus andmekaitse
17.2-5.1 | Kirjavahetus andmekaitse kiisimustes 5a/H !<u5|mustes r_lallatavate asutuste
ja Andmekaitse Inspektsioo-
niga, sh teated turvaintsidendist
M@ajuhinnangud ja riski-
Andmekaitsealased mdjuhinnangud ja . analliisid kasutusel olevate
17.2-5.2 riskianallisid J o alatine / AV infosuisteemide ja andme-
tootlustoimingute hindamiseks.
17.2-6 |Sisekontrol6ri tegevus sisekontrolor
Kirjavahetus asutuste ja
17.2-6.1 | Sisekontrollialane kirjavahetus 10a/H Er_ggmtega swekqn_trolha!astes
Usimustes (nt paringud ja
vastused neile).
Tahelepanekuid, jareldusi,
soovitusi, voimalikke
17.2-6.2 | Sisekontroll seiretegevuse analodsid ja alatine | AV isaidavad dokmencid.

ulevaated ning I6pparuanded

Ldpparuande juurde kuulub ka
vastavasisulise jarelauditi
aruanne
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Allfunktsioon: Asjaajamine

Téhis 17.3

Tahis sari / allsari struktuurlgksus/ Sa"'?‘ﬂs.t""..hfaeg / markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
1 2 3 4 5 6
Moodustub igapédevaselt posti
17.3-1 |Posti valjasaatmise raamat sekretér-asjaajaja 5al/H teel vélja saadetavate kirjade
loenditest
17 3-2 Templite ja pitsatite jaljendite registreerimise sari Iopetatud
raamat
17.3-3 |Kohtulahendid sari lGpetatud
1 2 3 4 5 6
Tdendid personali kohta ning
17.3-4 |Valjastatud tdendid ja volikirjad Egggr;?gt 3a/H e e e
esindamiseks.
17.3-5 |Notariaaltoimingute dokumendid vallasekretér
17.3-5.1 [Notariaalsed volikirjad sari |6petatud
Vallasekretari poolt tema
17.3-5.2 |Notariaaltoimingute register alatine / AV padevuses olevate ja teostatud
notariaaltoimingute register
séilitamisel olevatele
dokumentidele
173-6 Dokumentide sailitamise ja avalikku arhiivi H juurdepéésu-piirang
' tleandmise dokumendid l&htuvalt dokumentide
loetelus margitule, ArhS §
11 16ige 2, IKS § 7 16ige 1
tleandmiseni Arhiivikirjelduste kogum thes
17.3-6.1 |Arhiivinimistud ja muud Kirjeldused vallasekretar arhiivi voi nimistus, arhivaalide peamine
havitamiseni otsi- ja juurdep&asuvahend.
ileandmisen Loetelu dokumentidest, millele
17.3-6.2 | Arhiivi koosseisu levaade vallasekretar arhiivi voi a’lzlr'#uzgr:'évaﬁgnhljgdam'Se
hévitamiseni g
arhiivivaartuse.
. . . s . Avaliku arhiivi poolt koosta-
17.3-6.3 Cgsht'a’\f‘gt'l:‘;it”i“éa“kk“ arhiivi Uleandmis- vallasekretér 10 a tud akt, mis fikseerib arhivaa-
lide Ulemineku jm andmed.
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1 2 3 4 5 6
Kirjavahetus arhiivijarele-
17.3-6.4 |Kirjavahetus avaliku arhiiviga vallasekretér 10 a valve, arhivaalide hindamise,
uleandmise vms kiisimustes.
Avaldused arhiivist doku-
s . . mentide (koopiate) v6i muu
17.3-6.5 ':;g%'(;\lif;ggg? dd koos vastuskirjadega, Si;)aer:;?ii:?slt 10 a tdendusmaterjali saamiseks.
Vélja antud dokumentide
saatmiseks kaaskirjad.
o o _ kantselei Sisaldab arhii_vist I_aen_utatud/
17.3-6.7 |Arhivaalide fondist véljastamise raamat - 10a kasutatud arhivaalide ja
spetsialist ) . .
laenajate/kasutajate andmeid.
17.3-6.8 |Arhiivijarelevalve dokumendid sari |Gpetatud
Avaliku arhiivi hindamisotsuse
e . kantselei alusel havitamisele lubatud
17.3-6.9 | Dokumentide havitamise akid spetsialist 10a arhivaalide nimekiri, havitamise
aeg, viis, vastutaja
_ Koostatakse struktuuritiksuste
17.3-6.10 | Arhiivi uleandmise-vastuvotmise aktid Sl;aer:;si,::ieslt 10a Zfﬁiczgﬁgaevﬁifnsgrtﬁﬂg
vallavalitsuse arhiivi.
Saabunud ja valja saadetavate
17.3-7 |Dokumendihalduse register sekretér-asjaajaja| 10a/H |digitaalne ning loodud dokumentide
registreerimiseks
.. . e Ettepanekud ja vastused
Kirjavahetus lepingute slmimise ning lepingute salmimise
17.3-8 |lepinguliste ja lepinguvéliste kohustuste digusndunik 5a/H ’

taitmise kUisimustes

muutmise voi ldpetamise
kisimustes.
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Funktsioon: Perekonnaseisutoimingud
H / AV: Rahvusarhiivi 28. novembri 2013 hindamisotsus nr 104
Kogu tahisele kehtib juurdepaasupiirang avaliku teabe seaduse § 35 Ig 1 punktide 11 ja 12 alusel.

Téhis 18

struktuuridksus/

sdilitustahtaeg /

Tahis sari / allsari : o markused selgitus
ametnik arhiivivaartus
1 2 3 4 5 6
Kirjavahetus perekonnaseisu-
andmete vdi -dokumendi
valjastamiseks voi
Kirjavahetus perekonnaseisualastes perekonna- tellimiseks, taotlused
18-1 . ) . 5a/H S ;
klsimustes seisuametnik riigilGivu tagastamiseks,
perekonnaseisuametnike
kvalifikatsiooni jt
klisimustes.
Saadetud kohtulahendid
18-2 Kohtulahendid andmete muutmiseks voi perekonna- 1a/H nende pdhjal andmete
kandmiseks rahvastikuregistrisse seisuametnik muutmiseks rahvastiku-
registris.
1 2 3 4 5 6
Abiellujate ja vallavalitsuse
vahelised kokkulepped
Kokkulepped abielude pidulikuks perekonna- abielude pidulikuks
18-3 . s ) i la/H i .
registreerimiseks seisuametnik registreerimiseks
vallavalitsuse Il korruse
saalis vOi valjasdidul.
TR - perekonna-
Suanni registreerimine ) :
seisuametnik
Slnni registreerimise avaldused 10a/H |* AV rahvastikuregistris sz_;llduse_d Igpse sunni
registreerimiseks
Lapse sunni registreerimiseks
Meditsiinilised stinnitéendid la/H esitatud meditsiinilised
stinnitdendid.
_ o erekonna- Avalduse_d §eaduses sétesta-
Surma registreerimise avaldused p la/H tud vormis ja andmetega

seisuametnik

isiku surma registreerimiseks
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perekonna-

Kui lapse ema ei ole abielus,
lapse isa poolt esitatav

Isaduse tuvastamise avaldused . : 10a/H |* AV rahvastikuregistris . x
seisuametnik avaldus isaduse omaksvotu
kohta.
Taotlused isikuandmete
saamiseks ja dokumentide
valjastamiseks, sh taotlused
erekonna- isikukoodi saamiseks ning
Avaldused P : andmete muutmiseks ja
seisuametnik . :
parandamiseks rahvastiku-
registris jm
perekonnatoimingute alased
avaldused.
Avaldused perekonnastindmuse tdendi *
o : la/H
valjastamiseks
Avaldused abieluvdime tdendi
- : la/H *
valjastamiseks
Avaldused andmete muutmiseks 10a/H |* AV rahvastikuregistris
2 3 4 5 6
erekonna- Abielluda soovijate thiselt
Abiellumisavaldused Pt . 10a/H |* AV rahvastikuregistris esitatud avaldus abielu
seisuametnik . .
registreerimiseks.
Abielu lahutamiseks
Abielu lahutuse avaldused pgrekonna_— 10a/H |* AV rahvastikuregistris gb_lkgasade poolt uhiselt ja
seisuametnik isiklikult esitatavad
kirjalikud avaldused.
Anuleeritud abiellumise vGi abielu erekonna- Avaldused abiellumis- vol
P! ) 10a/AV |* abielu lahutuse avalduse
lahutuse avaldused seisuametnik .
annulleerimiseks.
perekonna- Isikule uue eesnime, pere-
seisuametnik konnanime vai isikunime
Nime muutmise avaldused 3al/AVvV |* andmiseks esitatavad

avaldused koos alusdoku-
mentidega
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Taotlused isikukoodi andmiseks

perekonna-
seisuametnik

la/H

*

Isikukoodi andmiseks
esitatavad taotlused.

Markused * — dokumente ei registreerita J6hvi Vallavalitsuse dokumendihaldusstisteemis vaid rahvastikuregistrisse kandmisel registrisiseselt,

paberkandja kuulub sailitamisele vallavalitsuse arhiivis.
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Johvi Vallavalitsuses kasutusel olevad infostisteemid

kasutuselevotu

Nimetus kirjeldus aasta
Dokumentide loomise, haldamise ja menetlemise infosiisteem: saabuvate ja vélja
Dok dihaldussiist saadetavate dokumentide, Gigusaktide, lepingute ja muude dokumentide hdimamine,
1. oxumendinaldussusteem registreerimine, menetlemine, neile juurdepaasu korraldamine ning nende elukaigu 2008
WebDesktop h . e S T
aldus. Dokumentidega seotud to6ilesannete mééramine ja tahtajalise taitmise
jalgimine.
9 Raamatupidamise ja majandus- | Arvete koostamine ja konteerimine, varade arvestus, palgaarvestus. Eelarvestamine ja
" | arvestuse siisteem Pmen statistiline aruandlus. Funktsioon 6.
3. | ISKE andmekogu Andmeturbe dokumendid: infovarade ja vastavate turbemeetmete kirjeldused
4. | Jaatmevaldajate register Jaatmekaitluse arvestuse pidamine, jadtmekaitluse toimingute haldamine. Sari 9-2. 2010
5. | Kalmisturegister Haudi Johvi valla hauaplatside ja kasutajate andmekogu. Sari 9-9 2010
5 Eesti Hariduse Infosuisteem Opilaste nimekirjad, paringute teostamine. Riiklik infosiisteem. Funktsioon 11.
" | (EHIS)
7. | Ehitisregister Ehitiste andmed. Riiklik infostisteem. Sari 7-2
8. | Rahvastikuregister Isikuandmete ihtne andmekogu. Riiklik infostisteem. Funktsioon 3.
9 Sotsiaalteenuste ja -toetuste Sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregister sotsiaalteenuste ja -toetuste ning muu abi
" | andmeregister (STAR) osutamise menetlemiseks ja dokumenteerimiseks. Riiklik infoslisteem. Funktsioon 10.
10. | Keskkonnateenuste portaal Kgskkpnnaalaste deklg_ratsioonidg_nir_mg _puurkaevude ja puuraukude andmete
' esitamiseks elektroonilisel teel. Riiklik infosusteem. Sari 9-2.
11. | Vadrteomenetluse portaal KohtHva_Iise va_é:lrtgor_nenetleja menetlu_sandmete haldamise menetlustoimingute
' labiviimisel. Riiklik infosiisteem. Téhis 14-1
- Avalduste esitamiseks maa munitsipaliseerimisel kinnistusraamatusse kandmiseks.
12. | Kinnistusraamat s . .
Riiklik infosusteem. Sari 5-2.4
13. | E-toimik Menetlusosalisena ele_l_<tr_oo_niliselt osalemint_e tsiviil-, haIdus-,_kriminaaI- ja
' vaérteomenetluses. Riiklik infosusteem. Sarjad 2-6.1, 10-2.1 ja 10-4.
14 Maamaksu infoslsteem Maamaksu arvutamiseks vajalike alusandmete sisestamiseks. Riiklik infostisteem. Sari
" | (MAKIS) 5.2-5.
15. | Valimiste infosiisteem K_ohalikl_J o_mavalitsuse v_o!ikogu val_imistel \_/olikogq_lii_kme kar]didaatide s_isestamiseks
' ning valimistega seotud isikute avalikustamiseks. Riiklik infostisteem. Sari 16-1.
16. | Teeregister Kohaliku tee kohta andmete edastamine. Riiklik infoslisteem. Sari 9-1.
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