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Johvi Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeem

SISSEJUHATUS

Johvi Vallavalitsuse dokumentide liigitusskeemi koostamisel on ldhtutud kohaliku omavalitsuse iilesannetest, 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 Johvi valla pShitegevusi, funktsioonid 6 ja 17 on nn teenindavad ehk abifunktsioonid. Funktsioonidel pohineva
jaotuse eesmirk on koondada iihe tegevusteriihma dokumendid ning pakkuda dokumentide liigitamiseks siisteem ehk sarjad. Sarjade eesméirk on
koondada tiheliigilised voi liigilt ja sisult kokku kuuluvad dokumendid.

Loetelu algab tdhisega 2, kuna Johvi Vallavolikogu on alates 21. jaanuarist 2018 (vallavolikogu 17. jaanuari 2008 maarus nr 99) eraldiseisev ametiasutus,
mis on Johvi omavalitsuse algusest kandud tahist nr 1 ning kus antakse iseseisvalt iilevaade asutuse pohiiilesannete tditmisel tekkiva teabe, selle allikate
ja hoiukohtade kohta.

Johvi Vallavalitsuse ja Johvi Vallavolikogu kantseleis loodud ja sdilitamisele kuuluva teabe sdilitamine toimub Johvi Vallavalitsuse arhiivis, mistottu
jarjepidevuse tagamiseks kogu varem iiles chitatud ja rakendatud dokumentide liigitamise siisteemi ei 15huta.

Sisukord
Jrﬁ( :; Funktsiooni nimetus Tegevused

Valitsus on volikogu poolt moodustatav tditevorgan. Funktsioon holmab vallavalitsuse ja selle komisjonide
tegevuse kdigus tekkinud dokumente (protokollid, méiérused, korraldused). Funktsioon hdlmab ka
Kirjavahetust riigiasutuste ja teiste kohalike omavalitsustega.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse §§dest 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 tdidetakse tulenevalt rahvastikuregistri seaduse §st 2.
Munitsipaalvara Johvi vallale kuuluva varaga toimuva kajastamine. Funktsiooni on hdlmatud vallavara hindamise, maha
arvestuse toiminud kandmise ja hivitamise dokumendid, vara kasutusse taotlemise ja andmise dokumendid ning {ileandmise ja
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vastuvGtmise aktid, rendi- ja tiirilepingud, hoonestusdiguse seadmise dokumendid, vara ostu-miitigi lepingud
ja kirjavahetus munitsipaalvara kiisimustes.
Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 10ikest 1.

Omandireformi teosta-
mine ja maakorraldus

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

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 1g 3 punktist 1 ja maareformi
seaduse §st 38.
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Finantsteenistus

Johvi vallal on iseseisev eelarve, mille koostamisel, vastuvotmisel, muutmisel ja tditmisel jargitakse kohaliku
omavalitsuse iiksuse finantsjuhtimise seaduses sitestatud pohimotteid. Raamatupidamist korraldatakse 1dhtuvalt
raamatupidamise seadusest. Funktsioon sisaldab finantstegevusealast (sh tootasuarvestus) dokumentatsiooni,
lepinguid ja kirjavahetust.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt raamatupidamise seaduse § 2 1dikest 2 ning ldhtudes eelkdige kohaliku
omavalitsuse finantsjuhtimise seadusest.
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Planeerimis- ja
ehitusalane tegevus,
muinsuskaitse

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

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 16ikest 1 ning l&htudes
ehitusseadustikust, planeerimisseadusest ja muinsuskaitseseadusest.
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Transport ja
litkluskorraldus

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

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 1dikest 1 ning l&htudes
iihistranspordiseadusest ja liiklusseadusest.
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Kommunaalmajandus ja
infrastruktuur

Johvi valla iilesandeks 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 tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 16ikest 1 ning ldhtudes
eelkdige iihisveevirgi- ja kanalisatsiooniseadusest, jddtmeseadusest, ehitusseadustikust, kaugkiitteseadusest
ja kalmistuseadusest ning Johvi valla heakorra eeskirjast ja teistest Johvi Vallavolikogu poolt kehtestatud
vastavatest kordadest.
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Sotsiaalhoolekanne

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




Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 16igetest 1 ja 2 ning ldhtudes
eelkoige sotsiaalhoolekande seadusest, perekonnaseadusest, lastekaitseseadusest ja rahvatervise seadusest
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Haridus ja teadus

JOhvi valla iilesandeks on tagada lasteaiakohad ning koolieelsete lasteasutuste, munitsipaalkoolide {ilalpidamine
vallas. Funktsiooni on hdlmatud kirjavahetus ja teenistusliku jarelevalvedokumendid.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 1dikest 2 ning Idhtudes
pohikooli- ja giimnaasiumiseadusest, huvikooliseadusest ja koolieelse lasteasutuse seadusest.
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Kultuur, sport ja
noorsootoo

Johvi valla tilesandeks on korraldada kultuuri-, spordi- ja noorsoot6dd vallas ning korraldada nende omandis
olevate raamatukogude, rahvamajade ja spordibaaside iilalpidamist. Funktsiooni on hdlmatud spordi, kultuuri ja
noorsootddalased projektid ja kirjavahetus.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 15igetest 1 ja 2 ning ldhtudes
eelkdige spordiseadusest, noorsootdd seadusest ja rahvaraamatukogu seadusest.
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Ettevotlus

Johvi valla iilesandeks on oma haldusterritooriumil korraldada kaubandustegevust ning anda ndusolek
hasartméngu méngukohale korraldusloa véljastamiseks.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt koks § 6 1g 3 puntist 1 ning lahtudes kaubandustegevuse seadusest ja
hasartménguseadusest.
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Viirteomenetlus ja
haldusjérelevalve

Johvi valla iilesandeks on osaleda avaliku korra tagamisel ja teostada vallavolikogu poolt vastuvoetud
eeskirjade tditmise iile jarelevalvet. Mitmed seadused on omavalitsusele antud diguse teostada valla
territooriumil jdrelevalvet seaduste tditmise iile. Funktsioon holmab védarteomenetluses ja haldusjérelevalve
korras koostatud dokumente (sh kogutud tdendeid ja iitlusi) ja kirjavahetust.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 53* 1dikest 1 ning ldhtudes
eelkoige vadrteomenetluse seadusest, haldusmenetluse seadusest, korrakaitseseadusest, padsteseadusest ja
hidaolukorra seadusest.
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29

Vilissuhted ja koost6o

JOhvi Vallavalitsusel on digus oma pidevuse piires teha koostddd koigi teiste omavalitsusiiksustega
véljaspool Eestit ning sdlmida nendega lepinguid, samuti astuda rahvusvaheliste organisatsioonide litkmeks
voi teha nendega koostodd. Funktsiooni on hdlmatud sdpruslepingud ja kirjavahetus, mis on seotud Johvi
valla koostooga teiste omavalitsusiiksustega véljaspool Eestit.

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

Johvi valla valimiskomisjoni iilesandeks on registreerida kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel esitatud
kandidaadid, teha kindlaks valla hailetamis- ja valimistulemused, juhendada jaoskonnakomisjone ning votta oma
padevuses olevate iiksikkiisimuste lahendamiseks vastu otsuseid. Johvi valla jaoskonnakomisjoni iilesandeks on
viia 14bi hédletus ja teha kindlaks hééletustulemused. Funktsioon holmab kohaliku omavalitsuse volikogu,
Riigikogu ja Euroopa Parlamendi valimisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seadusest, Riigikogu valimise
seadusest, Euroopa Parlamendi valimise seadusest ning rahvahéiletuse seadusest.
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Ametiasutuse teenistuse
korraldamine

Funktsioon hdlmab vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personalialast dokumentatsiooni,
sh todlepingud ja kirjavahetust. Funktsiooni kuuluvad té6keskkonnaalane dokumentatsioon ning kirjavahetus
avaliku konkursi kiisimustes, samuti asjaajamisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust, vallasekretéri
toestamistoimingute algeksemplare, tdendite ja volikirjade drakirju, teabendudeid, arhiivialaseid dokumente
ning Kirjavahetust lepingutega seotud kiisimustes.

Funktsiooni tdidetakse tulenevalt avaliku teenistuse seadusest, to0lepingu seadusest, tootervishoiu seadusest,
avaliku teabe seadusest, isikuandmete kaitse seadusest, notariaadiseadusest ja arhiiviseadusest
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37

Perekonnaseisutoimingud

Johvi Vallavalitsus on Eesti rahvastikuregistri lepinguline todtleja, 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 tdidetakse tulenevalt perekonnaseadusest, isikuandmete kaitse seadusest, nimeseadusest,
perekonnaseisutoimingute seadusest, rahvastikuregistri seadusest ja riigildivuseadusest.
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Johvi Vallavalitsuses kasutusel olevad infostisteemid

Kasutatud lithendite selgitused:
H - Rahvusarhiivi hindamisotsuste kohaselt lihtsustatud korras hdvitamisele kuuluvad dokumendid.

AV - Rahvusarhiivi hindamisotsuste kohaselt arhiivivaartuslikuks tunnistatud dokumendid, viited hindamisotsustele on mérgitud funktsiooni paises.
Rahvusarhiivi hindamisotsustest tulenevad mdrked on lisatud dokumentide liigitusskeemio lahtrisse sdilitustihtaeg/arhiivividrtus kas kogu sarjale
tihiselt voi kui sarja sees on arhiivividrtuselt erinevad dokumendid, on arhiivividrtus eraldi vilja toodud ka allsarjati.

ArhS — arhiiviseadus

ATS — avaliku teenistuse seadus
AVTS — avaliku teabe seadus
DHS — dokumendihaldussiisteem
IKS — isikuandmete kaitse seadus
RRS - rahvastikuregistriseadus
STS — struktuuritoetuste seadus
TLS — todlepingu seadus

UTS — iihistranspordiseadus

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




Funktsioon: Vallavalitsuse tegevus

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

Tahis 2

Tihis sari / allsari struktuuriiious/ | sailiusidhlacg | miirkused selgitus
1 2 3 4 5 6
Valitsuse istungite protokollid
ja vastava protokolli
2-1 | Valitsuse istungite protokollid ja éigusaktid vallasekretdr | alatine / AV (kuupéevaliselt) juurde
kuuluvad valitsuse korraldused
ja médrused.
2-1.1 |Valitsuse istungite protokollid
Avaldatakse tildiseks
2-1.2 |Valitsuse médrused teadmiseks elektrooni-
lises Riigi Teatajas
juurdepdisupiirang
2-1.3 |Valitsuse korraldused vastavalt sisule AvTS § 35
Ig 1 punktid 11, 12, 14 ja 17
5a peale juurdepédsupiiran Valitsuse madruste ja
22 Valitsuse istungite algmaterjalid (sh eelnoud, llasekrets asjaajamis- Jvastav}efilt sisﬁle A\%TS § 35 kf)rra'l.dustgeel?oud lisadega
“ | kaaskirjad digusaktide saatmiseks) vallasekretar perioodi 1ppu / |Ig 1 punktid 11, 12, 14 ja | D& aTa Vol va itsuse
H 17, AVTS § 35 1g 2 punkt 1 protokollls S|_s:_ildu_va teabg _
saatmiseks kirjad ja kaaskirjad.
Valitsuse digusaktide register
2-3 | Valitsuse digusaktide register vallasekretar | alatine/ AV |digitaalne Z?jZ?eiﬁtilsj,bpi%tlzlg ?}g?;?aldus_
valjatriikki 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
2-4.3 |Ehituskomisjoni protokollid ehitus-
spetsialist
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1 2 3 4 5 6
. . juurdepadsupiirang AvTS §
2-4.4 | Sotsiaalkomisjoni protokollid SOtf'aalFeﬁ?'S 35 1g 1 punktid 11, 12, 14,
use Ju 17: IKS § 4 lg 2 punkt 3
2-4.5 |Vallavara mahakandmise komisjoni protokollid raamatupidaja
Riigihangete ja teiste pakkumiste ldbiviimise hanke-
2-4.6 2 ) o
komisjoni protokollid spetsialist
juurdepdidsupiirang
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—, kultu‘g:
2-4.8 elluviimise tagamise komisjoni protokollid fl- Ja noorsootoo
9 Jontp spetsialist
2-4.9 | Korrakaitsekomisjoni protokollid Jarclevalve-
inspektor
2-4.10 | Andmekaitsekomisjoni protokollid andmekal_tse-
spetsialist
Riigi voi Johvi valla avaliku
halduse iilesannete iseseisvaks
. 10 a lepingu taitmiseks volitamise tingi-
: kantselei- - ! ) . :
2-5 |Halduslepingud spetsialist 16ppemisest / muste ja korra kajastamiseks
P H sdlmitud halduslepingud. Selle
tahise alla paigutatakse ka
praktikalepingud.
_ L Kirjavahetus allsarjades
juurdepaasupiirang mirgitud teemalistes kiisimus-
o sekretdr- vastavalt sisule ja tes vOi asutustega (kui sisu
2-6 |Kirjavahetus o 5al/H menetlusetapile AvTS § 35 s L
asjaajaja . . omab {ildist iseloomu ning ei
Ig 1 punktid 11, 12, 17; IKS
§ 4 15iked 1 ja 2 ole seotud otseselt konkreetse
tegevusega).
9-6.1 Kirjavahetus kohtu, prokuratuuri, politsei,
"~ | pédisteteenistuse ja kohtutdituriga
Kirjavahetus teiste omavalitsuste,
2-6.2 : . o .
omavalitsusliitude ja sOprusomavalitsustega
2-6.3 |Kirjavahetus valitsusorganite ja -ametitega




1 2 3 4 5 6

2-6.4 |Kirjavahetus avaliku korra kiisimustes

2-6.5 |Kirjavahetus sotsiaalkiisimustes

2-6.6 |Kirjavahetus Johvi Vallavolikoguga

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

struktuuritiksus/ | sdilitustihtaeg /

. e e s mdrkused selgitus
ametnik arhiivividrtus g

Téihis sari / allsari

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).

juurdepddsupiirang AvTS

3-2.1 |Elukohateated alusdokumentidega 10a § 351g 1 punktid 11 ja

12, RRS § 62
3-2.2 |Elukohateadete register sari lopetatud

juurdepadsupiirang AvTS
3-2.3 | Elukohatdendid S5a § 35 Ig 1 punktid 11 ja

12, RRS § 62

Kirjad majapidamiste

3-3 |Kirjavahetus registriga seotud kiisimustes registripidaja 5a/H i:)\:jeaslz?)r:(;zi’sg?:Zﬁ\c;ggt?zlrs’euj

gistri pidamise kiisimustes

Ruumi omaniku digustatud
ndudmisel rahvastikuregistris
elukoha andmete muutmise
taotlused, teated asjaosalistele.

. . . juurdepéésupiirang AvTS
Ruumi omaniku avaldused elukoha aadressi registripidaja 5a/H §351g 1 punktid 11 ja

34 muutmiseks
12, RRS § 62




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

Tahis 4

Téhis sari / allsari Stml:rl:]lgzlfsu‘v SZ;Z?::;S:’;;Z;‘;;S / mdrkused selgitus
1 2 3 4 5 6
Pectakse teemade voi1
4-1 |Munitsipaalvara register raamatupidaja alatine / H |elektrooniline Ob.Jekt'de kau_pa — soetamine
(hind), eluea ja kulumi
arvesuts
Pohivaraobjektide kasuliku
4-9 Munitsipaalvara hindamise, mahakandmise ja vallavara alatine / H eluea hindamise ja muutmise
hivitamise dokumendid spetsialist dokumendid ning maha-
kandmise ja hivitamise aktid
<. . Dokumendid korraldatud
Vara otsustus voi k.o nkursi korra.s ka_sutusse vallavara enampakkumiste kohta ning
4-3 |taotlemise ja andmise dokumendid ning - 5a/H .
iileandmise ia vastuvotmise aktid spetsialist asjaga seotud muud doku-
J mendid, sh kirjavahetus
Taotlused vara tiiirile/rendile
votmiseks. Dokumendid
4-4 | Munitsipaalvara rentimise dokumendid H korraldatud enampakkumiste
kohta ning asjaga seotud muud
dokumendid.
. 10 a alates |. e e 4 _—
4-4.1 | Rendilepingud / iiiirilepingud kants_elt?l- lepingu juurdepadsupiirang AVTS | SOlmitud {iiiri- ja rendl_lepln-
spetsialist N X § 351g 1 punkt 17 gud vallavara kasutamiseks
16ppemisest
Soélmitud ja dokumendi-
4-4.2 | Rendi/iiirilepingute register kantselel- alatine | igitaalne, dokumendi- | haldusprogrammis
spetsialist haldusprogrammis registreeritud rendi- ja
iilirilepingute register
- urdendisupiirane AVTS Taotlused hoonestusdiguse
4-5 |Hoonestusodiguse seadmise dokumendid maakorraldaja alatine/H | paasup & seadmiseks ja seotud
§ 35 Ig 1 punkt 12 L
kirjavahetus
e e o1 . kantselei- . juurdepéasupiirang AVTS | S6lmitud munitsipaalvara
4-6 |Munitsipaalvara ostu-miiiigi lepingud spetsialist alatine / H § 35 g 1 punkt 12 0stu- voi miiiigilepingud
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1 2 3 4 5 6
vallavara Taotlused vallavara kasutusse
4-7 |Kirjavahetus munitsipaalvara kiisimustes spetsialist H vOtmiseks.
o Kirjavahetus vallavara
. . ehitise SR .
4-7.1 |Ehitamine ja renoveerimine e e ehitamise ja renoveerimisega
sailimiseni .
seotud (muudes) kiisimustes
juurdepédsupiirang Vara enampakkumisega
4-7.2 |Esitatud pakkumused 7a vastavalt sisule AvTS § |vodrandamisel esitatud
351g 1 punkt 12 pakkumused

Funktsioon: Omandireformi teostamine Tahis 5

Allfunktsioon: Oigusvastaselt védrandatud maa ja vara tagastamine ja kompenseerimine, maa ostueesdigusega erastamine Téhis 5.1

H: Rahvusarhiivi 27. novembri 2014 hindamisotsus nr 88

Téihis sari / allsari Str”kmurii.iksm/ Sdim.b.’s.t ah ,t.aeg / mdrkused selgitus
ametnik arhiivividrtus
5.1-1 |Maa tagastamise dokumendid sari lopetatud
5.1-2 |Kirjavahetus maa tagastamise kiisimustes sari lopetatud
Maa ostueesdigusega erasta-
. . ~. . e mise eeltoimingute dokumen-
5.1-3 gg:?:;?::i;‘:;;i:g:eesmgusega maakorraldaja 5a/H J§u§gdle p?assgll(lﬁgg AVIS did, ettemaksu avaldused ja
g'p teatised jm erastamisega
seotud dokumendid
Allfunktsioon: Maakorralduslik tegevus Téhis 5.2
H: Rahvusarhiivi 27. novembri 2014 hindamisotsus nr 88
Téihis sari / allsari struktuuriz?ksus/ sc’iilit.l,.:s.tdfz't.aeg/ mérkused selgitus
ametnik arhiivividrtus
1 2 3 4 5 6
5.2-1 | Kinnistamisotsused (viljatriikid) sari lopetatud
5.2-2 |Maakasutuse statistilised aruanded sari lopetatud
5.2-3 |Maaomanike ja -kasutajate register sari lopetatud
5.2-4 |Kirjavahetus maakorraldaja 5a/H
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1 2 3 4 5 6
Maa kasutamise kiisimused,
juurdepédsupiirang sh isikliku kasutus- ja hoo-
5.2-4.1 |Kirjavahetus maakasutamise kiisimustes vastavalt sisule AvTS § 35 [nestusdiguse seadmise kohta
lg 1 punkt 12 (nt piiriandmed ja -vaidlused,
maa-andmete paringud jms).
Kirjavahetus maa munitsipaliseerimise juurdepadsupiirang Maa mgnitsipaalomandisse
5.2-4.2 Kilsimustes vastavalt sisule AvTS § 35 |taotlemise protsessis
Ig 1 punkt 12 koostatud dokumendid
5243 Kiiy’avc’zhen.t's maa isikliku kasutusoiguse sari lopetatud
seadmise kiisimustes
juurdepédsupiirang 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

5.2-5.1

Maa hindamisaktid

juurdepédsupiirang AvVTS §
3519 1 punkt 12

Viljastatakse maaomaniku
nodudel maa maksuteate
juurde

5.2-5.2

Maamaksu soodustuste andmisega seotud
dokumendid ja kirjavahetus

juurdepédidsupiirang AvTS §
351g 1 punkt 12

Avaldused ja tdendusmaterjal
maamaksu soodustuse
saamiseks

5.2-5.3

Maaomanike ja -kasutajate muutmisel esitatud
alusdokumendid

juurdepédsupiirang AvTS §
3519 1 punkt 12

Teated ja dokumendid maa-
omanike muudatustest (mis ei
kajastu kinnistusraamatus)
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Funktsioon: Finantsteenistus Téhis 6
H / AV: Rahvusarhiivi 5. novembri 2007 hindamisotsus nr 633
Tabhis 6.1
Allfunktsioon: Raamatupidamine
Tiihis sari / allsari struktuurii_iksus/ sdilit.t.ts‘tc'ift't.aeg/ mérkused selgitus
ametnik arhiivividrtus
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
oigusakti lisana. Kajastab
pohitegevuse korraldamist.
Eelarve tditmise aruanded,
6.1-2 |Raamatupidamise statistilised aruanded finantsteenistus 7alH statistilised aruanded, kuu- ja
kvartaliaruanded.
6.1-3 | Maksudeklaratsioon ja aruanded sari lopetatud
6.1-4 |Palgaarvestuse dokumendid finantsteenistus 7alH
6.1-4.1 | Teenistujate ja toétajate isiklikud kontokaardid sari lopetatud
digitaalsed, ei kanta doku-
Teenistujate ja tootajate palgalehed ja todaja mendihaldusprogrammi, .o s
6.1-4.2 |arvestuse tabelid ning t66voimetuslehed ja juurdepédsupiirang E:;g;g}ghed voi isikukonto-
saatekirjad tootajate osas TLS § 28 Ig '
punkt 13
6.1-4.3 | Téovoimetuslehed ja saatekirjad sari lopetatud
Ostu- ja miitigiarved, 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, ldhetused,

isikliku sdiduauto kompensatsioon jms)
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1 2 3 4 5 6
6.1-5.3 | Kassadokumendid
6.1-5.4 | Kdibearuanded sari lopetatud
Hallatavate asutuste vahelised ja sisesed
6.1-5.5 .
tehingud
Riikliku toimetuleku-, tiksikema- ja stinnitoetuse .
6.1-6 maksmisega seotud dokumendidj sari lopetatud
6.1-7 | Pangadokumendid sari lopetatud
6.1-8 | Arvlemine riigikassaga sari lopetatud
digitaalne, ei kanta Majandustehingute register
6.1-9 |Pearaamat finantsteenistus 7alH dokumendihaldus- .
. kontode 16ikes.
programmi.
6.1-10 |Oppelaenud sari lopetatud
Pohivahendite arvele votmise,
. . . maha kandmise ja tileandmise
6.1-11 |Vara arvestuse dokumendid finantsteenistus H aktid, nimekirjad ning bilansi-
vilise vara arvestus.
6.1-11.1 Péhivara pimekiri, ma_lksumuse muu‘qnise jE} 72
inventuuri dokumendid, mahakandmise aktid
6.1-11.2 | Vaikevahendite nimekiri 72 |Digitaalne ei kanta doku-
mendihaldusprogrammi.
6.1-11.3 | Meniiiid ja saatelehed sari lopetatud
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 Iepilngu
spetsialist 10ppemisest
. . juurdepédsupiirang AvTS
6.1-12.2 | Toovotulepingud fiiiisiliste isikutega perio.”";‘."; f? a 'ep.'”gli § 35 Ig 1 punktid 11 ja 12,
spetsialis Oppemisest | ..o § 28 Ig 1 punkt 12
6.1-12.3 |Juriidiliste isikutega sdlmitud lepingute register sl;)aer'][gzllfslt alatine (IEDIerStrgggslllll ne, moodustub
Fuisiliste isikutega sdlmitud t66vGtulepingute personali- . elektrooniline, moodustub
6.1-12.4 . - alatine .
register spetsialist DHS baasil
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Allfunktsioon: Muu finantstegevus

Tahis 6.2

Téhis sari / allsari struktuuriiiksus/ | sailitustahtacg / mdrkused selgitus
ametnik arhiiviviidrtus
1 2 3 4 5 6
10a Laenulepingud, kirjavahet
o . _ _ lepingu aenulepingud, kirjavahetus
6.2-1 |Kohustuste votmisega seotud dokumendid finantsjuht I5ppemisest / 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 10ppemisest / raha kasutamiseks solmitud
H lepingud.
Kirjavahetus finantseerimise,
6.2-4 Kirjavahetus finants- ja raamatupidamise H raamatupidamise, ee_Iarve,
' kiisimustes eelarve muudatuste jm
kiisimustes.
Palga maksmisega seotud
e s . . juurdepadsupiirang AvTS |avaldused ja teated ( nt
6.2-4.1 | Tootajate avaldused finantsjuht Sa J§ 35 Igpl puﬁkt 12g arvutiga to6tamiseks prillide
kompensatsioon jms).
6.2-4.2 |Kirjavahetus asutustega finantsteenistus 5a T? otlused raha sa§m|se!<s,
volgade kustutamiseks jms.
Taotlused finantstoendite
6.2-4.3 |Teatised ja tdendid finantsjuht 7a véljastamiseks, viljastatud
toendid 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 e ' finantsteenistus 7alH valitsuse halduste esitatud
finantsanaliiiisid -
eelarvematerjalid
6.2-5.3 | Eelarve tiitmine finantsjuht 7a/H |Digitaalsed, ei kantadoku- |\ p o\ o i nice aranded.
mendihaldusprogrammi.
Hallatavate asutuste ja valla-
6.2-5.4 | Eelarve muudatuste algmaterjalid finantsteenistus 7alH valitsuse haIdUSte esitatud
taotlused jooksva aasta
eelarve muutmiseks
Liihi- ja pikaajaliste eesmér-
kide formuleerimise doku-
6.2-5.5 |Eelarvestrateegia finantsjuht alatine / AV ment, s]salt_zlab_ Investeeringute
projekti. Kinnitatakse voliko-
gu digusaktiga ja sidilitatakse
oOigusakti 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

Téihis

sari / allsari

struktuuriiiksus/
ametnik

sdilitustihtaeg /
arhiivividrtus

mdrkused

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,
keskkonnamojude hindamise
dokumendid, kui on tehtud
planeeringu kiigus.

7-1.1

Uldplaneering

alatine

Kinnitatakse volikogu digus-
aktiga ja sdilitatakse digusakti
lisana.

7-1.2

Detailplaneeringud

alatine

Kinnitatakse volikogu voi
valitsuse digusaktiga ja
sdilitatakse digusakti lisana.

7-1.3

Kirjavahetus planeeringute kiisimustes

S5a

Asjaosaliste nousolekud,
kooskdlastused

7-2

Ehitusdokumendid

Peetakse objektide voi/ja pro-
jektide kaupa: ehitus-, kaeve-
ja kasutuslubade taotlused,
lubade viljastamise teatised,
projektid jms; puurkaevude
kooskolastamise dokumendid.

7-2.1

Ehitusregister

sari lopetatud

7-2.2

Riigihanke dokumendid

hankespetsialist

10 a

mittevditnud pakkumused

S5a

Munitsipaalehitiste voi -
rajatiste rajamiseks
korraldatud
hankedokumendid.

7-2.3

Ehitiste ja rajatiste toimikud

ehitusspetsialist

kuni ehitise
lammutamiseni

juurdepédsupiirang
vastavalt sisule AvTS § 35

lg 1 punkt 9

Toimikud ehitiste kohta
aadressandmete kaupa.
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1 2 3 4 5 6
7-2.4 |Kirjavahetus ehituskiisimustes ehitusspetsialist 5a
795 Taotlused projekteerimistingimuste arhitekt kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
™~ |viljastamiseks lammutamiseni | v3i rajatise toimikusse
: L : s kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
7-2.6 |Ehitusloa taotlused ja ehitusload ehitusspetsialist || - - miceni véi rajatise toimikusse
: : s kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
7-2.7 |Kasutusloa taotlused ja kasutusload ehitusspetsialist |, - - miceni véi rajatise toimikusse
Ehitusteatised, sh ehitamise alustamise ja . - kuni ehitise | lisatakse vastavasse ehitise
7-28 chitise tdieliku lammutamise teatised ehitusspetsialist | 1, mmutamisen v0i rajatise toimikusse
7-3  |Ehitusjirelevalve dokumendid H MunltS!PaaIvara ehitusega .
seotud jirelevalvedokumendid
i T o . jérelevalve- .
7-3.1 |Ehitusjérelevalve aktid ja ettekirjutused inspektor alatine
7.3 Ehlj[ls‘Fega to_1m_unud :avz_lrntehmhste poh_Juste ehitusspetsialist "'ehltl.se .
uurimise aktid ja uurimise dokumentatsioon sdilimiseni
. - e vallavara ehitise
7-3.3 | Munitsipaalvara remondi- ja hooldusto6d spetsialist séiilimiseni
7-4 | Muinsuskaitse dokumendid arhitekt H
7-4.1 | Muinsuskaitse objektide register sari lopetatud
7-4.2 |Kirjavahetus muinsuskaitse kiisimustes 5a MUI.n.S uskaitsealased teatised
ja kirjad.
7-5 |Arengudokumendid H
Kinnitatakse volikogu digus-
7-5.1 |Valla arengukava arendusndunik alatine aktiga ja sdilitatakse oigusakti
lisana.
Kirjavahetus valla arengu
7-5.2 |Kirjavahetus valla arengu kiisimustes arendusnounik S5a kiisimustes, sh ettepanekud
arengukavasse jms.
10 a peale Kirjavahetus jm dokumendid
projekti erinevate arendusprojektide
i . L 16ppemist voi kiisimustes 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 5 6
7-5.4 | Arendusprojektide register projektijuht alatine digitaalne
10 a peale
projekti . .. : : :
1oppemist v&i | juurdepéddsupiirang Lepingud, mis sdlmitakse
7-5.5 | Arendusprojektide toetuslepingud projektijuht vastavalt | vastavalt sisule AvTS § 35 |meetmest raha saamisel selle
toetuse andja |1 1 punkt 12 kasutamise kohta.
sitestatud
tingimustele
Reklaamitaotlused ja load,
7-6  |Reklaami paigaldamise dokumendid arhitekt H jarelevalve dokumendid 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 |Ehitusgeodeetiliste ja kartograafiliste GIS spetsialist 5a mdddistuste ja alusplaanide
toodega seotud Kirjavahetus Kiisi
usimustes.
Taotlused ja kirjavahetus
hoone vilisilme muutmiseks,
7-8 |Fassaadipasside dokumentatsioon arhitekt H fassaadipassid fassaadikujun-
duse ja vdiksemate fassaadi-
to0de tingimuste kohta.
7-8.1 |Kirjavahetus fassaadipassi taotlemiseks 5a
kuni ehitise lisatakse vastavasse ehitise
7-8.2 | Viljastatud fassaadipassid lammuta- e .
miseni vOi rajatise toimikusse
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Funktsioon: Transport ja liikluskorraldus
H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téhis 8

struktuuriiiksus/

sdilitustihtaeg /

korraldamisega seotud kiisimustes

§ 351g 1 punkt 12

Téhis sari / allsari . ve e s mdrkused selgitus
ametnik arhiivividrtus
1 2 3 4 5 6
. . kantselei
8-1 |Taksoteeninduse korraldamine spetsialist H
) Taksoveoload, sdiduki- ja
8-1.1 Kirjavahetus taksveoloa ning soiduki- ja 54 juurdepédsupiirang UTS § |teenindajakaardid ja nende
™ |teenindajakaardi taotlemise kiisimustes 581g7 alusdokumendid, jarelevalve
dokumendid.
8-1.2 |Viljastatud taksoload ja nende alusdokumendid sari suletud
8-1.3 | Taksoveolubade ja soidukikaartide register sari suletud
Taksoveolubade ning sdiduki ja .
8-1.4 L ) i alatine
teenindajakaartide register
Liikluskorralduse ja transpordi korraldamise
8-2 - H
dokumendid
) o . majandus- Teede ja tinavate sulgemise
8-2.1 |Load teede ja tdnavate sulgemiseks spetsialist 3a load alusdokumentidega.
8-2.2 |Eriveoste kooskdlastused majar]dgs- 3a !Erlveosttiks esitatud taotlused
spetsialist ja kooskdlastused.
8-2.3 |Kooskdlastuste register sari suletud
Veoautode, registrimassiga
vallavara iile 8 tonni ning suuremoadt-
8-2.4 |Liiklemislubade taotlused - 3a meliste ja/voi raskekaaluliste
spetsialist a . .
autode liiklemiseks kesklinnas
esitatud taotlused.
8-2.5 | Liiklemisload vallavara 3a Vilja antud liiklemisload.
spetsialist
.. : o vallavara
8-3 |Liikluskorraldus ja parkimine spetsialist H
Liikluse ja parkimise korral-
831 Kirjavahetus liikluskorralduse ja parkimise 52 juurdepédsupiirang AvTS |damisega seotud dokumendid

(taotlused, avaldused liikluse,
parkimise korralduseks vms).
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1 2 3 4 5 6
i - juurdepdidsupiirang AvTS | Viljastatakse tasulise
unkt arkimise kehtimise korral.
8-3.2 |Parkimisload 3a 35 1g 1 punkt 12 park keht korral
i . juurdepddsupiirang AvTS
8-3.3 |Trahvid 5a § 35 Ig | punkt 12
i . . e majandus- Opilaste ja muu transpordi
8-4 |Kirjavahetus transpordi kiisimustes spetsialist 5a/H korraldamise asjus.
Funktsioon: Kommunaalmajandus ja infrastruktuur Téhis 9
AV /[ H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14
Téhis sari / allsari Stm}:;szs“y SZﬁZ;?j;f;éﬁfi / mdrkused selgitus
1 2 3 4 5 6
] . . majandus-
9-1 |Teehoiu dokumendid spetsialist
Taotlused teede remondiks, sh
korteriiihistute taotlused
9-1.1 |Kirjavahetus teehoiu kiisimustes 5al/H rahastamiseks, margukirjad
remonti vajavate teede,
166kaukude jm kohta.
9-1.2 |Kohalike teede register sari suletud
10a Sisaldab avalikult kasutata-
moddudes vate kohalike teede ja tdnava-
9-1.3 |Teehoiukavad antakse iile te tehniline seisukorra ning
arhiivi / H vajalike teetodde planeerimise
ja teostamise kasitlust.
9-2 Jadtmekiitluse ja keskkonnakaitse keskkonna- H
dokumendid spetsialist
Keskkonnamaoju hindamise ja keskkonnakaitse .
9-2.1 dokumendid, projektid ja riigihangete materjalid sari suletud
Taotlused jadtmeveoga
.. . . liitumisest vabastamiseks ja
9-22 Kirjavahetus jadtmekiitluse ja keskkonnakaitse 5a sellekohane kirjavahetus ning

kiisimustes

muu jadtmekaitlust puudutav
kirjavahetus, sh jarelevalve.
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1 2 3 4 5 6
Kirjavahetus ja dokumendid
9-2.3 Jéiéitmelub_ade, Véilisf)hu3 vee, saastelube_lde 54 keskkonnalubade asjus
" |taotlused ja algmaterjalid, lubade koopiad (kooskdlastuste/arvamuste
kiisimine-andmine).
Statistilised aruanded asutuse poolt Elektrooniline, koostat_a kse
9-2.4 |keskkonnaalase jirelevalve védértegude 3a V?Sta\./as kes.kkonnas ning Kes_kk.o.nnaalaseJarelevalve
menetlemise kohta ei registreerita do_kumendl- statistilised aruanded
haldusprogrammis.
. . . heakorra-
9-3 |Haljastus- ja heakorra dokumendid spetsialist H
juurdepéisupiirang O_h_tlike puude ja raieloa z_;ll_ane
9-3.1 |Kirjavahetus haljastuse- ja heakorra kiisimustes 5a vastavalt sisule AvTS § 35 E!rjavahetug,, denquIOOQ!“sed
lg 1 punkt 12 innangud jm haljastuse jm
heakorraalased dokumendid.
9-3.2 |Raieload 7a Vilja antud raieload.
9-4 Riigihanke dokumendid (mis ei ole seotud hanke- 10a/H mittevoitnud pakkumused |Hankemenetluses esitatud
ehitusega) spetsialist 5a pakkumused.
Ténava- ja iildise
L . . . juurdepddsupiiran vilisvalgustuse alane
9-5 K' r.Javahetus tan?V.a valgustuse jm majar]dlgs- 5a/H Jvastavglt sisﬁle A\%TS § 35 kirjavah%ltlus (probleemidest
vialisvalgustuse kiisimustes spetsialist lg 1 punkt 12 teavitamine, to6de tellimine
jms).
Joogivee ja kanaliseerimise
.. . S juurdepédsupiirang kiis_imu_ste_s, Sh T ajatiste
9-6 K| r!avahetus veevarustuse ja kanalisatsiooni keskkpnna— 5a/H vastavalt sisule AVTS § 35 prOJ?ktld ja klrjavah_etus,_
kiisimustes spetsialist | elutdhtsa teenuse toimepide-
g 1 punkt 12 )
vuse tagamisega seotud
dokumentatsioon.
Energeetika ja soojamajan-
N o _ _ _ juurdepadsupiirang duse alane ki_rjavahetus_ja
9-7 L(lll I;Ji;allll?srlizus energeetika ja soojamajanduse ?paéfs?gll::t 5a/H vastavalt sisule AVTS § 35 dpci(umenta'ttsl,(l‘oon,1 sh t%lr'ne
p1racvuse risKianaluusid ja

lg 1 punkt 12

plaanid, kiittesiisteemide
toograaftikud
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1 2 3 4 5 6
Sisaldab kirjavahetust
Kirjavahetus kommunaalmajanduse ja majandus- juurdep éés.upiirang iihist.ranspordi k.orra}ldamise,
9-8 infrastruktuuri kiisimustes spetsialist 5a/H vastavalt sisule AvTS § 35 |bussipeatuste rajamine,
lg 1 punkt 12 hoonete remondi, raudteede
jms alast kirjavahetust.
heakorra- juurdepadsupiirang
9-9 |Kalmistu majandamisega seotud dokumendid spetsialist vastavalt sisule AvTS § 35
Ig 1 punk 12
Kirjavahetus kalmistu, sh
Kirjavahetus kalmistu majandamisega seotud hgudade 1 neqde Iforrashom
9-9.1 Kiisimustes 5a/H ning hapaplatad_e umbewor-
mistamise, kalmistu info-
slisteemi jm kiisimustes
9-9-2 |Kalmistuinfosiisteemi alusdokumendid alatine / H AV kglmlstureglstrls Kalmlstereglst_rl Haudi
Haudi alusdokumendid.
_ majandus- Kaevelubade taotlused, lubade
9-10 |Kaevelubade dokumendid spetsialist 3al/H viljastamise teatised ja vilja
antud kaevelubade register.
9-10.1 |Kaevelubade taotlused
9-10.2 |Kaeveload
9-10.3 | Kaevelubade register digitaalne
. . juurdepddsupiirang
SIL | Chkaitluse ajamisegs seotud dolumendid | speiai | H|vasal Sule AVTS § 33
j ga seotud dokumendi p lg 1 punkt 12
Puurkaevude rajamiseks
9-11.1 Kirjavahetus seoses puurkaevu ja -aukude ning 54 esitatud taotlused ja
" |reovee kohtkaitluse rajamisega kirjavahetus ning asukoha
kooskolastamise dokumendid.
9-11.2 | Viljastatud reovee kohtkiitluse load 10 a peale Valjastatud reovee

loa 16ppemist

kohtkiitluse load.
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Funktsioon: Sotsiaalhoolekanne

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

Tahis 10

Téhis sari / allsari Strul:;z:;?(zsu“v Sz;zzz‘:ltf:ﬁfli / mdrkused selgitus
1 2 3 4 5 6
: . . sotsiaaltoetuste
10-1 |Sotsiaaltoetuste maksmise dokumendid spetsialist H
10-1.1 |Riiklik sotsiaalregister sari lopetatud
Sisaldab toimetulekutoetuse
- . . S 10 aastat  |juurdepdédsupiirang AvTS |madramiseks ja véljamaks-
Riikliku sotsiaaltoetuse taotlemisel registrisse ) . ) -
10-1.2 | kantavate andmete alusdokumendid (t%imikud) peale toetuse | § 35 1g 1 punktid 11, 12, | miseks esitatud avaldusi ja
' nine viliamaksetaotlused saamise [13,14ja 15;IKS §41g2 |lisadokumente. Peetakse
gval 16ppemist | punkt 3 avalduse esitajate kaupa eraldi
toimikutes.
Avaldused Johvi valla
Vallaeelarvest sotsiaaltoetuste taotlemisel juurdepadsupiirang AvTS |eelarves sotsiaaltoetusteks (nt
10-1.3 |sotsiaalkomisjonile esitatavad dokumendid ja 7a §351g 1 pu_nktld 11, 12, Skunrll.l". matuse-, ravimi-,
otsused ning véljamaksetaotlused 13,14 ja 15, IKS § 4 1g2 ooli- ja toetused) ettendhtud
punkt 3 rahast toetuse saamiseks ning
lisadokumente
eakate ja
10-2 Eakate ja puuetega inimeste toimingutega puuetega H
seotud dokumendid inimeste
spetsialist
J§uggdle pellassﬁll(ltriznim{; S Taisealisele isikule eestkoste
10-2.1 | Kirjavahetus kohtutega 5a 131 4gja 11)5_ IKS § 4 1g’2 seadmisega seotud
’ ’ kohtumenetlus.
punkt 3
Avaldused hooldajaks mééara-
. e mise vOi hoolduse 16petamise
J§u131§dle p ?aslligliltrizn;glAlsz S kohta ning muu kirjavahetus
10-2.2 |Kirjavahetus hooldaja méiiramise kiisimustes 5a g P ) > sellega seotud menetluses,
J J 13,14ja15; IKS § 4 1g 2
241 Lo, &< |kaaskirjad haldusaktidele,
punkt 3 : o
millega hooldaja méaarati voi
hooldus lopetati.
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1 2 3 4 5 6
10-2.3 Hooldaj_at(_)etuse maksmise toimikute register sari lopetatud
(koos toimikutega)
juurdepédsupiirang AvTS | Taotlused koduteenuse
i . . § 351g 1 punktid 11, 12,  |saamiseks voi lopetamiseks
10-2.4 |Kirjavahetus koduteenuste kiisimustes 5a 13,14 ja15: IKS § 41g 2 |ning kaaskirjad vastavatele
punkt 3 haldusaktidele.
juurdepddsupiirang AvTS
10-2.5 | Koduteenuste lepinaud 1(|)ea ianIaLes § 35 1g 1 punktid 11, 12, Koduteenuse osutamiseks
' ping 5 im?ses (|13,14ja15/IKS §41g2 |sdlmitud lepingud.
pp punkt 3
10-2-6 |Koduhoolduslepingute register sari lopetatud
Avaldus hoolduskulude vai
hoolekandeasutuse koha-
juurdepédsupiirang maksumuse osaliseks tasumi-
. vastavalt sisule AvTS § 35 |seks ning vastav kirjavahetus
10-2.7 |Hoolekandeasutustega seotud kirjavahetus 5a lg 1 punktid 11, 12, 13, 14 |ning kaaskirjad vastavatele
ja 15; IKS § 4 Ig 2 punkt 3 |haldusaktidele. Kirjavahetus
hoolekandeasutuste
kiisimustes.
juurdepédidsupiirang AvTS
) . . e § 351g 1 punktid 11, 12, | Taotlused valla transpordi
10-2.8 |Kirjavahetus sotsiaaltranspordi kiisimustes 3a 13,14 ja 15; IKS § 4 1g 2 | sotsiaalkasutamiseks.
punkt 3
juurdepiidsupiirang AvTS Omasteta surnud isikute, kelle
) Omasteta surnud isikute surmatdendid ja muu . § 351g I punktid 11, 12, matmi skohustus I_a sub
10-2.9 . alatine > i kohalikul omavalitsusel,
dokumentatsioon 13, 14ja 15; IKS § 4 1g 2 ~ g
unkt 3 surmatoe_:n_dld jm surnuga
P seotud kirjavahetus.
10-3 |Eluasemeteenuste dokumendid sgt3|aal_- H
teenistuse juht
Sotsiaaleluruumide iiiirile
10-3.1 Avaldused ja alusdokumendid 54 juurdepédsupiirang AvTS |vOtmise ja andmisega seotud

sotsiaalelamispinna taotlemiseks

§ 35 1g 1 punktid 11 ja 12

kirjavahetus (avaldused koos
lisamaterjaliga).
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1 2 3 4 5 6
10 a alates urdepdisupiirane AvTS Solmitud iitirilepingud ja
10-3.2 | Sotsiaalkorterite iiiirilepingud lepingu L cPaasupiirans A nende lisad sotsiaalkorteri
~ - §351g 1 punktid 11jal2 |.. . .
10ppemisest tilirimiseks.
: e e Sotsiaalhoolekande teenuste
juurdepddsupiirang AvTS . .
10 a alates § 35 Ig 1 punktid 11, 12 osutamisega seotud lepingud
10-3.3 | Sotsiaalhoolekande teenuste lepingud lepingu 13 14g. pu ' |- lapsehoiu-, tugiisiku- jm
~ - , 14 ja15; IKS § 4 1g 2 - . .
10ppemisest lepingud ning lepingud
punkt 3
hoolekandeasutustega
vastavalt vajadusele 1dabi | Kirjavahetus kohtutega
vaadata peale sdilitus- alaealistega seotud
_ . : tahtaja moodumist, kogu | menetlustes. Peetakse eraldi
10-4 :&gi:’jsqzzus kohtutega alaealistega seotud Isasé(:;‘;tii 10a/H |sarjale juurdepéisu- menetlusliikide kaupa.
P piirang AvTS § 351g 1 Sisaldab vastavate teemade
punktid 11, 12,13, 14 ja  |kirjavahetust ka
15; IKS § 4 1g 2 punkt 3 eestkostjatega.
10-4.1 | Alaealiste eestkoste seadmise kiisimustes
10-4.2 | Alaealiste varaga seotud kiisimustes
10-4.3 | Vanema hooldusoiguse midramise kiisimustes
Lapse elukoha ja suhtlemiskorra méaramise
10-4.4 | "%
kiisimustes
10-4.5 |Lapse polvnemisega seotud kiisimustes
vastavalt vajadusele 1dbi
vaadata peale siilitus-
lastekaitse tahtaja moodumist, kogu
10-6 |Dokumendid laste hoolekande kiisimustes spetsialist 10a/H [sarjale juurdepiisu-
P piirang AvTS § 351g 1
punktid 11, 12, 13, 14 ja
15; IKS § 4 1g 2 punkt 3
Vanemliku hoolitsuseta
jaanud lastele peresarnaste
10-6.1 | Asendushooldusteenust kasutavate laste toimikud elutingimuste vdimaldamisega

seotud dokumendid, sh
kirjavahetus.
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1 2 3 4 5 6
10-6.2 Ase_nduskoduteenust kasutavate laste toimikute sari lpetatud
register
Kirjavahetus
10-6.3 |Kirjavahetus asenduskodudega asenduskodudega, sh -
hooldusperes, perekodus voi
asenduskodus.
10-6.4 | Kirjavahetus lastekaitse kiisimustes sari lopetatud
Asendushooldusteenusel
(perekodu, asenduskodu,
10-6.5 | Asendushooldusteenuse lepingud 75a hooldamine perekonnas jm)
olevate laste hooldamiseks
s0lmitud lepingud.
vastavalt vajadusele ldbi
vaadata peale
sdilitustdhtaja moodumist,
Lastekaitse ja peresotsiaaltooga seotud peresotsiaal- kogu sarjale
10-7 | .. s 10a/H |, O
kirjavahetus tootaja juurdepifsupiirang
AVTS § 351g 1 punktid 11,
12,13,14ja15;IKS § 4 1g
2 punkt 3
. o e Teated lahisuhte vagivalla
10-7.1 K!r!avahetus lastekaitse ja peresotsiaaltoo juhtumite, abi vajavate laste
kiisimustes i
kohta jm.
10-7.2 Kirjavahetus vallaeelarvg osqlqsel sari Iopetatud
kasupereteenuse osutamise kiisimustes
Kirjavahetus politseiga alaealistega seotud Teated korrarikkumise toime
10-7.3 |, .~ .
kiisimustes pannud alaealiste kohta
. . . . . s Taotlused ning kaaskirjad
10-8 Laste ja pe_rede tugiteenuste osutamise pere:s'(.)ts'laal 10a/H Juurdepaasupllr‘ang AyTS teenustele suunamiseks (logo-
dokumendid tootaja § 351g 1 punktid 11 ja 12 N L
peed, ndustamine jms).
juurdepéasupiirang AvTS | Taotlused hooldajatoetuse
10-9 | Puuetega laste hooldajatoetuse dokumendid peresotsiaal- 10a/H § 351g 1 punktid 11, 12, |méadramiseks puudega lapse

tootaja

13,14 ja15;IKS §41g2
punkt 3

hooldamisel ning vastav
kirjavahetus.
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1 2 3 4 5 6
Sisaldab sotsiaalprojekte ning
. . . . sotsiaal- . Juurdepéasupiirang STS  |projektidega seotud
10-11 |Kirjavahetus sotsiaalprojektide kiisimustes teenistuse juht alatine /AV 2014 — 2020 § 39 Ioige 1 | Kirjavahetust jm
dokumentatsiooni.

Funktsioon: Haridus ja teadus

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

Téahis 11

Téihis sari / allsari Stm]:;ggi’fsw/ sz;zz?if;éffti / mdrkused selgitus
1 2 3 4 5 6
juurdepadsupiirang Kirjavahetus lasteaiaga voi
haridus-, kultuuri- vastavalt sisule AVTS § 35 | eraisikutega osalustasu
11-1 |Kirjavahetus lasteaedade kiisimustes ja noorsoot6d 5al/H Ig 1 punkt 12 kompenseerimise, personali
spetsialist vm kiisimuses.
juurdepédsupiirang Teiste KOVide teated
_ _ vastavalt sisule AvTS § 35 |0Opilaskoha maksumusest,
112 Kirjavahetus kooli kiisimustes ja teiste KOV haridus-, ku'i%“_ 5a/H g 1 punkt 12 soidupiletite vi -kaartide
koolides Kiivate laste kohta Ja HOOTSO000 kompenseerimise avaldused
spetsialist jms, teated lapse kooli
Oppima asumise kohta.
juurdepédsupiirang Teiste KOVide huvikoolide
vastavalt sisule AvTS § 35 |kohamaksumuse teated,
haridus-, kultuuri- lg 1 punkt 12 Kirjavahetus valla
11-3 |Kirjavahetus huvihariduse kiisimustes ja noorsootdod 5a/H huvikoolidega ja koolide
spetsialist kiisimustes (nt ruumide
tasuta tilirimiseks), taotlused
huvihariduse rahastamiseks.
Lepingud KOVidega milliste
) ) ) ) haridus-, kultuuri- 10a _alates haridusasutustes Johvi valla
11-4 I"_eplr]gud .telste KOV|dega haridusasutuste i noorsootdo N Iepln'gu lapsed opivad kuid
iilalpidamiskulude katmisel spetsialist lopperlznsest/ iilalpidamiskulu katmine ei

ole seadusega reguleeritud.
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1 2 3 4 5 6
haridus-, kultuuri- Kirjavahetus, jarelevalve
11-5 |Haridusasutuste jarelevalve dokumendid ja noorsootéo 10a/H aktide eelndud jms.
spetsialist
10 a 1opeta- Haridust66 projektide
haridus-, kultuuri- | misest voi dokumendid: kirjavahetus,
11-6 |Haridustoo projektid ja noorsootdo vastavalt taotlused osalemiseks,
spetsialist digusaktile / aruanded jms. Peetakse
AV projekti ja taotleja kaupa.
Funktsioon: Kultuur, sport ja noorsootoo Téhis 12
H / AV: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14
Téihis sari / allsari Str”kmurii.iksm/ Sdim.b.’s.t ah ,t_aeg / mdrkused selgitus
ametnik arhiivividrtus
haridus-, kultuuri- juurdepadsupiirang Kultuuritooalane kirjavahetus.
12-1 |Kirjavahetus kultuurito6 kiisimustes ja noorsootéd 5a/H vastavalt sisule AvTS § 35
spetsialist Ig 1 punkt 12
haridus-, kultuuri- juurdepédsupiirang Sporditéoalane kirjavahetus.
12-2 |Kirjavahetus spordit66 kiisimustes ja noorsootdd 5a/H vastavalt sisule AvTS § 35
spetsialist Ig 1 punkt 12
haridus-, kultuuri- juurdepddsupiirang Noorsootdoalane kirjavahetus.
12-4 |Kirjavahetus noorsootoo kiisimustes ja noorsootdo 5a/H vastavalt sisule AvTS § 35
spetsialist Ig 1 punkt 12
12-3 | Projektid sari lopetatud
10 a 1opeta- Kultuuri-, spordi- ja noorsoo-
haridus-, kultuuri- | misest voi t66 projektide dokumendid:
12-5 | Kultuuri-, spordi- ja noorsootdé projektid ja noorsootdo vastavalt kirjavahetus, taotlused,
spetsialist digusaktile / aruanded jms. Peetakse
AV projekti ja taotleja kaupa.
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Funktsioon: Ettevotlus

H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14

Téahis 13

struktuuriiiksus/

sdilitustihtaeg /

Téihis sari / allsari ametnik arhiiviviiiirtus mdrkused selgitus
~ . kantselei
13-1 |Ettevotluse dokumendid spetsialist H
Majandustegevusteated ja tegevusload ning Majandg§ tegevuse registri
13-1.1 . . 3a alus- ja jéarelevalve
nende taotlemise algdokumendid .
dokumendid.

13-1.2 |Miiligipiletite register alatine Viljastatud miiiigipiletid.
Taotlused miitigipileti véljasta-
miseks, tegutsemiseks tédnava-

13-1.3 |Kirjavahetus ettevotluse kiisimustes 5a kaubanduse korras ja miitigi-
koha hooajalise laienduse ning
mingukohtade kiisimustes.

Funktsioon: Viirteomenetlus ja haldusjéirelevalve Téhis 14
H: Rahvusarhiivi 9. veebruari 2012 hindamisotsus nr 14
Téihis sari / allsari Stm}:;szs“y SZiZi‘?jz'tf;éiZi / mdrkused selgitus
jarelevalve- juurdepadsupiirang AVTS Vdrteomenetluses tekkivate
14-1 |Viairteomenetluse asja dokumendid Ja 10a/H | paasuptirang dokumentide kogum. Peetakse
inspektor § 351g 1 punkt 1 o
menetlusobjektide kaupa.
Haldusjérelevalve teostamise
) . jérelevalve- juurdepédsupiirang AVTS |kiigus tekkivate dokumentide
14-2 |Haldusjirelevalve dokumendid inspektor 10a/H § 35 Ig 1 punkt | kogum. Peetakse

menetlusobjektide kaupa.
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Funktsioon: Vilissuhted ja koostoo

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

Tahis 15

struktuuriiiksus/

sdilitustihtaeg /

Téhis sari / allsari . ve e s mdrkused selgitus
ametnik arhiiviviirtus
- . arendus-
15-1 |Vilissuhete dokumendid spetsialist
Lepingud
15-1.1 | Sopruslepingud ja koostddprojektid alatine / AV sOprusomavalitsustega
viljaspool Eestit
Kutsed, onnitlused ja muu
juurdepédsupiirang teabevahetus vilismaiste
15-1.2 |Kirjavahetus vélissuhete ja koostdo kiisimustes 5a/AV |vastavalt sisule AVTS § 35 |sOprusomavalitsustega ning
lg 1 punkt 12 alusdokumendid viisade
vormistamiseks ja viisakutsed.
15-2 Dokum_endld koostooks teiste kohalike vallavanem
omavalitsustega
Koostddlepingud, mis
15-2.1 | Koostdolepingud alatine / AV so.l mitakse tels.e..!(OVIQa
mistahes koostdos
kokkuleppimiseks.

15-3 | Turismialane kirjavahetus arendusnounik 5a/H Turismiga seotud Kirjavahetus
Funktsioon: Valimise ja rahvakiisitluse korraldamine Téhis 16
AV: Rahvusarhiivi 10. detsembri 2012 hindamisotsus nr 175

Téhis sari / allsari § trukt””rii.iks”S/ sdil i{:i:s.td'}.zfaeg / mdrkused selgitus

ametnik arhiiviviirtus
1 2 3 4 5 6
16-1 Kohaliku omavalltsu_se VQ|I!(OQU, ruglkogg ja vallasekretir AV
Euroopa Parlamendi valimise dokumendid
Volikogu valimisel parteide,
I . o . . valimisliitude,
16-1.1 |Kandidaatide registreerimise dokumendid alatine iiksikkandidaatide avaldused,
ankeedid, nimekirjad jms.
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1 2 3 4 5 6
juurdepddsupiirang AvTS
16-1.2 | Valijate nimekirjad alatine S 3.5 g1 Punkt 12, el .
registreerita dokumendi-
haldusprogrammis.
16-1.3 \/.ﬁ!imiskpm_isjoni_ pr_otokollid ja otsused n_ing alatine
hédletamis- ja valimistulemuste protokollid
Nousolekud jaoskonna-
juurdepadsupiirang komisjoni litkmeks 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
juurdepadsupiirang Valla jaoskonnakomisjoni kirja-
16-1.6 |Jaoskonnakomisjonide kirjavahetus 15a vastavalt sisule AvTS § 35 |vahetus (nt taotlused kodus voi
Ig 1 punkt 12 asukohas haéletamiseks vms)
16-2 |Rahvakiisitluse korraldamise dokumendid vallasekretdr AV
16-2.1 Rahvakiisitluse korraldamisega seotud . Rahvakiisitluse korraldajate
-2. . alatine )
protokollid koosolekute protokollid
16-2.2 |Kirjavahetus rahvakiisitluse kiisimustes 15a
juurdepdidsupiirang AvTS
16-2.3 Rahva_ki_isitluses osalejate (hiiletajate) alatine § 3§ Ig 1 punkt 12, ei _
nimekirjad registreerita dokumendi-
haldusprogrammis.
16-3 |Valimiste korraldaja vallasekretdr AV alates 1.01.2019
Valimiste korraldamisel
otsustab vallasekretar
jaoskonnakomisjoni kulu,
jaoskonnakomisjoni litkkme ja
16-3.1 | Valimiste korraldaja kaskkirjad alatine  |alates 1.01.2019 hééltelugemiskomisjoni

tasustamise ning loa andmise
muu isiku osalemiseks
jaoskonnakomisjoni t&0s,

andes selleks kiskkirja.
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1 2 3 4 5 6
Valimiste korraldamisega seotud dokumendid ja Vallasekretéri Kirjavahetus
16-3.2 |, . . 15a . ST
kirjavahetus jaoskonnakomisonidega
Funktsioon: Ametiasutuse teenistuse korraldamine Téhis 17
H / AV: Rahvusarhiivi 5. novembri 2007 hindamisotsus nr 633
Allfunktsioon: Personalit6o Tiéhis 17.1
Tihis sari / allsari strukturius | sdiiusiahlacg | mirkused selgitus
1 2 3 4 5 6
i Lt . personali-
17.1-1 |Vallavanema kiskkirjad personali alal spetsialist H
Kaskkirjad teenistusse
votmiseks, teisele ameti- voi
Kaiskkirjad teenistusse ja toole votmiseks, tookohale tileviimiseks,
teisele ametikohale viimiseks, : e ameti- voi tookohalt
17.1-1.1 |ametikohalt vabastamiseks ning 50a juurdepadsupiirang ATS § vabastamiseks, palga voi
O . 67, TLS § 28 1g 1 punkt 13 | .. ook
palgaastme médramiseks, ergutuseks ja tootasu madramiseks,
karistuseks teenistus- voi tootingimuste
muutmiseks, karistamiseks,
hiivitiste maaramiseks
- e Lahetuse, koolituse ja
17.1-1.2 | Puhkuse ja ldhetusega seotud kaskkirjad 7a puhkuse Kiskkirjad
Isikliku sdiduauto
17.1-1.3 | Isikliku sdiduauto kasutamise késkkirjad 7a kasu‘tamlf el e
teenistusiilesannete taitmisel
hiivitise miadramine
Teenistujate vahetumisel ja puhkusele . S5avoi - i
. A personali- . Asutuse juhi vahetumisel on
17.1-2 |minekul koostatud vara ja asjaajamise spetsialist alatine akt alalise siilitustihtaiaca
iileandmise ja vastuvotmise aktid P H/AV Jaga.
17.1-3 |Teenistujate ja tootajate dokumendid perso_na_l - H
spetsialist
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1 2 3 4 5 6
. . e e Teenistussuhte 1dppemisel
17.1-3.1 | Ametnike teenistuslehed ametist _|juurdepddsupiirang ATS § antakse iile PP
vabastamiseni |67 - N
Rahandusministeeriumile
17.1-3.2 | Ametnike teenistuslehtede register sari lopetatud
10 a peale |juurdepaédsupiirang AvTS §
17.1-3.3 | Toolepingud lepingu  |351g 1 punkt 13, TLS § 28
1oppemist |lg 1 punkt 13
17.1-3.4 | Toolepingute register sari lopetatud
Kord aastas ametnikega
17.1-3.5 | Arengu ja hindamisvestluste tulemused 7a toimuvate arenguvestluste
kokkuvdtted.
Katseaja 10pus ametnikuga
17.1-3.6 | Katseajavestluste kokkuvote 3a 1abi viidud katseajavestluse
kokkuvaote.
17.1-3.7 | Tootajate isiklikud toimikud, register sari lopetatud
17.1-3.8 | To6raamatute ja vahelehtede register 50a
. e Fitsiliste isikutega (kes ei
Fiisiliste isikutega sdlmitud td6vatulepingute Juurdepaasup}lrang AV.TS 3 ole FIE) sdlmitud tihtajalised
17.1-3.9 . 10 a 351g 1 punktid 11, 12 ja . !
register 13, TLS § 28 Ig | punkt 13 lepingud kokkulepltuq
’ konkreetse t00 tegemiseks.
Dokumendid vaba ametikoha tiitmiseks . . L
17.1-4 |konkursi korras (sh osalejate avaldused, perso_na_l - la/H Juurdepddsupiirang ATS §
e . spetsialist 67
toopakkumised jne)
17.1-5 |Korruptsioonivastase tegevuse dokumendid sari lopetatud
17.1-6 |Kirjavahetus personali kiisimustes gsgsir;?il; H
Teenistujate ja tOOtajate
17.1-6.1 T_éifitajate ja teenistujate avaldused ja 54 juurdepadsupiirang AvTS |avaldused teenistussuhet
™ 77 |Kirjavahetus § 35 Igl punktid 11 ja 12 |puudutavates kiisimustes, sh
puhkus, ldhetus jms.
17.1-6.2 |Kirjavahetus haigekassaga sari [opetatud
. o . juurdepadsupiirang AvTS Nou dekirjad ja/voi .
17.1-6.3 | Kirjavahetus teenistujate kiisimustes Sa y paasup & kirjavahetus personali

§ 35 1gl punktid 11 ja 12

kiisimustes teiste asutustega.
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1 2 3 4 5 6
Esitatakse Rahandusminis-
teeriumile kord aastas,
. sisaldab statistilisi andmeid
17.1-7 |Statistilised aruanded personali alal Eegi:ir;?il; 7alH t60jou litkumise, vanuselise
P ja soolise jagunemise, tdiend-
koolituse, atesteerimise,
palgaandmete jms kohta
Sisaldab to6tingimustega
. personali- . rahulolu-uuringute ning
17.1-8 | Rahulolu-uuringud spetsialist alatine/ AV kliendipoolsete hinnangute
dokumente.
Allfunktsioon: Teenistuse korraldamine Téhis 17.2
Téihis sari / allsari Str”kmurii.iksm/ sdilitustahiaeg / mdrkused selgitus
ametnik arhiivividrtus
1 2 3 4 5 6
Ametiasutuse tegevust korral-
e personali- i davad kiskkirjad (”,t r a"{r‘?at“'
17.2-1 |Vallavanema iildkéskkirjad spetsialist alatine / AV pidamise SI_SQ-eeSk%I‘l_, to_okor-
raldusreeglid, komisjonide
moodustamine jms).
17.2-2 |Tootervishoiu ja to6ohutuse dokumendid ggtrei(sjirzli?il; H
Sisaldab tookeskkonna riski-
analiiiisi 1abiviimise doku-
17.2-2.1 | Toéokeskkonna tegevuskava 10 a Lngnte, ettEpanﬁkUIq Jms,
ajastatakse voimalikud
ohutegurid ning tookeskkonna
tegevuskava ja tulemused.
Tootajate todtervishoiu ja -
17.2:2.9 Tootervishoiu- ja todohutusalased juhendid jm 10a gf;?ljglilgj'fg :ggg;gﬁgﬁe

dokumendid (analiiiisid ja sisekontroll)

ja -ohutust puudutavad doku-
mendid (nt antud juhised jm).
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1 2 3 4 5 6
17223 T ookeskko_nna analiitisid ja sisekontrolli sari lopetatud
dokumendid
urdepddsupiirane AvTS Seletuskiri, onnetuse
Tooonnetuste ja kutsehaiguste registreerimise y paasuplirang .| kirjeldused, protokollid,
17.2-2.4 . . o 55a § 351g 1 punktid 11, 12 ja L .
raamat ning uuringute toimikud 15 raportid jm ning toimunud
tooonnetuse toimik(ud).
17925 T doonnetuste ja kutsehaiguste uuringute sari lopetatud
toimikud
Tooinspektsiooni poolt
17.2-2.6 | Tooinspektsiooni aktid ja ettekirjutused 5a jarelevalve kdigus koostatud
aktid ja ettekirjutused
Kirjavahetus tervishoiu ja tddohutuse Kirjavahetus teenistujate
17.2-2.7 | .- 5a . A
kiisimustes tervisekontrolli kiisimustes
Suhtekorraldus ja avalikkuse
17.2-3 |. o
informeerimine
Avaliku tirituse ning
17.2-3.1 | Dokumendid korraldatud irituste kohta kantselel 10a/H llutulestiku korraldamise loa
spetsialist taotlused koos
lisadokumentidega
Sissekannete tegemiseks
17.2-3.2 |Kiilaliste ja kroonikaraamatud sekretdr-asjaajaja | alatine / AV illaliste POOlt ning kroonika-
raamat toimunud stindmuste
kohta.
Valla ajalehe igakuise
17.2-4 |Vallaleht koos toimetamise algmaterjalidega | lehe toimetaja 10a/H viljaande uks. eksemPlar nng
lehe koostamiseks esitatud
algmaterjalid
. andmekaitse-
17.2-5 |Andmekaitsealane tegevus spetsialist
Kirjavahetus andmekaitse
kiisimustes hallatavate
17.2-5.1 |Kirjavahetus andmekaitse kiisimustes 5al/H asutuste ja Andmekaitse

Inspektsiooniga, sh teated
turvaintsidendist
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1 2 3 4 5 6
Modjuhinnangud ja riski-
. A . analiiiisid kasutusel olevate
17.2-5.2 | Andmekaitsealased mojuhinnangud ja alatine / AV infosiisteemide ja andme-
riskianaliitisid e -
tootlustoimingute
hindamiseks.
17.2-6 |Sisekontrolori tegevus sisekontrolor
Kirjavahetus asutuste ja
17.2-6.1 | Sisekontrollialane kirjavahetus 10a/H o[ggnltega S|sek9nj[rollla!astes
kiisimustes (nt paringud ja
vastused neile).
Tahelepanekuid, jéreldusi,
soovitusi, voimalikke
. . e 1 rakendusviise ja tdhtaegu
17.2-6.2 | Sisckontrolliseiretegevuse analisid ja alatine | AV sisaldavad dokumendic.

g 10pp Lopparuande juurde kuulub
ka vastavasisulise jarelauditi
aruanne

Allfunktsioon: Asjaajamine Téhis 17.3
Téihis sari / allsari Stm}cmwn‘.iksm/ Sdim.b.’s.t ah ,t.aeg / mdrkused selgitus
ametnik arhiiviviirtus
1 2 3 4 5 6
Moodustub igapdevaselt posti
17.3-1 |Posti viljasaatmise raamat sekretér-asjaajaja 5al/H teel vélja saadetavate kirjade
loenditest
17.3-2 Z:qu{]):tte Jja pitsatite jdljendite registreerimise sari lopetatud
17.3-3 | Kohtulahendid sari lopetatud
Tdendid personali kohta ning
17.3-4 |Viljastatud tdendid ja volikirjad Eg;g';";‘:;t 3a/H :n"al;;‘;jsael‘ii dkt‘;}r‘:]‘;i’sajrrlr‘fhmg“tes’
esindamiseks.
17.3-5 |Notariaaltoimingute dokumendid vallasekretér
17.3-5.1 |Notariaalsed volikirjad sari lopetatud
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1 2 3 4 5 6
Vallasekretiri poolt tema
17.3-5.2 | Notariaaltoimingute register alatine / AV padevuses olevate a teostatud
notariaaltoimingute register
(allkirja tdestus jms).
séilitamisel olevatele
Dokumentide siilitamise ja avalikku arhiivi dokumentidele juurdepddsu-
17.3-6 iileandmise dokumendid H piirang ldhtuvalt
dokumentide loetelus
margitule, ArhS § 11 16ige 2
tileandmiseni Arhiivikirjelduste kogum iihes
17.3-6.1 |Arhiivinimistud ja muud kirjeldused vallasekretér arhiivi voi nimistus, arhivaalide peamine
hivitamiseni otsi- ja juurdepddsuvahend.
eandmisen Loetelu dokumentidest,
uleandmiseni - - .
17.3-6.2 | Arhiivi koosseisu tilevaade vallasekretar arhiivi voi mlllele ?Va“k arhiiv on
héivitamiseni indamise tulemusena andnud
arhiivivaartuse.
Avaliku arhiivi poolt
173-6.3 Arhivafllide gvalikku arhiivi tleandmis- vallasekretir 10a kOO.Statu'd alft, mis fikS(_éerib
vastuvotuaktid arhivaalide tilemineku jm
andmed.
Kirjavahetus
17.3-6.4 |Kirjavahetus avaliku arhiiviga vallasekretér 10 a ar.hnvua.‘releyalve’ arhlvaallde
hindamise, iileandmise vms
kiisimustes.
Avaldused arhiivist
dokumentide (koopiate) voi
17.3-6.5 Arhiivip'aringpd koos vastuskirjadega, kants_el_ei 102 muu tdendusmaterjali
77 |algdokumendid spetsialist saamiseks. Vilja antud
dokumentide saatmiseks
kaaskirjad.
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 | Arhiivijdrelevalve dokumendid Sari lopetatud
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1 2 3 4 5 6
Avaliku arhiivi hindamisotsuse
17.3-6.9 |Dokumentide havitamise aktid kantselei 10a alusel havitamiscle lubatud
spetsialist arhivaalide nimekiri, hdvitamise
aeg, viis, vastutaja
_ Koostatakse struktuuriiiksuste
17.3-6.10 | Arhiivi iileandmise-vastuvotmise aktid kantselel 10a voi hallatavate asutuste
spetsialist arhivaalide iileandmisel
vallavalitsuse arhiivi.
Saabunud ja vilja saadetavate
17.3-7 |Dokumendihalduse register sekretdr-asjaajaja| 10a/H |digitaalne ning loodud dokumentide
registreerimiseks
Kirjavahetus lepingute s6lmimise ning Fe tt?ﬁagfekgglﬁ i:/riiiss'i:used
17.3-8 |lepinguliste ja lepinguviliste kohustuste digusndunik 5al/H PIMEULE SOTIITISE,
taitmise kiisimustes m..m.ltmlse voi [petamise
kiisimustes.
Funktsioon: Perekonnaseisutoimingud Téhis 18
H / AV: Rahvusarhiivi 28. novembri 2013 hindamisotsus nr 104
Kogu tihisele kehtib juurdepiisupiirang avaliku teabe seaduse § 35 Ig 1 punktide 11 ja 12 alusel.
Tiihis sari / allsari struktuuriqksus/ sailit.L-ts'tafzfaeg/ mérkused selgitus
ametnik arhiiviviirtus
1 2 3 4 5 6
Kirjavahetus perekonnaseisu-
andmete voi -dokumendi
véljastamiseks voi
Kirjavahetus perekonnaseisualastes perekonna- tellimiseks, taotlused
18-1 . e . . 5al/H Ce et )
kiisimustes seisuametnik riigildivu tagastamiseks,
perekonnaseisuametnike
kvalifikatsiooni jt
kiisimustes.
Saadetud kohtulahendid
18-2 Kohtulahendid andmete muutmiseks voi perekonna- 1a/H nende pohjal andmete

kandmiseks rahvastikuregistrisse

seisuametnik

muutmiseks rahvastiku-

registris.
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1 2 3 4 5 6
Abiellujate ja vallavalitsuse
vahelised kokkulepped
18-3 Kokkulepped abielude pidulikuks perekonna- 1a/H abielude pidulikuks
registreerimiseks seisuametnik registreerimiseks
vallavalitsuse Il korruse
saalis vOi viljasodidul.
. - perekonna-
Siinni reglstreerlmlne SEiSlJametnik
Siinni registreerimise avaldused 10a/H |* AV rahvastikuregistris Avaldused lapse siinni
registreerimiseks
Lapse siinni registreerimiseks
Meditsiinilised stinnitdendid la/H * esitatud meditsiinilised
stinnitoendid.
erekonna- * Avaldused seaduses sétesta-
Surma registreerimise avaldused Pt . la/H tud vormis ja andmetega
seisuametnik . . -9
isiku surma registreerimiseks
Kui lapse ema ei ole abielus,
. perekonna- - . o lapse isa poolt esitatav
Isaduse tuvastamise avaldused seisuametnik 10a/H AV rahvastikuregistris avaldus isaduse omaksvatu
kohta.
Taotlused isikuandmete
saamiseks ja dokumentide
véljastamiseks, sh taotlused
isikukoodi saamiseks ning
perekonna- . .
Avaldused . . andmete muutmiseks ja
seisuametnik ! :
parandamiseks rahvastiku-
registris jm
perekonnatoimingute alased
avaldused.
Avaldused perekonnasiindmuse tdendi 1a/H -
valjastamiseks
Avaldused abieluvdime toendi 1a/H -
viljastamiseks
Avaldused andmete muutmiseks 10a/H |* AV rahvastikuregistris
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seisuametnik

1 2 3 4 5 6
erekonna- Abielluda soovijate iihiselt
Abiellumisavaldused Pt . 10a/H |* AV rahvastikuregistris esitatud avaldus abielu
seisuametnik . Lo
registreerimiseks.
Abielu lahutamiseks
Abielu lahutuse avaldused perekonna- 10a/H |* AV rahvastikuregistris abikaasade poolt hiselt ja
seisuametnik isiklikult esitatavad
kirjalikud avaldused.
Anuleeritud abiellumise véi abielu perekonna- x Avaldused abiellumis- voi
) i 10a/ AV abielu lahutuse avalduse
lahutuse avaldused seisuametnik -
annulleerimiseks.
perekonna- Isikule uue eesnime, pere-
seisuametnik konnanime vdi isikunime
Nime muutmise avaldused 3a/AV |* andmiseks esitatavad
avaldused koos alusdoku-
mentidega
Taotlused isikukoodi andmiseks perekonna- la/H |* Isikukoodi andmiseks

esitatavad taotlused.

Mrkused * — dokumente ei registreerita Johvi Vallavalitsuse dokumendihaldussiisteemis vaid rahvastikuregistrisse kandmisel registrisiseselt,

paberkandja kuulub siilitamisele vallavalitsuse arhiivis.
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Johvi Vallavalitsuses kasutusel olevad infosiisteemid

Nimetus kirjeldus hasutuselevotu
aasta
Dokumentide loomise, haldamise ja menetlemise infosiisteem: saabuvate ja vilja
. . saadetavate dokumentide, digusaktide, lepingute ja muude dokumentide holmamine,
Dokumendihaldussiisteem . .. . o . .
1. registreerimine, menetlemine, neile juurdepddsu korraldamine ning nende elukéigu 2008
WebDesktop . e Lo
haldus. Dokumentidega seotud to6iilesannete médramine ja tahtajalise tditmise
jélgimine.
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 Jaatmekditluse arvestuse pidamine, jadtmekditluse toimingute haldamine. Sari 9-2. 2010
5. | Kalmisturegister Haudi Johvi valla hauaplatside ja kasutajate andmekogu. Sari 9-9 2010
6 Eesti Hariduse Infostisteem Opilaste nimekirjad, piringute teostamine. Riiklik infosiisteem. Funktsioon 11.
" | (EHIS)
7. | Ehitisregister Ehitiste andmed. Riiklik infosiisteem. Sari 7-2
8. | Rahvastikuregister Isikuandmete iihtne andmekogu. Riiklik infosiisteem. Funktsioon 3.
9 Sotsiaalteenuste ja -toetuste Sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregister sotsiaalteenuste ja -toetuste ning muu abi
" | andmeregister (STAR) osutamise menetlemiseks ja dokumenteerimiseks. Riiklik infosiisteem. Funktsioon 10.
10. | Keskkonnateenuste ortaal Keskkonnaalaste deklaratsioonide ning puurkaevude ja puuraukude andmete
' P esitamiseks elektroonilisel teel. Riiklik infosiisteem. Sari 9-2.
11 | Visirteomenetl ortaal Kohtuvilise vadrteomenetleja menetlusandmete haldamise menetlustoimingute
' comenetiuse p libiviimisel. Riiklik infosiisteem. Téhis 14-1
- Avalduste esitamiseks maa munitsipaliseerimisel kinnistusraamatusse kandmiseks.
12. | Kinnistusraamat cer rer y .
Riiklik infosiisteem. Sari 5-2.4
13. | E-toimik Menetlusosalisena elektrooniliselt osalemine tsiviil-, haldus-, kriminaal- ja
' vadrteomenetluses. Riiklik infosiisteem. Sarjad 2-6.1, 10-2.1 ja 10-4.
Maamaksu infosiisteem Maamaksu arvutamiseks vajalike alusandmete sisestamiseks. Riiklik infosiisteem. Sari
14.
(MAKIS) 5.2-5.
15. | Valimiste infosiisteem Kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel volikogu liikme kandidaatide sisestamiseks
' ning valimistega seotud isikute avalikustamiseks. Riiklik infosiisteem. Sari 16-1.
16. | Teeregister Kohaliku tee kohta andmete edastamine. Riiklik infosiisteem. Sari 9-1.
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