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R66mu Vallavalitsuse dokumentide loetelu

Sissejuhatus

ROO0mu Vallavalitsuse dokumentide loetelu koostamisel on ldhtutud kohaliku omavalitsuse tilesannetest, mis tulenevad kohaliku omavalitsuse kor-
raldamise seadusest ja teistest digusaktidest. Sisukorras on toodud funktsioonide loetelu ning kirjeldatud funktsioonide tegevusi. Funktsioonid 1-11
kajastavad Rodmu valla pdhitegevusi, funktsioonid 12-14 on nn teenindavad ehk abifunktsioonid. Funktsioonidel pdhineva jaotuse eesmédrk on
koondada iihe tegevusterithma dokumendid ning pakkuda dokumentide liigitamiseks siisteem ehk sarjad. Sarjade eesmérk on koondada iiheliigilised
voi liigilt ja sisult kokkukuuluvad dokumendid.

Mirkuste lahtris olevate lithendite selgitused:
H - Rahvusarhiivi hindamisotsuste kohaselt lihtsustatud korras havitamisele kuuluvad dokumendid.
AV - Rahvusarhiivi hindamisotsuste kohaselt arhiivivaartuslikuks tunnistatud dokumendid.

Tapsed viited hindamisotsustele on mirgitud funktsiooni piises.
Selgituste lahter avab sarja pealkirja ja kirjeldab dokumente, mida antud sarjas hoitakse.

Jrk

or Funktsiooni nimetus Tegevused

R&Omu valla esinduskoguks on vallavolikogu. Funktsioon hdlmab volikogu ja volikogu komisjonide tegevuse
1. | Volikogu tegevus kéigus tekkinud dokumente (eelndud, protokollid, otsused, méarused), kirjavahetust ning saabunud ja véljasaa-
detud dokumentide registreid.

ROOmu Vallavalitsus on volikogu poolt moodustatav tditevorgan. Funktsioon holmab vallavalitsuse ja selle

2. | Valitsuse tegevus komisjonide tegevuse kdigus tekkinud dokumente (protokollid, méérused, korraldused)

Ro0mu Vallavalitsus on Eesti rahvastikuregistri lepinguline toodtleja, kes tegeleb isikute elukoha registreerimi-
3. | Rahvastiku arvestus sega ning perekonnaseisuasutusena registreerib siinde ja surmi. Funktsioon hdlmab rahvastikuregistrisse kanta-
vate andmete alusdokumente, kirjavahetust ja aruandeid.

R&0mu valla iilesandeks on korraldada kommunaalmajandust, veevarustust ja kanalisatsiooni, heakorda, jaat-

4 Kommunaalmajandus/ mehooldust ning valla teede ja tdnavate korrashoidu vallas. Funktsiooni on hdlmatud energeetika, soojamajan-

" | Taristuhaldus duse, heakorra, veevarustuse, kanalisatsiooni, teede korrashoiu, transpordi ning liikluskorralduse alased doku-
mendid.

Funktsioon hdlmab digusvastaselt voorandatud vara tagastamise toimikuid ning aruandeid, ettevdtluse ja turis-

5. | Majandustegevus mi arendamise, majandustegevusregistri toimingute alusdokumendid, omandireformi teostamise ja maamaksu

madramisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust.




Funktsioon holmab jadtmekaitlust, heitveekditlust, elukeskkonnale ohtlike mojurite drahoidmist ja korvalda-

6. |Keskkonnakaitse .
mist.
T RAOmu valla tilesandeks on korraldada ruumilist planeerimist ja ehitustegevust vallas, samuti teostada jéarelval-
Planeerimis- ja ehitustege- NN . . A . ~ R g
7. vus vet tema territooriumil asuvate muinsuskaitse maélestiste iile. Funktsioon holmab planeerimis- ja ehitusalast
arvestust ja toimikuid ning kirjavahetust ning muinsuskaitse all olevate objektide registrit ning kirjavahetust.
] Tervishoiu ja sotsiaalse R&0mu valla tilesandeks on korraldada sotsiaalabi ja -teenuseid, vanurite hoolekannet vallas. Funktsiooni on
" | kaitse korraldamine holmatud sotsiaalhoolekandealane dokumentatsioon (sh isikute arvestus, aruanded) ja kirjavahetus.
9 Avalik korra ja julgeoleku |R60mu vald korraldab vallas tuletorje- ja padstetdid, kodaniku- ja riigikaitset, avalikku korda. Funktsiooni on
" |tagamine hoélmatud kirjavahetused avaliku korra kiisimustes, pdisteteenistuse ja politseiga.
R&0mu valla iilesandeks on tagada lasteaiakohad ning koolieelsete lasteasutuste, munitsipaalkoolide iilalpida-
10 Haridus-, kultuuri-, spordi- |mine vallas. Funktsiooni on holmatud kirjavahetus ja teenistusliku jirelevalvedokumendid. R6dmu valla {iles-
" | t00 ja koostoo andeks on korraldada noorsootddd vallas. Funktsiooni on hdlmatud spordi, kultuuri ja noorsootddalased projek-
tid ja kirjavahetus.
R36mu valla valimiskomisjoni iilesandeks on registreerida kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel esitatud
. . | kandidaadid, teha kindlaks valla hailetamis- ja valimistulemused, juhendada jaoskonnakomisjoni ning votta
Valimiste, rahvahééletuse ja . et . : ~ . LS
11. kiisitluste korraldamine oma pidevuses olevate iiksikkiisimuste lahendamiseks vastu otsuseid. Rodmu valla jaoskonnakomisjoni iiles-
andeks on viia ldbi hédletus ja teha kindlaks hailetustulemused. Funktsioon hdlmab kohaliku omavalitsuse vo-
likogu, Riigikogu ja Euroopa Parlamendi valimisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust.
RAOmu vallal on iseseisev eelarve, mille koostamisel, vastuvotmisel, muutmisel ja tditmisel jargitakse kohaliku
12. | Finantsteeevus omavalitsuse liksuse finantsjuhtimise seaduses sétestatud pdhimotteid. Raamatupidamist korraldatakse 1dhtuvalt
' & raamatupidamise seadusest. Funktsioon sisaldab finantstegevusealast (sh todtasuarvestus) dokumentatsiooni,
lepinguid, kirjavahetust ning riigihangete dokumente.
I, Funktsioon hdlmab vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personalialast dokumentatsiooni sh
Personalitdo ja tooohutuse | ..., . o S . . . .
13. . toolepingud ja kirjavahetust. Funktsiooni kuuluvad té6keskkonnaalane dokumentatsioon ning kirjavahetus ava-
tagamine . 1
liku konkursi kiisimustes.
Funktsioon hdlmab asjaajamisega seotud dokumentatsiooni ja kirjavahetust, vallasekretéri tdestamistoimingute
14. | Teenistuskorraldus algeksemplare, tdendite ja volikirjade drakirju, teabendudeid, arhiivialased dokumendid ning kirjavahetus riigi-

asutuste ja teiste kohalike omavalitsustega.

Lisa

Kasutusel olevate infosiisteemide loetelu




FUNKTSIOON: Volikogu tegevus

TAHIS: 1
AV: Rahvusarhiivi hindamisotsus 09.02.2012 nr 14
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus S“allltus- Jl.l.urdepaasu- Mirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
1-1 Volikogu istungite protokollid lisadega alatine AV
1-2 Volikogu mairused alatine
1-3 Volikogu otsused alatine
1-4 Volikogu digusaktide eelndud 10a AVvTS§351g2p1 l\i/:;él;;‘gu médruste ja_otsuste eclndud
125 Volikogu alaliste komisjonide koosolekute alatine AVTS§351glp AV Sisaldab allsarju, iga komisjoni koosole-
i protokollid lisadega 11,12 kute protokollid hoitakse eraldi
Volikogu ajutiste komisjonide koosolekute . AVvTS§351glp Koosoleku protokollid lisadega hoitakse
1-6 Lo alatine AV .
protokollid lisadega 11,12 komisjonide kaupa
17 Yohkogu eestseisuse koosolekute protokollid alatine AV
lisadega
Kirjavahetus volikogu ja alatiste komisjoni-
1-8 Sa
dega
FUNKTSIOON: Valitsuse tegevus
TAHIS: 2
AV: Rahvusarhiivi hindamisotsus 09.02.2012 nr 14
Téahis | Sarja ja allsarja nimetus S"allltus- Jl.l.urdepaasu- Mirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
2-1 Valitsuse istungite protokollid lisadega alatine AV
2-2 Valitsuse madrused alatine
2-3 Valitsuse korraldused alatine
2.4 | Valitsuse digusaktide eelndud 10 a AVTS §351g2p 1 X:‘;gsgze médruste ja korralduste eelndud
Valitsuse alaliste komisjonide koosolekute . AVTS§351glp Koosoleku protokollid lisadega hoitakse
2-5 - alatine AV .
protokollid lisadega 11,12 komisjonide kaupa
2.6 Valitsuse ajutiste komisjonide koosolekute alatine AvTS§351glp AV Koosoleku protokollid lisadega hoitakse

protokollid lisadega

11, 12

komisjonide kaupa




FUNKTSIOON: Rahvastiku arvestus

TAHIS: 3
s - . Séilitus- Juurdepaisu- . .
Tahis |Sarja ja allsarja nimetus . s Mirkused | Selgitus
tihtaeg piirangud
Eesti Rahvastikuregistri alusdokumendid
(taotlused elukoha- ja isikuandmete saa-
3-1 Rahvastikuregistri kannete alusdokumendid |10 a AVIS §351g1p miseks, sh taotlused . 1511'<uk00d1 saatmi-
11,12 seks, andmete muutmise ja parandamise,
dokumentide véljastamise taotlused). Re-
gistreeritakse rahvastikuregistris
N ‘ - AVTS § 351g 1 p Kirjad rpajap1dam1ste arvestamise, pere-
3-2 Kirjavahetus rahvastiku kiisimustes S5a 11. 12 konnaseisu, kodakondsuse, rahvastikure-
’ gistri pidamise kiisimustes
FUNKTSIOON: Kommunaalmajadus
Tahis: 4
AV: Rahvusarhiivi hindamisotsus 09.02.2012 nr 14
Téhis |Sarja ja allsarja nimetus S"allltus- Jgurdepaasu- Miirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
Peetakse teemade voi objektide kaupa:
omandamise, voorandamise ja kasutus-
oiguse seadmise korraldamise alusdo-
4-1 Munitsipaalvara kidsutamise toimikud alatine ku}l}er.ldld.’ ajaolgus- - Ja ostuj
miitigilepingud, iiiri- ja rendilepingud;
tuleohutusalased ettekirjutused, riigihan-
kedokumendid, pakkumused, taotlused,
vaidlustuse dokumendid jms
Peetakse t60 kaupa; taotlused, teehoiu-
o o 10 a lepingu kavad, projektid, aruanded, toode paevi-
42 | Teetddde toimikud 10petamisest kud, aktid, kirjavahetus teetoode teosta-
misest
Energee‘uka, §003amajgndu§e, Veevamstusgjg . Tanavavalgustuse, veetrasside, kanali-
kanalisatsooni haldamise ning heakorra toimi- |10 a lepingu o . .
4-3 - ) satsiooni hooldamise dokumendid, teos-
kud 10petamisest

tatud t6ode aktid, aruanded, aktid




Peetakse projekti kaupa; liinivedude,

. . .. 10 a pérast Opilaste transpordi jms korraldamise
4-4 | Transpordi korraldamise toimikud 1dpetamist dokumendid, sissesdiduload ja alusdo-
kumendid
4-5 Teede ja tdnavate sulgemise toimikud Sa Teede ja t dnavate sulgemisc load alus-
dokumentidega
4-6 | Kalmistuinfosiisteemi alusdokumendid alatine ﬁv”fzs ¥351glp AV Id(iaclilmlstutereglstrl Haudi alusdokumen-
Kirjad haljastuse, heakorra ja kalmistute
hooldamise, munitsipaalvara haldamise
ja hooldamise, kasutamise, iilirimise,
4-7 Kirjavahetus kommunaalmajanduse kiisimustes |5 a rentimise, omandamise, transpordi, teede
ja liikluskorralduse, energeetika, sooja-
majanduse, veevarustuse ja kanalisat-
siooni kiisimustes
FUNKTSIOON: Majandustegevus
TAHIS: 5
- - S Sailitus- Juurdepéaisu- . .
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus . e Miirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
Elukeskkonda ja majandust toetavate aren- vastavalt PI‘OJ‘ek'[.lde raames loodud uhlSkpndhkud
5-1 dusproiektide toimikud Siousaktile projektid, ettevotluse soodustamise prog-
usprojextide to & rammide dokumendid, kirjavahetus jms
5. Er'ate‘ede ja -maa avalikku kasutusse andmise 2~0 a lepl‘ngu Kirjavahetus, taotlused, plaanid jms
toimikud 1dpetamisest
5 a loa 150- Peetakse vedaja kaupa. Taksoveoload,
5-3 Taksoteenuse toimikud oa lop soidukikaardid ja alusdokumendid, jéarele-
pemisest :
valve dokumendid.
5.4 Majandustegevuse registrisse andmete taot- Majandustegevuse registri alusdokumen-
lemiseks alusdokumendid did, jarelevalve dokumendid
o Peetakse taotleja kaupa, reklaamitaotlu-
3-3 Reklaamitoimikud sed, load, jirelevalve dokumendid
Toimik an- Oigusvastaselt vodrandatud vara kompen-
. . . - takse Maa- seerimise eeltoimingute dokumendid, mu-
5-6 Omandireformi teostamise toimikud . . ! g
valitsusele; nitsipaalvara ja maa ostueesdigusega eras-

kirjad 5 a

tamise ettemaksu avaldused ja teatised




Maamaksusoodustuse ja -vabastuse taot-
lused, maa maksustamishinna méadramise

5-7 Kirjavahetus majanduse kiisimustes 5a aktide koopiad, maksualuste maade nime-
kirjade edastamise kirjad jms
FUNKTSIOON: Keskkonnakaitse korraldamine
TAHIS: 6
- - - Sailitus- Juurdepaisu- . .
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus . s Miirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
Peetakse projekti kaupa; iihtse jadtmekor-
) L . 10 a pérast ralduse dokumendid, jadtmekéitluskavade
6-1 Keskkonnakaitse projektide toimikud lépetgmist eelndud, keskkonnak;itse projektide kir-
jeldused, kirjad, aruanded, jirelevalve.
Uksikute puude raiumiseks tiheasustusega
6-2 Raielubade taotluste toimikud 5a alal, taotlused, load, lubade viljastamise
teated, jarelevalve dokumendid jms
Kirjavahetus keskkonnakaitse ja jadtmekAait- Jadtmelaitluse Vabastuse t?:lotlused, k irjad
6-3 o Sa maavarade kaevandamise ja vee erikasu-
luse kiisimustes . . .
tuse kiisimustes, veeproovid
FUNKTSIOON: Planeerimis- ja ehitustegevuse korraldamine
TAHIS: 7
oy - L. Sailitus- Juurdepiisu- . .
Téahis | Sarja ja allsarja nimetus " . Mirkused | Selgitus
tihtaeg piirangud
Peetakse planeeringu kaupa. Uld-, teema-
ja detailplaneeringute projektdoku-
mentatsioon, planeeringuga seotud kirja-
7-1 Planeeringute toimikud alatine vahetus, avalike aruteludega seotud kirjad,
avaldused jms keskkonnamodjude hinda-
mise dokumendid, kui on tehtud planee-
ringu kaigus
Peetakse objektide vodi/ja projektide kau-
Ehitiste pa: ehitus-, kaeve- ja kasutuslubade taot-
7-2 Ehitiste toimikud lammutami- lused, lubade véljastamise teatised, pro-
seni jektid jms; puurkaevude kooskdlastamise

dokumendid




Peetakse, objektide kaupa; plaanid, mdo-
distamise dokumendid jms, taotlused siht-

7-3 Katastritiksuste toimikud U eandml'se otstarve muutmiseks, jagamiseks, hinna
ni katastrile e . ;
méadramiseks, toimik esitatakse maakatast-
rile
Kohanimede méédramise ja ruumiandmete .
7-4 .. alatine
toimikud
R . . Ehitiste . |AVIS§35I1glp Ettekirjutused, sunniraha hoiatused ja vas-
7-5 Ehitusjéarelevalve ettekirjutused lisadega lammutami- . ’
. 1 tused neile
seni
7.6 Kirjavahetus planeerimis- ja ehitustegevuse, 10 a Uhekordsete projekteerimistingimuste ja

muinsuskaitse kiisimustes

muinsuskaitsealased teatised ja kirjad

FUNKTSIOON: Sotsiaalse kaitse ja tervishoiu korraldamine

TAHIS: 8
- - . Sailitus- Juurdepaisu- . .
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus . s Mirkused | Selgitus
tihtaeg piirangud
8-1 Sotsiaal- ja tervishoiu projektide toimikud g?;fli\ilttﬂe Szﬁiﬁ:f:a};ﬁ(;]fé{éga’()ll;;sﬂ;hgaotlused, kirja
Peetakse asjapohiselt taotlemise kaupa;
taotlused, kirjavahetus, aruanded, sotsiaal-
10 a toetuse registri alusdokumendid, koduhooldus,
) . . ~. AVTS§351glp hooldaja médramise dokumendid, parki-
8-2 Sotsiaaltoetuste ja —teenuste toimikud vOi teenuse . . vy . .
[5ppemisest 11-15 miskaartide Valj'ast‘amlse ~algdok'umendld,
kohtudokumendid jms; ndustamisele suu-
namise, eluasemeteenuste jms teenuste
osutamise dokumendid
Peetakse asjapohiselt, eestkoste seadmise
ja korraldamise dokumendid, vara valit-
semise aruanded, lepingute drakirjad, koh-
2.3 Eestkoste seadmise, esindus- ja hooldusdigus- 254 AVTS§351glp tudokumendid; kinnisesse asutusse paigu-

te toimikud

11-15

tamise, esindus-, hooldus- ja vanemadi-
guste muutmise dokumendid: kohtudo-
kumendid, taotlused, kirjavahetus, aruan-
ded jms




Kirjavahetus sotsiaalse kaitse ja tervishoiu

AvTS §351glp

Lastekaitse, noorsoopolitsei noudekirjad,
teated vanglast vabanenute kohta, kirjava-

8-4 o S5a hetus eestkoste- ja sotsiaalhoolekande
kiisimustes 11-15 . . . . .
asutustega, tervisekaitse ja veterinaaria
kiisimustes.
FUNKTSIOON: Avaliku korra ja julgeoleku tagamine
TAHIS: 9
Tahis | Sarja ja allsarja nimetus Sfulltus- Jl‘l.urdepaasu- Miirkused | Selgitus
tihtaeg piirangud
Kasside ja koerte jarelevalve alased mar-
. .. AvTS §351g1 ukirjad, ettekirjutused jirelevalvedoku-
o-1 Avaliku korra toimikud 10a 1 =P rgnendjid, avalikli korra rJikkumise doku-
mendid
9-2 Lemmikloomaregistri alusdokumendid 5a
Kirjad péasteteenistuse, korravalve ja ava-
liku korra tagamise kiisimustes; abipolit-
seinike t60 korraldamisega seotud kirjad;
93 Kirjavahetus avaliku korra ja julgeoleku ta- 54 kriisireguleerimise kirjad,
gamise kiisimustes kriminaalpreventatiivse t60 teostamise

osas; avalike trituste ja koosolekute taot-
lused, plirotehnika kasutamise taotlused,
load ja lubade véljastamise kaaskirjad

FUNKTSIOON: Haridus-, kultuuri-, spordi-, noorsooto6 ja koostoo korraldamine

TAHIS: 10
AV: Rahvusarhiivi hindamisotsus 09.02.2012 nr 14
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus S"allltus- Jl.l.urdepaasu- Miirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
10 a ldpeta- Peetakse projekti ja taotleja kaupa; noor-
10-1 Haridus-, kultuuri-, spordi- ja noorsoot66 misest vOi AV s00td0, haridus-, kultuuri- ja spordiprojek-
projektide toimikud vastavalt tide dokumendid: kirjavahetus, taotlused
Oigusaktile osalemiseks, aruanded jms
Kirjavahetus, jdrelevalve aktide eelndud
10-2 Jarelevalve teostamise toimikud Sa jms; raamatukogude ettekirjutused ja

vOlgnike trahvi menetluse dokumendid




Rahvus-

Kirjavahetus haridus-, kultuuri-, spordi- ja vahelise
10-3 e 1 e s S5a e
noorsootdd kiisimustes koostdo k/v
AV
FUNKTSIOON: Valimiste, rahvahiiletuste ja -kiisitluste korraldamine
TAHIS: 11
- - - Sailitus- Juurdepaisu- .. .
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus . s Miirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
11-1 Kandidaatide registreerimise dokumendid alatine AVIS§35lglp Parteide, Vahmlshl'tude., uks'lk.kandldaatlde
12 avaldused, ankeedid, nimekirjad
. . . . RKVS § 23,
11-2 Valijate nimekirjad alatine EVPS § 22
11-3 Hailetamis- ja valimistulemuste protokollid | alatine
Jaoskonnakomisjonide koosolekute protokol- .
11-4 lid alatine
11-5 Jaoskonnakomisjonide otsused alatine
11-6 Valimiskomisjoni koosolekute protokollid alatine
11-7 Valimiskomisjoni otsused alatine
11-8 Valimiskulude aruanded alatine
Valimisdokumentide iileandmise- .
11-9 ey . alatine
vastuvotmise ja hivitamise aktid
11-10 | Rahvakiisitluse korraldamise protokollid alatine
11-11 Kirjavahetus valimiste ja rahvakiisitluste kii- 152 Jaoskonnakomisjoni ja valla valimisko-
simustes misjoni kirjavahetus
FUNKTSIOON: Finantstegevuse korraldamine
TAHIS: 12
H: Rahvusarhiivi hindamisotsus 02.02.2010 nr 53
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus S"allltus- J}l.urdepaasu- Miirkused | Selgitus
tihtaeg piirangud
Raamatupidamise aastaaruanne lisadega, au- Aastaaruande eelndu, originaal volikogu
12-1 up g4, au 7a otsuse lisana, voib lisada allasutuste aas-

diteerimise dokumendid

taaruanded, lisaks aastacelarve dok-id




KOV teenistuse korraldamisel solmitavad

12-2 Lepingud 10. a Ipeta- | AVTS § 3.5 lg 1 H teenuste/kaupade ostmise ja osutamise
misest p-d9-11ja 17 lopi
epingud
12-4 Raamatupidamise statistilised ja muud aruan- 7a o Eelarve tditmise aruanded, statistilised
ded aruanded, kuu- ja kvartaliaruanded
12-5 Tulu- ja sotsiaalmaksu deklaratsioonid 7 a ?6\] TS§350glp H
U AvTS§351glp .o .
12-6 Teenistujate ja tootajate palgalehed 7a 16, TLS § 5 Ig 5 H Palgalehed voi isikukontokaardid
12-7 Toovoimetuslehed ja saatekirjad 7a ﬁv T182§ 3Slglp H
12-8 Tooaja arvestuse tabelid 7 a H
12-9 Eic()iotasust kinnipidamist toendavad dokumen- 7a TLS § 5ja 78 0
12-10 | Pearaamat ja pdevaraamatud 7a H
Raamatupidamise alg- ja koonddokumendid Ostu- ja miiligiarved, majanduskulu aru-
12-11 . 7a H . e et
lisadega anded, Opilaste sdidupiletid jms
12-12 | Pangadokumendid algdokumentidega 7a AVIS§351g Ip H Kont'ode valj avojcted, pangakontode lii-
12,1g2p3 kumise aruanded jms
12-13 | Kassadokumendid algdokumentidega 7a AVTS ¥351glp H Kgssaragmat, orderid ja kassa kontrolli-
12jalg2p3 mise aktid
PShivahendite arvelevotmise, mahakand-
12-14 | Vara arvestuse dokumendid 7a H mise Ja .uleandmlse aktld.’ nimekirjad,
bilansivélise vara arvestamise dokumen-
did
19-15 Lgequvotmlse ja volakirjade emiteerimise 7a AvTS§35l1glp 0 Laenulepingu alusdokumendid
toimikud 11,12
12-16 | Kirjavahetus finantstegevuse kiisimustes 7a AvTS §351glp o Sealhulgas garantiikirjad, taotlused raha

11, 12

eraldamiseks jms




FUNKTSIOON: Personalitoo ja tooohutuse tagamine
TAHIS: 13

H: Rahvusarhiivi hindamisotsus 05.05.2011 nr 251
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus S"alhtus- Jl.l.urdepaasu- Miirkused | Selgitus
tahtaeg piirangud
Késkkirjad teenistusse votmiseks, teisele
ameti- vOi tookohale tleviimiseks, ameti-
o AVTS § 3Slglp vOi tookohalt vabastamiseks, palga, muu-
13-1 Personalikaskkirjad 10a 11,12jaKVS§ |H e e . :
151 tuvpalga voi tootasu madramiseks, teenis-
tus- voOi tootingimuste muutmiseks, karis-
tamiseks, hiivitiste médramiseks
13-2 Lahetus- ja puhkusekaskkirjad 7a H Lihetuse, koolituse ja puhkuse kéiskkirjad
~ AVTS§351glp
13-3 Toolepingud 10. a lopeta- 11,12jaTLS§ 5 |H Too6leping koos ametijuhendiga
misest g 5
Teenistus-
suhte 10ppe-
13-4 Ametnike teenistuslehed {nlsel antakse H
iile Rahan-
dusministeeriu
mile
AVTS §351g 1 p Sealhulgas teenistujate ja tootajate avaldu-
13-7 Kirjavahetus personalitdo kiisimustes Sa H sed, koolitusalased kirjad, CV-d, kirjad
11,12 . A
MHD ja atesteerimise kiisimustes
AVTS § 35 1g 1 Riskianaliiisid, tervisekontrolli-
13-8 Tootervishoiu- ja tooohutuse dokumendid |55 a 1112 8Py nimekirjad, t660nnetuste ja kutsehaiguste
’ dokumendid
13-9 Tookeskkonna analiiiisid ja tegevusjuhised |10 a
13-10 I('}rlavahetus t6keskkonna ja to5ohutuse 10a H Sealhulgas todinspektori ettekirjutused
kiisimustes
13-11 | Ametnike atesteerimislehed 25a AVIS §351g1p H

11, 12




FUNKTSIOON: Teenistuskorraldus
TAHIS: 14

H, AV: Rahvusarhiivi hindamisotsus 05.11.2007 nr 633
Téahis |Sarja ja allsarja nimetus S"alhtus- Jl.l.urdepaasu- Mirkused |Selgitus
tahtaeg piirangud
14.] | Toestamistoimingute notariaalaktid, nota- |, ;o AV Volikirjad, avaldused
riaaltoimingute register
142 Uldkéiskkirjad alatine AV Ametlasutuse tegevust korraldavad késk-
kirjad
14-3 Siseauditi toimikud 10a f‘lv ]182 §1§5 lg1p Aktid, taotlused, seletuskirjad jms
14-4 Siseauditi Idpparuanded alatine f‘lv 1182 §1§5 lg1p AV Aruanne
Kirjad andmekaitse, 0Oiguskiisimustes,
. . andmekogude kasutamise, asjaajamise- ja
14-5 Ell?s il;ahetus tegevuse korraldamise kilsi- 10a H arhiivinduse kiisimustes, teatiste véljasta-
misest, teabenduded dokumentide véljas-
tamiseks jms
14-6 Volikirjad S5a H
1 a tarkvara
14-7 Tarkvara litsentsid ja kirjeldused maha- H
kandmisest
Avalikku ar-
14-8 | Arhiivikirjeldused hiivi tileand- H Arhiiviskeem, nimistud jm kirjeldused
miseni voi
hivitamiseni
14-9 An'l'etnslkut'e Vahetu{nlsel vara ja asjaajami- | o oo H, AV A"s'L}tuse" Juhl vahetumisel on akt alalise
se lileandmis-vastuvotu aktid lisadega sdilitustdhtajaga
14-10 | Kohtumiérused, kohtuotsused 10 a AVTS § 35 Pectakse kohtasjade kaupa: kohtuotsused,

kohtumaiirused, kirjavahetus kohtuga




LISA: KASUTUSEL OLEVATE INFOSUSTEEMIDE LOETELU

Nimetus

Kirjeldus

Kasutusel alates

Dokumendihaldusstisteem

Dokumentide loomise, haldamise ja menetlemise infosiisteem: saabuvate ja vélja saade-
tavate dokumentide, digusaktide, lepingute ja muude dokumentide hdlmamine, regist-

DELTA reerimine, menetlemine, neile juurdepéddsu korraldamine ning nende elukdigu haldus. 2013
Dokumentidega seotud todiilesannete médramine ja tdhtajalise tiditmise jalgimine.

Raamatupidamise ja majan- | Arvete koostamine ja konteerimine, varade arvestus, palgaarvestus. Eelarvestamine ja 1990

dusarvestuse slisteem Pmen | statistiline aruandlus

ISKE andmekogu Andmeturbe dokumendid: infovarade ja vastavate turbemeetmete kirjeldused

Maamaksuregister Maamaksuarvestuse pidamine: maa- ja katastritoimingute haldamine, maamaksuand- 1997

M-EXPERT med

Jadtmevaldajate register Jadtmekditluse arvestuse pidamine: jidtmekaitluse toimingute haldamine 2007

Kalmistuteregister Haudi 2011

Kohalike teede register Kaardiliidesega programm teederegistri pidamiseks ja haldamiseks 2003




