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Funktsioon 1: Volikogu tegevus

Tegevused

1 Volikogu istungi, eestseisuse ja komisjonide protokollide koostamine

2 Õigusaktide eelnõude algatamine, läbivaatamine ja ettepanekute tegemine eelnõude vastuvõtmiseks

3 Volikogu õigusaktide vastuvõtmine ja kehtestamine

4 Noortevolikogu tegevus jm

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 4, § 22; § 42

KOV volikogu määrus Järva Vallavolikogu 28.11.2019 määrus nr 17 "Järva valla noortevolikogu põhimäärus" § 1 lg 1 ja § 8 lg 8

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

1-1
Vallavolikogu
istungite protokollid

Protokollid ja nende lisad,
alusdokumendid asuvad vastava
funktsiooni toimikus

2018. aastal moodustus originaal dokumente
paberil.

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-2
Vallavolikogu
määrused

01.01.2018 kuni 31.12.2020 originaal
dokument paberil, alates 01.01.2021
digitaalsed.

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-3
Vallavolikogu
otsused

01.01.2018 kuni 31.12.2020 originaal
dokument paberil, alates 01.01.2021
digitaalne.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-4
Vallavolikogu õigus-
ja haldusaktide
eelnõud lisadega

Volikogu määruste ja otsuste
eelnõud lisadega

Originaal dokument võib esineda paberil, kuid
see on hõlmatud DHSi Delta.

5 aastat - AvTS § 35 lg
2 p 1

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-5

Vallavolikogu
eestseisuse
koosolekute
protokollid

Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D
Delta
(01.01.2018
- )

1-6

Vallavolikogu
alatiste komisjonide
koosolekute
protokollid

Dokumendid moodustuvad allsarjadesse.
Delta
(01.01.2018
- )

1-6.1
Revisjonikomisjoni
koosoleku
protokollid

Protokollid ja nende lisad
Moodustuvad hübriidtoimikud, osaliselt on
originaalid digitaalsed, osaliselt paberil, kuid
kõik on hõlmatud DHSi Delta.

alatine Arhiiviväärtuslik

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

1-6.2

Eelarve- ja
majanduskomisjoni
koosoleku
protokollid

Protokollid ja nende lisad
Moodustuvad hübriidtoimikud, osaliselt on
originaalid digitaalsed, osaliselt paberil, kuid
kõik on hõlmatud DHSi Delta

alatine Arhiiviväärtuslik

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-6.3
Sotsiaalkomisjoni
koosoleku
protokollid

Protokollid ja nende lisad
Moodustuvad hübriidtoimikud, osaliselt on
originaalid digitaalsed, osaliselt paberil, kuid
kõik on hõlmatud DHSi Delta

alatine Arhiiviväärtuslik

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-6.4

Kultuuri- ja
spordikomisjoni
koosoleku
protokollid

Protokollid ja nende lisad
Moodustuvad hübriidtoimikud, osaliselt on
originaalid digitaalsed, osaliselt paberil, kuid
kõik on hõlmatud DHSi Delta

alatine Arhiiviväärtuslik

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-6.5
Külaelukomisjoni
koosoleku
protokollid

Protokollid ja nende lisad
Moodustuvad hübriidtoimikud, osaliselt on
originaalid digitaalsed, osaliselt paberil, kuid
kõik on hõlmatud DHSi Delta

alatine Arhiiviväärtuslik

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-6.6

Haridus- ja
noorsootöökomisjoni
koosoleku
protokollid

Protokollid ja nende lisad
Moodustuvad hübriidtoimikud, osaliselt on
originaalid digitaalsed, osaliselt paberil, kuid
kõik on hõlmatud DHSi Delta

alatine Arhiiviväärtuslik

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-6.7
Keskkonnakomisjoni
koosoleku
protokollid

Protokollid ja nende lisad
Moodustuvad hübriidtoimikud, osaliselt on
originaalid digitaalsed, osaliselt paberil, kuid
kõik on hõlmatud DHSi Delta

alatine Arhiiviväärtuslik

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

1-7

Vallavolikogu
ajutiste komisjonide
koosolekute
protokollid

Protokollid ja nende lisad,
komisjonipõhised toimikud

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D
Delta
(01.01.2018
- )

1-8
Vallavolikogu
esimehe käskkirjad

Lähetuse, koolituse jms käskkirjad
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D
Delta
(01.01.2018
- )

1-9

Kirjavahetus
vallavolikogu ja
komisjonide ning
noortevolikogu
tegevuse
küsimustes

Sh kirjad majanduslike huvide
deklaratsioonidega seoses

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D
Delta
(01.01.2018
- )

1-10

Noortevolikogu
koosoleku
protokollid ja
otsused

Protokollid ja nende lisad, otsused
ja nende lisad

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2021
- )
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Funktsioon 2: Vallavalitsuse tegevus

Tegevused

1 Vallavalitsuse istungi ja komisjonide protokollide koostamine

2 Õigusaktide eelnõude algatamine, läbivaatamine ja ettepanekute tegemine eelnõude vastuvõtmiseks

3 Vallavalitsuse õigusaktide vastuvõtmine ja kehtestamine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 4, § 30.

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

2-1
Vallavalitsuse
istungite
protokollid

Protokollid ja nende lisad,
alusdokumendid asuvad
vastava funktsiooni toimikus

2018 aastal moodustus originaal
dokumente paberil.

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

2-2
Vallavalitsuse
määrused

01.01.2018 kuni 31.12.2020 originaal
dokument paberil, alates 01.01.2021
digitaalsed.

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

2-3
Valitsuse
korraldused

01.01.2018 kuni 31.12.2020 originaal
dokument paberil, alates 01.01.2021
digitaalsed.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

2-4

Vallavalitsuse
õigus- ja
haldusaktide
eelnõud
lisadega

Vallavalitsuse määruste ja
korralduste eelnõud lisadega.

5 aastat - AvTS § 35 lg
2 p 1

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

2-5

Vallavalitsuse
alatiste
komisjonide
koosolekute
protokollid
lisadega

Protokollid ja nende lisad
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

2-6

Vallavalitsuse
ajutiste
komisjonide
koosolekute
protokollid
lisadega

Protokollid ja nende lisad

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Funktsioon 3: Rahvastiku arvestus

Tegevused

1 Rahvastikuregistris elukoha, sünni, uue isikukoodi registreerimine

2 Kirjavahetus rahvastiku küsimustest

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus RRS § 41.

Riigikogu seadus PKS § 3.

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus Kandja, süsteem Lisa-andmed

3-1
Rahvastikuregistri
kannete
alusdokumendid

Peetakse elektroonselt
rahvastikuregistris. Andmete
väljastamine vastavalt andmete
töötlemise lepingule. Eesti
Rahvastikuregistri alusdokumendid
(taotlused elukoha- ja
isikuandmete saamiseks, sh
taotlused isikukoodi saamiseks,
andmete muutmise ja
parandamise, dok väljastamise
taotlused, elukohateated,
avaldused aadressi muutmiseks,
avaldused sünni- ja surma
registreerimiseks).

Kõik dokumendid (k.a paberdokumendid)
hõlmatakse Rahvastikuregistrisse.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12 (RRS § 62 ja 66)

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 104,
28.11.2013

D/P
Rahvastikuregister
(01.01.2018 - )

3-2
Kirjavahetus
rahvastiku
küsimustes

Kirjad majapidamise arvestamise,
perekonnaseisu, kodakondsuse ja
rahvastikuregistri pidamise
küsimustes

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 104,
28.11.2013

D/P
Delta (01.01.2018
- )

Funktsioon 4: Kommunaalmajandus ja taristuhaldus

Tegevused

1 Munitsipaalvara käsutamine

2 Teetööde, haljastuse- ja heakorratööde teostamine, taristu haldamine ja transpordi korraldamine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 6 lg 1
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

4-1
Munitsipaalvara
käsutamise toimikud

Peetakse objektide ja teemade
kaupa: omandamise,
võõrandamise ja kasutusõiguse
seadmise korraldamise
alusdokumendid, asjaõigus- ja
ostu-müügilepingud, üüri- ja
rendilepingud; tuleohutusalased
ettekirjutused,
riigihankedokumendid,
pakkumused, taotlused,
vaidlustuse dokumendid,
eluruumide ja mitteeluruumide
erastamise dokumendid, riigi vara
tasuta munitsipaalomandisse
andmise dokumendid, pärimise
teel munitsipaalomandisse
andmise aktid, munitsipaalvaraga
seotud hangete korraldamise
dokumendid, kinnisasjale isikliku
kasutusõiguse seadmise lepingud,
munitsipaalhoonetele juurdeehitusi
puudutavad dokumendid-
projektid, lepingud jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

4-2 Teetööde toimikud

Peetakse töö kaupa: taotlused,
teehoiukavad, projektid, lepingud,
aruanded, tööde päevikud, aktid,
kirjavahetus teetööde teostamisest

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012
(10a lepingu
lõppemisest või
viimasest
dokumendist
konkreetses
asjas)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

4-3 Taristu toimikud

Tänavavalgustuse, veetrasside,
kanalisatsiooni hooldamise
dokumendid, lepingud, teostatud
tööde aktid, aruanded

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012
(10a lepingu
lõppemisest või
viimasest
dokumendist
konkreetses
asjas)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

4-4
Haljastuse ja heakorra
toimikud

Haljastuse ja heakorra
dokumendid, lepingud, teostatud
tööde aktid, aruanded

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012
(10a lepingu
lõppemisest või
viimasest
dokumendist
konkreetses
asjas)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

4-5
Transpordi
korraldamise toimikud

Transpordi (ühistransport, õpilaste
vedu) korraldamise dokumendid,
lepingud, aktid, aruanded

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012
(Transpordi
(ühistransport,
õpilaste vedu)
korraldamise
dokumendid,
lepingud, aktid,
aruanded)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

4-6
Kirjavahetus
kommunaalmajanduse
küsimustes

Kirjad haljastuse, heakorra,
munitsipaalvara haldamise,
hooldamise, kasutamise, üürimise,
rentimise ja omandamise,
transpordi, teede ja
liikluskorralduse, energeetika,
soojamajanduse, veevarustuse ja
kanalisatsiooni küsimustes sh
teekasutusload

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

4-7
Kalmistute
dokumendid

Haudi
(01.01.2018
- )

4-7.1
Hauaplatsi kasutamise
lepingud

Kalmisturegistri Haudi
alusdokumendid. Peetakse
hauaplatside kaupa; matmisload,
hauaplatside kasutamise ja
hooldamise lepingud, matmiste
dokumendid jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele
(lepingu
lõppemisest)

D/P
Haudi
(01.01.2018
- )

4-7.2
Kalmistu plaanid ja
kalmistu raamatud

Kalmistu plaanid ja
kalmisturaamatud. Kalmisturegistri
Haudi andmed.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Haudi
(01.01.2018
- )

Funktsioon 5: Majandustegevus

Tegevused

1 Õigusvastaselt võõrandatud vara tagastamine, omandireformi teostamine

2 Ettevõtluse ja turismi arendamine



9 / 23

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus MaaRS § 38

Riigikogu seadus KOKS § 6 lg 3, § 22

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

5-1

Elukeskkonda ja
majandust
toetavate
arendusprojektide
toimikud

Projektide raames loodud
ühiskondlikud projektid,
ettevõtluse soodustamise
programmide dokumendid,
lepingud, kirjavahetus jms. Külade
arengutoetuse taotlused jms

Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012
( Euroopa Liidu
struktuuritoetusest
perioodil
2007–2013
rahastatud
projektidega
seonduvaid
dokumente
säilitatakse kuni
31.12.2025.
Euroopa Liidu
struktuuritoetusest
perioodil
2014–2020
rahastatud
projektidega
seonduvaid
dokumente
säilitatakse
vastavalt perioodi
2014–2020
struktuuritoetuse
seaduse § 24
punktile 17 ja § 35
lõigetele 2 ja 4.
Siseriiklike ja
mujalt fondidest
rahastatud
projektidega
seonduvaid
dokumente
säilitatakse
vastavalt sõlmitud
lepingule, kui
toetuse andmise
õigusaktis ei ole
sätestatud
pikemat
tähtaega.)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

5-2

Maade ja erateede
kasutusse/avalikku
kasutusse
andmise toimikud

Kirjavahetus, taotlused, plaanid,
lepingud jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat

Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012
(10a lepingu
lõppemisest või
viimasest
dokumendist
konkreetses
asjas)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

5-3
Müügipiletid,
müügipiletite
taotlused

Müügipiletite taotlused,
müügipiletid, järelevalve
dokumendid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

5-4
Kirjavahetus maa
küsimustes

Kirjavahetus maa küsimustes, sh
vara tagastamise ja
omandireformi dokumendid,
maamaksusoodustuse ja -
vabastuse taotlused, maa
maksustamishinna määramise
aktide koopiad, maksualuste
maade nimekirjade edastamise
kirjad jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine

Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012
(Omandireformi
toimikud antakse
üle Maa-ametile.)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

5-5
Kirjavahetus
ettevõtluse ja
turismi küsimustes

Kirjavahetus ettevõtluse ja turismi
küsimustes, turismi korraldamine,
reklaami paigaldamise taotlused
lisadega, järelevalve dokumendid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

5-6
Kirjavahetus
majanduse
küsimustes

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 6: Keskkonnakaitse korraldamine

Tegevused

1 Korraldatud jäätmeveo korraldamine

2 Raie korraldamine

3 Elukeskkonna kaitse korraldamine
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Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 6 lg 1, § 22

Riigikogu seadus JäätS

Riigikogu seadus LKS

Riigikogu seadus VeeS

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

6-1
Keskkonnakaitse
projektide toimikud

Peetakse projekti, hanke kaupa;
jäätmejaamade lepingud, ühtse
jäätmekorralduse hanke
dokumendid, jäätmekäitluskavade
eelnõud, keskkonnakaitse
projektide kirjeldused, kirjad,
lepingud, aruanded, järelevalve
dokumendid

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

6-2
Keskkonnakaitsealaste
väärtegude
menetlemise toimikud

Väärtegude menetlemise
dokumendid, sh kirjavahetus,
ülekuulamise-, väärteo- ja muud
protkollid, väärteoasjade
ühendamise määrused,
väärteoasjade eraldamise
määrused, väärteoasjade
lõpetamise määrused, lahendid jm
dokumendid; järelevalve
dokumendid, sh kirjavahetus,
paikvaatluse aktid, seletuskirjad,
ettekirjutused, hoiatused jm
dokumendid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

6-3
Raielubade taotluste
toimikud

Üksikute puude raiumiseks
tiheasustusega alal, taotlused,
load, lubade väljastamise teated,
järelevalve dokumendid jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

6-4

Kirjavahetus
keskkonnakaitse ja
jäätmekäitluse
küsimustes

Jäätmekäitluse vabastuse
taotlused, kirjavahetus keskkonna,
keskkonnakaitse, maavarade
kaevandamise, vee
erikasutuslubade, välisõhu
saastelubade, keskkonna
komplekslubade, jäätmelubade
jms küsimustes, veeproovid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 7: Planeerimis- ja ehitustegevus
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Tegevused

1 Ruumilise planeerimise ja ehitustegevuse korraldamine

2 Järelevalve teostamine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 6 lg 1

Riigikogu seadus PlanS

Riigikogu seadus RAS

Riigikogu seadus EhS

Riigikogu seadus KNS

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

7-1
Planeeringute
toimikud

Peetakse planeeringu kaupa.
Planeeringute
projektdokumentatsioon,
planeeringutega seotud
kirjavahetus, avalike aruteludega
seotud kirjavahetus, protokollid,
avaldused jms, keskkonnamõjude
strateegilise hindamise
dokumendid, planeeringute
koosseisus olevad lepingud

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine

Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012 (AV on
üld- ja
detailplaneeringute
toimikud.
Korralduslikku
laadi kirjavahetus
5 aastat.)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

7-2
Ehitiste
toimikud

Peetakse objektide või/ja
projektide kaupa: ehitus- ja
kasutuslubade taotlused, lubade
väljastamise teatised,
kirjavahetus, projektid, remonti
puudutavad dokumendid,
keskkonnamõju hindamise
dokumendid jms; puurkaevude
kooskõlastamise dokumendid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

ehitiste
lammutamiseni

Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012
(korralduslikku
laadi kirjavahetus
5 aastat)

D/P
Ehitisregister
(01.01.2018
- )

7-3
Katastriüksuste
toimikud

Peetakse objektide kaupa:
plaanid, mõõdistamise
dokumendid jms, taotlused
sihtotstarve muutmiseks,
jagamiseks, hinna määramiseks,
toimik esitatakse maakatastrile

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

üleandmiseni
katastrile

Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

7-4

Kohanimede
määramise ja
ruumiandmete
toimikud

Kohanimede ja ruumiandmete
määramise taotlused,
kooskõlastamise dokumendid,
kirjavahetus jms

Andmeid töödeldakse ka ADS-is.
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat
Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

7-5

Ehitusalase
järelevalve
toimikud;
ehitusalaste
väärtegude
menetlemise
toimikud

Järelevalve dokumendid, sh
kirjavahetus, paikvaatluse aktid,
seletuskirjad, ettekirjutused,
hoiatused jm dokumendid;
väärtegude menetlemise
dokumendid, sh kirjavahetus,
ülekuulamise-, väärteo- ja muud
protkollid, väärteoasjade
ühendamise määrused,
väärteoasjade eraldamise
määrused, väärteoasjade
lõpetamise määrused, lahendid
jm dokumendid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat
Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

7-6

Kirjavahetus
planeerimis- ja
ehitustegevuse,
muinsuskaitse
küsimustes

Kirjavahetus planeerimis- ja
ehitustegevuse, sh
projekteerimistingimustega
seoses, projekteerimistingimuste
taotlused, muinsuskaitsealased
teatised ja kirjad

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat
Hävitamisele; HO
nr 14, 09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 8: Tervishoiu ja sotsiaalse kaitse korraldamine

Tegevused

1 Sotsiaalabi korraldamine

2 Sotsiaalteenuste korraldamine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 6 lg 1

Riigikogu seadus SHS § 5 lg 1

Riigikogu seadus LasteKS § 1

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

8-1

Sotsiaal- ja
tervishoiu
projektide
toimikud

Peetakse projektipõhiselt;
taotlused, kirjavahetus, lepingud,
aruanded

vastavalt
õigusaktidele

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012
(vastavalt
õigusaktidele)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

8-2
Sotsiaaltoetuste
ja –teenuste
toimikud

Peetakse asjapõhiselt taotlemise
kaupa või isikupõhiselt:
taotlused, kirjavahetus,
aruanded, sotsiaalregistri
alusdokumendid,
parkimiskaartide väljastamise
algdokumendid,
kohtudokumendid, nõustamisele
suunamise, eluasemeteenuste
jms teenuste osutamise
dokumendid

Menetlused toimuvad lisaks STARis.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 13;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 14;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 15

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012
(toetuse või
teenuse
lõppemisest)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

8-3
Täiskasvanute
hoolekande
toimikud

Peetakse asja- või isikupõhiselt:
taotlused, kirjavahetus, hooldaja
määramise dokumendid,
lepingute ärakirjad,
kohtudokumendid, kinnisesse
asutusse paigutamise
dokumendid jms

Lisaks toimub menetlus infosüsteemis
STAR.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 13;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 14;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 15

25 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012 (25
aastat toimiku
sulgemisest)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

8-4

Lastekaitse ja
laste
hoolekande
toimikud

Peetakse isikupõhiselt:
taotlused, kirjavahetus,
eestkoste seadmise ja
korraldamise dokumendid, vara
valitsemise aruanded, lepingute
ärakirjad, kohtudokumendid,
esindus-, hooldus- ja
vanemaõiguste muutmise
dokumendid, aruanded,
asendus- ja õpilaskodu teenuse
dokumendid jms

Lisaks toimub menetlus infosüsteemis
STAR.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 13;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 14;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 15

25 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012 (25
aastat toimiku
sulgemisest)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

8-5

Kirjavahetus
sotsiaaltöö,
lastekaitse ja
tervishoiu
küsimustes

Kirjavahetus sotsiaaltöö,
lastekaitse ja tervishoiu
küsimustes, teated vanglast
vabanenute kohta, kirjavahetus
eestkoste- ja sotsiaalhoolekande
asutustega jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 13;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 14;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 15

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

8-6

Eestkoste
seadmise,
esindus- ja
hooldusõiguse
toimikud

Eestkoste seadmise ja
korraldamise dokumendid, vara
valitsemise aruanded, lepingute
ärakirjad, kohtudokumendid;
kinnisesse asutusse
paigutamise, esindus-, hooldus-,
ja vanemaõiguste muutmise
dokumendid: kohtudokumendid,
taotlused, kirjavahetus, aruanded
jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 13;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 14;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 15

25 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

8-7

Puuetega
isikute
hoolduse
toimikud

Peetakse asjapõhiselt;
kirjavahetus, hooldaja
määramise dokumendid,
parkimiskaartide väljastamise
algdokumendid,
kohtudokumendid

Menetlus toimub lisaks infosüsteemis STAR.

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 13;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 14;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 15

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 9: Avaliku korra ja julgeoleku tagamine

Tegevused

1 Avaliku korra rikkumise järelevalve teostamine

2 Avalike ürituste, koosolekute korraldamise üle järelevalve teostamine

3 Kriisireguleerimine

4 Reklaami paigaldamise korraldamine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 22 lg 1

Riigikogu seadus KorS

Riigikogu seadus HOS

Riigikogu seadus PäästeS

Riigikogu seadus RekS

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

9-1
Avaliku
korra
toimikud

Avaliku korra rikkumise
dokumendid, kasside ja koerte
pidamise alased märgukirjad,
ettekirjutused, järelevalve
dokumendid jms

5 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 1

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

9-2

Kirjavahetus
avaliku
korra ja
julgeoleku
tagamise
küsimustes

Kirjavahetus päästeteenistuse,
korravalve, kodanikukaitse,
kriisireguleerimise,
kriminaalpreventatiivse töö ja
avaliku korra tagamise
küsimustes ning abipolitseinike
töö korraldamisega seoses;
avalike ürituste ja koosolekute
korraldamise taotlused,
pürotehnika kasutamise
taotlused, load ja lubade
väljastamise kaaskirjad,
välirklaami paigaldamise
taotlused ja paigaldusload

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 10: Haridus-, kultuuri-, spordi-, noorsoo- ja koostöö

Tegevused

1 Kultuuri-, spordi- ja noorsootöö korraldamine

2
Koolieelsete lasteasutuste, põhikoolide, gümnaasiumide ja huvikoolide, raamatukogude, rahvamajade, muuseumide, spordibaaside ülalpidamise ja tegevuste
korraldamine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 6 lg 1 ja 2

Riigikogu seadus KELS § 8 lg 2

Riigikogu seadus PKS

Riigikogu seadus SpS

Riigikogu seadus NTS
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

10-1

Arengu- ja
koostöö
korraldamise
projektide
toimikud

Peetakse projektide kaupa;
taotlused, üldise arengukava
koostamise alusdokumendid,
arengukoostöö projektide
taotlused, aruanded,
kirjavahetus jms. Koostöö
omavalitsusliitudega, kohalike
omavalitsustega, koostöö
füüsiliste ja juriidiliste isikutega,
sh kirjavahetus; koostöölepingud

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012 (10
a projekti
lõppemisest)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

10-2

Kirjavahetus
haridus-,
kultuuri-,
spordi- ja
noorsootöö
küsimustes

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 14,
09.02.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

10-3

Kirjavahetus
välissuhtluse,
koostöö ja
rahvusvahelise
koostöö
küsimustes

Kirjavahetus, koostöölepingud alatine

Arhiiviväärtuslik;
HO nr 14,
09.02.2012
(välissuhtluse ja
rahvusvahelise
koostöö osas
alatine, muus
osas 5 aastat)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 11: Valimiste ja rahvahääletuste korraldamine

Tegevused

1 Valimiste korraldamine

2 Rahvahääletuste korraldamine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOVVS § 20 ja 22

Riigikogu seadus RaHS

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

11-1
Kandidaatide
registreerimise
dokumendid

Erakondade, valimisliitude,
üksikkandidaatide avaldused,
ankeedid, nimekirjad

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

11-2
Valijate või hääletajate
nimekirjad

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12 (EPVS § 22;
RKVS § 23; KOVVS §
28; RaHS § 24)

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-3
Hääletamis- ja
valimistulemuste
protokollid

Lisaks kasutatakse ka valimiste infosüsteemi
VIS.

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-4
Jaoskonnakomisjonide
koosolekute protokollid

Protokollid ja nende lisad alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-5
Jaoskonnakomisjonide
otsused

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-6
Valimiskomisjoni
koosolekute protokollid

Protokollid ja nende lisad alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-7
Valimiskomisjoni ja
valimisjuhi otsused

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-8
Valimisdokumentide
üleandmise-vastuvõtmise
ja hävitamise aktid

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-9 Valimiskulude aruanded alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-10
Kirjavahetus valimiste ja
rahvahääletuse
küsimustes

Jaoskonnakomisjoni ja valla
valimiskomisjoni kirjavahetus,
kodus- ja asukohas hääletamise
avaldused

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

15 aastat
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

11-11 Rahvaküsitluste statistika
Rahvaküsitluste tulemused, s.h
osalejate arvud, järeldused jms

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 175,
10.12.2012

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 12: Finantstegevus
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Tegevused

1 Finantstegevuse korraldamine

2 Kirjavahetus finantstegevuse alal

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus KOKS § 5

Riigikogu seadus KOFS

Riigikogu seadus RPS

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

12-1

Raamatupidamise
aastaaruanne
lisadega,
auditeerimise
dokumendid

Aastaaruande originaal on
volikogu otsuse lisa, kus see
säilitatakse alatiselt.

7 aastat

Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007
(Aastaaruande
originaal on
volikogu otsuse
lisa, kus see
säilitatakse
alatiselt.)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

12-2 Lepingud

KOV teenistuse korraldamisel
sõlmitavad teenuste/kaupade
ostmise ja osutamise lepingud
(töövõtu-, käsundus-, koostöö-,
konsultatsioonilepingud jms),
teenistujate koolituskokkulepped,
kindlustuslepingud,
laenulepingud, materiaalse
vastutuse kokkulepped jms

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007
(Lepingu
lõppemisest
arvates 10
aastat)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

12-3
Raamatupidamise
statistilised ja
muud aruanded

Eelarve täitmise aruanded,
statistilised aruanded, kuu- ja
kvartaliaruanded

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

12-4
Tulu- ja
sotsiaalmaksu
deklaratsioonid

Edastatakse MTA andmekogusse
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12 (AvTS § 35 lg 1 p
16)

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Pmen

12-5

Teenistujate ja
töötajate
isikukontod ja
palgalehed

75 aastat - TLS § 28 lg
2 p 13 (AvTS § 35 lg 1 p
16)

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D
Pmen
(01.01.2018
- )

12-6
Tööaja ja töötasu
arvestamise
alusdokumendid

Tööaja tabelid, teatised,
esildised, töötasu ja tööaja
arvestamiseks esitatud muud
dokumendid

PMen

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

12-7

Töötasust
kinnipidamist
tõendavad
dokumendid

Sissetuleku, töötasu arvestamise
dokumendid, kirjavahetus

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12 (TLS § 5 ja 78)

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

12-8
Pearaamat ja
päevaraamatud

Pmen 7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta

12-9
Raamatupidamise
alg- ja
koonddokumendid

Ostu- ja müügiarved,
majanduskulu aruanded, õpilaste
sõidupiletid, isikliku sõiduauto
ametisõitudeks kasutamise
aruanded jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

12-10
Pangadokumendid
algdokumentidega

Kontode väljavõtted,
pangakontode liikumise aruanded
jms

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta

12-11
Kassadokumendid
algdokumentidega

Kassaraamat, orderid ja kassa
kontrollimise aktid

Delta 7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Pmen

12-12
Vara arvestuse
dokumendid

Põhivahendite arvelevõtmise,
mahakandmise ja üleandmise
aktid, nimekirjad, bilansivälise
vara arvestamise dokumendid

Delta 7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Pmen
(01.01.2018
- )

12-13

Laenuvõtmise ja
võlakirjade
emiteerimise
toimikud

Laenulepingu alusdokumendid 7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

12-14
Kirjavahetus
finantstegevuse
küsimustes

Kirjavahetus finantstegevuse
küsimustes, sh garantiikirjad,
taotlused raha eraldamiseks,
MTÜ tegevuse toetusfondist raha
eraldamine,
maksudeklaratsioonid jms;

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

Funktsioon 13: Personalitöö ja tööohutuse tagamine

Tegevused

1 Teenistujate arvestuse pidamine

2 Lähetuste, puhkuste arvestuse pidamine

3 Töötervishoiu- ja tööohutuse tagamine

4 Vabadele ametikohtadele konkursside korraldamine
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Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus ATS, TLS, TTOS

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

13-1 Personalikäskkirjad

Käskkirjad teenistusse võtmiseks,
teisele ameti- või töökohale
üleviimiseks, ameti- või töökohalt
vabastamiseks, palga,
muutuvpalga või töötasu
määramiseks, teenistus- või
töötingimuste muutmiseks,
karistamiseks, hüvitiste
määramiseks

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - TLS § 28 lg
2 p 13

50 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

13-2
Lähetus- ja
puhkusekäskkirjad

Lähetuse, koolituse ja puhkuse
käskkirjad

7 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

13-3 Töölepingud
Töölepingud koos lisadega, sh
ametijuhendid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12;
75 aastat - TLS § 28 lg
2 p 13 (TLS § 42 lg 2)

10 aastat

Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007
(lepingu
lõppemisest)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

13-4
Töötervishoiu- ja
tööohutuse dokumendid

Riskianalüüsid, tervisekontrolli
nimekirjad, tervisekontrolli otsused,
tööõnnetuste ja kutsehaiguste
dokumendid,

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

55 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

13-5
Töökeskkonna analüüsid
ja tegevusjuhised

Sh tööohutusjuhendid, sisekontrolli
aktid, töökeskkonnanõukogu
koosolekute protokollid, töötajate
üldkoosolekute protokollid

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11 (Riskianalüüsid
on avalikud);
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

13-6
Kirjavahetus personalitöö
küsimustes

Delta
(01.01.2018
- )

13-6.1
Kirjavahetus personalitöö
küsimustes

Kirjavahetus personalitöö
küsimustes, teenistujate ja töötajate
avaldused

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

5 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

13-6.2 Kandideerimisdokumendid
Kandideerimisavaldused, CV-d,
motivatsiooni kirjad, haridust
tõendavad dokumendid jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

1 aasta
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

13-7
Kirjavahetus
töökeskkonna ja
tööohutuse küsimustes

Sh tööinspektori ettekirjutused

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat
Hävitamisele;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Funktsioon 14: Teenistuskorraldus

Tegevused

1 Üldkäskkirjade kehtestamine

2 Ametialaste volikirjade andmine

3 Tõestamistoimingute teostamine

4 Üleandmise-vastuvõtmise aktide koostamine

5 Arhiiviga seotud toimingute dokumenteerimine

Volitused

Alates Volituse tüüp Volitus

Riigikogu seadus AvTS

Riigikogu seadus NotS

Riigikogu seadus ArhS

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

14-1
Tõestamistoimingute
notariaalaktid

Volikirjad, avaldused

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

14-2 Üldkäskkirjad
Ametiasutuse tegevust korraldavad
käskkirjad

alatine
Arhiiviväärtuslik;
HO nr 633,
05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

14-3 Volikirjad 5 aastat

Hävitamisele; HO
nr 633, 05.11.2007
(kehtivuse
lõppemisest)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

14-4
Tarkvara litsentsid ja
kirjeldused

1 aasta

Hävitamisele; HO
nr 633, 05.11.2007
(tarkvara
mahakandmisest)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

14-5 Arhiveerimistegevused

Arhiiviskeem, nimistud, loetelud jm
kirjeldused, arhivaalide
hävitamisaktid, arhivaalide avalikku
arhiiiv üleandmis-vastuvõtuaktid

Hävitamisele; HO
nr 633, 05.11.2007
(Avalikku arhiivi
üleandmiseni või
hävitamiseni)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )

14-6

Ametiisikute vahetumisel
vara ja asjaajamise
üleandmise-vastuvõtmise
aktid, KOV-i
ümberkorraldamise
dokumendid

5 aastat/alatine

Arhiiviväärtuslik;
HO nr 633,
05.11.2007
(Asutuse juhi
vahetumisel on akt
alalise
säilitustähtajaga,
samuti KOV-i
ümberkorraldamise
dokumendid)

D/P
Delta
(01.01.2018
- )
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Sisu ja hõlmavus Vastutaja Märkused Juurdepääsupiirangud Vastutaja Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

Lisa-andmed

14-7
Kirjavahetus tegevuse
korraldamise küsimustes

Kirjad andmekaitse,
õigusküsimustes, andmekogude
kasutamise, asjaajamise- ja
arhiivinduse küsimustes, teatiste
väljastamisest, teabenõuded
dokumentide väljastamiseks jms

75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 11;
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12

10 aastat
Hävitamisele; HO
nr 633, 05.11.2007

D/P
Delta
(01.01.2018
- )


