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TALLINNA LINNAMUUSEUM
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kuupédev digikonteineris nr 1-1.2/34/2021

Tallinna Linnamuuseumi
asjaajamiskord

Vabariigi Valitsuse 25. mai 2017 midruse nr 88 ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse
alused § 17 lg 3, Tallinna Linnavalitsuse 28.08.2013 maéddruse nr 149 , Tallinna
Linnamuuseumi pohimédrus® § 51g 3 p 11 ja Tallinna linnapea 11.06.2021 kaskkirja nr T-4-
1/21/14 ,Tallinna linna asutuste {ihtsest asjaajamiskord* punkt 18 alusel:

1. Eesmirk ja reguleerimisala

1.1 Késkkirja eesmédrk on tagada Tallinna Linnamuuseumi (edaspidi TLM) tegevuse
usaldusvédrne dokumenteerimine, tegevuse ldbipaistvus ning tegevuse tulemusena
tekkiva teabe autentsus ja séilimine.

1.2 Késkkirjas sdtestatakse TLMi asjaajamise korraldamise tihtsed alused, médrates kindlaks:

1.2.1 asjaajamise iildpohimotted;

1.2.2 iilesannete ja vastutuse jaotuse asjaajamise korraldamisel.

1.3 TLMi asjaajamises juhindutakse ,.Tallinna linna asutuste {ihtsest asjaajamiskorrast®, TLMi
pohimédrusest, Tallinna linna digusaktidest, TLMi direktori kaskkirjadest.

1.4 TLMi asjaajamisperiood on kalendriaasta (1. jaanuar - 31. detsember).

1.5 TLMi asjaajamine on iildjuhul elektrooniline.

1.6 TLMi asjaajamise eesmérk on tagada:

1.6.1 TLMi iilesannete tditmine ja otsuste vastuvotmise tdpne ja kiillaldane dokumenteerimine
vihemalt digusaktidega ette ndhtud ulatuses;

1.6.2 TLMi efektiivne t60 ja inimeste ladus teenindamine;

1.6.3 dokumentide vastavus digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;

1.6.4 kiire teabevahetus;

1.6.5 teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepaés sellele;

1.6.6 teabele kehtestatud juurdepaédsupiirangutest kinnipidamine;

1.6.7 teabest tulenevate tilesannete tdhtaegne tiitmine ning kontroll asjade lahendamise iile;

1.6.8 teabe toestusvaartuse sdilimine séilitustdhtaegade jooksul.

1.7 Kui digusaktid dokumentide koostamist ei ndua, voib asja lahendada telefoni, e-posti voi
labiradkimiste teel.

1.8 Asjaajamine ja dokumendihaldus tagavad asutuste vahelise dokumendivahetuse ja
dokumentide sdilitamise selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus,
usaldusvéirsus, terviklikkus ja kasutatavus nende arhiivi tileandmise voi hidvitamiseni.

1.9 Tallinna Linnamuuseumi asjaajamiskorras (edaspidi asjaajamiskord) kasitlemata
kiisimustes juhindutakse Tallinna linna digusaktidest.
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2. Moisted

2.1 Kéesolevas korras kasutatakse moisteid jargmises tdhenduses:

2.1.1 andmesubjekti péaring on tuvastatud isiku podrdumine vastutava tootleja poole, et saada
teavet enda voi esindatavate (nt alaealise lapse voi eestkostetava) isikuandmete tootlemise
kohta;

2.1.2 asi on iihes kiisimuses peetav kirjavahetus ja menetlustoimingud,

2.1.3 asjaajamine on  dokumentide  koostamise, vormistamise,  registreerimise,

slistematiseerimise, menetlemise ja sdilitamisega seotud tegevus;

2.1.4 dokumendiplank on kindla formaadi ja piisielementidega infostisteemi tehnilisi erisusi
arvestav elektrooniline vorm;

2.1.5 dokument on kindlal viisil teabekandjale (paber vd&i elektrooniline teabekandja)
jaddvustatud teave, mis on loodud voi saadud TLMi voi isiku tegevuse kdigus ning mille
sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide vdi tegevuse tdendamiseks;

2.1.6 e-Kiri on e-posti teel edastatav sonum;

2.1.7 infosiisteemide andmevahetuskiht (edaspidi: X-tee) on tehniline infrastruktuur ja
organisatsiooniline keskkond X-tee liikmete vahel, mis vdimaldab turvalist ja
toestusvairtust tagavat internetipohist andmevahetust;

2.1.8 infosiisteem on elektrooniline tookeskkond, millel on andmete kogumise funktsioon ja
menetlusfunktsioon;

2.1.9 juurdepias dokumendile on digus ja voimalus tutvuda teabega;

2.1.10 liigitusskeem (dokumentide loetelu) on TLMi funktsioonide ja sarjade struktureeritud
loetelu ning raamistik selle tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide hdlmamisel
ja haldamisel;

2.1.11 metaandmed on andmed, mis kirjeldavad infosiisteemis dokumendi konteksti, sisu,
struktuuri ja haldamise ajalugu;

2.1.12 mirgukiri on isiku pédrdumine, millega isik teeb TLMile ettepaneku asutuse t66
korraldamiseks voi valdkondliku arengu kujundamiseks ning annab adressaadile teavet;

2.1.13 registreerimine on dokumendi hdlmamine infosiisteemi Gigusaktides ette néhtud
korras;

2.1.14 selgitustaotlus on isiku pdordumine eesmirgiga saada TLMilt teavet, mis eeldab
adressaadi kidsutuses oleva teabe analiiiisi, siinteesi, lisateabe kogumist voi digusalase
selgituse andmist;

2.1.15 séilitustihtaeg on aeg, mille jooksul dokument tuleb siilitada. Téhtaeg esitatakse

tavaliselt aastates voi alatisena;

2.1.16 teabendue on isiku podordumine eesméargiga saada teavet, mis on TLMIis juba olemas. Kui
teabendude tditmiseks tuleb teavet juurde koguda ja analiiiisida ning selle alusel on vaja
luua uus teave, siis on see pdordumine selgitustaotlus voi mérgukiri;

2.1.17 teave on mistahes viisil teabekandjale jdddvustatud, avalikke iilesandeid téites saadud voi
loodud andmed ja dokument;

2.1.18 toimik on asjaajamises sisu voi liigi poolest kokku kuuluvate dokumentide kogum, mis

tavaliselt piirdub tihe asjaajamisperioodiga.

3. Tootajate vastutus ja pidevus

3.1 TLMi asjaajamise korraldamise tagab direktor.

3.2 TLMi asjaajamist koordineerib ja TLMi arhiivi haldab dokumendihaldur-arhivaar (edaspidi
asjaajamise eest vastutav tootaja).

3.3 Struktuuriiiksuse juht vastutab oma struktuuriiiksuse asjaajamise korrektsuse, asjade
tahtaegse lahendamise eest ja korrastatud dokumentide tileandmise eest TLMi arhiivi.

3.4 Tootaja vastutab oma todiilesannete piires dokumentide nduetekohase loomise,
menetlemise ja hoidmise eest, sh:

3.4.1 temale saabunud vdi tema poolt vélja saadetud registreerimiskohustusliku dokumendi (sh
TLMi ilesannete tditmisega seotud e-kirja) registreerimise korraldamise eest
infosiisteemi;

3.4.2 teabest tulenevate iilesannete tdhtaegse tditmise ja/voi sisu teadmiseks vOtmise eest;
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3.4.3 teabe nouetekohase dokumenteerimise eest;
3.4.4 juurdepaidsu- ja kasutuspiiranguga teabe ainult enda teada hoidmise ja teadmisvajadusest
lahtuvalt selle edastamise eest teistele tootajatele ja isikutele.

4. TLMi kontaktandmed

4.1 TLMi postiaadress on Vene 17, Tallinn 10123, e-posti aadress info@linnamuuseum.ee,
veebilehe aadress www.linnamuuseum.ee ja infotelefoni number 610 4178.

4.2 TLM kontaktandmed on avalikustatud veebilehel. Kui andmed muutuvad, avalikustatakse
need veebilehel vdhemalt kiimme to0pdeva enne andmete muutumist. TLMi ametliku
elektronposti aadressi muutumisel tagatakse vana aadressi kasutamine vdhemalt kuus
kuud pérast aadressi muutmist.

4.3 Kontaktandmete ajakohasena hoidmiseks tuleb muudatused kanda esimesel voimalusel,
kuid vidhemalt kiimme t00pdeva enne andmete muutmist, Tallinna personali- ja
palgaarvestuse andmekogusse. Selle andmekogu andmed avalikustatakse automaatselt
Tallinna veebilehel.

5. TLMi asjaajamises kasutatavad infosiisteemid, juurdepiisutasandid ja
kasutusoigused dokumendihaldussiisteemis

5.1 TLMis loodud ja saadud teavet ning dokumente hoitakse ja menetletakse jargmistes
infosiisteemides, tookeskkondades ja andmekogudes:

Nimetus Kirjeldus

Dokumendihaldus- Internetipohine digitaalse asjaajamise ja dokumendihalduse rakendus

siisteem Amphora dokumentide haldamiseks (sh dokumentide elukéik, tdovood,

Professional (edaspidi digiarhiiv)

Amphora)

Raamatupidamise ja Raamatupidamise ja personali arvestus, haldus ja

personalihalduse palgaarvestussiisteem

infosiisteem /SAP/

Linna td6taja portaal Linna tootaja portaal on keskkond, millega tootajad saavad portaali

(LTP) kaudu esitada oma puhkusetaotlust ja koolitustaotlust

TLM veebileht TLMi avaliku veebilehe sisuhaldussiisteem

Muuseumi infosiisteem Veebipohine tookeskkond, mis on mdeldud muuseumikogude

(edaspidi MulS) haldamiseks ja riigivara iile arvestuse pidamiseks

Omniva e-arvekeskus E-arvete saatmiseks, vastu vGtmiseks ja siilitamiseks mdeldud
veebipShine lahendus

E-riigihangete register Register, mille vahendusel saavad hankijad hankeid avaldada ja
pakkujad nendel osaleda

E-maksuameti Tootamise | Tootamisega seotud infot koondav register, mida peab Maksu- ja

register Tolliamet

E-Stat Elektrooniline keskkond Statistikaametile statistiliste andmete

esitamiseks

5.2 TLMi saabunud, vilja saadetavate ja asutusesiseste dokumentide haldamiseks kasutatakse
Amphorat, mille avalik liides asub TLMi veebilehel.

5.3 Amphorasse kantakse digitaaldokumendid ja skaneeritud paberdokumendid koos
metaandmetega.

5.4 Amphora kasutusjuhend on kattesaadav Amphora avalehel.

5.5 TLMi siseselt on juurdepdds Amphoras reguleeritud vastavate kasutusdigustega ning
siisteemi juurdepdisutasanditega.

5.6 Amphora kasutamiseks antakse asutusesiseselt TLMi todtajatele jargmised rollid ehk
kasutajadigused:

[ Roll / Oigus [ Kirjeldus |
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Administraator Omab juurdepadsu koikidele dokumentidele ja nende andmetele; saab
hdlmata ja kasutada to6vooge soltumata dokumentide
juurdepadsupiirangutest; omab digust administreerida ja seadistada
siisteemi teistele kasutajatele, jélgib ja juhendab kasutajate tegevust
Siisteemis.

Peakasutaja Omab juurdepédsu koikidele dokumentidele ja nende andmetele; saab
holmata ja kasutada td6vooge sdltumata dokumentide
juurdepaisupiirangutest; roll antakse asjaajamise ja dokumendihalduse
eest vastutavale tootajale ja teda asendavale tootajale.

Tavakasutaja Omab juurdepédsu dokumentidele ja nende andmetele vastavalt digustele;
saab hdlmata ja kasutada to6vooge soltuvalt dokumentide
juurdepdisupiirangutest.

5.7 Kasutaja saab méérata juurdepdasu Amphoras olevatele dokumentidele ja nende andmetele:

5.7.1 sarja haldamisel sarjas olevatele koikidele toimikutele-dokumentidele ja failidele;

5.7.2 toimiku sisestamisel/muutmisel konkreetsele toimikule, dokumentidele ja failidele;

5.7.3 dokumendi sisestamisel/muutmisel konkreetsele dokumendile ja failidele.

5.8 Uue kasutaja andmed koos kasutajadigustega sisestab Amphorasse asjaajamise eest
vastutav t0otaja.

5.9 Enne kasutajadiguste saamist tuleb to6tajal tutvuda asjaajamiskorraga ning labida Amphora
kasutajakoolitus.

6. Autentimine ja digitaalallkiri

6.1 Infosiisteemidesse voib dokumente sisestada, neid seal luua ja menetlusmarkeid teha TLMi
tootaja, kellel on vastavad oOigused ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi
autentimine).

6.2 Autentimine toimub olenevalt infosiisteemist kas isikutunnistuse (ID-kaart), digitaalse
isikutunnistuse (digi-1D), mobiil-ID voi Smart-1D vormis digitaalse isikutunnistuse voi
parooliga.

6.3 Isikutunnistusele, digitaalsele isikutunnistusele, mobiil-1D v6i Smart-I1D vormis digitaalsele
isikutunnistusele kantud digitaalset allkirjastamist voimaldava sertifikaadi abil saab
teenistuja infosiisteemides dokumente digitaalselt allkirjastada.

7. Dokumendiplangid ja pitsat

7.1 TLMis on kasutuses digitaalsed dokumendiplangid (dokumendimallid):

7.1.1 TLMi Kirjaplank;

7.1.2 TLMi kiskkirja plank.

7.2 TLMi dokumendiplangil on TLMi logo ja dokumendi véljaandja nimetus ning Kirjaplangi
kujundus vastab Tallinna Linnamuuseumi visuaalse identiteedi kdsiraamatule.

7.3 Dokumendiplangile vormistatakse tildjuhul:

7.3.1 kiri (sh volitused ja garantiikirjad) - TLMi kirjaplangile;

7.3.2 kaskkiri - TLMi kaskkirja plangile.

7.4 TLMi pitsatit kasutatakse to6tdenditel ja vajadusel dokumentide kinnitamisel.

7.5 Pitsatit hoitakse lukustatud kapis, pitsati kasutamise, hoidmise ja sdilitamise eest vastutab
asjaajamise eest vastutav tootaja.

8. Dokumentide elemendid

8.1 Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

8.1.1 dokumendi véljaandja (ametlik nimi vdi nimetus nimetavas kdéndes);

8.1.2 kuupéev (digitaalselt allkirjastatavatel dokumentidel marge ,.kuupdev digikonteineris);

8.1.3 viit;

8.1.4 tekst;

8.1.5 allkirjastaja(d) — allkiri, nimi ja ametinimetus. Dokumendi digitaalsel allkirjastamisel
tuleb enne allkirjastaja nime markida sulgude vahele ,allkirjastatud digitaalselt.

8.2 Asutusesisene digitaaldokument voib olla allkirjastamata, kui see on Amphorasse sisestatud
voi loodud Amphoras dokumendi koostaja poolt.
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9. Dokumendi kuupéeva ja kellaaja méirkimine

9.1 Dokumendi kuupéev on:

9.1.1 haldusakti voi akti allkirjastamise kuupéev;

9.1.2 protokolli puhul koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

9.1.3 lepingu allkirjastamise kuupédev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on kuupdevaks
viimasena antud digitaalallkirja kuupéev;

9.1.4 viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev;

9.1.5 dokumendi registreerimise kuupédev, kui dokumenti ei allkirjastata;

9.1.6 saabunud kirja, andmesubjekti paringu, selgitustaotluse, teabendude vOi margukirja
registreerimise kuupdev;

9.1.7 muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupéev.

9.2 Dokumendiplangil tuleb kuupdeva markimisel kasutada kindlaks méaaratud numbrilist
vormingut kujul pp.kk.aaaa. Digitaalselt allkirjastatavatel dokumentidel mérge ,.kuupdev
digikonteineris®.

9.2.1 Vajaduse korral mérgitakse dokumendile lisaks kuupéevale ka kellaaeg.

9.2.2 Kui digitaalselt allkirjastatud dokument hakkab kehtima allkirja andmise hetkel, siis ei
margita dokumendi péisesse kuupdeva.

10. Teabe adresseerimine

10.1 Teabe adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

10.2 Kui teabel on palju adressaate, voib need iildistada. Seda on lubatud teha juhul, kui teave
on suunatud tiheliigilistele asutustele voi inimriihmale.

10.3 Teabe adressaatide hulgas nimetatakse voimaluse korral pohiadressaat ja lisaadressaadid.

11. Viit

11.1 Dokumendile registreerimisel mérgitav viit koosneb sarja tdhisest TLMi liigitusskeemi
jéargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jirgi ning vajaduse korral dokumenti
individualiseerivast numbrist.  Jarjekorranumber  eraldatakse sarja  numbrist
kaldkriipsuga.

11.2 Sama teemat korduvalt kéasitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri) registreeritakse
tildjuhul tihe jarjekorranumbriga, millele lisatakse dokumenti individualiseeriv number.

11.3 Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon iga asjaajamisperioodi algul
numbrist 1.

11.4 Kindla tegevusperioodi voi iilesandega moodustatud to6riihmade, komisjonide voi teiste
kindla tilesandega iiksuste protokollid voi muud dokumendid voib nummerdada lébivalt
kogu tegevusperioodi jooksul.

11.5 Sarja tihistena kasutatakse araabia numbreid, mida voib iiksteisest eraldada sidekriipsu ja
punktiga.

11.6 TLMi saabunud teabe funktsioonide ning sarjade tdhistuste (viidete) siisteem on kindlaks
méadratud TLMi liigitusskeemis.

12. Teabe edastamine

12.1 Enne teabe registreerimist kontrollib registreerija teabe terviklikkust, allkirjade olemasolu
(allkirja faksiimile ega muu allkirja jéljend ei asenda allkirja), dokumendis maérgitud
lisade olemasolu ning adressaadi digsust.

12.2 Isiklikud ja valele voi médrkimata adressaadile saabunud teave edastatakse Oigele
adressaadile neid Amphoras registreerimata.

12.3 Kui asja lahendamine ei kuulu TLMi pidevusse, edastatakse andmesubjekti péring,
selgitustaotlus, margukiri voi teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest saatjale
Kirjalikult viie toopdeva jooksul.

12.4 Teave, mis ei vasta punktis 12.1 sitestatud nduetele, voib registreerida, kui see sisaldab
olulist teavet.

12.5 Registreerimisele kuuluv teave holmatakse Amphorasse.

12.6 Aadressile info@linnamuuseum.ee saabunud teabe holmab Amphorasse asjaajamise eest
vastutav tootaja.
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12.7 Tootajate e-posti aadressidele saabunud teabe registreerib voi korraldab nende
registreerimise vastavat e-postiaadressi kasutav tootaja.

12.8 Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise vOi véljasaatmise voOi
suulise taotluse protokollimise péeval vdi sellele jargneval toopdeval.

129 Kui dokumendil on mirge ,KIIRE”, siis see registreeritakse ja edastatakse
labivaatamiseks viivitamata.

13. Teabe registreerimise kohustus ja registreeritava teabe liigid

13.1 TLM registreerib koik iilesannete tditmisel loodud ja saadud teabe {iks kord, olenemata
selle loomise, saamise vOi saatmise viisist ja teabekandjast.

13.2 Teave on registreeritud, kui sellele on antud viit voi selle kohta on Amphorasse kantud
asjaomase dokumendiliigi puhul ndutavad identifitseerimist voimaldavad andmed.

13.3 Amphorasse tuleb registreerida:

13.3.1 tdestusviirtusega teave;

13.3.2 TLMis koostatud ja allkirjastatud direktori kiskkirjad;

13.3.3 TLMis koostatud protokollid ja aktid (va need, mis luuakse MulSis);

13.3.4 lepingud;

13.3.5 saabunud ja véljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, taotlused, méargukirjad,
teabenduded jm);

13.3.6 suulised teabenduded, mida ei tiideta viivitamata;

13.3.7 TLMi sisesed dokumendid, mis loodud TLMi tegevuse kiigus (struktuuriiiksuse voi
tootaja esitatud aruanded, selgitused ja muud dokumendid, mis on vajalikud menetluses
oleva asja lahendamiseks, tootekaardid jms);

13.3.8 volikirjad;

13.3.9 muu teave, mille registreerimise kohustus tuleneb oOigusaktidest voi kédesolevast
asjaajamiskorrast.

13.4 Elektrooniline dokument tuleb infosiisteemi salvestada muutmata kujul. Paberdokument
tuleb infosiisteemi lisada skaneeritult.

13.5 E-kiri hdlmatakse Amphorasse htm, html v&i pdf vormingus. E-kirja manused hdlmatakse
Amphorasse originaalvormingus, kuid pakitud manus(ed) tuleb lahti pakkida ja
kriipteeritud dokumendid dekriipteerida.

13.6 Digikonteiner hdlmatakse Amphorasse tervikuna.

13.7 Teave seostatakse registreerimisel Amphoras varasema sama teemat puudutava teabega.

13.8 Teave registreeritakse iiks kord.

13.9 Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse templiga
saabumismairge, mis sisaldab asutuse nimetust, saabumise kuupédeva ja viita ning vajaduse
korral juurdepéddsupiirangut.

14. Dokumentide vormistamine

14.1 Dokument vormistatakse iildjuhul elektrooniliselt. Dokument vormistatakse paberil, kui:

14.1.1 asjaomane ndue on sétestatud digusaktis;

14.1.2 adressaadi elektronposti aadress ei ole teada voi adressaat soovib paberdokumenti;

14.1.3 see tuleneb heast tavast.

14.2 Dokumentidele esitatavad iildnouded:

14.2.1 TLMi dokumendid tuleb koostada ja vormistada oigusaktide ja standardite nduete
kohaselt;

14.2.2 dokumendi tekst peab olema tdpne ja lithike, vastama eesti kirjakeele normile, olema
stiililt korrektne ja tiheselt arusaadav;

14.2.3 iildjuhul késitleb dokument {ihte teemat;

14.2.4 koik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise
terviklikkus.

14.3 Dokumendi iildnduete tditmiseks:

14.3.1 salvestatakse dokument Amphora vastava sarja toimikusse, tdidetakse vajalikud
andmelahtrid, registreeritakse dokument ning alustatakse Amphoras to6voogu tditmiseks;
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14.3.2 koostatav vastusdokument salvestatakse Amphoras vastava algatusdokumendi juurde
vastusdokumendina.

14.4 Dokumendi koostaja otsustab ldhtuvalt asja sisust, millise sarja voi allsarja alla konkreetne
dokument kuulub.

14.5 Teave lisatakse Amphorasse pdf, docx, xIsx vormingus. Dokumendi faili pealkirjaks on
lihidalt dokumendi pealkiri. Avaliku dokumendi faili nimes ei kasutata fiitisilise isiku
tdisnime.

14.6 Teabe lisamisel Amphorasse ei ole lubatud kasutada CDOC-vormingut ehk salvestada faili
ID-kaardiga kriiptitud kujul. Juurdepddsupiirang seatakse Amphora tehniliste
vOimalustega.

14.7 Dokumendi andmed tdidetakse Amphoras vastavalt dokumendiliigile, ekraanivormile
ning Amphora kasutusjuhendile.

15. Teabe avalikkus ja juurdepéisupiirangu midramine

15.1 TLMi dokumendid on iildjuhul avalikud, kui neile pole seadusest tulenevat
juurdepadsupiirangut.

15.2 Seaduses sitestatud juhul kehtestatakse teabele, sh dokumendile voi selle osale
juurdepédsupiirang. Juurdepédsupiiranguga dokumendisarjad méaaratakse kindlaks TLMi

liigitusskeemis.

15.3 Teabele, millele ei ole liigitusskeemis méddratud juurdepéddsupiirangut, kuid sisaldab
andmeid, millele juurdepddsu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb juurdepéddsupiirang
kehtestada eraldi.

15.4 Juurdepéddsupiirangu méiédramisel teabele, sh dokumendile, arvestab asutus kehtivat
juurdepadsupiirangu aluste klassifikaatorit, markides juurdepédédsupiirangu aluseks oleva

seadusesitte ja piirangu kehtivuse tihtaja.

15.5 Juurdepadsupiiranguga dokumendi voi dokumendisarjaga voib tutvuda tootaja, kellele see
on vajalik todiilesannete taitmiseks ja isikud, kellel on selleks seadusest tulenev digus.

15.6 Juurdepédsupiiranguga elektroonilistele dokumentidele seatakse juurdepddsupiirang
Amphora tehniliste vGimalustega.

16. Tahtajad

16.1 Asi lahendatakse viivitamata, arvestades digusaktides ette néhtud téhtaegu.

16.2 Dokumendi ldbivaataja voib anda asja lahendamiseks Oigusaktis ettendhtust lithema
téhtaja.

16.3 Dokumentide ldbivaatamise ja asja lahendamise tdhtaecgu arvestatakse dokumendi
saabumisele jargnevast pievast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

16.4 Vastamistdhtajad on jargmised:

16.4.1 mérgukiri, selgitustaotlus ja andmesubjekti péaring — viivitamata, kuid mitte hiljem kui
15 kalendripdeva jooksul;

16.4.2 Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe ja juhatuse, Riigikogu liikme, Riigikohtu
esimehe, riigikontrolori, diguskantsleri, Kaitsevde juhataja, Eesti Panga presidendi ja
noukogu esimehe jdreleparimine, margukiri voi selgitustaotlus ning Tallinna
Linnavolikogu litkme arupédrimine — kiimme td6péeva;

16.4.3 teabendue — viivitamata, kuid mitte hiljem kui viie to6pdeva jooksul.

16.5 Mojuval pdhjusel voib asja lahendamise tdhtaega Oigusaktides ette ndhtud korras ja

tingimustel pikendada. Pikendamiseks kasutab tiitja kooskdlastamise toovoogu, mis sisaldab

tditja pohjendust ja suunab selle vahetule juhile, kes otsustab tihtaja pikendamise.

16.6 Tahtaja pikendamisest teatatakse teabe esitajale, saatjale voi tilesande andjale enne tihtaja

saabumist.

16.7 Dokument loetakse tdidetuks, kui sellest tulenevad toimingud on sooritatud ja

asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi esitajale ja/voi saatjale on vastatud.

17. Dokumentide kooskdlastamine
17.1 Dokumendid kooskdlastatakse Amphoras kasutades kooskdlastamise t66voogu.
17.2 Dokumentide kooskdlastamise tédhtaeg on iildjuhul kuni kolm té6péaeva.
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17.3 Reeglina kooskolastatakse dokument Amphoras jargmiselt:

17.3.1 kui dokumendis fikseeritud tegevus soltub ka teisest struktuuriiiksusest voi dokumendi
sisu vajab spetsialisti hinnangut, kooskdlastab dokumendi koostaja dokumendi vastava
tootajaga;

17.3.2 vastutusala juhiga (nt finantsjuht, peavarahoidja, personalijuht, haldusjuht);

17.3.3 direktoriga.

17.4 Mitme kooskdlastaja puhul tuleb Amphoras maérkida tihte t66voo etappi mitu
kooskolastajat ning méirata kooskdlastamise olemus: Kooskolastamine voib toimuda
paralleelselt voi jérjestikku.

17.5 Kooskolastaja voib dokumendi kooskdlastada, kooskdlastada maérkustega voi mitte
kooskolastada.

17.6 Dokumendi kooskodlastamisel —markustega vOi mittekooskolastamisel —tagastab
kooskolastaja dokumendi Amphoras muudatuste tegemiseks dokumendi koostajale.

17.7 Dokumendi koostaja alustab pérast dokumendi muudatuste sisseviimist uuesti
kooskolastamise to6voo Amphoras.

17.8 Teise asutusega dokumendi kooskolastamiseks vOi kinnitamiseks saadetakse
dokumendikavand koos omapoolse resolutsiooniga Amphora vahendusel teise asutuse e-
posti aadressile. Kooskolastusega tagastatud dokument lisatakse Amphorasse, Kui
kooskolastus/kinnitus on antud digitaalse allkirjaga voi dokumendi lisana (,,registreeri
lisa) kui kooskolastus on kirjana/e-Kirjana.

18. Dokumentide allkirjastamine

18.1 TLMi dokumendid (va sisemised dokumendid - protokollid, aktid) allkirjastatakse
direktori voi tema &draolekul direktori iilesannetesse méadratud tootaja poolt digitaalselt
Amphoras voi paberkandjal.

18.2 Digitaalselt allkirjastatava dokumendi esitab dokumendi koostaja allkirjastajale Amphoras
allkirjastamise tdovooga.

18.3 Paberkandjal dokumendi allkirjastamiseks esitamise eest vastutab dokumendi koostaja,
kes vormistab dokumendi allkirjastamiseks paberkandjale ning esitab allkirjastamiseks
koos koigi lisade ja muude vajalike materjalidega.

18.4 Paberkandjal allkirjastatavad ja véljasaadetavad dokumendid allkirjastatakse {ihes
eksemplaris, millest TLMi jdab Amphorasse lisatud skaneeritud paberkandjal
allkirjastatud dokument.

18.5 Allkirjastamispadevus on méadratletud TLMi pohiméaruse ja TLMi direktori késkkirjaga.

19. Dokumentide ametliku kinnitusega toestamise kord

19.1 Dokumendi viljavote on dokumendi teksti osaline taasesitus, mis vormistatakse siis, kui
dokumendis sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada.

19.2 Dokumendi drakiri on dokumendi sisu téielik taasesitamine.

19.3 Dokumendi véljavate ja drakiri kinnitatakse kinnitusmirkega véljavotte voi drakirja
koostaja poolt. Digitaalse é&rakirja ja viljavotte puhul kinnitatakse dokument
digitaalallkirjaga.

19.4 Dokumendi viljatriikk on digitaalselt allkirjastatud dokumendi téielik taasesitamine
paberkandjal. Dokumendi véljatriikk kinnitatakse véljatriiki  koostaja  poolt
kinnitusmérkega ja omakéelise kinnitusega.

20. Dokumendiringlus (lisa 1)

20.1 Dokumendid, mis on kindla kuuluvuse ja adressaadiga ega vaja direktori resolutsiooni,
edastatakse vastavalt dokumendi sisule tditmiseks struktuuriiiksusele. Nende
dokumentide to6voo Amphoras algatab dokumendi vastuvotja, méarkides tditja nime ja
kuupdeva  ning  tditmiskdsu  (tditmiseks,  kooskodlastamiseks,  teadmiseks,
allkirjastamiseks).

20.2 Skaneeritud paberdokumendid edastatakse tditmiseks ja teadmiseks Amphora vahendusel
toovooga, originaal jddb asjaajamise eest vastutava tootaja kitte. Paberdokumendile
taitmismarkeid ei lisata, v.a. dokumendi viit.
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20.3 TLMi nimele saabunud dokumendid edastatakse resolutsiooni saamiseks direktorile
Amphoras td6vooga. Resolutsiooni mérkimisel on voimalus edastada dokument
Amphoras tditmiseks voi teadmiseks.

20.4 Kui dokumendile on miiratud mitu tiitjat, siis on tditmiskohustus koigil tditjatel. Tditjad
voivad kokku leppida dokumendi tditmise iihiselt.

20.5 Téitja muutumisel tuleb vastavad méarked teha Amphoras delegeerides iilesanne uuele
tditjale.

20.6 Dokument loetakse vastatuks voi asi lahendatuks kui

20.6.1 vastusdokument on Amphora kaudu e-posti teel saadetud,

20.6.2 vastusdokument on sideettevottele tile antud;

20.6.3 dokument on Amphora vahendusel kittesaadavaks tehtud voi dokumendist on teavitatud
asjaomaseid isikuid,;

20.6.4 tiitja on Amphoras teinud mérke asja lahendamise kohta. Kui digusaktide kohaselt ei
ole vaja asja lahendamiseks koostada eraldi dokumenti, siis sisestab to6taja Amphoras
talle suunatud tooiilesande kommentaarilahtrisse kes, millal ja kuidas asja lahendas.

21. Dokumentide ja saadetiste viljasaatmine

21.1 Paberdokumentide véljasaatmist postiga korraldab iildjuhul asjaajamise eest vastutav
tootaja.

21.2 Elektrooniliselt e-posti kaudu saadetakse kirjad vilja tildjuhul Amphoras saatmise
toovooga dokumendi eest vastutava toGtaja poolt vOi asjaajamise eest vastutava tootaja
vahendusel koheselt pérast allkirjastamist, kuid mitte hiljem kui jargmisel to6paeval.

22. Teabe teatavakstegemine ja kitte toimetamine

22.1 Kui oigusaktide kohaselt tuleb teave kellelegi teatavaks teha voi kitte toimetada, on
koostaja kohustus tagada selle noude kiire ja tulemuslik tditmine.

22.2 Teabe teatavakstegemise voOi katte toimetamise aega kinnitavad andmed (kédttesaamise
Kinnitus, postiasutuse teade juriidilisele isikule teate jatmise kohta, ajalehes avaldamise
andmed vms) siilitatakse Amphoras ning vajaduse korral paberdokumendina asja
toimikus.

22.3 TLMi sisene teave tehakse teatavaks asjaosalistele teabe registreerimise voi sellele
jargneval toopéeval.

22.4 Teabe teatavaks tegemise eest vastutab koostaja.

22.5 Teave loetakse teatavaks tehtuks, kui:

22.5.1 see on edastatud tootajale teadmiseks voi tditmiseks Amphora kaudu;

22.5.2 see on edastatud todtajale todalasel e-posti aadressil;

22.5.3 on tehtud dokumendi ja selle digitaalse allkirja kinnituslehe véljaprint ja tutvustatud seda
tootajale allkirja vastu;

22.5.4 see on tutvustatud tootajale allkirja vastu.

23. Ulesannete tiitmise ja asjade tihtaegse lahendamise kontroll

23.1 Dokumentidest tulenevate iilesannete tditmist ning asjade tdhtacgset lahendamist
kontrollib struktuuriiiksuse juht voi asjaajamise eest vastutav tootaja.

23.2 Muudes protsessipohistes infosiisteemides vastutab iilesannete tiitmise ja asjade tdhtacgse
lahendamise kontrolli eest infosiisteemi vastutav isik.

24. Dokumentide hoidmine ja hiavitamine (vt ka lisa 2)

24.1 Digitaaldokumente hoitakse Amphoras kuni hdvitamiseni Amphora arhiivimoodulis koos
metaandmetega.

24.2 Paberdokumendid koondatakse toimikutesse. Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse
toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade ja muude asja lahendamise kéigus tekkinud
dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms).

24.3 Toimiku seljale ja/vdi kaanele margitakse TLMi dokumentide loetelus dokumendisarjale
antud tdhis ja nimetus ning asjaajamisaasta number. Dokumendid jarjestatakse toimikus
kronoloogiliselt, nii et need késitlevad asja terviklikult ja toimiku Idpetab asjas viimasena
koostatud voi saadud dokument.
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24.4 Dokumentide arhiveerimisel ja havitamisel ldhtutakse arhiivieeskirjast, korra lisast 2 ja
TLMi liigitusskeemis kehtestatud séilitustdhtacgadest.

25. Asjaajamise iileandmine ja iilevotmine

25.1 Toosuhte 10ppemise voi peatumise korral annab todtaja hiljemalt viimasel todpéeval

asjaajamise iile vahetule juhile.

25.2 Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktiga juhul,

kui lahkub TLMi direktor voi struktuuriiiksuse juht voi kui seda nduab vahetu juht, {ileandja

vOi vastuvotja.

25.3 TLMi tegevuse l0petamise vOi iimberkorraldamise korral antakse asjaajamine iile
oigusaktide kohaselt.

25.4 Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt peab sisaldama:

25.4.1 taitmisel olevate ja kehtivate lepingute loetelu;

25.4.2 lahendamisel olevate iilesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;

25.4.3 iileantavate iiksikdokumentide ja/voi toimikute loetelu;

25.4.4 kasutatavate infosiisteemide loetelu, mis vajavad juurdepédsuks kasutajadiguseid;

25.4.5 muu teabe, mis on asjaajamise lileandmisel oluline.

25.5 Akti margitakse TLM direktori médratud, asjaajamise {ileandmise juures viibivate
tootajate nimed ja tookoha nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus.

25.6 TLMi juhtimise iileandmisel koostatakse asjaajamise iileandmise- vastuvotmise akt
,»Lallinna linna asutuste iithtses asjaajmiskorras* sitestatud korras.

25.7 .Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvotja ja TLM direktori maaratud to6tajad,
kes viibivad asjaajamise lileandmise juures. Akti kinnitab iileandja vahetu juht.

25.8 Akt registreeritakse Amphoras.

25.9 Kui tootaja keeldub asjaajamise lileandmisest voi kui tileandmine pole voimalik, voetakse
asjaajamine tlle iihepoolselt korgemalseisva tootaja, TLM direktori voi tema méératud
tootaja juuresolekul. Sel juhul tehakse tileandmis-vastuvotmisakti vastav mirge.

25.10 Kui iiks pool ei ole asjaajamise iileandmisel vOi vastuvotmisel akti sisuga nous, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille
olemasolu kohta tehakse akti mérge.

26. Rakendussiite

26.1 Tunnistan kehtestuks Tallinna Linnamuuseumi 02.01.2020 kiskkirja nr 1-1.2/1/2020
,, Tallinna Linnamuuseumi asjaajamiskord*.

26.2 Asjaajamise eest vastutav tootaja teeb kaskkirja teatavaks Tallinna Linnamuuseumi
tootajatele Amphora ja siselist@linnamuuseumi.ee kaudu.
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Tallinna Linnamuuseumi direktori késkkirja
,»Tallinna Linnamuuseumi asjaajamiskord*
lisa 1

Tallinna Linnamuuseumi dokumentide menetlemine

1. Kiri
1.1. Kirja koostab todtaja, kellele on vastav iilesanne tditmiseks antud.
1.2. Kiri vormistatakse TLMi digitaalsele dokumendiplangile, paberkiri vormistatakse iihes
eksemplaris.
1.3. Kirja koostaja valib vastavalt kirja sisule sarja, sisestab kirja kavandi Amphorasse ning
kooskdlastab kirja vajadusel oma vahetu juhiga.
1.4. Kirja kooskdlastamise tdhtajaks on kolm to6paeva.
1.5. Kirja allkirjastamine toimub Amphoras digitaalselt allkirjastamise t6dvooga voi
paberkandjal soltuvalt kirja viljasaatmise viisist.
1.6. Paberkandjal kiri skaneeritakse parast allkirjastamist ning lisatakse Amphorasse. TLMi
arvamust voi seisukohta esitavad kirjad allkirjastab direktor.
2. Kiskkiri
2.1. Kaskkirja kohustuslikud elemendid on:
2.1.1. marge ,.kuupéev digikonteineris* ja registreerimisnumber;
2.1.2. pealkiri;
2.1.3.preambula;
2.1.4.tekst;
2.1.5. allkiri.
2.2. Kaskkirja preambulas viidatakse volitusnormile vdi —normidele, mille alusel késkkiri
antakse.
2.3. Kaskkirja lisa on késkkirja osa, millele on viidatud kaskkirja tekstis ning lisale
vormistatakse méarge késkkirja kohta, mille juurde lisa kuulub.
Naide Tallinna Linnamuuseumi direktori kaskkirja
. Tallinna Linnamuuseumi asjaajamiskord*
lisa
2.4. TLMis on kasutusel jargmised kaskkirja liigid:

2.4.1.uldkaskkirjad,
2.4.2. personalikiskkirjad.

2.5.

2.6.

2.7.

3.2.

Uldkiskkirja koostab to6taja, kellele see on iilesandeks tehtud voi kelle todiilesannetest
see lahtub.

Uldkiskkirja koostaja lisab TLMi iildplangil kiskkirja eelndu Amphorasse. Vajadusel
kooskdlastatakse iildkiskkiri asjasse puutuvate todtajatega Amphoras. Uldkiskkirja
allkirjastab direktor digitaalselt Amphoras. Koostaja v0i asjaajamise eest vastutav tootaja
teavitab kaskkirjaga seotud isikuid Amphoras vastava todvooga.

Personalikdskkirja koostab TLMi iildplangil ja lisab Amphorasse personalijuht ning
allkirjastab direktor.

Leping

Paberkandjal leping koostatakse vajalikus arvus eksemplarides, igale lepingu osapoolele
tiks eksemplar.

Digitaalselt allkirjastatav leping koostatakse iihes eksemplaris ning lisatakse Amphoras
kooskolastamiseks ja allkirjastamiseks toovooga.
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3.3. Lepingu valmistavad ette vastutav isik ja/voi haldusjuht. Vastutav isik kooskdlastab
lepingu vajadusel finantsjuhi ja/voi haldusjuhiga ning esitab lepingu allkirjastamiseks
direktorile.

3.4. Lepingu allkirjastamisel kaasas olevad lisad laetakse lisafailidesse ja allkirjastatakse koos
lepinguga. Lisatakse secosed ostumenetluse voi hanke késkkirjaga.

3.5. Lepingu muudatused ja aktid registreeritakse Amphoras lisadokumentidena kasutades
Amphoras lepingu registrilehel olevat ,koosta® nuppu. Lisa (lepingu muudatus,
1opetamine voi akt) saavad Amphoras individualiseeriva numbri.

4.  Protokoll

4.1. Protokoll koostatakse koosolekul vastuvdetud otsuste fikseerimiseks ja otsustusprotsessi
jélgimise voimaldamiseks.

4.2. Protokoll vormistatakse digitaalselt méératud protokollija poolt kolme téopaeva jooksul
parast koosoleku toimumist.

4.3. Protokolli kantakse koosoleku toimumise kuupdev ja koht, koosoleku juhataja ja
protokollija nimed, osalejate nimed tdhestikulises jdrjekorras, méirge puudujate kohta,
koosoleku paevakord, vastuvdetud otsused ja seisukohad.

4.4. Protokoll lisatakse Amphoras vastavasse alamsarja protokolli koostaja poolt.

4.5. Protokollile kirjutab alla koosoleku voi istungi juhataja.

4.6. Protokolli koostaja edastab protokolli koosolekul osalenud isikutele Amphoras
toovooga teadmiseks.

5. Teabendudele vastamine

5.1. Teabendue on isiku (edaspidi teabendudja) poolt TLMile esitatud taotlus teabe saamiseks.

5.2. Teabendude voib esitada:

5.2.1.suuliselt, podrdudes TLMi poole vahetult voi telefoni teel;

5.2.2.kirjalikult, andes teabendude iile isiklikult voi edastades selle posti voi e-posti.

5.3. Teabendude vastu votnud todtaja:

5.3.1.vastab vOimaluse korral teabendudele kohe;

5.3.2.teatab teabendude telefoni teel esitanud teabendudjale, kelle poole teabendudega
poorduda;

5.3.3.registreerib teabendude ja edastab selle tditmiseks asjaomases valdkonnas péddevale
tootajale.

5.4. Kui TLM ei valda taotletud teavet, selgitab teabendude téitja vdimalusel vélja piddeva
teabevaldaja ja edastab talle teabendude viie toopédeva jooksul, teatades sellest samal ajal
teabendudjale.

5.5. Kui teabendudja taotleb enda vo1 kolmanda isiku juurdepédsupiiranguga, isikuandmeid
sisaldavat teavet, tuleb tema isik tuvastada. Selline teabendue tuleb esitada kas
digiallkirjastatult vo1 TLMis. Kui isik taotleb juurdepédédsupiiranguga, isikuandmeid
sisaldavat teavet kolmanda isiku kohta, peab ta teabendude tiitjale teatama teabele
juurdepéisu aluse ja eesmargi.

5.6. Teabendude tditmiseks vdib teabendude tiitja:

5.6.1.saata teabendudjale soovitud dokumendi paberkoopia voi faili;

5.6.2.juhatada teabendudja veebilehel avalikustatud teabe juurde;

5.6.3.refereerida teabendudjale suuliselt olemasolevaid dokumente voi anda teavet tditmisel
olevate andmesubjekti paringute, mérgukirjade voi selgitustaotluste kohta;

5.6.4.anda teabendudjale suuliselt teavet TLMi valduses oleva taotletava teabe olemasolu voi
selle kohta, kelle poole peaks TLMis selle teabe saamiseks poorduma.

5.7. Dokumendi paberkoopia véljastatakse TLMist v0i saadetakse postiga ilma kaaskirja
lisamata. Faili, sh skaneeritud dokumendi saatmisel e-posti teel viidatakse manusele.
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Tallinna Linnamuuseumi direktori késkkirja
., Tallinna Linnamuuseumi asjaajamiskord*
lisa 2

Dokumentide hoidmine ja arhiveerimine

1.

1.1.

1.2.

1.3.

Dokumentide liigitamine ja liigitusskeem

Dokumendid liigitatakse ja neile méiératakse siilitustdhtaeg dokumentide loetelus oleva
liigitusskeemiga. Dokumentide liigitamise aluseks on funktsioonid ning nende tditmise
kéigus loodavad ning saadavad dokumendid liigitatakse sarjadesse.

Dokumentide loetelu kehtestatakse tédhtajatult funktsioonide kaupa ning liigituse
pohitiksus on sari.

Sarjale siilitustdhtaja kehtestamisel vOetakse lisaks seadustes ja teistes Oigusaktides
dokumendiliigile kehtestatud sdilitustihtajale arvesse:

1.3.1.fakti vdi tegevuse tdestamiseks ning isiku diguste kaitseks vajalikku téhtaega;
1.3.2. TLMIi tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadust.

1.4.

2.2.

2.3.

2.4.

3.2.

3.3.

Kui iilesannete tditmise tulemusena tekivad uued dokumendiliigid vdi toimingud,
lisatakse nende alusel loodavad dokumendid loetelusse uute sarjade voi allsarjadena.
Tédiendused ja parandused dokumentide loeteludesse kehtestatakse TLMi direktori
tildkaskkirjaga.

Toimikute pidamine

Dokumente hoitakse vastavalt dokumentide loetelus olevale liigitusskeemile. Toimikud
avatakse asjaajamisperioodi alguses ainult liigitusskeemi kdige madalamal tasandil,
milleks on sari voi allsari.

Paberdokumente hoitakse toimikus (kiirkoitja, mapp jm). Dokumentide eest vastutav
tootaja peab toimiku nduetekohaselt mérgistama ning vastutab dokumentide sdilimise ja
kasutamise eest kuni dokumentide iileandmiseni arhiivi voi dokumentide hévitamiseni.
Amphoras olevate toimikute ja dokumentide autentsuse ja terviklikuse eest vastutab
toimiku omanik voi dokumendi tditja kuni toimikute arhiveerimiseni.
Digitaaldokumente hoitakse Amphoras kuni hdvitamiseni Amphora arhiivimoodulis koos
metaandmetega

Dokumentide siilitamine ja kaitse

Amphoras mirgitakse sarjadele arhiveerimistdhtaeg administraatori poolt vastavalt
dokumentide loetelule.

Amphora administraator arhiveerib Amphoras dokumendid arhiveerimismoodulisse,
olles eelnevalt kontrollinud toimikute terviklikkust. Parast Amphoras toimikute ja
dokumentide arhiivimoodulisse viimist on dokumendid kéittesaadavad moodulist Arhiiv
ning koik andmed on mittemuudetavad.

Asjaajamise eest vastutav tootaja vastutab arhiivi antud dokumentide korrastamise,
hoidmise ja kasutamise eest. Ta koostab voi tdiendab:

3.3.1.toimikute loetelu TLMi arhiivi koosseisu kohta;
3.3.2. dokumentide havitamisakti;
3.3.3.arhiiviskeemi ja arhiivinimistu.

3.4.

Asjaajaise eest vastutav todtaja korraldab dokumentide kasutamist ning véljastab arhiivis
olevate dokumentide kohta teatisi ja dokumentide &rakirju, koopiaid ja viljavotteid.
Arhiivis olevate dokumentide kasutamise kohta tehakse vastav mirkus toimikute
loetelusse vOi nimistusse.
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4, Dokumentide hivitamine

4.1. Dokumendid, mille sdilitustdhtaeg on moodunud, voib eraldada hivitamiseks. Selleks
koostab asjaajamise eest vastutav tootaja hdvitamisakti, mis sisaldab vihemalt jargmisi
andmeid:

4.1.1.sarja tdhis;

4.1.2.nimetus voi pealkiri;

4.1.3. piirdaatumid,

4.1.4.hulk — digitaaldokumentide puhul maérgitakse toimikus olevate dokumentide hulk,
pabertoimikute puhul siilikute voi registraatorite arv;

4.1.5. sdilitustdhtaeg;

4.1.6.viide hindamisotsustele — mirgitakse viide Tallinna Linnaarhiivi hindamisotsusele, mille
alusel puudub antud dokumentidel arhiivivéartus;

4.1.7.teabekandja - margitakse dokumentide asukoht ja kandja (nt Amphora, paber, CD jms).

4.2. Havitamisaktis toodud dokumendid hévitatakse parast akti allkirjastamist hiljemalt {ihe
kuu jooksul.

4.3. Dokumentide havitamist korraldab asjaajamise eest vastutav to6taja, sh nii paberkandjal
kui ka Amphora arhiivimoodulis olevad havitamisele kuuluvad dokumendid.

5. Dokumentide pikaajaline siilitamine ja hoidmine arhiivis
5.1. Dokumendid pikaajaliseks siilitamiseks Kkorrastab ja Kkirjeldab arhiivinimistus
asjaajamise eest vastutav todtaja.



