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MTU Kirderanniku Koo stiiti ko gu ASJAAJAMI SKORI)

I ULDALUSED
1. MTU KirderanLniku Koostdokogu asjaajamiskord miiiirab kindlaks asjaajamise

konaldamise p6hin6uded ja too dokumentidega MTU KirderannikuL Koosto<ikogus
(edaspidi KiKo).
KiKo aadress: K.eskv2iljaku 4, J6hvi, Johvi vald 41595 Ida-Virumaa
e-post:
Asjaajamiskorra koostamise aluseks on:
- KiKo p6hikiri
- Arhiivi eeskiri
- Arhiiviseadus

2. MTU Kirderanniku Koostciokogu asj aaj amisperioodiks on kalendriaasta.
3. Asjaajamine peab aitama kaasa KiKo t6o efektiivsuse tagamisele ning klientide

ladusale teenindamisele.
KiKo asjaajamis;kord on kohustuslik k6igile KiKo tootajatele.
KiKo asjaajamisrt ja arhiivitciod korraldab tegevjuht.
KiKo tdotaja tticilt vabastamisel v6i teisele toole iileviimisel annab ta asjaajamise
toimikud akti alusel tile tema ametikohale mddratud tootajale.
KiKo asjajamiser eest vastutab KiKo tegevjuht.
KiKo asjajamiskorra kinnitab KiKo juhatus oma k2iskkirjaga.

II DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE

Dokumendiblanketid

9. KiKo-l on kasutusel jiirgmised A4 (2I0 x297) formaadis dokumendiblanketid:
- KiKo tildblankett - juhatuse kiiskkirjade ja korralduste, koosolekute, protokollide

jms vormistamiseks
- KiKo kirjablankett - ametikirjade vormistamiseks

10. KiKo iildblanketile on trtikitud jiirgmised rekvisiidid:
- KiKo nimetus

11. KiKo kirjablanketil on KiKo andmed:
- pZiises KiKo nimetus,logo;
- ptiises lrade:r logo;
- p[ises Irader Eesti logo;
- pliises Euroopa Liidu logo ja tekst "Maaelu Arengu Euroopa Pdllumajandusfond:

Euroopa investeeringud maapiirkondadesse";
- jaluses kontaktandmed 3 gruppi:

postiaadress
telefoninumber, e-posti aadress, kodulehe aadress
re gistreerrimisnumber, arvelduskonto nr

4.
5.
6.

7.
8.



12. KiKo dokumendiblanketid on eestikeelsed, kirja shrift on Times New Roman, kirja
suurus 12. Dokumendiblanketi veeriste suurus on iilalt 8 mm, alt 9 mm, vasakult 30
mm ja paremalt 12 mm. Esitlusvormiviili A (KiKo nimetus ja logo) k6rgus on 25-34
DD, esitlusvonniviili B (kirja aadressaat) k6rgus 34-38 mm ja laius 76 mm,
esitlusvormiviili C (kirja kuup[ev ja number) kSrgus 29 mm ja laius 76 mm,
esitlusvormiviili E (logod, postiaadress, tel nr, e-posti aadress, kodulehe aadress, reg nr
ja arvelduskonto nr) kSrgus 17-20 mm.

13. Vliljasaadetavad kirjad vormistatakse kahes eksemplaris: algeksemplarid
vormistatakse lcirjablanketile, toimikutesse paigutatav koopia valgele paberile.
Dokumendi eeln.6u toovariante triikitud blanketile ei vormistata.

14. Dokumendiblan.ketid kujundatakse kdesolevale korrale lisatud niiidiste alusel.
Dokumentide re kvisiitide paigutus peab vastama niiidisvormingule.

Dokumentide rekvisiicl ja nende vormistamise n6uded

17. Dokumendi kohusl;uslikud rekvisiidid
- Dokumendi.vriljaandja nimi v6i nimetus nimelavas kiiiindes

- Adressaat
Dokumendi ailresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. Aadressi
koostisosad miirgitakse jdrjekorras: isik voi/ja asutus, osakond, tdnav, maja ja korteri
number, asula rr6i postkontor, sihtnumber, linn v6i maakond. Aadress kirjutatakse
ladina tzihtede .1ia araabia numbritega. Sihtkoht v5i riik kirjutatakse suurt?ihtedega
viimasele kohale aadressis.

- Kuupriev - lcirjavahetuses eelistatakse s6nalis-numbrilist miirkimisviisi, kusjuures
kuu nimetus miirgitakse nimetavas kiiiindes

Dokumendi kuupiievaks on:
- 6igusakti v5i akti allkirjastamise kuupiiev
- protokolli puhul koosoleku toimumise kuupdev
- lepingu allkirjastamisekuupliev
- viiljasaadetava kirja allkirjastamise kuupiiev
- saabunud kirja, avalduse, taotluse jm kirja saabumise kuupdev

- Indeks (tcihit;)_voi_numUet

Mtirgitakse registreeritavale dokumendile. Trihistena kasutatakse araabia numbreid ja
ladina tiihti, mida vSib iiksteisest eraldada sidekriipsu, punkti v6i kaldkriipsuga.
Tiihistuste stisterom on dra toodud KiKo dokumentide loetelus.
Eri liiki dokumendid numereeritakse omaette, registreeritavate dokumentide
numeratsioon algab asjaajamisperioodi alguses nr 1-st.

- Dokumendil,fUiUUeluS
Miirgitakse nimetavas kiiiindes. Kirjale dokumendiliiki ei miirgita.

- Pealkiri
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Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulistele ja mitut teemat kiisitlevatele ka
alapealkirjad.

- Pddrdumine
Kirja saaja nimi miirgitakse nimetavas kiiiindes.

- Telcst
D,gkum9nli tektit pea! olema tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja
vdimalikult liitrike. Pikkade dokumentide tekst jaotatakse osadeks, alaosadelis,
punktideks ja alapunktideks. Jaotused tlhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse
i.iksteisest punktiga.

- Allkiri
Allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, selle desifreeringust ja
ametinimetusest, mis peavad kuuluma tihele isikule.

- Mrirkus lisarfuhla
Kirja tekstis miirgitud lisade korral miirgitakse kirja l6pus lehtede ja eksemplaride arv.

- Mitu adressuati
Jaotuskava mdrgitakse dokumendile "Sama.
dokument veel edastatakse.

- Koostaja vdi vastutav ttiitja
Kirjale miirgitakse koostaja v6i vastutava
telefoninumber ia e-posti aadress.

- Kooskblastusmdrge
Paigutatakse dokumendi viimasele lehele
parempoolsele osale.

- Viisa

tiiitja ees- ja perekonnanimi, tema

tekstist ja allkirjast allapoole lehe

Dokumendi eeln6u, ka avaldus, viseeritakse asjaomase isiku poolt, see koosneb
allkirjast ja kuupZievast.

Arakirja, koopia v5i viiljav6tte esimese lehe iilemisel parempoolsele nurgale
kirjutatakse s6na "Arakiri" ("Koopia", "Viiljav6te") ning viimasele lehele tehakse
kinnitusmrirge.

18. Dokumentide registreerimine

KiKo on kohustatud registreerima dokumendiregistris tema tilesannete tiiitmisel
loodud ja saadud dokumendid. Dokumentide registreerimine on i.ihekordne, andmeid
sdilitatakse senikaua, kui siiilitatakse dokumenti.
- Registreerimisele kuuluvad dokumendid:

o KiK<l-s koostatud kiiskkirjad (tild-, personali, puhkuse ja liihetuse)
o Protokollid fiuhatuse ja tildkogu koosolekud)
o Lepi.ngud (too-, todv6tu- jt)
o Aktid
o Saabunud ja viiljasaadetud dokumendid (kirjad, avaldused, teaben6uded)



o Muud oigusaktidega ja KiKo asjajamiskorra kohaselt registreerimisele
kuuluvad dokumendid

- 1igusaktidekohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:
o Jiirjekorra number
o Allakirjutamisekuupdev
o Pealkiri
o Koostamise alus
o Allakirjutaja
o Koostaja

- Protokollidekohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:
o Sarja t[his
o Dokumendi number
o Kuupdev
o Pdevakord, teema
o Allkirjastaja

- Lepingutekohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:
o Jiirjekorra number
o Irpingupoole nimi
o Kuupdev
o lrpingu liik
o J6ustumise ja l6ppemise tiihtaeg

Saabunud j'a vriliastatud dokumentide kohta
rekvisiidid:

o Sarja. tiihis
o Kirja registreerimise number
o Kirja registreerimise kuupiiev
o Kirja. saatja v6i aadressaadi nimi
o Kirja sisu
o Kellele suunatud
o Vastuskirja kuupdev ja nr
o Vastuskirja sisu
o M2irkused

dokumendiregistrisse kantavad

D ohtmendi r e gistr e erimis e kor d
Enne andmete registrisse kandmist kontrollitakse dokumendi terviklikkust, allkirjade
olemasolu, aadressi.
Isiklikud ja valele aadressile saabunud dokumendid edastatakse 6igele aadressile 5
tdopdeva jooksul neid asutuses registreerimata.

Saabunud v6i viiljasaadetava dokumendi registreerimine:
- Saabunud dokumendi esimesele lehektiljele alla paremasse nurka tehakse mirge,

mis sisaldab saabumise kuupdeva ja j?irjekorranumbrit
- Saabunud dokument registreeritakse dokumendiregistris
- Asutusest viiljaminevale dokumendile antakse indeks, mis koosneb sarja tiihisest

dokumentido loetelu j argi ja j rirjekorranumbrist dokumendiregistri jargi
- Viiljaminev dokument registreeritakse dokumendiregistris
- Algatuskiri saab uue numbri, vastuskiri saadetakse asutusest vlilja algatuskirja

numbriga



Dokumendid regitreeritakse nende allakirjutamise, saabumise v6i viiljasaatmise
kuupdeval.

19. Dokumentide menetlemine

D okumentide kibiv aat aruine :
- Dokument saadetakse asjaajamiskorra kohaselt ldbivaatamiseks ... (kellele) kes

mddrab lahendaja, tlhtaja, lahendamise korra
- Andmed dokumentide liikumise kohta iihelt tiiitjalt teisele ja tiihtaeg margitakse

dokumendiregistrisse
- Kui asja lahendamine ei kuulu KiKo pddevusse, edastatakse avaldus l.6i kiri

vastavalt kuuluvusele 5 toopiieva jooksul, teatades sellest saatjale kirjalikult,

D okumendi t riitmi s e t ti ht aj ad :
- Dokument vaadatakse liibi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse tulemursest 30

kalendripde\/a jooksul, kui 6igusaktidest ei tulene teisi tiihtaegu
- K6rgemalseisev ametnik v6ib anda asja lahendamiseks ltihema ttihtaia.

D olamentidele a llakirj t:4! smige;_
- KiKo dokunnentidele kirjutab alla juhatuse liige
- Kiiskkirjad ja protokollid kirjutatakse alla iiher; eksemplaris
- Irpingute puhul allkirjastatakse vajalik arv eksemplare, nhidates eksemplari arvu

dra dokumendis
- Vliljasaadetud kirja asutusse jiilv iirakiri allkiriastatakse.

Asj a lahendatulcs lugemine :
- Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on etten?ihtud

korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud v6i kui dokumendi saatjale on
vastatud

- Kui asja latrendamine ei vaja 6igusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist.
teeb tiiitj a dokumendiregistrisse v6i dokumendile t2iitmismdrge.

III DOKUMENTIDE HOIDMINE

KiKo-l on dokumentide loetelu, mille jiirgi dokumendid liigitatakse. Siiilitustiihtajad
tulenevad arhiivieeskirj adest j a muuseumi to6 erisustest.

- Hoidmine:
Dokumente, millega seotud asjaajamine on l6ppenud, hoitakse KiKo kontoris.
Dokumente hoitakse kiirk<iitjates, mille kaanele mzirgitakse dokumentide loetelus vastvale
dokumendisarjale antud tZihis, nimetus ja asjaajamisaasta. Toimikuid peetakse lKiKo-s
kalendriaastate kaupa.

- Arhiveerimine:
Arhiivi too eest vastutab tegevjuht. Kuhu? arhiivi antakse toimikud dokumentide loetelu
alusel kaks aastat peale: asjaajamisperioodi loppu. Sarjad koostatakse ja kantakse arhivaalide
loetelusse arhiivieeskirjade n6uete alusel.
Konfidentsiaalse teabe viiljastamine toimub juhatuse liikme loal. Arhiivi eest vastutaja
viiljastab arhiivis saiilitatavate dokumentide alusel vastvalt isiku pZiringule teatise ,rOi
dokumendi t6estatud koopia.
Arhivaalide sdilitustiihtaja moodumisel hinnatakse nendes olevate dokumentide rldasise

91i.{ltamisg vajadus. Mahakantud arhivaalid hiivitatakse tihe kuu jooksul poleramise reel.
KiKo arhiiv asub aadre:ssil .... lLuumi kirielcius.



Arhiivi v6ti on ... (kelle kiies). teine v6ti asub KiKo-s v6tmete hoiukohas.
Hiidaolukorras kuulul'ad evakueerimisele esimese jlirjekorras jiirgmised miirg;istatud
arhivaalid:

1. kiiskkirjad
2. tdolepingud
3. kontokaardid
4. isikukaardid
5. tooraamatud.

Toimikute ettevalmistamine siiilitamiseks

20. Asjaajamisaasta l6ppemisel valmistatakse dokumendid ette jdrgnevaks siiilitamiseks ja
kasutamiseks. mis tiihendab:

dokumentide v66rtuse ekspertiisi
toimikute vclrmistamist

:3t#i?#,Jiffi ,"X'lg":H'#flti:i;tikutenimistutekoostamist
toimikute iileandmist ... arhiivi.

2L. Olenevalt siiilitus,tiihtaegadest vormistatakse toimikud kas tZiielikult v6i or;aliselt.
Tiiielikult vormistatakse alatised, pikaajalised ja isikkoosseisu toimikud.

22. roimiku tiiielf 
#ilH',rr,J;tine 

koosneb:

lehtede nummerdamisest
kinnituskirj e koostamisest
toimikute kaante vormistamisest.

23. Alalistele ja pikaaja.listele (tile 10 a) slilitamisele kuuluvad toimikud koidetakse kartongist
kaante vahele. Metallklambrid eemaldatakse.

24. Toimikuid hoitakse kartongist arhiivikarpides.

25. Arhiivis peavad olema dokumentide siiilitamiseks vajalikud tingimused. Arhiivis hoitakse
ka siiilikute arvestusdoliumentatsiooni.

27. KiKo viiljastab arhiivis sdilitatavate dokumentide alusel vastavalt isikute p[ringutele
teatisi v6i dokumentidr: t6estatud koopiaid. Teatisele kirjutab alla KiKo tegevjuht ning see
t6estatakse KiKo pitseriga.

28. Dokumente, mille siiilitustiihtaeg on moodunud, v6ib hiivitada. Enne hdvitamist tehakse
dokumentidele veel kord vriiirtuse ekspertiis.

29. Dokumentide hiivitamine toimub akti alusel, kuhu kirjutab alla juhatuse liige.

IV ASJAAJAMISE ULEANDMINE

Enne teenistuskohalt 'vabastamist v6i teenistuskoha muutumisel on ametnik kohustatud
asjaajamise iile andma teda asendama mddratud ametnikule toolt lahkumise pdevaks.
Asjaajamise iileandmise kohta koostab asjaajamise iileandja tileandmis-vistuv6tuakti. Akti
mdrgitakse selle allakiriutamise koht, kuupiiev ja akti allakirjutamise juures viibivad juhatuse



liikmed. Akt vormistatakse kahes identses eksemplaris ja sellele kirjutavad alla asjaajamise
iileandja, vastuvdtja ja juures viibivad juhatuse liikmed.

Asjaajamise iileandmis-vastuv6tuakt peab sisaldama:
- koosk6lastamiselolevatedokumentideloetelu
- ametniku pooleliolevate ttjode ja vastavate dokumentide loetelu
- tiihtaegselt tiiitmata tilesannete ja vastavate dokumentide loetelu
- ametist lahkumisel tileantavate i,iksikdokumentide ja toimikute loetelu varstavalt

KiKo toimikute loetelule.

Kui to6taja keeldub asjaajamise iileandmisest v6i kui see ei ole v6imalik, rtoimub
dokumentide iilev6tmine i.ihepoolselt KiKo tegevjuhi ja iihe juhatuse liikme juuresolekul. Sel
juhul tehakse tileandmis-vastuvStuaktile vastav mirge.

Kui iiks pool ei ole n6us akti sisuga, siis esitab ta enne allakirjutamist motiveeritud
eriarvamuse, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti mtirge.

Lisad:

Kirjablankett L lehel Lisa 1
Uldblankett l lehel Lisa2
Registreerimisele mittekuuluvate dokumentide loetelu 1 lehel Lisa 3


