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MTU Kirderanniku Koostookogu ASJAAJAMISKORD
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MTU Kirderanniku Koostokogu asjaajamiskord méirab kindlaks asjaajamise
korraldamise pohinduded ja t66 dokumentidega MTU Kirderanniku Koostodkogus
(edaspidi KiKo).

KiKo aadress: Keskviljaku 4, J6hvi, Johvi vald 41595 Ida-Virumaa

e-post:

Asjaajamiskorra koostamise aluseks on:

- KiKo péhikiri

- Arhiivi eeskiri

- Arhiiviseadus

MTU Kirderanniku Koostodkogu asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

Asjaajamine peab aitama kaasa KiKo 36 efektiivsuse tagamisele ning klientide
ladusale teenindamisele.

KiKo asjaajamiskord on kohustuslik kdigile KiKo tootajatele.

KiKo asjaajamist ja arhiivitood korraldab tegevjuht.

KiKo tootaja to6lt vabastamisel voi teisele toéle iileviimisel annab ta asjaajamise
toimikud akti alusel iile tema ametikohale médratud t66tajale.

KiKo asjajamise eest vastutab KiKo tegevjuht.

KiKo asjajamiskorra kinnitab KiKo juhatus oma kiskkirjaga.

II DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE

Dokumendiblanketid

9.

10.

11

KiKo-1 on kasutusel jairgmised A4 (210 x 297) formaadis dokumendiblanketid:

- KiKo iildblankett — juhatuse kaskkirjade ja korralduste, koosolekute, protokollide
jms vormistamiseks

- KiKo kirjablankett — ametikirjade vormistamiseks

KiKo iildblanketile on triikitud jirgmised rekvisiidid:
- KiKo nimetus

. KiKo kirjablanketil on KiKo andmed:

- péises KiKo nimetus, logo;
- paises Leader logo;
- piises Leader Eesti logo;
-  péises Euroopa Liidu logo ja tekst “Maaelu Arengu Euroopa P8llumajandusfond:
Euroopa investeeringud maapiirkondadesse”;
- jaluses kontaktandmed 3 gruppi:
postiaadress
telefoninumber, e-posti aadress, kodulehe aadress
registreerimisnumber, arvelduskonto nr



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. Esitlusvormivali A (KiKo nimetus ja logo) korgus on 25-34
mm, esitlusvormivédli B (kirja aadressaat) korgus 34-38 mm ja laius 76 mm,
esitlusvormivili C (kirja kuupdev ja number) korgus 29 mm ja laius 76 mm,
esitlusvormivili E (logod, postiaadress, tel nr, e-posti aadress, kodulehe aadress, reg nr
ja arvelduskonto nr) kérgus 17-20 mm.

13. Viljasaadetavad  kirjad  vormistatakse kahes eksemplaris: algeksemplarid

vormistatakse kirjablanketile, toimikutesse paigutatav koopia valgele paberile.
Dokumendi eelndu td6variante triikitud blanketile ei vormistata.

14. Dokumendiblanketid kujundatakse kdesolevale Kkorrale lisatud niidiste alusel.
Dokumentide rekvisiitide paigutus peab vastama ndidisvormingule.
Dokumentide rekvisiid ja nende vormistamise nouded

17. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid
- Dokumendi viljaandja nimi véi nimetus nimetavas kiandes

- Adressaat

Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. Aadressi
koostisosad miirgitakse jéarjekorras: isik vdi/ja asutus, osakond, tdnav, maja ja korteri
number, asula voi postkontor, sihtnumber, linn v0i maakond. Aadress kirjutatakse
ladina tihtede ja araabia numbritega. Sihtkoht voi riik kirjutatakse suurtihtedega
viimasele kohale aadressis.

- Kuupdev — kirjavahetuses eelistatakse sonalis-numbrilist markimisviisi, kusjuures
kuu nimetus mirgitakse nimetavas kiindes

Dokumendi kuupéevaks on:

- Oigusakti vOi akti allkirjastamise kuupéev

- protokolli puhul koosoleku toimumise kuupiev

- lepingu allkirjastamise kuupéev

- viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupdev

- saabunud kirja, avalduse, taotluse jm kirja saabumise kuupaev

- Indeks (tdhis) voi number

Miirgitakse registreeritavale dokumendile. Téhistena kasutatakse araabia numbreid ja
ladina téhti, mida voib iiksteisest eraldada sidekriipsu, punkti v5i kaldkriipsuga.
Téhistuste slisteem on dra toodud KiKo dokumentide loetelus.

Eri liiki dokumendid numereeritakse omaette, registreeritavate dokumentide
numeratsioon algab asjaajamisperioodi alguses nr 1-st.

- Dokumendiliigi nimetus
Mirgitakse nimetavas kédindes. Kirjale dokumendiliiki ei mérgita.

- Pealkiri
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Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulistele ja mitut teemat kisitlevatele ka

alapealkirjad.

- Poordumine
Kirja saaja nimi mérgitakse nimetavas kiifindes.

- Tekst

Dokumendi tekst peab olema tipne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja
voimalikult liihike. Pikkade dokumentide tekst jaotatakse osadeks, alaosadeks,

punktideks ja alapunktideks. Jaotused tihistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse
tiksteisest punktiga.

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

- Mirkus lisade kohta
Kirja tekstis mérgitud lisade korral mérgitakse kirja 16pus lehtede ja eksemplaride arv.

- Mitu adressaati

Jaotuskava mirgitakse dokumendile “Sama. ....". Punktiirile mirgitakse kellele
dokument veel edastatakse.

- Koostaja voi vastutay tdiitia

Kirjale mirgitakse koostaja voi vastutava tditja ees- ja perekonnanimi, tema
telefoninumber ja e-posti aadress.

- Kooskolastusmdirge

Paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjast allapoole lehe
parempoolsele osale.

- Viisa
Dokumendi eeln6u, ka avaldus, viseeritakse asjaomase isiku poolt, see koosneb
allkirjast ja kuupéevast.

- Arakirja, koopia, viljavote
Arakirja, koopia vo6i viljavotte esimese lehe iilemisel parempoolsele nurgale

kirjutatakse sdna “Arakiri” (“Koopia”, “Viljavdte”) ning viimasele lehele tehakse
kinnitusmirge.

18. Dokumentide registreerimine

KiKo on kohustatud registreerima dokumendiregistris tema iilesannete tiitmisel
loodud ja saadud dokumendid. Dokumentide registreerimine on ithekordne, andmeid
sdilitatakse senikaua, kui siilitatakse dokumenti.
- Registreerimisele kuuluvad dokumendid:

o KiKo-s koostatud késkkirjad (iild-, personali, puhkuse ja lihetuse)
Protokollid (juhatuse ja iildkogu koosolekud)
Lepingud (t66-, to6votu- jt)
Aktid
Saabunud ja viljasaadetud dokumendid (kirjad, avaldused, teabenduded)
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o Muud oigusaktidega ja KiKo asjajamiskorra kohaselt registreerimisele
kuuluvad dokumendid

- Oigusaktide kohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:
o Jirjekorra number

Allakirjutamise kuupiev
Pealkiri

Koostamise alus
Allakirjutaja

Koostaja

0O 0000

- Protokollide kohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:
Sarja tihis

Dokumendi number

Kuupidev

Péaevakord, teema

Allkirjastaja

o)

0O 00O

- Lepingute kohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:
Jéarjekorra number

Lepingupoole nimi

Kuupiev

Lepingu liik

Joustumise ja 16ppemise tdhtaeg

o)
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- Saabunud ja viljastatud dokumentide kohta dokumendiregistrisse kantavad
rekvisiidid:

o Sarja tdhis
Kirja registreerimise number
Kirja registreerimise kuupéev
Kirja saatja voi aadressaadi nimi
Kirja sisu
Kellele suunatud
Vastuskirja kuupdev ja nr
Vastuskirja sisu
Mirkused

O O0OO0OO0O0O0OO0OO

Dokumendi registreerimise kord
Enne andmete registrisse kandmist kontrollitakse dokumendi terviklikkust, allkirjade
olemasolu, aadressi.
Isiklikud ja valele aadressile saabunud dokumendid edastatakse Sigele aadressile 5
toopdeva jooksul neid asutuses registreerimata.

Saabunud v6i viljasaadetava dokumendi registreerimine:

- Saabunud dokumendi esimesele lehekiiljele alla paremasse nurka tehakse mirge,
mis sisaldab saabumise kuupéeva ja jirjekorranumbrit

- Saabunud dokument registreeritakse dokumendiregistris

- Asutusest viljaminevale dokumendile antakse indeks, mis koosneb sarja tihisest
dokumentide loetelu jargi ja jérjekorranumbrist dokumendiregistri jirgi

- Viljaminev dokument registreeritakse dokumendiregistris

- Algatuskiri saab uue numbri, vastuskiri saadetakse asutusest vilja algatuskirja
numbriga



Dokumendid regitreeritakse nende allakirjutamise, saabumise voi viljasaatmise
kuupéeval.

19. Dokumentide menetlemine

Dokumentide libivaatamine:
- Dokument saadetakse asjaajamiskorra kohaselt libivaatamiseks ... (kellele) kes
madrab lahendaja, téhtaja, lahendamise korra
- Andmed dokumentide liikumise kohta Ghelt tiitjalt teisele ja tihtaeg mirgitakse
dokumendiregistrisse
- Kui asja lahendamine ei kuulu KiKo pidevusse, edastatakse avaldus voi Kiri
vastavalt kuuluvusele 5 to6paeva jooksul, teatades sellest saatjale kirjalikult.

Dokumendi tditmise tihtajad:
- Dokument vaadatakse ldbi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse tulemusest 30
kalendripdeva jooksul, kui 6igusaktidest ei tulene teisi tihtaegu
- Korgemalseisev ametnik voib anda asja lahendamiseks liihema tiihtaja.

Dokumentidele allakirjutamine:
- KiKo dokumentidele kirjutab alla juhatuse liige
- Késkkirjad ja protokollid kirjutatakse alla ithes eksemplaris
- Lepingute puhul allkirjastatakse vajalik arv eksemplare, niidates eksemplari arvu
dra dokumendis
- Viiljasaadetud kirja asutusse jédv drakiri allkirjastatakse.

Asja lahendatuks lugemine:

- Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on ettenihtud
korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on
vastatud

- Kui asja lahendamine ei vaja Sigusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist,
teeb tditja dokumendiregistrisse voi dokumendile tiitmismirge.

III DOKUMENTIDE HOIDMINE

KiKo-l on dokumentide loetelu, mille jirgi dokumendid liigitatakse. Séilitustihtajad
tulenevad arhiivieeskirjadest ja muuseumi t66 erisustest.

- Hoidmine:
Dokumente, millega seotud asjaajamine on 16ppenud, hoitakse KiKo kontoris.
Dokumente hoitakse kiirkditjates, mille kaanele mérgitakse dokumentide loetelus vastvale
dokumendisarjale antud tdhis, nimetus ja asjaajamisaasta. Toimikuid peetakse KiKo-s
kalendriaastate kaupa.

- Arhiveerimine:
Arhiivi t60 eest vastutab tegevjuht. Kuhu? arhiivi antakse toimikud dokumentide loetelu
alusel kaks aastat peale asjaajamisperioodi 16ppu. Sarjad koostatakse ja kantakse arhivaalide
loetelusse arhiivieeskirjade nduete alusel.
Konfidentsiaalse teabe viljastamine toimub juhatuse liikme loal. Arhiivi eest vastutaja
viljastab arhiivis sdilitatavate dokumentide alusel vastvalt isiku piringule teatise vé&i
dokumendi tdestatud koopia.
Arhivaalide siilitustihtaja moddumisel hinnatakse nendes olevate dokumentide edasise
sdilitamise vajadus. Mahakantud arhivaalid hévitatakse iihe kuu jooksul poletamise teel.
KiKo arhiiv asub aadressil .... Ruumi kirjeldus.



Arhiivi voti on ... (kelle kies), teine voti asub KiKo-s votmete hoiukohas.
Hédaolukorras kuuluvad evakueerimisele esimese jérjekorras jirgmised mérgistatud
arhivaalid:

1. kaskkirjad

2. td6lepingud

3. kontokaardid

4. isikukaardid

5. tdOraamatud.

Toimikute ettevalmistamine siilitamiseks

20. Asjaajamisaasta 10ppemisel valmistatakse dokumendid ette jirgnevaks siilitamiseks ja
kasutamiseks, mis tihendab:

- dokumentide vairtuse ekspertiisi

- toimikute vormistamist

- alalise ja ajutise séilitustihtajaga toimikute nimistute koostamist

- dokumentide sdilivuse tagamist asjaajamises

- toimikute iileandmist ... arhiivi.

21. Olenevalt siilitustihtaegadest vormistatakse toimikud kas tidielikult v6i osaliselt.
Téielikult vormistatakse alatised, pikaajalised ja isikkoosseisu toimikud.

22. Toimiku tdielik vormistamine koosneb:
- toimiku koGitmisest
- lehtede nummerdamisest
- kinnituskirje koostamisest
- toimikute kaante vormistamisest.

23. Alalistele ja pikaajalistele (iile 10 a) sdilitamisele kuuluvad toimikud koidetakse kartongist
kaante vahele. Metallklambrid eemaldatakse.

24. Toimikuid hoitakse kartongist arhiivikarpides.

25. Arhiivis peavad olema dokumentide siilitamiseks vajalikud tingimused. Arhiivis hoitakse
ka sdilikute arvestusdokumentatsiooni.

27. KiKo viljastab arhiivis séilitatavate dokumentide alusel vastavalt isikute péringutele
teatisi vOi dokumentide tdestatud koopiaid. Teatisele kirjutab alla KiKo tegevjuht ning see
toestatakse KiKo pitseriga.

28. Dokumente, mille siilitustdhtaeg on méddunud, voib hivitada. Enne hivitamist tehakse
dokumentidele veel kord viirtuse ekspertiis.

29. Dokumentide hivitamine toimub akti alusel, kuhu kirjutab alla jubatuse liige.

IV ASJAAJAMISE ULEANDMINE

Enne teenistuskohalt vabastamist voi teenistuskoha muutumisel on ametnik kohustatud
asjaajamise iile andma teda asendama méiratud ametnikule t661t lahkumise pievaks.

Asjaajamise iileandmise kohta koostab asjaajamise iileandja iileandmis-vastuvotuakti. Akti
margitakse selle allakirjutamise koht, kuupéev ja akti allakirjutamise juures viibivad juhatuse



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

Asjaajamise iileandmis-vastuvétuakt peab sisaldama:
- kooskolastamisel olevate dokumentide loetelu
- ametniku pooleliolevate tddde ja vastavate dokumentide loetelu
- tdhtaegselt tditmata lilesannete ja vastavate dokumentide loetelu

- ametist lahkumisel ileantavate iiksikdokumentide ja toimikute loetelu vastavalt
KiKo toimikute loetelule.

Kui to6taja keeldub asjaajamise iileandmisest vOi kui see ei ole voimalik, toimub
dokumentide iilevotmine iihepoolselt KiKo tegevjuhi ja iihe juhatuse liikme juuresolekul. Sel
juhul tehakse ileandmis-vastuvotuaktile vastav mérge.

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

Lisad:
Kirjablankett 1 lehel Lisa1l
Uldblankett 1 lehel Lisa 2

Registreerimisele mittekuuluvate dokumentide loetelu 1 lehel Lisa 3



