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MTU LAANE-HARJU KOOSTOOKOGU
ASJAAJAMISKORD

1. ULDOSA

Dokumendihalduse korraldamise eesmirgiks on MTU Liine-Harju Koostddkogu ( LHKK)
tegevuse usaldusvdarne dokumenteerimine, tegevuse labipaistvuse ning dokumentide autentsuse
tagamine.

MTU Liine-Harju Koostéokogu asjaajamiskord (edaspidi asjaajamiskord) kehtestab asjaajamise
ja dokumendihalduse korraldamise pohinduded ja on kohustuslik koigile tootajatele.
Asjaajamisperioodiks dokumentide haldamisel on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31.
detsembrini).

Asjaajamiskord hoitakse vastavuses normatiivaktide ja MTU Liine-Harju Koostddkogu tegevust
reguleerivate dokumentidega.

MTU Liine-Harju Koostédkogu e-posti aadress on info@vomentaga.ee ja veebilehe aadress on
www.vomentaga.ee.

1.1 NORMATIIVNE KESKKOND

Asjaajamise korraldamise aluseks on jargmised digusaktid ja standardid:

1) “Arhiiviseadus”;

2) “Avaliku teabe seadus”;

3) “Digitaalallkirja seadus”;

4) “Isikuandmete kaitse seadus”;

5) “Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus”;

6) “Riigivapi seadus”;

7) ,,Mittetulundusiihingute seadus*®;

8) Vabariigi Valitsuse 26.02.2001 méarus nr 80 “Asjaajamiskorra iihtsed alused”;

9) Vabariigi Valitsuse 29.12.1998 méaarus nr 308 “Arhiivieeskiri”;

10) EVS-1SO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon - Dokumendihaldus. Osa 1:
Uldnduded”;

11) EVS-1SO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon - Dokumendihaldus. Osa 2:
Juhised”;

12) EVS 882-1:2006 “Informatsioon ja dokumentatsioon — Dokumendielemendid. osa 1:
Kiri”;

13) EVS 8:2000 “Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas”.

Haldus-ja majandustegevuse, personalitod, raamatupidamise ja muude valdkondade tegevuste
dokumenteerimisel ja asja menetlemisel lahtutakse neid tegevusvaldkondi reguleerivatest



digusaktidest.

1.2 ASJAAJAMISE KORRALDAMINE JA VASTUTUS

MTU LHKK asjaajamise ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab tegevjuht.
LHKK juhatuse asjaajamise korraldamise eest vastutab juhatuse esimees.
Hindamiskomisjoni asjaajamise korraldamise eest vastutab hindamiskomisjoni esimees.
Koik tootajad vastutavad oma todiilesannete piires dokumendi loomise ja haldamise eest.
Dokumendihaldussiisteemis ja teistes infosiisteemides asuvatest dokumentidest, andmetest ja
registritest varukoopiate tegemise ja sailitamise eest vastutab tegevmeeskond.

Uue to6taja tooleasumisel tutvustab talle asjaajamiskorda tema vahetu juht.

1.3 JUURDEPAAS DOKUMENTIDELE

Dokumentidele tagatakse juurdepdis MTU Lidne-Harju Koostddkogu ruumides liikmetele ja
revisjonikomisjonile, audiitorile.

Hindamiskomisjoni dokumendid on asutusesiseseks kasutamiseks ja ei kuulu avalikustamisele
kolmandatele isikutele.

1.4 ASTAAJAMISE ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

Asjaajamine antakse iile:

- toOtaja toosuhte 16ppemisel;

- tootaja toosuhte peatumisel (puhkus, pikaajaline to6voimetus vms).

Asjaajamine antakse iile hiljemalt t661t lahkumise paevaks.

Akti koostab iildjuhul asjaajamise iileandja ja sellele kirjutavad alla tileandja, vastuvotja ning
asjaajamise lileandmise juures viibiv tootaja.

Akt koostatakse kahes eksemplaris, milles iiks jaéb asjaajamise iileandjale, teine - vastuvdtjale.
Asjaajamise lileandmise-vastuvatmise akti voib vormistada koos vara iileandmise aktiga.
1.4.1 Asjaajamise iileandmine toosuhte 10ppemisel

Ametist lahkuva to6taja lahendamisel olnud iilesanded ja vastavad dokumendid votab iile
asendaja vOi vahetu juht.

Asjaajamise lileandmine vormistatakse aktiga ka juhul, kui seda nduab iileandja voi
vastuvatja.

Asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akti kantakse reeglina:

- taitmisel olevate lepingute loetelu;

- lahendamisel olevate iilesannete, projektide ja vastavate dokumentide loetelu;

Asutuse juhtimise iileandmisel peab asjaajamise lileandmise-vastuvotmise aktis sisalduma ka:
- asutuse eelarvevahendite seis;
- muud asutuse asjaajamise vajalikud andmed.

1.4.2 Asjaajamise iileandmine toosuhte peatumisel

Toosuhte peatumisel vaib asjaajamise iile anda suuliselt.

Tootaja valduses olnud 10petamata asjade lahendamine ja dokumendid jddvad tema asendaja
voi juhi vastutusele.



2. DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE

2.1 DOKUMENDIPLANGID JA DOKUMENDIVORMID

Dokumendid vormistatakse dokumendiblanketile, valgele paberile voi dokumendivormile.
Paberalusel blanketil formaat on A4 (210 x 297 mm).

Blanketid on eestikeelsed. MTU Liine-Harju Koostddkogu blanketil kasutatakse virvilist logo
kujutist vastavalt LHKK visuaalile.

Digitaalallkirja kasutatakse digitaalsete digusaktide, elektrooniliselt vdljasaadetavate kirjade
loomisel ja ka asutusesiseste paberalusel dokumentide loomisel, millest enne allkirjastamist
tehakse véljatriikk.

Valgele paberile vormistatakse:

- t00- ja projektigruppide dokumendid;
- memod,;

- lepingud;

- asutusesisesed kirjad, esildised:;

- muud dokumendid

Dokumendivorm on osaliselt eeltdidetud tekstiga dokument. Dokumendivormile vormistatakse:
- majanduskulude aruanne;

- lahetuskulu aruanne;

- to0ajatabel;

- sdidupéevik

- muud digusaktiga ettendhtud dokumendid.

Dokumendivormid on kéttesaadavad toodokumentide kaustast.

2.2 DOKUMENTIDE VORMISTAMINE

2.2.1 Uldnguded

Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, {iheselt arusaadav ja voimalikult
liihike. Uldjuhul kisitleb dokument {ihte teemat.

Ainult digitaalsena koostatakse ja hoitakse:

- digitaalallkirjastatud ametikiri, valjatriikk lisatakse vastavasse sailikusse.

Dokumendid salvestatakse enne allkirjastamist PDF vormingusse.

Ainult digitaalsena koostatakse ja hoitakse:

- majanduskéskkiri

- puhkusekaskkiri;

- ldhetuskorraldus;

- digitaalallkirjastatud sissetulev voi viljaminevad ametlik algatus- ja voi vastuskiri.

Dokumendid salvestatakse enne digitaalallkirjastamist pdf-vormingusse.

Juhul, kui dokument vormistatakse nii paberalusel kui ka digitaalsena, vastutab dokumendi
identsuse eest dokumendi registreerija.

Alalise sdilitustdhtajaga ja arhiivivddrtusega dokumendid vormistatakse ja allkirjastatakse ka
paberil.



Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

- autor;

- kuupéev;

- tekst(sisu);

- allkirjastaja(d).

Allkiri on kohustuslik dokumentidel, millega antakse digusi, voetakse kohustusi voi kui ndue
tuleneb digusaktist.

Digitaaldokument voib olla allkirjata voi allkirjadeta, kui see on dokumendihaldussiisteemi
sisestatud voi seal loodud.

Juhul, kui dokument vormistatakse nii paberalusel kui ka digitaalsena, vastutab dokumendi
identsuse eest dokumendi registreerija.

Alalise séilitustdhtajaga ja arhiivivdirtusega dokumendid vormistatakse ja allkirjastatakse
paberil.

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

- autor,

- kuupéev;

- tekst (sisu);

- allkirjastaja (d).

AllKiri on kohustuslik dokumentidel, millega antakse digusi, voetakse kohustusi voi kui ndue
tuleneb digusaktist.

Dokumendi koostamisel ja vormistamisel ldhtutakse konkreetsele dokumendiliigile digusaktides
ettendhtud sisu- ja vorminduetest.

Mitmeleheline alatise sdilitustdhtajaga ja arhiivivdédrtusega dokument vormistatakse
ithepoolsena. Dokumendi kdik lehed alates teisest lehekiiljest nummerdatakse, mirkides jooksva
lehekiiljenumbri ja soovitavalt sulgudes dokumendi lehekiilgede arvu. Dokumendi lisadel voi
kinnitataval dokumendil on iseseisev lehekiilgede numeratsioon.

Naide: 3(13) — kolmas leht kolmeteistlehelisest dokumendist.

2.2.2 Dokumentidele allakirjutamine

Dokumendile kirjutab alla tootaja vastavalt oma padevusele.

Dokument esitatakse allakirjutamiseks koos koigi lisade ja vajadusel dokumentidega, mille
alusel see on koostatud, voi dokumentidega, mille muutmist voi kehtetuks tunnistamist
allkirjastatav dokument kisitleb.

Paberalusel kirja puhul kirjutatakse alla nii véljasaadetav eksemplar kui arhiivi jadv &drakiri.
Leping ja akt kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel ning nende arv ja jaotus
ndidatakse dra dokumendi tekstis.

2.2.3 Dokumendi kinnitamine

Dokument, mis vajab juriidilise jou omandamiseks juhatuse poolt kinnitamist, kinnitatakse kas
juhatuse esimehe voi volituse saanud isiku allkirjaga (kinnitusmarkel).

Kaiskkirjaga kinnitatakse:

- t60d korraldavad dokumendid;

- kulunormid, eelarve jaotused;

- muud Oigusaktidest tulenevad dokumendid.

Allkirjaga (kinnitusmérkel) kinnitatakse:

- majanduskulude aruanded;

- mahakandmisaktid;



- asjaajamise lileandmis-vastuvotmisaktid.

2.3 DOKUMENDILIIGID

MTU Liine-Harju Koostdokogu tegevuse kiigus tekivad jargmised dokumendiliigid:
- akt;

- ametikiri;

- kaskkiri;

- leping;

- memo;

- otsus;

- protokoll.

2.3.1 Akt

Akt koostatakse asutuse materiaalse vara ja dokumentidega seotud tegevuste kohta ning tellitud
lepinguliste t66de vastuvotmisel. Akti koostab komisjon voi tootaja, kes ametiiilesannete tottu
vastutab materiaalse vara ja dokumentide eest, ning lepinguliste toode eest.

Akt vormistatakse digitaalalusel {ildplangile, vastavale dokumendivormile voi valgele paberile
viahemalt kahes eksemplaris.

Akti vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:

1) dokumendiliigi nimetus;

2) kuupiev;

3) koostamise koht;

4) pealkiri

5) tekst (sisu);

76 allkirjad,;

7) allakirjutaja (d);

Aktile kirjutab alla komisjoni esimees ja liikkmed vdi koostaja ning teised digusaktiga méédratud
isikud. Vajadusel kinnitab akti juhatuse esimees.

2.3.2 Ametikiri
Ametikiri (edaspidi kiri) on asutusele, juriidilisele voi fiiiisilisele isikule adresseeritud dokument.
Kiri voib olla paberalusel, e-kiri voi e-Kirja manus. Kirja liigid on: algatuskiri, vastuskiri,
kaaskiri, garantiikiri, volikiri, infokiri, toend, esildis, teatis.
Kirja vormistamisel kasutatavad elemendid on:

1) aadress;

2) adressaat;

3) kasutusmairge (vajadusel);

4) kuupiev;

5) viit;

6) seosviit;

7) pealkiri;

8) tekst;

9) allkiri;

10) allkirjastaja;



11) lisamairge;

12) lisaadressaat;

13) koostaja.
Paberkandjal kiri vormistatakse ja kirjutatakse alla kahes eksemplaris:
Kirjale Kirjutab alla juhatuse esimees voi tegevjuht
E-postiga edastatav kiri allkirjastatakse digitaalselt.

Volikiri on kirjalikus vormis antud volitus tegevuse teostamiseks. Volikirja andmise digus on
juhatuse esimehel.

Volikirja tekstis mérgitakse:

1) volitatava ees- ja perekonnanimi;

2) isikukood,;

3) ametikoht;

4) volituse sisu;

5) kehtivusaeg.
Volikirja kehtivuse tihtaeg kirjutatakse sdnadega. Volitus kehtib selle andmisest alates, kui
volitaja ei ole midranud teisiti.
Volituse I16ppemise alused on:

1) volitatav on sooritanud tehingu voi lahendanud tilesande, milleks teda volitati;

2) volituse tdhtaeg on méddunud,

3) volitaja vatab volituse tagasi;

4) volitatav loobub volitusest;

5) esineb muu seaduses sétestatud volituse Idppemise alus.

2.3.3 Kaskkiri

Késkkirjade andmise digus on juhatuse esimehel ja tegevjuhil.

Vilisldhetusse suunamise otsustab juhatus.

MTU Léine-Harju Koostddkogu tddkorraldust puudutavate iildkéskkirjade jdustumisest
teavitatakse e-kirjaga. Teised iildkaskkirjad edastab teadmiseks voi taitmiseks registreerija.
Kaiskkiri joustub allakirjutamise kuupéevast, kui késkkirjas ei ole sétestatud teisiti.

Kaskkirja tiditmist jialgib koostaja vo1 késkkirjas ndidatud todtaja.

Kiskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama ka muudetava vai kehtetuks
tunnistatava késkkirja pealkirja, kuupdeva ja registrinumbrit ning muudetavat punkti.

Personali-, puhkuse- ja ldahetuse késkkirjade joustamisest teavitab koostaja todtajat, kelle kohta
kaskkiri on antud ning raamatupidamist. Késkkiri vormistatakse enne lahetusse suunamist.

2.3.4 Leping
MTU Liiine-Harju Koostddkogu sdlmib hankelepinguid (miiiigileping, kinkeleping; iiiirileping,
rendileping,  liisinguleping, litsentsileping, tasuta  kasutamiseleping, hooldusleping;

toovotuleping, kasundusleping; hoiuleping; kindlustusleping; raamleping, liitumisleping) ning
koostddlepinguid, koolituslepinguid.

Lepingute solmimise digus on juhatuse esimehel. Lepingu s6lmimist voivad

algatada juhatuse litkmed ja tegevmeeskonna liikmed. Lepingu s6lmimise otsustab juhatus.
Kui t66 iileandmisel koostatakse iileandmise-vastuvotmise akt, vormistatakse see kahes
eksemplaris, millest iiks jadb toode iileandajale ja teine vastuvotjale.



2.3.5 Memo

Memo (memorandum) on kirjalik esildis, milles antakse iilevaade probleemist voi
asutusevilisest siindmusest koos autoripoolse selgituse, hinnangu vdi ettepanekutega. Memo
adresseeritakse asjaomastele isikutele.

Memos mirgitakse:

1) dokumendiliigi nimetus;

2) koostamise kuupéev;

3) pealkiri;

4) koostaja;

5) adressaadid;

6) sisu.

Memole Kirjutab alla koostaja.

2.3.6 Protokoll

Protokoll koostatakse koosolekul vdi ndupidamisel vastuvdetud otsuste fikseerimiseks ja
otsustusprotsessi jilgimise voimaldamiseks.

Protokoll koostatakse tildkoosoleku-, juhatuse-, hindamiskomisjoni koosoleku, vajadusel
infopéeva ja timarlaua kohta.

Protokolli koostab koosolekul valitud vai neid iilesandeid téitev isik.

Koosoleku voi ndupidamise arutelu kdigu esituse iiksikasjalikkus ja tiielikkus oleneb protokolli
kantava informatsiooni edasise kasutamise ecesmairgist ja vajadusest, aga ka koosolekul
kasitletavate kiisimuste olulisusest.

Koosoleku kiigu kirjelduses voib esitada:

1) ettekande ja/vai sdnavotu sisu voimalikult detailselt esinejate jirjekorras ja tuua dra
vastuvoetud otsused;

2) ettekande ja/voi sonavdtu lithikokkuvotet voi mérksonad ja vastuvoetud otsused;

3) ainult vastuvdetud otsused.

Ettekannete tekstid vai esitlused lisatakse protokollile.

Protokollis margitakse:

1) dokumendiliigi nimetus;

2) kuupéev;

3) koostamise koht;

4) registrinumber;

5) koosoleku toimumise aeg;

6) osalejad;

7) paevakord;

8) tekst;

9) allkiri.

Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija.
Koosolekute protokollid siilitatakse MTU Liine-Harju Koostookogu kontoris.

2.4 DOKUMENDI VALJAVOTE JA ARAKIRI

Dokumendi véljavote vormistatakse juhul, kui selles sisalduvat teavet on vaja osaliselt
taasesitada. Arakiri vormistatakse dokumendisisu tiielikuks taasesitamiseks.
Viljavottel ja drakirjal on esimese lehe paremal iileval nurgas sellekohane pealdis



(VALJAVOTE, ARAKIRI).

Viljavote ja drakiri vormistatakse valgele paberile vai lildplangile, taasesitades kdik andmed,
mille abil saab tuvastada dokumendi autori, dokumendiliigi, vdljaandmise aja ja allkirjastaja.
Viljavote voi drakiri kinnitatakse kinnitusméarkega. Dokumendi digsust voib kinnitada ainult
originaaldokumendist tehtud viljavottel voi drakirjal.

Kinnitusmarkes mérgitakse:

1) “VALJAVOTE OIGE”, “ARAKIRI OIGE”;

2) kinnitaja nimi ja ametinimetus;

3) kinnitamise kuupiev;

Dokumendi viljavotte ja drakirja kinnitavad:

1) juhatuse esimees;

2) tegevjuht vai koordinaator;

MTU Liine-Harju Koostookogu asjaajamises loodud originaaldokumendist koopiamasinaga
tehtud drakirja (koopiat) tildjuhul ei kinnitata.

Arakiri vdi viljavote voib olla digitaalne. Digitaalse #rakirja puhul asendab kinnitusmérget
digitaalallkiri.

Arakiri ja viljavote edastatakse adressaadile kaaskirjaga.

3.1 POSTI VASTUVOTMINE, ESMANE LABIVAATAMINE JA TAITMISELE
SUUNAMINE

3.1.1 Posti vastuvotmine

Dokumendid saabuvad posti, kasiposti, faksi, e-posti teel.

Koigi saabuvate dokumentide puhul kontrollib dokumentide vastuvotja nende adressaadi
oigsust, allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

Saatja timbrikku hoitakse dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on mérgitud ainult
iimbrikule v41 on vaja séilitada teavet dokumendi saabumise aja kohta.

Kui dokumendi tiitmine ei kuulu MTU Liine-Harju Koostookogu kompetentsi, edastab
dokumendi vastuvotja dokumendi koos kaaskirjaga digele adressaadile ja sellest informeeritakse
Kirja autorit.

Dokumendid registreeritakse ning esitatakse resolutsiooni saamiseks ja tditmiseks saabumise
pdeval. Kiireloomulised dokumendid edastatakse kohe.

3.1.2. Dokumendi lahendamise tihtajad

Dokumentidele vastamise téhtajad tulenevad digusaktidest, lepingutest ja asjaajamise heast
tavast.

Dokumendi tiitmise tdhtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumise pédevale jargnevast
paevast.

Dokumendid lahendatakse viivitamatult kuid mitte kauem kui dokumendi tekstis ning
digusaktides toodud tdhtaegadel.

Asja lahendamise tdhtaega voib pikendada vaid digusaktides ettendhtud korras.

3.2 KONTROLL DOKUMENDI TAITMISE ULE JA DOKUMENDI
LAHENDATUKS LUGEMINE



Dokumendi sisulise tditmise eest vastutab dokumendi saanud tdotaja, kes jilgib ka dokumendi
lahendamise téhtajast kinnipidamist.

Dokument loctakse tidhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks kui:

1) vastusdokument on méératud tdhtajal sideettevottele drasaatmiseks iile antud voi e-posti,
késiposti teel edastatud;

2) dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kéttesaadavaks tehtud voi sellest on

isikut teavitatud.

Kui asja lahendamine ei vaja vastusdokumendi koostamist, tehakse tditmismairge
Dokumendiregistrisse.

4. DOKUMENTIDE HALDAMINE

4.1 DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE JA HOLMAMINE

4.1.1 Registreerimise iildnouded

Dokumendid registreeritakse Ecxel tabelina .

Raamatupidamisdokumendid registreeritakse raamatupidamistarkvaras.

MTU Liine-Harju Koostéokogu dokumente registreeritakse tsentraliseeritult - dokumente
registreerivad dokumendi koostajad.

Dokumendi registreerimine on ithekordne. Dokumendid registreeritakse allakirjutamise voi
saabumise péeval.

Dokumendiregister on toodud MTU Li#ne-Harju Koostookogu dokumentide loetelus.

Registreerimisele kuuluvad:

1) kaskkirjad

2) otsused;

3) protokollid;

4) aktid;

5) lepingud,

6) hindamisotsused;

7) saabunud ja viljasaadetavad kirjad;

10) muud registreerimisele kuuluvad dokumendid.
Registreerimisele ei kuulu:

1) kirjad mérkega “ISIKLIK”;

2) reklaamtriikised;

3) anoniilimselt saadetud dokumendid,

4) kutsed ja Onnitlused;

5) perioodika;

6) MTU Liine-Harju Koostddkogu sisemised dokumendid

4.1.2 Dokumendile tehtavad mirked

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje lisatakse saabumise kuupéev ja viit.
4.1.3 Dokumendiregistrisse kantavad andmed

Tabelis mérgitud andmete sisestamine on kohustuslik.

4.1.3.1 Kiéskkirja kohta kantakse registrisse:



1) véljaandja nimi;

2) akti liik;

3) pealkiri;

4) kuupdev ja vajadusel kellaaeg;

5) juurdepdidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tidhtaeg, juurdepaisupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed).

4.1.3.2 Protokollide ja aktide kohta kantakse registrisse:

1) kollegiaalse kogu nimetus (protokollide kohta);

2) kuupéev;

3) juurdepadsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tidhtaeg, juurdepddsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed).

4.1.3.3 Lepingute kohta kantakse registrisse:

1) lepingupoolte nimed voi nimetused ja vajadusel registrikood voi slinniaeg;

2) lepingu liik;

3) number voi téhis;

4) lepingu sdlmimise kuupiev;

5) lepinguobjekt;

6) joustumise ja 10ppemise voi kehtivuse tdhtaeg voi téhtpéev;

7) lepingu staatus (tditmisel, garantiiaeg, Iopetatud vms);

8) juurdepéisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepédédsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed).

Viahemalt korra aastas (detsembris) vaatavad juhatuse esimees ja tegevjuht iile lepingute
Sstaatuse.

4.1.3.4 Kirjade kohta kantakse registrisse:

1) saatja vO1 saaja nimi vOi nimetus;

2) saabumise v0i saatmise kuupéev;

3) dokumendiliik (avaldus, mérgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vims);

4) pealkiri vai liihike sisukokkuvote;

5)registreerimise number

4.1.4 Toimiku moodustamine

Toimikud avatakse dokumentide loeteluga méératud sarjas asjaajamisperioodi alguses.
Toimiku seljale mérgitakse vahemalt:

1) sarja tdhis ja nimetus;

2) sarja viit (sarja tahis ja struktuuriiiksuse tahis);

3) aastaarv;

4) vajadusel toimiku nr asjaajamisaasta piires.

Asjaajamisperioodi jooksul loodud ja saadud paberdokumendid koondatakse toimikusse.

4.2Dokumentide liigitamine ja dokumentide loetelu koostamine
4.2.1 Dokumentide loetelu
Dokumentide siistematiseerimise aluseks on LHKK dokumentide loetelu.
Dokumentide loetelus mérgitakse:
e organisatsiooni nimi;
e funktsiooni nimetus ja tihis;
e sarja nimetus ja tdhis;



e siilitustdhtaeg;

Dokumentide loetelus rithmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa:
e juhtimine;
¢ finantstegevus
e asjaajamine
e tooalased dokumendid
e LHKK tegevus
Dokumendisarjade pealkirjad sonastatakse liihidalt, selgesti mdistetavalt.
Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise viirtuse ja siilitustihtajaga dokumendid.
Dokumentide loetelu muudetakse vaid siis, kui:
e muutuvad organisatsiooni iilesanded voi struktuur ja selle tulemusena tekivad uued
dokumentide sarjad;
e muutub dokumendi liikide kehtestatud séilitustdhtaeg.
Uus loetelu kehtestatakse siis, kui struktuuris voi llesannetes toimuvad muudatused, mille
tagajirjel muutub asjaajamiskord ja dokumentide koosseis.
LHKK dokumentide loetelu kinnitab juhatus.

4.3 Dokumentide siilitustihtajad

Dokumentide séilitustidhtaja kehtestamisel ldhtutakse oOigusaktides sdtestatud tdhtaecgadest,
tegelikest vajadustest, dokumendi unikaalsusest, kéttesaadavusest ning praktilisest véartusest.
Dokumentide séilitustahtajad méiératakse kas alatisena, aastates voi seotuna teatud siindmusega.
Dokumentide sdilitustdhtaega arvestatakse tema loomise, saamise vOi kindlaksméadratud
stindmuse toimumise kuupéevast.

Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise,
saamise vOi asja lopetamise kuupéevast.

4.4 Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisaasta lopetamine

Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse dokumendid toimikutesse vastavalt
dokumentide loetelus mérgitud sarjale.
Toimiku seljale margitakse selle pealkiri, dokumendiregistri indeks asjaajamises (funktsioon,
sarja tdhis), toimiku number ja aastaarv.
Toimiku pealkiri kajastab toimiku koondatud dokumentide koosseisu ja sisu. Dokumendi
registri indeks asjaajamises tuleneb LHKK dokumentide loetelust ja kindlustab selle, et
toimikus on ihesuguse siilitustihtajaga dokumendid. Aastaarv viitab vastavale
asjaajamisaastale.
Asjaajamisaasta 10ppedes LHKK arhiivi eest vastutavad tootajad korrastavad toimikud
jargmiselt:
e toimikust eraldatakse koopiad;
e dokumentidelt eemaldatakse metallkinnitid;



e dokumendid siistematiseeritakse kronoloogilise voi muu tunnuse alusel.
Kirjavahetuse toimikus olevad dokumendid paigutatakse jargmiselt:

e algatuskiri;

e kiisimuse lahendamise kéigus tekkinud dokumentatsioon kronoloogilises jarjestuses;

e vastuskiri.
Kui toimikust leitakse vormistamata dokument (puudub allkiri, kuupdev, number), siis
tagastatakse see dokumendi koostajale puuduste kdrvaldamiseks.

4.5 Elektroonne toimikute pidamine

Digidokumendid arhiveeritakse ainult digitaalselt.

Ainult digitaalsena koostatakse ja hoitakse:

- majanduskéskkiri

- puhkusekaskkiri,

- ldhetuskorraldus;

- digitaalallkirjastatud sissetulev voi viljaminevad ametlik algatus- ja voi vastuskiri.

Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse elektroonsed dokumendid toimikutesse
vastavalt dokumentide loetelus maérgitud sarjale. Elektroonsed toimikutes siistematiseeritakse
dokumendid kronoloogiliselt voi muu tunnuse alusel. Digidokumendid on fiiiisiliselt Lé&ne-
Harju Koostdodkogus salvestatud paralleelselt mitmes hoiukohas.

Projektitaotluse menetlemisega seotud dokumentide registreerimine ja siilitamine, mis esitatakse
labi elektroonse andmesiisteemi (http://www.estfond.eu/lhkk/), siilitatakse elektroonselt
andmesiisteemis.

Muud dokumendid siilitatakse alljargnevatel andmekandjatel:
Personaalarvutid

Viline kovaketas

4.5 Toimikute koondamine hoidmiseks ja arhivaalide loetelu koostamine

Toimikud, millega seotud asjaajamine on 10ppenud, voetakse arvele arhivaalide loetelus kolme
kuu jooksul pirast asjaajamisperioodi 10ppu. Toimikud loetletakse sarjade kaupa ning andmed
edastatakse paberkandjal arhivaarile.

Arhivaalide loetelus méargitakse jargmised andmed



organisatsiooni nimetus;

funktsiooni téhis ja nimetus;

sarja tdhis, nimetus ja sdilitustihtaeg;
toimiku pealkiri, piirdaatumid ja hulk.

Vastutav isik jélgib dokumentide hévitamise saabumise tdhtaega, vormistab dokumentide
hdvitamise akti ning teostab dokumentide hdvitamise.

Arhivaalide hivitamiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide loetelus vastav mérge arhivaalide
viljumise kohta viitega hdvitamisaktile.

Arhivaalide iileandmisel avalikule arhiivile tehakse arhivaalide loetelus vastav mirge KooS
viitega lileandmis- vastuvotmisaktile.

Arhivaalid, mille séilitustdhtaeg iiletab kiilmmet aastat, koondatakse kolme aasta jooksul parast
nende loomist v0i saamist ja nendega seotud asjaajamise 10ppu arhivaalide sdilitamiseks
kohandatud ruumi.

4.6 Paberkandjal arhivaalide ettevalmistamine pikaajaliseks sailitamiseks
Arhivaalid valmistatakse pikaajaliseks sdilitamiseks ette jirgmiselt:
e dokumendid voetakse viélja toimikust (registraatorist) ning eraldatakse liigsed koopiad;
e eemaldatakse metallkinnitid ning siistematiseeritakse kronoloogilise tunnuse alusel,
e toimiku lehed nummerdatakse pliiatsiga ning paigutatakse arhiivikarpidesse;
e koostatakse toimiku lehekiilgede arvu tdestav kirje ning vormistatakse kaas.
Séilikule mérgitakse jirgmised andmed:
e struktuuriiiksuse nimi;
e pealkiri ja piirdaatumid;
e tdhis arhivaalide loetelu jérgi.

5 ASJAAJAMISE JA VARA ULEANDMINE — VASTUVOTMINE

5.1 Asjaajamise iileandmine tootaja toolt vabastamisel

Lahkuv todtaja annab asjaajamise lile teda asendama méératud toGtajale hiljemalt toolt
vabastamise paevaks.

Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise {ileandmis-vastuvotmisaktiga vastavalt
haldusdokumentide vorminduetele.

Erijuhtumitel iileandmine — vastuvotmine fikseeritakse juhatuse otsusega.

Akt vormistatakse kahes eksemplaris, esitatakse vdhemalt kaks pdeva enne allakirjutamist
ametist lahkuvale ja ametisse astuvale toGtajale.

Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvdtja ja asutuse juhi poolt mddratud asjaajamise
iileandmise juures viibivad too6tajad. Akti kinnitab iileandja vahetu iilemus.

5.2 Teabe juurdepéisu voimaldamine teabendude alusel
Teabendudja esitab teabevaldajale teabendude kas suuliselt voi kirjalikult.
Teabenodudes tuleb suuliselt voi kirjalikult esitada jargmised andmed:
e teabendudja ees- ja perekonnanimi;
e asutuse nimetus;
e teabendudja sideandmed (posti voi elektronpostiaadress voi faksi- voi telefoninumber);



e taotletava teabe sisu;

e taotletav teabendude tditmise viis.
Teabevaldajal on 0igus nduda kirjaliku teabendude esitamist, kui teabendudja ei ole rahul

suuliselt antud teabega.

Teabevaldaja tdidab teabendude teabendudja poolt soovitud viisil:

e elektronpostiaadressil;

e drakirjana postiaadressil;

o faksi teel;

o suuliselt.
Teabevaldaja peab teabendudja taotlusel véljastama teabe 5 toopédeva jooksul, kui teave ei
ole avalikustatud. Kui teabevaldajal on vaja teabenduet tdpsustada vOi kui teabe
viljaselgitamine on aegandudev, voib ta teabendude tditmise tdhtacga pikendada kuni 15
toopdevani. Tdhtaja pikendamisest koos pohjendustega teatab teabevaldaja teabendudjale

viie toopaeva jooksul.



