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ASJAAJAMISJUHIS

I. Asjaajamise üldalused

1.1 Asjaajamise koostamise aluseks on:

1.1.1 Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a määrus nr 80 “Asjaajamiskorra ühtsed alused”;

1.1.2 SA Võru Kannel põhikiri

1.1.3 Arhiivieeskiri

1.1.4 Arhiiviseadus

1.1.5 Digitaalallkirja seadus

1.1.6 Avaliku teabe seadus

1.2 SA Võru Kannel aadress on Liiva tn 13, Võru linn, postiindeks 65609, üldtelefoni nr 786 8672, faksinumber 786 8672, ametlik elektronposti aadress on info@vorukannel.ee, veebilehe aadress on www.vorukannel.ee
1.3 Sihtasutuse asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

1.4 Asjaajamine peab aitama kaasa sihtasutuse töö efektiivsuse tagamisele ning klientide

ladusale teenindamisele.


1.5 Sihtasutuse Võru Kannel asjaajamisjuhis on kohustuslik kõigile sihtasutuse töötajatele, ka töövõtulepingu alusel töötajatele.

1.6 Sihtasutuse asjaajamist ja arhiivitööd korraldab sekretär-asjaajaja ja raamatupidaja vastavalt ametijuhendile.

1.7 Sihtasutuse töötaja töölt lahkumisel või teisele tööle üleminemisel annab lahkuv töötaja asjaajamise toimikud akti alusel üle tema ametikohale asunud töötajale, selle puudumisel juhatuse liikmele.

1.8 Sihtasutuse asjaajamise korraldamise eest vastutab SA Võru Kannel juhatuse liige.

1.9 Sihtasutuse Võru Kannel asjaajamisjuhise kinnitab juhatuse liige.

II. Dokumentide koostamine ja vormistamine

Dokumendi koostamise vormid

1.Dokumendi koostamisel on SA Võru Kannel kasutusel  A4 formaadis sihtasutuse logo ja rekvisiitidega blanket.

2.Väljasaadetavad kirjad vormistatakse kahes identses eksemplaris.

3.Arhiivi jääv eksemplar pannakse kausta.

4.E-kirjana saabunud või väljasaadetavast kirjast on töötaja kohustatud tegema väljatrüki ja seda menetletakse vastavalt asjaajamise korrale.

Dokumendi rekvisiidid ja nende vormistamise nõuded

1. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid

    Dokumendi väljaandja nimi või nimetus nimetavas käändes

    Kuupäev-kirjavahetuses eelistatakse numbrilist märkimisviisi.

    Dokumendi kuupäevaks on:


1.õigusakti või akti allakirjutamise kuupäev


2.protokolli puhul koosoleku toimumise kuupäev


3.lepingu allakirjutamise kuupäev


4.väljasaadetava kirja allakirjutamise kuupäev


5.saabunud kirja, avalduse, taotluse jm.kirja saabumise kuupäev.

Tekst

Dokumendi tekst peab olema täpne, keelelt ja stiililt korrektne, üheselt arusaadava ja võimalikult lühike, eestikeelne tekst peab vastama eesti kirjakeele normidele. Pikkade dokumentide tekst jaotatakse osadeks, alaosadeks, punktideks ja alapunktideks. Jaotused tähistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse üksteisest punktiga.

Allkiri

Allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, selle dešifreeringust ja ametinimetusest, mis peavad kuuluma ühele isikule. Allkirja jaoks tuleb vabaks jätta vähemasti 3 rida.

Adressaat

Aadressi koostisosad märgitakse järjekorras: asutus, tänav, maja ja korteri numbriga, asula või sidejaoskond, sihtnumber, linn või maakond. Aadress kirjutatakse ladina tähtede ja araabia numbritega. Sihtkoht ja riik kirjutatakse suurtähtedega viimasele kohale aadressis.

Indeks (tähis) või number

Märgitakse registreeritavale dokumendile. Tähisena kasutatakse araabia numbreid ja ladina tähti, mida võib üksteisest eraldada sidekriipsu, punkti või kaldkriipsuga.

Tähistuste süsteem on ära toodud SA Võru Kannel dokumentide loetelus.

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

Dokumendi liigi nimetus

Märgitakse nimetavas käändes. Kirjale dokumendi liiki ei märgita.

Kinnitusmärge

Kinnitusmärkidega kinnitatkse ärakiri, koopia, väljavõte, väljatrükk.

Kinnitusmärge sisaldab: dokumendi väljaandjat, kuupäeva, kinnituse andnud isiku nime ja allkirja, seadusega ettenähtud juhtudel kultuurimaja pitserit.

Pealkiri

Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulistele ja mitut teemat käsitlevatele ka alapealkirjad.

Pöördumine

Kirja saaja nimi märgitakse nimetavas käändes.

Märkus lisade kohta

Kirja tekstis märgitud lisade korral märgitakse kirja lõpus lehtede ja eksemplaride arv.

Mitmete aadressaatide puhul märgitakse dokumendi jaotuskava originaaleksemplari viimase lehe pöördel või eraldi lehel.

Kooskõlastusmärge

Paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjast allapoole lehe paremale poolele.

Pitser

SA Võru Kannel pitser pannakse dokumendile, kui see on õigusaktiga ette nähtud. Pitser peab riivama allkirja viimaseid tähti. Sihtasutuse pitseri eest on vastutav sekretär-asjaajaja.

Ärakirja, koopia, väljavõtte või väljatrüki esimese lehe ülemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sõna ”Ärakiri”(„Koopia” või „Väljavõte”) ning viimasele lehele tehakse kinnitusmärge.

Koostaja või vastutava täitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed märgitakse kirjale. Kui kirja koostaja on ka selle allakirjutaja, märgitakse ainult sideandmed.

Pitsatite ja stampide registreerimise leht on lisana 1.

2. Dokumentide registreerimine

Sihtasutus on kohustatud registreerima dokumendiregistris tema ülesannete täitmisel loodud ja saadud dokumendid, dokumentide registreerimine on ühekordne, andmeid säilitatakse seni kuni säilitatakse dokumenti.

Registreerimisele kuuluvad dokumendid:

1.kultuurimaja protokollid, aktid

2.lepingud

3.saabunud ja väljasaadetud dokumendid ( kirjad, avaldused, teabenõuded, projektid)

4.muud sihtasutuse asjaajamisjuhise kohaselt registreerimisele kuuluvad dokumendid (volikirjad, tõendid).

Õigusaktide kohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:

1.akti andja nimetus

2.liik

3.pealkiri

4.number

5.kuupäev

6.täitmistähtaeg

Protokollide ja aktide kohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:

1.organi nimetus

2.number

3.kuupäev

4.päevakord, teema

Lepingute kohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:

1.lepingupoolte nimed

2.lepingu liik

3.number

4.kuupäev

Lõppemise tähtaeg

Saabunud ja väljasaadetavate dokumentide kohta

1.saatja või saaja nimi või nimetus

2.saabumise või saatmise kuupäev

3.posti või elektronposti aadress

4.dokumendi liik

5.pealkiri või lühike sisukokkuvõte

7.dokumendi kuupäev,vajadusel kellaaeg

8.sarja tähis

9.kellele dokument on suunatud

10.lahendamise tähtaeg

11.täitmistähtaeg (kes täitis, millal)

Dokumendi registreerimise kord

Enne andmete registrisse kandmist kontrollitakse dokumendi terviklikkust, allkirjade olemasolu, adressaadi õigsust.

Isiklikud ja valele aadressile saabunud dokumendid edastatakse õigele adressaadile 5 tööpäeva jooksul.

1.saabunud või väljasaadetava dokumendi registreerimine

Dokumendile antakse indeks, mis koosneb sarja tähisest dokumentide loetelu järgi, järjekorranumbrist dokumendiregistri järgi

Saabunud dokumendi esimesele leheküljele vabale pinnale tehakse saabumise märge, mis sisaldab saabumise kuupäeva, indeksit.

2.dokumendid registreeritakse nende allakirjutamise, saabumise või väljasaatmise päeval.

3.algatuskirja vastukiri registreeritakse ühe asjaajamisperioodi piires, üldjuhul ühe järjekorranumbri all.

3.Dokumentide menetlemine

Dokumentide läbivaatamine

1.Dokument saadetakse asjaajamisjuhise kohaselt läbivaatamiseks juhatuse liikmele, kes määrab lahendaja, tähtaja, lahendamise korra.

2.andmed dokumendi liikumise kohta ühelt täitjalt teisele ja tähtaeg märgitakse dokumendiregistrisse.

3.kui asja lahendamine ei kuulu sihtasutuse pädevusse, edastatakse kiri vastavalt kuuluvusele 5 tööpäeva jooksul, teatades sellest saatjale kirjalikult.

Dokumendi täitmise tähtajad

1.dokument vaadatakse läbi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse tulemusest 30 päeva jooksul, kui õigusaktidest ei tulene teisi tähtaegu.

2.kõrgemalseisev ametnik võib anda asja lahendamiseks lühema tähtaja.

Dokumentide allakirjutamine

1.sihtasutuse dokumentidele kirjutab alla juhatuse liige.

2.käskkirjad ja protokollid kirjutatakse alla ühes eksemplaris.

3.lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik arv eksemplare, näidates eksemplaride arvu ära dokumendis.

4.väljasaadetud kirja asutusse jääv ärakiri allkirjastatakse või tõestatakse ametliku kinnitusega.

5.sihtasutuse dokumentide ärakirjadele võib kinnituse anda juhatuse liige.

Asja lahendatuks lugemine

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on ettenähtud korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud või kui dokumendi saatjale on vastatud. Kui asja lahendamine ei vaja õigusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, teeb täitja dokumendiregistrisse või dokumendile täitmismärke, näidates kuidas, millal ja kes asja lahen das.

III.Dokumentide hoidmine

Sihtasutusel on dokumentide loetelu, mille järgi dokumendid liigitatakse ning määratakse säilitustähtajad arhiivieeskirjadega sätestatud korras.

Dokumente, millega asjaajamine on lõppenud, hoitakse sihtasutuses, hävitatakse või antakse üle avalikku arhiivi kooskõlas arhiivieeskirjadega.

· Lõpetatud asjaajamise paberdokumentide hoidmine sihtasutuses

1. dokumente hoitakse registraatorites, kiirköitjates, mappides, mille seljale või kaanele märgitakse dokumentide loetelus vastavale dokumendisarjale antud tähis ja nimetus ning asjaajamisaasta number.

2. kirjavahetuse puhul paigutatakse toimikusse esmane kiri koos vastukirjaga jm.lahendamise käigus tekkinud dokumentidega.

3. toimikuid peetakse sihtasutuses asjaajamisperioodide kaupa s.o.kalendriaasta kaupa.

· Arhiveerimine

Arhiivi töö eest vastutab vastavalt ametijuhendile sekretär-asjaajaja. Aasta lõpul kogub kokku aasta jooksul tekkinud dokumendid. Sihtasutuse arhiivi paigutatakse toimikud(sarjad) dokumentide loetelu alusel kaks aastat pärast dokumendi loomist. Sarjad koostatakse ja kantakse arhivaalide loetelusse arhiivieeskirjade nõuete alusel.

IV.Asjaajamise üleandmine

Enne töökohalt vabastamist või töökoha muutumisel on töötaja kohustatud asjajamise üle andma teda asendama määratud töötajale töölt lahkumise päevaks või tähtajaks, mille määrab juhatuse liige.

Asjaajamise üleandmise kohta koostab asjaajamise üleandja üleandmis-vastuvõtmisakti. Akti märgitakse ka selle allakirjutamise koht, allakirjutamise kuupäev ja akti allakirjutamise juures viibiv(ad)isik(ud). Akt vormistatakse kahes eksemplaris ja sellel kirjutavad alla asjaajamise üleandja, vastuvõtja ja juures viibiv(ad) isik(ud). Akti kinnitab juhatuse liige.

Asjaajamise üleandmise-vastuvõtmisakt peab sisaldama:

· koostamisel olevate dokumentide loetelu;

· töötaja pooleliolevate tööde ja vastavate dokumentide loetelu;

· tähtaegselt täitmata ülesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

· ametist lahkumisel üleantavate üksikdokumentide ja toimikute loetelu vastavalt sihtasutuse toimikute loetelule.

Kui töötaja keeldub asjaajamise üleandmisest või kui see ei ole võimalik, toimub ülevõtmine ühepoolselt juhatuse liikme või tema poolt määratud töötaja juuresolekul. Sel juhul tehakse üleandmis-vastuvõtmisakti vastav märge.

Kui üks pool ei ole nõus akti sisuga, siis esitab ta enne allakirjutamist põhjendatud eriarvamuse, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti vastav märge.



