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MTU Mulgimaa Arenduskoda

MTU Mulgimaa Arenduskoja asjaajamise kord

Kinnitatud juhatuse otsusega 27.06.12 a.
1. Uldised alused.

Asjaajamist korraldab tegevjuht ja asjaajamise&&mnitab Mulgimaa Arenduskoja juhatus.
Haldusdokumendiks loetakse (edaspidi dokument)tames kandjale jdddvustatud teave, mis
on seotud Mulgimaa Arenduskoja tegevusega ningemdh piisavalt faktilist informatsiooni:
maératletav sisu, andmed dokumendi koostaja v@ajaskoostamisaja kohta ning vastutava
isiku allkiri. Kodik dokumendid peavad olema soOnasta lihtsalt, selgelt ja Uheselt
moistetavalt. Asjaajamine vOib toimuda ka elektmstip teel. Dokumendid sdilitatakse
taasesitamist vdéimaldaval kujul. Digitaalsetest wkntidest tehakse véljatriikk vastavalt
vajadusele. Kdik toimingud, mida dokumendiga tekakseavad olema kontrollitavad ja
dokumendid leitavad nende loomisest vdi saamisasit tkende havitamise voi Uleandmiseni
avalikku arhiivi.

Asjaajamiskord maéarab kindlaks:

1. asjaajamise ja dokumentatsiooni eest vastutzuacd;

2. dokumendiblankettide vormi ja kasutamise;

3. dokumentide koostamise, vormistamise, kooskéaise ja kinnitamise protseduuri;
4. dokumendiringluse korraldamise alates dokumkadstamisest v6i saabumisest ja
registreerimisest kuni véljasaatmiseni voi toim#@ipaigutamiseni;

5. dokumentide loetelu koostamise;

6. asjaajamise Uleandmise.

Asjaajamiskorra valjatootamist ja rakendamist reguleerivad aktid on:

1. Mulgimaa Arenduskoja pdhikiri ja teised asjakeddhdokumendid,

2. Eesti Vabariigis kehtiv seadusandlus sh Asjaglaonra Uhtsed alused, Avaliku
teabe seadus, Isikuandmete kaitse seadus, Arlaidusgne.

2. Dokumentide vorminduded

Mulgimaa Arenduskojal on olemas kirjablankett, milasutamine on soovituslik.
Dokumendid vormistatakse Uldjuhul paberkandjalek&boniliselt hoitavast dokumendist
tehakse vajadusel valjatrikk. Originaali paremaistamiseks on soovitav allkirjastada sinise
tindi- vOi pastapliiatsi abil. Kuupéev voib ollalpgndatud nii numbrilise kui ka sdnalise
kuunimetusega (nait. 28.02.07 vdi 28.02.2007 jattek8. veebruar 2007 vdi 28.02.2007).



Kdikidele originaalarvetele tehakse tegevjuhi paibdisse parempoolsele nurgale mérge arve
kinnitamise kohta jargmiselt:

KINNITAN (vOi KINNITAN ULEKANDMISEKS)

(allkiri)

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
e organisatsiooni nimi

» dokumendi loomise kuupaev

* tekst

o allkiri

* rekvisiidid organisatsiooni kohta

Vastavalt dokumendiliigile ja vajadusele on dokumedi lisaelemendid:
* véljaandmise koht

* pealkiri

* adressaat, lisaadressaadid

* viide (registreerimisnumber) ja seosviide (vakiya puhul)

» dokumendiliigi nimetus

* p66rdumine

» markus lisade kohta voi lisade loend lisade okhad.

* koostaja nimi ja telefon, e-posti aadress

* asutuse registrikood

3. Dokumendiringlus

Dokumendid koostatakse organisatsiooni sisesea@buvad need posti, kasiposti, faksi
vOi e-postiga. Kdik organisatsioonist valja saadgtusaabunud dokumendid sailitatakse
teemakohases kaustas. Saabunud dokumendile kakstamarkmed (nait. kirja
registreerimise nr ja kuupéev)

Majandustegevusega seotud dokumentide (kuludokuicheviiljastatavad arved jms)
haldamine ja sailitamine toimub vastavalt Mulgirfaanduskoja raamatupidamise sise-
eeskirjale. Projektide puhul séilitatakse dokumenatgtavalt rahastaja nduetele. Laekunud
pojekti taotlused registreeritakse ja taotlusetitatikse teemakohastes kaustades. Laekunud
projektitaotlustele tehakse marge llesse parenmagka laekumise kuupaeva, vooru ja aasta
arvu kohta, kasutades luhendit (nait. 12KV12 = id.2, Kevadvoor, aasta 2012). Iga
projekti juures sailitatakse projekti puudutav &irghetus.

Dokumentide sailitamise loetelu kaustade I6ikes:

Juhatuse ja hindamiskomisjoni koosoleku protokollid
Kirjavahetus

Mulgimaa Arenduskoja liiikmed, liikmeks astumiseafdused
Lepingud

Uldkoosolekute protokollid

Programmiperioodidel kinnitatud projektitaotlused
Hankedokumendid

Programmiperioodidel kinnitamata projektitaotlused
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