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1.ULDOSA

Dokumendihalduse korraldamise eesmargiks on Eesti Leader Liidu tegevuse usaldusvdarne
dokumenteerimine, tegevuse labipaistvuse ning dokumentide autentsuse tagamine. Eesti Leader
Liidu asjaajamiskord (edaspidi asjaajamiskord) kehtestab asjaajamise ja dokumendihalduse
korraldamise pohinduded ja on kohustuslik kdigile to6tajatele.

Asjaajamisperioodiks dokumentide haldamisel on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31. detsembrini).
Asjaajamiskord hoitakse vastavuses normatiivaktide ja Eesti Leader Liidu tegevust reguleerivate

dokumentidega.

Eesti Leader Liidu e-posti aadress on info@leaderliit.eu ja veebilehe aadress on www.leaderliit.eu

1.1 NORMATIIVNE KESKKOND

Asjaajamise korraldamise aluseks on jargmised Gigusaktid ja standardid:
1) “Arhiiviseadus”;

2) “Avaliku teabe seadus”;

3) “Digitaalallkirja seadus”;

4) “Isikuandmete kaitse seadus”;

5) “Margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus”;

6) “Riigivapi seadus”;

7) ,Mittetulundusthingute seadus”;

8) Vabariigi Valitsuse 26.02.2001 méaarus nr 80 “Asjaajamiskorra Uhtsed alused”;

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

10) EVS-ISO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon - Dokumendihaldus. Osa 1:
Uldn&uded”;

11) EVS-ISO 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, personalit6d, raamatupidamise ja muude valdkondade tegevuste
dokumenteerimisel ja asja menetlemisel ldhtutakse neid tegevusvaldkondi reguleerivatest
Oigusaktidest.
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1.2 ASIAAJAMISE KORRALDAMINE JA VASTUTUS

Eesti Leader Liidu asjaajamise ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab tegevjuht.
Dokumendihaldusststeemis ja teistes infoslsteemides asuvatest dokumentidest, andmetest ja
registritest varukoopiate tegemise ja sailitamise eest vastutab tegevjuht. Uue tdotaja tooleasumisel
tutvustab talle asjaajamiskorda tema vahetu juht.

1.3 JUURDEPAAS DOKUMENTIDELE

Dokumentidele tagatakse juurdepéads Eesti Leader Liidu ruumides liikkmetele ja revisjonikomisjonile.
Eesti Leader Lidu juhatusel on digus piirata dokumentidele ligipddsu vastavalt Avaliku teabe seadusele
(ATS).

Juurdepadasu piiranguga dokumendid on:
e Projektitaotluste esitamistega seotud dokumendid:
e Eesti Leader Liidu juhatuse otsuse kavand ja selle juurde kuuluvad dokumendid enne nende
vastuvotmist voi allkirjastamist

MARGE:

Asutusesiseseks kasutamiseks
Eesti Leader Liit

Alus: AvTs §351g1p 19
Vormistamise kuupdev:
Piirangu I8ppkuupéaev:

1.4 ASJAAJAMISE ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

Asjaajamine antakse Ule:
e TOOtaja toosuhte [Oppemisel;
e ToOOtaja todsuhte peatamisel.

1.4.1 Asjaajamise Gleandmine td6suhte [6ppemisel

Asjaajamine antakse Ule hiljemalt t66lt lahkumise paevaks. Akti koostab Uldjuhul asjaajamise Uleandja
ja sellele kirjutavad alla Uleandja, vastuvétja ning asjaajamise lleandmise juures viibiv tootaja. Akt
koostatakse kahes eksemplaris, milles ks jadb asjaajamise Uleandjale, teine vastuvdtjale. Asjaajamise
Uleandmise-vastuvotmise akti vdib vormistada koos vara Uleandmise aktiga Ametist lahkuva tootaja
lahendamisel olnud Ulesanded ja vastavad dokumendid vétab (le asendaja v&i vahetu juht.
Asjaajamise Uleandmine vormistatakse aktiga ka juhul, kui seda nduab lleandja vdi vastuvdtja.

Asjaajamise Uleandmise - vastuvBtmise akti kantakse reeglina:
1. Taitmisel olevate lepingute loetelu;
2. Lahendamisel olevate (lesannete, projektide ja vastavate dokumentide loetelu;

Asutuse juhtimise Gleandmisel peab asjaajamise Gleandmise-vastuvdtmise aktis sisalduma ka:
e Asutuse eelarvevahendite seis;

e Muud asutuse asjaajamise vajalikud andmed.

1.4.2 Asjaajamise lleandmine t66suhte peatumisel



Toosuhte peatumisel v3ib asjaajamise le anda suuliselt. To6taja valduses olnud Idpetamata asjade
lahendamine ja dokumendid jadvad tema asendaja vdi juhi vastutusele.

2. DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE
2.1 DOKUMENDIPLANGID JA DOKUMENDIVORMID

Dokumendid vormistatakse dokumendiblanketile, valgele paberile v&i dokumendivormile. Paberalusel
blanketil formaat on A4 (210 x 297 mm). Blanketid on eestikeelsed. Eesti Leader Liidu blanketil
kasutatakse varvilist logo kujutist. Digitaalallkirja kasutatakse digitaalsete digusaktide, elektrooniliselt
valjasaadetavate kirjade loomisel ja ka asutusesiseste paberalusel dokumentide loomisel, millest enne
allkirjastamist tehakse valjatrukk.

Valgele paberile vormistatakse:
e tdoOgruppide dokumendid;

e memod;
e l|epingud;
e asutusesisesed kirjad,
e esildised;

e muud dokumendid.
Dokumendivorm on osaliselt eeltdidetud tekstiga dokument.

Dokumendivormile vormistatakse:
e majanduskulude aruanne;
e |3dhetuskulu aruanne;
e sGidupaevik;
e muud Gigusaktiga ettenahtud dokumendid.

2.2 DOKUMENTIDE VORMISTAMINE
2.2.1 Uldnduded

Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile. Dokumendi tekst peab olema tapne,
keelelt ja stiililt korrektne, Gheselt arusaadav ja v8imalikult lihike. Uldjuhul késitleb dokument ihte
teemat. Ainult digitaalsena koostatakse ja hoitakse: digitaalallkirjastatud kiri sdilitatakse digitaalsena
vGi vajadusel tehakse véljatrikk. Dokumendid salvestatakse enne allkirjastamist PDF vormingusse.
Juhul, kui dokument vormistatakse nii paberalusel kui ka digitaalsena, vastutab dokumendi identsuse
eest dokumendi registreerija. Alalise séilitustdhtajaga ja arhiivivaartusega dokumendid vormistatakse
ja allkirjastatakse tldjuhul paberil. Juhul kui arhiivivaartusega dokument on vormistatud digitaalsena,
siis tehakse dokumendist paberalusel véljatrikk.

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

e autor;

e kuupaey;

e tekst (sisu);

o allkirjastaja.
Allkiri on kohustuslik dokumentidel, millega antakse digusi, voetakse kohustusi vdi kui ndue tuleneb
Oigusaktist. Dokumendi koostamisel ja vormistamisel ldahtutakse konkreetsele dokumendiliigile



Oigusaktides ettendhtud sisu- ja vorminduetest. Mitmeleheline alatise sailitustahtajaga ja
arhiivivaartusega dokument vormistatakse Uhepoolsena.

2.2.2 Dokumentidele allakirjutamine

Dokumendile kirjutab alla t66taja vastavalt oma pddevusele. Dokument esitatakse allakirjutamiseks
koos kdigi lisade ja vajadusel dokumentidega, mille alusel see on koostatud, vdi dokumentidega, mille
muutmist vGi kehtetuks tunnistamist allkirjastatav dokument kasitleb. Paberalusel kirja puhul
kirjutatakse alla nii véljasaadetav eksemplar kui arhiivi jadv arakiri. Leping ja akt kirjutatakse alla
vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel ning nende arv ja Jaotus naidatakse dra dokumendi tekstis.

2.2.3 Dokumendi kinnitamine

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

Kaskkirjaga kinnitatakse:
e t00d korraldavad dokumendid;
e kulunormid, eelarve jaotused;
e muud Gigusaktidest tulenevad dokumendid.

Allkirjaga (kinnitusmarkel) kinnitatakse:
e majanduskulude aruanded;
e mahakandmisaktid;
e asjaajamise Uleandmis-vastuvdtmisaktid.

2.3 DOKUMENDILIIGID

Eesti Leader Liidu tegevuse kdigus tekivad jargmised dokumendiliigid:

e akt;

e ametikiri;

o  kaskkiri;

e leping;

e memo;

e Otsus;

e protokoll.
2.3.1 Akt

Akt koostatakse asutuse materiaalse vara ja dokumentidega seotud tegevuste kohta ning tellitud
lepinguliste toode vastuvdtmisel. Akti koostab komisjon voi tootaja, kes ametillesannete tottu
vastutab materiaalse vara ja dokumentide eest, ning lepinguliste t66de eest. Akt vormistatakse
digitaalalusel Uldplangile, vastavale dokumendivormile v&i valgele paberile vdhemalt kahes
eksemplaris.

Akti vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:
1) dokumendiliigi nimetus;

2) kuupéeyv;

3) koostamise koht;

4) pealkiri



5) tekst (sisu);
6) allkirjad;
Aktile kirjutab alla tegevjuht.

2.3.2 Ametikiri

Ametikiri (edaspidi kiri) on asutusele, juriidilisele vdi fausilisele isikule adresseeritud dokument. Kiri
vGib olla paberalusel, e-kiri vdi e-kirja manus.

Kirja vormistamisel kasutatavad elemendid on:
1) aadress;

2) adressaat;
3) kasutusmarge (vajadusel);
4) kuupdev;
5) viit;

6) seosviit;
7) pealkiri;
8) tekst;
9) allkiri;
10) allkirjastaja;
11) lisamarge;
12) lisaadressaat;
13) koostaja.

Paberkandjal kiri vormistatakse ja kirjutatakse alla kahes eksemplaris. Kirjale kirjutab alla juhatuse
esimees vGi tegevjuht. E-postiga edastatav kiri allkirjastatakse digitaalselt.

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

Volikirja tekstis margitakse:

1) volitatava ees-ja perekonnanimi;
2) isikukood;

3) ametikoht;

4) volituse sisu;

5) kehtivusaeg.

Volikirjakehtivuse tahtaeg kirjutatakse sGnadega. Volitus kehtib selle andmisest alates, kui volitaja ei
ole maaranud teisiti.

Volituse 1dppemise alused on:

1) volitatav on sooritanud tehingu vdi lahendanud Ulesande, milleks teda volitati;
2) volituse tdhtaeg on moéodunud;

3) volitaja vGtab volituse tagasi;

4) volitatav loobub volitusest;

5) esineb muu seaduses satestatud volituse |dppemise alus.

2.3.3 Korraldus

Korralduste andmise digus on juhatuse esimehel ja tegevjuhil. Valislahetusse suunamine
vormistatakse lahetuskorraldusega, lahetusse suunamise otsustab juhatuse esimees. Korraldus



joustub allakirjutamise kuupdevast, kui korraldusele ei ole satestatud teisiti. Korralduse taitmist jalgib
koostaja v8i korralduses naidatud tdé6taja. Korraldust muutev vdi kehtetuks tunnistav korraldus peab
sisaldama ka muudetava v3i kehtetuks tunnistatava korralduse pealkirja, kuupaeva ja registrinumbrit
ning muudetavat punkti. Personali-, puhkuseja ldahetuse korrladuse jGustamisest teavitab koostaja
tootajat, kelle kohta korraldus on antud ning raamatupidamist. Korraldus vormistatakse enne
lahetusse suunamist.

2.3.4 Leping

Eesti Leader Liit s6lmib jargmisi lepinguid: hankeleping mdudgileping, kinkeleping, UGlrileping,
rendileping, liisinguleping, litsentsileping, tasuta kasutamiseleping, hooldusleping, toovotuleping,
kasundusleping, hoiuleping, hoiustamise leping, kindlustusleping, raamleping, liitumisleping ning
koostddlepinguid, koolituslepinguid.

Lepingute sdlmimise Gigus on juhatuse esimehel ja tegevjuhil. Lepingu s6lmimist vdivad algatada
juhatuse liikmed ja Eesti Leader Liidu liikkmed. Lepingu s6lmimise otsustab juhatus. Kui t60
Uleandmisel koostatakse Uleandmise-vastuvétmise akt, vormistatakse see kahes eksemplaris, millest
Uks jaab toode Uleandajale ja teine vastuvotjale.

2.3.5 Memo

Memo (memorandum) on Kkirjalik esildis, milles antakse Ulevaade probleemist vGi asutusevalisest
sindmusest koos autoripoolse selgituse, hinnangu vOi ettepanekutega. Memo adresseeritakse
asjaomastele isikutele.

Memos margitakse:

1) dokumendiliigi nimetus;

2) koostamise kuupaev;

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 jdlgimise v&imaldamiseks. Protokoll koostatakse Uldkoosoleku ja juhatuse
koosolekul, vajadusel infopdeva ja Umarlaua kohta. Protokolli koostab koosolekul valitud vdi neid
Ulesandeid taitev isik. Koosoleku v&i ndupidamise arutelu kdigu esituse Uksikasjalikkus ja tdielikkus
oleneb protokolli kantava informatsiooni edasise kasutamise eesmargist ja vajadusest, aga ka
koosolekul kasitletavate klisimuste olulisusest.

Koosoleku kaigu kirjelduses vdib esitada:

1) ettekande ja/vGi sGnavétu sisu voimalikult detailselt esinejate jarjekorras ja tuua ara vastuvoetud
otsused;

2) ettekande ja/vdi sGnavotu lihikokkuvdtet vai marksdnad ja vastuvdetud otsused;

3) ainult vastuvoetud otsused.

Ettekannete tekstid, esitlused ja koosolekult osavétnute allkirjalehed jms. lisatakse protokollile.



Protokollis margitakse:

1) dokumendiliigi nimetus;
2) kuupéeyv;

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 sailitatakse Eesti
Leader Liidu dokumentides. Parima protokolli koostamise huvides v&ib kasutada koosoleku
lindistamist.

2.4 DOKUMENDI VAUAVOTE JA ARAKIRI

Dokumendi valjavote vormistatakse juhul, kui selles sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada.
Arakiri vormistatakse dokumendisisu taielikuks taasesitamiseks. Valjavdttel ja &drakirjal on esimese
lehe paremal Uleval nurgas sellekohane pealdis (VALJAVOTE, ARAKIRI). Véljavdte ja arakiri
vormistatakse valgele paberile v&i Uldplangile, taasesitades kdik andmed, mille abil saab tuvastada
dokumendi autori, dokumendiliigi, valjaandmise aja ja allkirjastaja. Valjavdte vGi arakiri kinnitatakse
kinnitusmarkega. Dokumendi digsust vdib kinnitada ainult originaaldokumendist tehtud valjavottel voi
drakirjal.

Kinnitusmarkes margitakse:

1) “VALJAVOTE OIGE”, “ARAKIRI OIGE”;
2) kinnitaja nimi ja ametinimetus;

3) kinnitamise kuupéeyv;

Dokumendi valjavGtte ja arakirja kinnitavad:
1) juhatuse esimees;
2) tegevjuht.

Eesti Leader Liidu asjaajamises loodud originaaldokumendist koopiamasinaga tehtud &rakirja
(koopiat) Gldjuhul ei kinnitata. Arakiri vdi Véljavdte vib olla digitaalne. Digitaalse drakirja puhul
asendab kinnitusméarget digitaalallkiri. Arakirja ja valjavStte edastamisel adressaadile vdib lisada
kaaskirja.

3.DOKUMENTIDE HALDAMINE

3.1 DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE JA HOLMAMINE

3.1.1 Registreerimise ldnduded

Dokumendid registreeritakse Excel tabelina. Raamatupidamisdokumendid registreeritakse E-

arveldajas. Eesti Leader Liidu dokumente registreeritakse tsentraliseeritult. Dokumendi
registreerimise kohustus on dokumendi koostajal. Dokumendi registreerimine on Ghekordne.

Registreerimisele kuuluvad:
1) korraldused



2) otsused;

3) protokollid;

4) aktid;

5) lepingud;

7) saabunud ja valjasaadetavad kirjad;

8) muud registreerimisele kuuluvad dokumendid.

Registreerimisele ei kuulu:
1) reklaamtrikised;

2) kutsed ja dnnitlused;

5) perioodika;

6) listikirjad

3.1.2 Dokumendile tehtavad marked

Saabunud paberdokumendi esimese lehekilje lisatakse saabumise kuupdev ja viit.
3.1.3 Dokumendiregistrisse kantavad andmed

Tabelis margitud andmete sisestamine on kohustuslik.

3.1.3.1Kirjade kohta kantakse registrisse:
1) saatja vOi saaja nimi vGi nimetus;

2) saabumise vGi saatmise kuupaev;

4) pealkiri vGi lihike sisukokkuvéte;

5) registreerimise number

3.2 Dokumentide sailitustdhtajad ja sailitamine

Dokumentide sailitustdhtaja kehtestamisel |&dhtutakse Oigusaktides satestatud tahtaegadest,
tegelikest vajadustest, dokumendi unikaalsusest, kattesaadavusest ning praktilisest vaartusest.

4 ASJIAAJAMISE JA VARA ULEANDMINE-VASTUVOTMINE
4.1 Asjaajamise (ileandmine t66taja t66lt vabastamisel

Lahkuv td66taja annab asjaajamise lle teda asendama maadratud tootajale hiljemalt to6lt vabastamise
paevaks. Asjaajamise (leandmine vormistatakse asjaajamise Gleandamis -vastuvGtmisaktiga vastavalt
haldusdokumentide vorminduetele. Erijuhtumitel Gleandmine— vastuvdtmine fikseeritakse juhatuse
otsusega. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, esitatakse vahemalt kaks pdeva enne allakirjutamist
ametist lahkuvale ja ametisse astuvale tootajale. Akti allkirjastavad asjaajamise Uleandja, vastuvétja ja
asutuse juhi poolt maaratud asjaajamise Uleandmise juures viibivad tootajad. Akti kinnitab Uleandja
vahetu Ulemus.

Lisa 1 - Dokumentide registreerimine
Lisa 2 - Lahetuskulude aruande vorm
Lisa 3 - SGidupdeviku vorm



Lisa 1. Dokumentide registreerimine

Kellelt (sisse tulnud kiri)

Jk. Nr

Kuupaev

Kellele (vdlja ldinud kiri)

Sisu

Kirja asukoht




Lisa 2. Ldhetuskulude aruande vorm

Eesti Leader Liit
registrikood 80340827

LAHETUSE ARUANNE

Nimi

Lihetuse aeg

Sihtkoht

Eesmark
Otsuse nr

Kulud

Kulu liik Selgitus

Summa

Soidukulud

O6bimiskulud

P3evarahad

Muud kulud

KOKKU KULUD

Saadud avanssi

Valjamaksmisele kuulub

Taitmise kuupdaev ja allkiri:

Kinnitan (nimi, kuupdaev ja allkiri):

allkiri

allkiri




Lisa 3. SGidupdeviku vorm

ISIKLIKU SOIDUAUTO KASUTAMISE KULUDE ARUANNE

Sdiduauto riikl reg nr I:l

Aruande esitaja:

Periood: [ |
Spidomeetri(odomeeter) nit Labitud
Kuupdev SGidu alguses | Soidu 15pus kilomeetreid Soidu sihtkoht Soidu eesmirk
Kokku km: 0
Summa kokku:| 0,30/km (EUR) 0,3 0,00
Aruande esitaja allkiri: Raamatupidaja: /nimi ja allkiri

Kuupéev: Kuupéev:




