Kbigi maade proletaarlased, ithinegel

g4
et

AR
N

EESTI NOUKOGUDE SOTSIALISTLIKU VABARIIGI

ULEMNOUKOGU JA VALITSUSE

TEATAJA

30. september 1977 Nr. 40 [612) 12. aastakdik
SISUKORD
i

46%. Eesti NSV Ministrite Noukogu maarus «Eesti NSV ettevotete, asutuste
ja organisatsioonide asjaajamise ndidisjuhendi» kinnitamise kohta,

s i o &



4 A R e 0 e SRR
ANC NI S A
: | |.;Ihl".'!l, o :'zllr"'i- I;‘—-I:‘_...‘I".i_'_'_- . "I-"'rt';.:{:l_:_' e
g R
= W ) N -F" =
- - I*'t.-:r.' b ﬁ‘;—'f". ; 'I‘ _r -.I' o .-:r'
l:i' Rk ) . PR Rl

- -.Igilm‘ﬂ.-.ﬂ:iilj Pz __:IJ,_:
- '|I.' _I‘:i!?,!-'.: I"'I'p :'F"I_.—f‘l e
L S .



Nr. 40 - 871 — Art. 467

EESTI NSV MINISTRITE NOUKOGU MAARUS

4 6 7 «Festi NSV ettevotete, asutuste ja organisatsioonide asjaajamise
ndidisjuhendi» kinnitamise kohta

Eesti NSV ettevdtete, asutuste ja crganisatsioonide asjaajamise korral-
damise edasiseks parandamiseks ja tihtlustamiseks Eesti NSV Ministrite
N6ukogu méadarahb:

1. Kinnitada juurdelisatud «Eesti NSV ettevotete, asutuste ja organi-
satsioonide asjaajamise ndidisjuhend».

2. Eesti NSV ettevotetel, asutustel ja organisatsioonidel vétta asja-
ajamispersonali t66 organiseerimisel ja asjaajamisprotsesside mehhanisee-
rimisel aluseks tihtse riikliku asjaajamisstisteemi pohialuste soovitused.

3. Eesti NSV ministeeriumidel ja keskasutustel:

1) koostada ja kinnitada ministeeriumi ja keskasutuse asjaajamis-
juhend ning iihetiiiibilistele allasutustele tiitipjuhendid, kus konkreetisee-
rida naidisjuhendi ja iihtse riikliku asjaajamissiisteemi seisukohti;

2) juhendada ja kontrollida siistemaatiliselt asjaajamise organiseeri-
mist ja seisukorda alluvates ettevdtetes, asutustes ja organisatsioonides.

4. Panna asjaajamise dokumentaalosa korraldamise kontroll vaba-
riigis Eesti NSV Ministrite Noukogu juures asuvale Arhiivide Valitsusele.

Eesti NSV Ministrite Noukogu esimees V. KLAUSON
Eesti NSV Ministrite Ndukogu asjadevalitseja asetditja E. SIKK

Tallinn, Toompea, 30. mail 1977. Nr. 286.

Kinnitatud
Eesti NSV Ministrite Noukogu
30. mai 1977. a. mddrusega nr. 286

Eesti NSV ettevdtete, asutuste ja organisatsioonide asjaajamise
niidisjuhend

1. Uldeeskirjad

1.1, Ettevotete, asutuste ja organisatsioonide' asjaajamine peab mini-
maalse t66joukuluga tagama juhtimisaparaadi efektiivse t66: kisimuste
lahendamiseks vajalike dokumentide kiire ringluse, pideva kontrolli doku-
mentide tditmise tile, dokumentide sailivuse.

1.2. «Eesti NSV ettevétete, asutuste ja organisatsioonide asjaajamise
ndidisjuhend» maarab kindlaks asiaajamise korraldamise pohinduded ning
on aluseks asutuste asjaajamise tiiip- ja individuaalsete juhendite koosta-
misel.

1.3. Téokord salajaste dokumentide ja méarget «Ametialaseks kasu-
tamiseks» kandvate dokumentidega mdaratakse kindlaks erieeskirjadega.

1.4. Kui asutuses tegutseb automatiseeritud juhtimissiisteem v6i moni
selle allsiisteem, tuleb dokumentide vormid ja t66 dokumentidega korral-

1 Edaspidi kasutatakse sonade «ettevOte, asutus ja organisatsioon» asemel sbna «asu-
tus».
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dada vastavatel NSVL riiklikel standarditel pdhinevate unifitseeritud doku-
mentatsioonististeemide néuete kohaselt. '

1.5. Rahvasaadikutelt saabuvate kirjade arvelevdtmise ja tditmise
kontrolli organiseerimise ning kodanike eftepanckute, avalduste ja kae-
buste ldbivaatamise kord on kindlaks m&édratud Eesti NSV Ulemndukogu
Presiidiumi 25. novembri 1961. a. otsusega «Eesti NSV Ulemn&dukogu saa-
dikute kirjade, alaliste komisjonide ettepanekute ning Ulemndukogu is-
tungjarkudel tehtud kriitiliste méarkuste ja ettepanekute registreerimise, ar-
vestamise ja tditmise kontrolli organiseerimise kohta» ja Eesti NSV Minist-
rite Noukogu 22. juuli 1968. a. maarusega nr. 250 «Kodanike ettepaneku-
te, avalduste ja kaebuste labivaatamise korra kohta».

1.6. Asjaajamise 6ige korraldamise, dokumentide tdhtajalise tditmise,
jargnevaks sdilitamiseks ja kasutamiseks nduetekohase ettevalmistamise
ning sailitamise eest vastutavad asutuste juhatajad. Asutuse asjaajamist
korraldavaks struktuuriiiksuseks on asjadevalitsus, sekretariaat, kantselei,
tildosakond v6i haldusosakond (administratiiv- ja majandusosakond). Teis-
tes struktuuritiksustes, samuti vaikestes asutustes korraldavad asjaajamist
sekretdarid voi asjaajajad!.

Asutuses voi struktuuritiksuses, kus ei ole koosseisulist asjaajamisala
tootajat, pannakse vastavad iilesanded kaskkirjaga iihele tootajale.

1.7. Asutuse juhatajad on kohustatud tarvitusele v&tma abindud
ametialase dokumentatsiooni piiramiseks. Kui dokumentide koostamine ei
ole tingimata vajalik, tuleb kiisimused lahendada telefoni voi isiklike labi-
radkimiste teel.

1.8. Asjaajamisega tegelevaid tootajaid tuleb toole asumisel tutvusta-
da asutuse struktuuriga, instrueerida neid t66 korralduses ja asjaajamises.

1.9. Asjaajamine korraldatakse asutuses tdieliku voi osalise tsentrali-
seerimise alusel, soltuvalt asutuse struktuurist, selle territoriaalsest paik-
nemisest, t66 mahust dokumentidega ja tehnilisest varustatusest.

Téaielikult tsentraliseeritud asjaajamine, mille puhul kéik peamised
operatsioonid sooritatakse kantseleis, on rakendatav struktuuritiksusteta
vOi lihtsa struktuuriga asutustes, kus dokumentatsiooni on vahe.

Ministeeriumides, keskasutustes ja teistes keeruka struktuuriga asu-
tustes rakendatakse osaliselt tsentraliseeritud (diferentseeritud) asjaaja-
mist. Dokumentide vastuvotmine ja valjasaatmine toimub neis asutustes
tsentraliseeritult (kantselei kaudu), kuna ilejddnud operatsioonid (doku-
mentide koostamine, registreerimine, taitmise kontroll, toimikute pidamine
jm.) sooritatakse osaliselt kantseleis, osalt struktuuritiksustes; vastav kord
madratakse asutuste asjaajamisjuhendites.

1.10. Kantselei pohitilesanded on:

— dokumentide vastuvdtmine, registreerimine, jaotamine ja taitjatele
edasitoimetamine, védljasaadetavate dokumentide vormistamine ja vdlja-
saatmine;

— dokumentide masinakirjas vormistamine;

— jarelevalve saabunud dokumentide digeaegse tditmise tle;

| Edaspidi kasutatakse sénade «asjadevalitsus, sekretariaat, kantselei, iildosakond, hal-
dusosakond (administratiiv- ja majandusosakond), sekretdr, asjaajaja» asemel séna «kantselei».
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— toimikute moodustamine, teaduslik-tehniline korrastamine ja iile-
andmine arhiivi;

— dokumentide siilitamine ja kasutamise tagamine asjaajamises ja
asutuse arhiivis;

— asutuse koigi lilide metoodiline juhendamine asjaajamisega seotud
kiisimustes asjaajamise siistemaatilise tdiustamise eesméargil;

— asjaajamispersonali kvalifikatsiooni tdstmine;

— allasutuste asjaajamise kontrollimine ja juhendamine;

— pitsatite, templite ja plankide hoidmise ning kasutamise kontrolli-
mine.

1.11. Asutuse (struktuuriiiksuse) juhataja ja juhtivate spetsialistide
vahetusel koostatakse asjaajamise (vajaduse korral ka arhiivi) iileandmise
ja vastuvotu akt. Lahkuja annab oma valduses olevad dokumendid (toimi-
kud, raamatud, kartoteegid) asutuse juhataja voi tema asetditja poolt méaa-
ratud kolmanda ametiisiku juuresolekul akti alusel tile tema ametikohale
madratud uuele tootajale voi ametiisikule, kellele on tehtud korraldus
asendada lahkuvat tootajat. Akt koostatakse kahes eksemplaris ning selleie
kirjutavad alla tileandja, vastuvétja ja juuresolnud ametiisik. Aktis tuleb
dra naidata koik taitmata dokumendid ja nendes sisalduvate kiisimuste la-
hendamise tdpne olukord. Akt kinnitatakse asutuse juhataja poolt, ks
eksemplar sailitatakse kantseleis, teine vastavas struktuuritiksuses.

1.12. Arhiiviasutuste poolt asjaajamise dokumentaalosa korraldami-
seks valjaantud juhendite taitmine on asutustele kohustuslik.

2. Dokumentide ettevalmistamine

2.1. Eriti tahtsate kiisimuste lahendamine, samuti selliste kiisimuste
otsustamine, mis puudutavad koiki voi moningaid allasutusi voi nende
struktuuriiiksusi, antakse edasi maarustes, otsustes ja kaskkirjades. Vastu-
voetud otsuste taitmise ja tapsustamise konkreetsed kiisimused fikseeri-
takse juhendite, juhiste ja korraldustega.

2.2. Asutus organiseerib ja peab oma kompetentsi piires kirjavahetust
koérgemalseisvate asutuste, allasutuste, teiste asutuste, organisatsioonide ja
kodanikega.

Ametikirju koostatakse:

kdrgemalseisvate asutuste néudmisel,

allasutuste soovil,

operatiivsete sidemete pidamiseks,

kodanike soovil. -

2.3. Dokumentide koostamisel ja vormistamisel tuleb juhinduda
ENSV VST 3-74 ja kaesoleva juhendi nduetest.

2.4. lIgal dokumendiliigil peab olema tépselt kindlaks mé&aratud
rekvisiitide kompleks ja nende paigutuse pisiv kord.

2.5. Dokumendid vormistatakse plankidel, mis on paljundatud tiipo-
graafilise] vo muul viisil paberil formaadiga A4 ja A5 GOST-i 9327-60
jargi. Asutused, kus valjuvaid dokumente on alla 200 aastas, voivad do-
kumentide plankide valmistamisel kasutada kummitemplit, kusjuures
templi m66dud ning rekvisiitide koosseis ja paigutus peavad vastama
ENSV VST 3-74 nouetele.,
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2.6. Igal asutusel peavad olema kirja- ja uldplangid. Véljasaadetavate
kirjade algeksemplarid vormistatakse kirjaplangile (lisa 1). Kaskkirjad,
protokollid, 6iendid ja ko6ik llejdanud haldusdokumendid vormistatakse
ildplangile. Suure dokumendihulgaga asutustes kasutatakse iiksikute do-
kumendiliikide planke, kuhu on triikitud dokumendiliigi nimetus (lisa 2).

2.7. Kirjade ja teiste viljasaadetavate dokumentide drakirju, mis pai-
gutatakse toimikutesse, plangile ei vormistata ja plangile triikkitud rekvi-
siite ei reprodutseerita. Arakirja iilaossa pannakse dokumendi allakirju-
tamise kuupdev ja registreerimisindeks. Arakirjale margivad oma viisad
dokumendi koostaja ja isik (isikud), kellega dokument on kooskdlastatud.

2.8. Mitme asutuse nimel vormistatavate dokumentide puhul doku-
mendiplanke ei kasutata. Uhiste dokumentide rekvisiidid «asutuse nime-
tus», «kuupdev», «indeks» ja «allkiri» peavad korduma kd&ikide asutuste
osas. Rekvisiidid asetsevad paralleelsete veergudena (lisa 3). Iga asutuse
nimetuse alla margitakse koik tema rekvisiidid.

2.9. Asutuse ametlikule plangile ei vormistata véljasaadetavate ja
sisedokumentide projekte.

2.10. Ministeeriumide ja keskasutuste ning linnade ja rajoonide t66-
rahva saadikute ndukogude tditevkomiteede korraldavate dokumentide
algeksemplarid kirjutatakse masinakirjas plankidele, mis on vormistatud
kirjutuspaberil GOST 18510-73 mark nr. 0. :

Ulejddnud alalisele sailitamisele kuuluvad dokumendid (koigis asu-
tustes) tuleb vormistada plankidele, mis on valmistatud kirjutuspaberil
GOST 18510-73 mark nr. 1, varvilisel (toonitud) kirjutuspaberil
GOST 6861-73 mark nr. 1 v8i kvaliteedilt analoogsel paberil. See ndue
kehtib ka alaliseks sailitamiseks jaetavate erilise tdahtsusega voi sagedase
kasutamise tagajérjel kiiresti hdvinevate dokumentide (maarused, korral-
dused, kaskkirjad, protokollid, otsused) drakirjade kohta.

2.11. Koigile dokumentidele, mille tekst paigutatakse plangile formaa-
diga A4, koostatakse pealkiri. Pealkiri peab olema vdimalikult lithike ja
avama uldistatult dokumendi pdhisisu, néiteks:

«. ..sotsialistliku voéistluse organiseerimise kohta».

«...plaani taitmise k&igust».

Pealkirja formuleerib dokumendi koostaja.

Suuremahulistele v5i mitut kiisimust kéasitlevatele dokumentidele
koostatakse ka alapealkirjad. Alapealkirjad kirjutatakse uuelt realt alates
lehe vasakust veerisest.

2.12. Dokumente adresseeritakse asutusele voi selle struktuuriiiksu-
sele.

Peale selle on lubatud dokumentide adresseerimine konkreetsele ame-
tiisikule juhul, kui saatja on veendunud, et nimelt seda isikut tuleb doku-
mendi sisuga tutvustada.

Dokumendid, milles kantakse ette saadud tilesande taitmisest, adressee-
ritakse sellele ametiisikule, kes vastava tlesande andis.

Asutuse ja selle struktuuritiksuse nimetused maérgitakse nimetavas
kaandes, naiteks:



Nr. 40 — 875 — Art. 467

Eesti NSV Ministrite Noukogu Asjadevalitsus

Kohalike noukogude organite osakond

Ynpasaerue Aeramu CoBeTra MunmcTpor 3cronckoin CCP

OTAeA MEeCTHBIX COBETCKHX OPTaHOB

Dokumentide adresseerimisel ametiisikule margitakse tema nimi eesti-
keelsete dokumentide puhul nimetavas kaddndes, venekeelsete dokumen-
tide puhul alaletitlevas kaandes, naiteks:

Eesti NSV Autotranspordi ja Maanteede Ministeerium

Administratiiv-majandusosakonna juhataja sm. V. Leesme

MuH#ECTEPCTBO aBTOMOGHABHOTO TPAHCIOPTA ¥ IMIOCCEHHBIX AOPOT

3crorckon CCP .

HagaApHNKY apMMHUCTPATHUBHO-XO3SUCTBEHHOTO OTAEAd

T. Aeacme B. B.

Dokumendi adresseerimisel asutusele, kes ei kuulu valitsus- ja oma
sisteemi asutuste, samuti alaliste korrespondentide hulka, margitakse
plangile asutuse, struktuuriiiksuse nimetuse vo0i ametiisiku perekonna-
nime jarele postiaadress, naiteks:

Eesti Tselluloosi- ja Paberitootmiskoondis

«Eesti Paberitoostus»

200001 Tallinn, Masina 20

OCTOHCKOE O0OBepMHeHWe IO IIPOU3BOACTBY IIEAAIOAO3HO-OYMa’kKHOU

NPOAYKIAH «SCTOHOYMIIPOM»

200001 Taaamu, yA. Masmaa, 20

Dokumendi adresseerimisel eraisikule tuleb kdigepealt markida posti-
aadress, naiteks:

203461 Vandra 203461 Bsasapa
Pdarnu rajoon ITapHYCKUM pavioH
Kase 17—1 vA. Kaze, 17, xB. 1
sm. A. Adamberg 7. Apambepry A. IO.

Rekvisiidi «Adressaat» koik koostisosad alustatakse uuelt realt tabu-
laatori neljandast asendist.

Dokumendi plangil ei tohi clla iile nelja adressaadi.

Kui dokument saadetakse mitmele adressaadile-tditjale, tommatakse
konkreetse adressaadi nimetusele joon alla.

Kui dokument saadetakse rohkem kui neljal aadressil, koostatakse asu-
tuste-adressaatide nimekiri ja dokumendi igale eksemplarile kirjutatakse
ainult tks adressaat.

2.13. Dokument kooskolastatakse asutusesiseselt allpool toodud jarje-
korras:

funktsionaalsete, harukondlike ja territoriaalsete alliiksustega, asutuse
nouandvate organitega ja thiskondlike organisatsioonidega;

tootajatega, kes vastutavad funktsionaalsete kiisimuste otsustamise
eest (pea-, vanemspetsialistid jt.);

finantsalliksustega vbi pea- (vanem-) raamatupidajaga;

oigustalitusega;

kollegiaalse organi esimehe asetditjaga voi asutuse juhataja asetéit-
Jaga, kes tegeleb dokumendi projektis sisalduvate kiisimustega.
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.2_.14. Dokumendi projekti asutusesisese kooskoOlastamise vormiks on
p{ot]e-k‘ti viseerimine. Viisa koosneb viseerija isiklikust allkirjast ja koos-
kolastamise kuupdevast (vajaduse korral ka ametinimetusest ja allkirja
desifreeringust).

Viisad pannakse sisedokumendi esimesele eksemplarile. Kirjad ja tel-
sed vdljasaadetavad dokumendid viseeritakse asutusse jdavatel arakirja-
del. Erandiks on korgemalseisvatele asutustele esitatavate maaruste, kor-
ralduste, otsuste ja juhendite projektid, mis viseeritakse esimesel (valja-
saadctaval) eksemplaril.

Viisad paiknevad rekvisiidist «Allkiri» allpool: koostaja viisa vasa-
kul, kooskdlastuse viisad paremal lehepoolel.

2.15. Asutuste poolt kdrgemalseisvatele organitele esitatavad seadus-
te, seadluste, maédruste, otsuste, korralduste ja kaskkirjade projektid tuleb
eelnevalt kooskdlastada asjaomaste asutustega ning nendele tuleb lisada
ammendav seletuskiri (pohjendus) vastava dokumendi vastuvétmise vaja-
likkuse kohta.

2.16. Valjaspool asutust kooskdlastamisele kuuluva dokumendi pro-
jektile lisatakse asutuste nimekiri, kellele vastav dokument tuleb saata.

2.17. Viéljastpoolt saadud dokumentide kooskodlastamine vormista-
takse kooskdlastusmérke, kirja véi kollegiaalse organi istungi protokolliga
dokumendi projekti arutelu kohta.

Kooskolastusmarge koosneb sdnast KOOSKOLASTATUD (jutumdrki-
deta), ametinimetusest (kaasa arvatud asutuse nimetus), isiklikust allkirjast
ja selle desifreeringust (eesnimetdht ja perekonnanimi)' ning kuupéevast
naiteks:

KOOSKOLASTATUD COTAACOBAHO
Tallinna Linna Mererajooni TIpeacepaTeAb MCIOAHHTEABHOTO KOMHTETa
Toéodrahva Saadikute Noukogu Mopckoro paiiorHoro Cosera AeIryTaTos
Taitevkomitee esimees TPYASIIEXCSA Topopa Taaamba
{isiklik (AmuHas
allkiri) L. Képa TIOATIHCE) A. A, Kamma
17. 06. 76 17. 06. 76

2.18. Rekvisiidi «Allkiri» koosseisu kuuluvad:

— dokumendile allakirjutanud isiku ametinimetus (alustatakse tabu-
laatori nullasendist),

— tema isiklik allkiri (ametinimetuse jarel samale reale),

— allkirja desifreering (sulgudeta, tabulaatori 6. asendist samale reale),
naiteks:
Valitsuse juhataja (isiklik allkiri) B. Varkki
HauarpHUK yIIpaBAESHUS (Amunast moamuck) bB. B. Baprku

1 Venekeelsetes dokumentides kirjutatakse perekonnanime ette nii ees- kui ka isanime-
taht.
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Kui dokumendile kirjutab alla mitu ametiisikut, jarjestatakse nende
allkirjad tksteise alla vastavalt isikute ametikohale ning allkirjad eralda-
takse uksteisest 2—4 reavahega, nditeks:

Tehase direkitor (isiklik allkiri) K. Sepp
Pearaamatupidaja (isiklik allkiri) L. Kompus
AHpeKTop 3aBoAa (AmuHAsg ITOAIIMCH) K. I1. Cemm
T'haBHBIN GyXranTep (AMYHAS ITOAITHUCE) A. 5. Kommyc

Komisjonide koostatud dokumentide allakirjutamisel naidatakse isi-
kutevaheline tlesannete jaotus komisjoni koosseisus, naiteks:

Komisjoni esimees fisiklik allkiri) A. Tamm
Komisjoni liikmed {isiklikud allkirjad) B. Kuusk
L. Kask

2.19.. Valjasaadetavatele dokumentidele (kaasa arvatud asutusse jai-
vad arakirjad) kirjutab alla asutuse juhataja voi tema asetditja. Dokumen-
dile, mis ei ndua asutuse juhataja (asetditja) allkirja, kirjutavad alla struk-
tuuritiksuste juhatajad vastavalt kompetentsile.

2.20. Pdrast allakirjutamist vbidakse kinnitada dokumendid organite
voi ametiisikute poolt, kelle kompetentsi kuulub nendes dokumentides
sisalduvate kiisimuste lahendamine.

Reeglina kinnitatakse jargmist liikki dokumendid: juhendid, p&himé&a-
rused, pohikirjad, aruanded ja bilansid, struktuuri- ja koosseisude nime-
kirjad, jooksvad ja perspektiivplaanid, kontroll- ja revideerimis-
aktid, ehituses 10petatud v6i rekonstrueeritud hoonete ja rajatiste eks-
pluatatsiooni vétmise aktid, toimikute vastuvotmise ja iileandmise aktid.

Kinnitamisele kuuluvate dokumentide liigid loetletakse asutuste asja-
ajamisjuhendites.

Kinnitamine vormistatakse kinnitusméarke v&i korraldava dokumen-
diga (mddrus, otsus, korraldus, kaskkiri). Mélemal moodusel on uhesugune
juriidiline joud. Korraldav dokument antakse vélja sel juhul, kui doku-
mendi kasutuselevotmiseks on vaja lisaettekirjutusi.

Kinnitusmdarge koosneb jargmistest elementidest: sénast KINNITAN
(jutumarkideta), kinnitava isiku ametinimetusest (kaasa arvatud asutuse
taielik nimetus, kui kinnitav isik ei ole sama asutuse to6taja voi kui doku-
menti ei vormistata plangile), isiklikust allkirjast ja selle deSifreeringust
ning kuupdevast, naiteks:

KINNITAN YTBEPXXAAIO
Juhatuse esimees TlpepcepaTens mpaBAeHUsS
(isiklik (AmuHas
allkiri) H. Keiman TIOATIHCE) X. M. Keiman

1%, 12175 17, 12.: 75
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Dokumendi kinnitamisel korraldava dokumendiga vormistatakse kin-
nitusmdrge jargmiselt:

KINNITATUD YTBEP)KAEHO
Tartu Linna Toorahva Saadikute penieHreM HCIOAHUTEALHOTO KOMHUTETa
Noukogu Taitevkomitee Tapryckroro ropoackoro Cosera
31. madrtsi 1976. a. otsusega nr. 73 AEITYyTaTOB TPYASIIXCS

or 31 mapra 1976 r. Ne 73

2.21. Dokumentidele, mis nouavad erilist autentsuse tdendamist, pan-
nakse pitser.

Vapipitser (vapipitsati puudumisel asutuse lihtpitser) pannakse doku-
mendile, kus see on normatiivaktiga ette nahtud (nditeks to6raamatutele,
tiitelnimekirjadele jne.). Peale selle tarvitatakse vapipitserit asutuste pohi-
maddarustel, pohikirjadel, volitustel, lepingutel, ameti- ja komandeerimis-
tunnistustel, isikut tdendavatel dokumentidel ja ko6igil muudel juhtudel,
kui on vaja toestada futisiliste ja juriidiliste isikute 6igusi, samuti tuvas-
tada fakte, mis on aluseks raha ja materiaalsete vdartuste kulutamisele.

Asutuse voi selle struktuuritiksuse nimetusega lihtpitser («Kantselei»,
«Sekretariaat», «Kaadriosakond», «Raamatupidamine» jne.) pannakse asu-
tuse dokumentidest valmistatud drakirjadele ja védljavotetele nende saat-
misel teistele asutustele voi valjaandmisel tksikisikutele. Selle pitseriga
toestatakse dokumentide paljundatud eksemplarid, mis ei reprodutseeri
originaali allkirja tapset jalge, samuti diendeid, mis kinnitavad asutuses
(allasutuses, eelkdija-asutuses jne.) tootavate voi tootanud isikute téoalast
tegevust (t6okoha, t66tasu jm. kohta).

Asjaajamise tlilip- ja individuaalsed juhendid peavad sisaldama konk-
reetse dokumentide loetelu, millele pannakse vapi- voi lihtpitser.

2.22. Elektrograafilisel paljundusaparaadil paljundatud dokumendi-
eksemplarid originaaldokumendi allkirja faksiimilega ei kuulu tdestami-
sele.

Rotaatoril jm. viisil paljundatud dokumendi viimasel lehel ndidatakse
tellimuse number ja tiraaz. On lubatud kirjutusmasinal paljundatud kor-
raldavate dokumentide tdestamine ainutiksi pitseriga juhul, kui masinal
valmistatakse korraga mitte ainult originaal, vaid ka vajalik hulk drakirju.

Dokumentide trikitehnilise paljundamise kohta kehtivad erieeskirjad.

2.23. Dokumendi drakiri voi valjavote dokumendist tehakse ja antak-
se vélja asutuse voi struktuuritiksuse juhataja loal.

Arakiri (vdljavote) tuleb vormistada asutuse plangile. Arakirja (valja-
volte) esimesel lehel tehakse mérge «Arakiri» («Valjavote»), mis paiguta-
takse lehe tilemisse parempoolsesse 0ssa enne teksti algust.

Arakirja toestus koostatakse vastavalt ENSV VST 3-74 p. 4.14 too-
dud nouetele. Samal viisil toestatakse védljavote.

Arakirja vormistamisel, mis puudutab kodanike isiklikke &igusi ja
huve, tehakse dokumendile, millest darakiri vormistati, maérge, kellele ja
milial see on valja antud, arakirjal aga nédidatakse, et originaali sailita-
takse antud asutuses.

2.24. Lisadel peavad olema koik dokumendile vajalikud rekvisiidid:
nimetused, pealkirjad, sisu eest vastutavate isikute allkirjad, kuupéevad,
kooskdlastus- ja kinnitusmarked jne.
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Igal lisal on iseseisev lehtede numeratsioon.

Korraldava dokumendi lisal on esimese lehe paremas iilanurgas mar-
ge, kus ndidatakse korraldava dokumendi nimetus, kuupdev ja number,
naiteks:

Lisa ENSV Arhiivide Valitsuse

13. oktoobri 1975. a. kaskkirjale nr. 51

Kui korraldaval dokumendil on mitu lisa, nummerdatakse need jarje-
korras: «Lisa 1», «Lisa 2» jne.

2.25. Madrked lisade olemasolu kohta vormistatakse dokumentidel
wvastavalt ENSV VST 3-74 nduetele.

Kui dokumendi tekstis on lisa mainitud, tehakse méarge lisa lehtede ja
eksemplaride arvu kohta (kui lisa on mitmes eksemplaris, margitakse
tthe eksemplari lehtede arv), naiteks:

Lisa: 7 lehel 2 eks.

Kui lisasid pole tekstis mainitud, tuleb need markes loetleda, naidates
-dra iga lisa lehtede ja eksemplaride arvu, naiteks:

Lisa 1. Teatis standardi «Valiskaubanduse dokumentatsioon.

Naidisvorming» projekti kooskdlastamise kohta 5lehel 1 eks.

2. Arvamused standardi projekti kohta 3 lehel 1 eks.
Kui dokumendile lisataval dokumendil on lisa, vormistatakse marge
selle lisa olemasolu kohta jargmiselt:

S a BRI S BN . .t oo comsctirm gt s arison e 8 oot sevun rncirs Thame B ferine O, o o o
(dokumendiliigi nimetus koos asutuse voi
autori nimega, dokumendi kuupdev ja indeks)
...... .. lehel ......... eks. ja lisa selle juurde ........ lehel
........ eks.
Naiteks:

Lisa: NSVL Arhiivide Peavalitsuse 22. 10. 71 kiri nr. 4/3032 5 lehel
1 eks. ja lisa selle juurde 2 lehel 1 eks.

Kui lisad on broSeeritud, siis lehtede arvu ei margita.

2.26. Dokumendil peab olema marge vahetu taitja (koostaja) kohta.
Marge koosneb tditja (koostaja) perekonnanimest ja ametitelefoni numb-
rist, mis triikitakse dokumendi kodigile eksemplaridele viimase lehe esi-
voi tagakiilje vasakusse alumisse nurka. Seda rekvisiiti ei margita, kui
dokumendi koostaja on ka allakirjutaja.

2.27. Dokumentide tditmise ja toimikusse suunamise mdrge koosneb
jargmistest andmetest:

— marge tditmise iseloomu kohta, s. t. kiisimuse sisulise lahendamise
kohta (ainult juhul, kui puudub téditmist tdendav dokument),

— sona «Toimikusse»,

— toimiku indeks, kuhu dokument tuleb paigutada,
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— dokumendi toimikusse suunamise kuupéev,
— struktuuritiksuse juhataja v6i taitja allkiri.
Naiteks:

Lahendatud jaatavalt telefoni teel Tartu Linna T&itevkomitee sekre-
tari sm. M. Keerdiga.

Toimikusse nr. 4—11 (isiklik allkiri)
30. 09. 76

Mairge «Toimikusse» annab tunnistust sellest, et dokument on tadide-
tud.

2.28. Kusimuste arutamise kaik kollegiaalsetes organites, koosoleku-
tel, istungitel, kongressidel, konverentsidel ja ndupidamistel fikseeritakse
protokollides (lisa 4).

Erinevalt teistest iildplangile vormistatavatest dokumendiliikidest
margitakse protokolli pealkirja lahtrisse koosoleku liik vdi kollegiaalse
organi nimetus (nimetavas kddndes), naiteks:

Tootajate tildkoosolek

Kolleegiumi istung

Arutamisest osavotnud isikute perekonnanimed liilitatakse protokolli
vOi loetletakse sellele lisatud eraldi nimekirjas. Osavotjate perekonna-
nimed loetletakse tdhestikulises jarjekorras, kusjuures kollegiaalse organi
litkmete nimed naidatakse eraldi arutamisele kutsutud isikute nimedest.
Kutsutute juures ndidatakse amet asutuses, keda nad esindavad.

Ettekannete ja sonavottude sisu esitatakse lithidalt ja selgelt. Proto-
kollile kirjutavad alla esimees (koosoleku juhataja) ja sekretdr (proto-
kollija).

Protokoll vormistatakse stenogrammi voi istungi kdigu tleskirjutuste,
samuti istungiks ettevalmistatud materjalide jargi.

2.29. Ametikiri peab kdasitlema voimalikult tht kiisimust.

2.30. Vastuskirja puhul viidatakse initsiatiivdokumendi indeksile ja
kuupdevale. Need andmed margitakse plangile ettendhtud kohale.

2.31. Dokumendi tekst peab olema lithike, loogiline, selge ja asjalik,
keeleliselt digesti sdnastatud ja juriidiliselt 6ige ming ilma parandusteta.

2.32. Kasikirjad dokumendi vormistamiseks kirjutusmasinal peavad
olema kirjutatud loetavalt. Kasikirja esimese lehe tlemisele vasakule nur-
gale margib koostaja tarvisminevate eksemplaride arvu, oma perekonna-
nime, kuupdeva ja telefoninumbri.

3. Dokumendiringluse organiseerimine

3.1. Saabunud korrespondents voetakse asutuses vastu tsentraliseeri-
tult kantseleis selleks maaratud tootaja poolt.

3.2. Korrespondentsi tuleb enne avamist kontrollida. Valesti kohale
toimetatud korrespondents edastatakse kuuluvuse jargi.

Koik timbrikud avatakse, valja arvatud isiklik ja thiskondlike orga-
nisatsioonide korrespondents.

3.3. Kui Umbriku avamisel selgub, et selles ei ole koiki loetletud
dokumente v6i dokumendi juures puuduvad selles margitud lisad, infor-
meeritakse sellest dokumendi saatjat.
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3.4. Umbrikus leiduvad dokumendid, mis ei ole adresseeritud antud
asutusele voi mille tditmine ei kuulu asutuse kompetentsi, edastatakse
kuuluvuse jargi ja teatatakse sellest dokumendi saatjale vOi tagastatakse
saatjale.

3.5. Puudulikult vormistatud (alla kirjutamata, tGestamata jne.), riku-
tud voi mitteloetava tekstiga dokumente tditmisele ei anta, vaid tagasta-
takse saatjale.

3.6. Umbrikud héavitatakse, valja arvatud alljargnevad juhud, mil
umbrikud sailitatakse ja lisatakse dokumentidele:

— kui postitemplit on vaja dokumendi valjasaatmise voi saabumise
kuupdeva toestamiseks,

— kui saatja aadressi saab kindlaks maarata ainult timbriku jargi,

— juurdemaksuga saadetiste korral,

— erandjuhtudel, mis on kindlaks maddaratud erieeskirjadega.

3.7. Iga saabunud dokument margistatakse kantseleis registreerimis-
templi jaljendiga (lisa 5), millele margitakse saabumise kuupédev ja doku-
mendi registreerimise jarjekorranumber. Dokumentidele, mida ei registree-
rita, margitakse templijaljendile kuupdev ilma jarjekorranumbrita. Templi
koht on kindlaks mdaratud ENSV VST-ga 3-74.

Kantseleis sorteeritakse dokumendid registreerimisele kuuluvateks ja
mittekuuluvateks (vt. p. 4.4).

3.8. Kantseleis registreerimisele mittekuuluvad dokumendid, doku-
mendid tihiskondlikele organisatsioonidele ning markega «Isiklik» antakse
kuuluvuse jargi vahetult edasi.

3.9. Saabunud dokumendid antakse asutuse (struktuuriiiksusele
adresseeritud dokumendid aga viimase) juhtkonnale ldbivaatamiseks tin-
gimata saabumise pdeval, telegrammid, telefono- ja teletaipogrammid,
ning teised kiireloomulised dokumendid aga viivitamata.

Saabunud dokument, mille tekstis viidatakse teistele dokumentidele,
esitatakse juhtkonnale ldbivaatamiseks koos viidatud materjaliga.

Saabunud dokumendid tuleb asutuse (struktuuritiksuse) juhtkonnal
labi vaadata reeglina saabumise paeval. A

3.10. Dokumentide labivaatamise tulemused kajastuvad resolutsico-
nides. Resolutsioon peab sisaldama: selle to66taja eesnimetdhe ja pere-
konnanime!, kellele dokument suunatakse, ettekirjutatava tegevuse, tait-
mise viisi, korra ja (vajaduse korral) tdhtajad, juhtija allkirja ja allakir-
jutamise kuupaeva. Dokumendil peab olema ainult iiks resolutsioon. Eran-
dina, kui see on vajalik dokumendi tditmise korra tdpsustamiseks, voib
dokumendil olla ka rohkem kui tiks resolutsioon. Resolutsiooni koht on
madratud dokumendi esikiiljel ENSV VST-ga 3-74.

3.11. Dokumente voib registreerida enne v6i parast nende labivaata-
mist juhtkonna poolt. Kui dokumente registreeritakse enne labivaatamist,
tuleb need tagastada kantseleile resolutsiooni ja tditjale edastamise kuu-
pdeva markimiseks registreerimiskaartidele (-raamatutesse). Kui doku-
mente registreeritakse pdrast labivaatamist juhtkonna poolt, kantakse

! Venekeelsetes dokumentides kirjutatakse perekonnanime ette nii ees- kui ka isa-
nimetdht.
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samaaegselt registreerimiskaartide (-raamatute) taitmisega neisse ka reso-
lutsioonitekst ja margitakse dokumentide registreerimise jarjekorra-
numbrid. Seejdrel antakse dokumendid tditjatele.

3.12. Ametiisikud, kellele dokumendid suunatakse taitmiseks voi tut-
vumiseks, annavad registreerimiskaardile v6i -raamatusse oma allkirja.

3.13. Dokumendi edasiandinisest thest struktuuriiiksusest teise infor-
meeritakse kantseleid.

Kontrolli alla voetud ja teised eriti tahisad dokumendid antakse edasi
ainult kantselei vahendusel.

3.14. Tdaidetud dokumendid antakse iile tcimikulesse paigutamiseks
nendele struktuuritiksustele ja tootajatele, kes peavad sellekohaseid toi-
mikuid.

Koérgemalseisvate asutuste korraldavad dokumendid tagastatakse
parast tditmist kantseleile.

3.15. Enne ettevalmistatud dokumendi esitamist allakirjutamiseks
peab koostaja kontrollima selle sisu, vormistamise 6igsust (sealhulgas asu-
tuse—adressaadi nimetuse ja postiaadressi Oigsust), viisade ja lisade ole-
masolu. Dokument esitatakse allakirjutamiseks koos materjaliga, mille
alusel ta on koostatud.

3.16. Allakirjutatud dokument registreeritakse ja valmistatakse ette
drasaatmiseks.

3.17. Dokumendid saadetakse vialja kantselei kaudu. Kantseleisse tile-
antud dokumendid tuleb vdlja saata samal paeval, kiireloomulised doku-
mendid ja telegrammid aga viivitamata.

3.18. Enne vdljasaatmist kontrollitakse kantseleis dokumentide wvor-
mistamise Gigsust ja pohidokumendi tekstis ndidatud lisade olemasolu.
Valesti vormistatud dokumendid tagastatakse taitjatele.

3.19. Juhul kui valjasaadetavale dokumendile lisatakse ka saabunud
algdokument, tehakse selle kohta marge registreerimiskaardile (-raama-
tusse).

Asutusele tagastamisele kuuluva dokumendi saatmisel teistesse asu-
tustesse lutiakse dokumendi esilehe tllaveerisele templijaljend «Kuulub
tagastamisele». Kaardile voi vdljasaatmise raamatu 3. lahtrisse tehakse
marge «Saadetud originaal, kuulub tagastamisele».

3.20. Uhele ja samale adressaadile samaaegselt saadetavad dokumen-
did pannakse koik iihte timbrikku. Umbrikule margitakse saaja nimetus ja
aadress, samuti saatja nimetus ja aadress ning tmbrikusse pandud doku-
mentide numbrid.

Alalistele adressaatidele saadetavate dokumentide véljasaatmise hdl-
bustamiseks on soovitav kasutada imbrikke, millele on eelnevalt triikitud
saaja ja saatja aadress.

3.21. Posti teel vdljasaadetavad dokumendid kantakse labi postire-
gistrist (lisa 6).

3.22. Kui kohalikele adressaatidele toimetatakse dokumendid edasi
kdsipostiga, antakse need iile allkirja vastu postikanderaamatus (lisa 7).
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4. Dokumentide registreerimine

4.1. Olenevalt asutuse struktuurist ja dokumentatsioonimahust vdib
dokumentide registreerimine olla kas téielikult v6i osaliselt tsentraliseeri-
tud. '

4.2. Dokumentide registreerimine peab antud asutuses olema iihe-
kordne. Saabunud dokumendid registreeritakse nende saabumise paeval,
vdljasaadetavad ja sisedokumendid — allakirjutamise paeval.

4.3. Kohustuslikus korras registreeritakse korgemalseisvatelt asutus-
telt saabunud voi neile saadetavad dokumendid ja tdhtsamad sisedoku-
mendid (pShitegevuse ja isikkoosseisu kaskkirjad, protokollid, ettekan-
ded jt.).

4.4. Kantseleis registreerimisele mittekuuluvate dokumentide kohta
koostatakse loetelu (lisa 8), mis kinnitatakse asutuse juhataja poolt ja
lisatakse asutuse asjaajamisjuhendile.

4.5. Registreerimisel kasutatakse jargmisi teatmematerjale:

kantseleis registreerimisele mittekuuluvate dokumentide loetelu,

struktuuritiksuste ja nende indeksite loetelu,

toimikute nomenklatuuri,

dokumentide klassifikaatorit.

4.6. Saabunud dokument saab registreerimisel indeksi, mis koosneb
registreerimise jarjekorranumbrist kartoteegi voi raamatu jargi ja toimiku
indeksist nomenklatuuri jargi, mis eraldatakse kaldjoconega, naiteks:

350/4—11. .

4.7. Valjasaadetava ja sisedokumendi indeks koosneb toimiku in-
deksist nomenklatuuri jargi ja dokumendi registreerimise jarjekorranumb-
rist kartoteegi vOi raamatu jargi, naiteks:

4-11/350.

4.8. Korraldavate sisedokumentide (mdaruste, otsuste, korralduste,
pohitegevuse kaskkirjade, isikkoosseisu kdskkirjade jne.) ja protokollide
indeksiteks on registreerimise jarjekorranumbrid, mis iga liigi piires an-
takse eraldi. Isikkoosseisu kdaskkirjadele lisatakse jarjekorranumbrile
taht «k».

4.9. Saabunud, valjasaadetavate ja sisedokumentide registreerimi=
seks kasutatakse Uhtset registreerimiskaarti (lisad 9, 10).

4.10. Asutustes, kus dokumendiringluse maht on vaike, voib saabu-
nud, valjasaadetavate ja sisedokumentide registreerimiseks kasutada raa-
matuid (lisad 11, 12, 13).

4.11. Registreerimiskaartidel ja -raamatutes voetakse iseseisvalt
(s. t. uue jdrjekorranumbriga) arvele ainult initsiatiivdokument, mis on
koostatud samas asutuses voi saadud teisest asutusest. Vastusena saabu-
nud voi valjasaadetavatele, samuti antud kiisimuses korduvalt koostatud
dokumentidele iseseisvat registreerimisnumbrit ei anta ning uut registree-
rimiskaarti (raamatu sissekannet) ei tdideta. Neile pannakse vastava
initsiatiivdokumendi registreerimisindeks ning kaardi (raamatu) lahtrisse
«Taitmismarge» tehakse marge vastuse saabumise (valjasaatmise) voi kii-
simuse lahendamise kohta.
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4.12. Registreerimiskaardi lahtrid tdidetakse jargmiselt:

Kaardi kalendriskaalat kasutatakse dokumendi tditmise tdhtaegade
kontrollimiseks. Siia mdrgitakse kuupdev, mis ajaks dokument tuleb taita.
Kaardil formaadiga A6, kus on ainult paaritud kuupédevad, margitakse do-
kumendi tditmise tdhtaeg, kui see langeb paariskuupdevadele, iihe paeva
vOrra varem.

Lahtris «Dokument saadud/saadetud» margitakse asutuse nimetus,
kust saabus v0i kuhu suunatakse dokument.

Lahtris «Saabumise kuupdev ja jrk. nr.» margitakse dokumendi saa-
bumise kuupdev ja registreerimise jarjekorranumber, mis antakse asutuses
dokumendi saabumisel.

Lahtris «Dokumendi kuupdev ja indeks» margitakse dokumendi kuu-
pdev ja indeks, mille dokumendile on andnud autorasutus.

Lahtris «Sisu» ndidatakse dokumendi liik, pealkiri v6i liihike sisu.

Lahtris «Resolutsioon voi kellele dokument suunatud» margitakse
jubtkonna &korraldus alluvale ametiisikule (-isikutele) saabunud doku-
mendi taitmiseks.

Lahtrisse «Allkiri dokumendi vastuvotmise kohta» annab oma allkir-
ja isik, kellele dokument on suunatud tditmiseks.

Taitmismarke koosseisus ndidatakse vastusdokumendi kuupédev ja
number (nditeks «Vastuskiri 19. 04, 77 nr. 4-11/350»). Juhul kui tditmist
toendav dokument puudub, tuleb ndidata, millal, kelle poolt ja kuidas
initsiatiivdokumendis esitatud kisimus on lahendatud.

Lahtrisse «Tditmise kdik ja kontrollmarked» margitakse andmed
dokumendi liikkumise, vahekirjavahetuse ning taitmise kontrollimise kohta,
taitmisel esinenud viivituste pohjused, kontrolli alt dravotmine. Koik
marked varustatakse kuupaevadega. :

Lahtrid «Fond nr.», «Nimistu nr.», Toimik nr.» taidetakse arhiivis.

4.13. Registreerimiskaardid tdidetakse masinakirjas voi kasitsi ja
nende eksemplaride arv oleneb registreerimis- ja kontrollkartoteekide
arvust struktuuritiksustes, kus dokumente tdidetakse ja kontrollitakse.

4.14. Registreerimiskaardi plangid valmistatakse tiipograafilisel teel
vOi operatiivpaljundusvahendite abil kartongpaberil formaadis AS
(148210 mm) ja A6 (105148 mm) vastavalt GOST-ile 9327-60.

4.15. Saabunud, valjasaadetavate ja sisedokumentide (ja nende eri
litkide) registreerimiseks on soovitav valmistada erivarvilised kaardid voi
trikkida neile eri vérvi ja laiusega jooned.

4.16. Saabunud ja vdljasaadetavate dokumentide registreerimise raa-
matute lahtrid tdidetakse analoogselt kaardi lahtritega.

4.17. Korgemate riigivoimu- ja valitsemisorganite aktid (seadused,
seadlused, madrused, korraldused, otsused ja kaskkirjad) registreeritakse
omaette registreerimiskartoteegis (asutustes, kus on registreerimise kaardi-
sisteem) v6i saabunud dokumentide registreerimisraamatus (asutustes,
kus on registreerimise raamatusiisteem).
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Kui asutusse saabub kérgemate riigivéimu- ja valitsemisorganite akte
palju, on otstarbekohane kasutada iga liigi registreerimiseks omaette kar-
toteeki vo6i raamatut. Kui akte on vdhem, vdib need registreerida k&ik
thes kartoteegis (raamatus, jattes iga liigi jaoks teatud arvu lehti).

4.18. Asutus vo6ib korraldavate sisedokumentide registreerimiseks
vajaduse korral kaardil ette ndha lisarekvisiidid: «Dokumendi liiky,
«Koostamise alus», «Allakirjutaja», «Koostaja». Rekvisiitide paiguius on
vaba. Korraldava dokumendi voi selle tiksiku punkti kehtetuks tunnista-
mise korral tuleb registreerimiskaardi lahtris «T&itmise kidik ia kontroll-
mdrked» (raamatu lahtris «Taitmismarge») teha vastav sissekanne.

4.19. Allasutustele adresseeritud korraldavad dokumendid (otsused,
kaskkirjad jm.) saadetakse ilma saatekirjata korraldavale dokumendile
sisedokumentide registreerimise kartoteegis (raamatus) antud registreeri-
misindeksiga. Kui korraldav dokument saadetakse teistele (siisteemi
mittekuuluvatele) asutustele, keda ei ole selles dokumendis mainifud.
koostatakse saatekiri, milles naidatakse dokumendi saatmise eesméark ia
oodatav tulemus. Saatekiri registreeritakse véalijasaadetavate dokumentide
registreerimise kartoteegis (raamatus) ja pohidockument saadetakse kirja
lisana.

5. Tditmise kontrolli organiseerimine

5.1. Dokumentide ja nende kcohta antud iilesannete tditmist kordtrolli-
vad asutuste ja struktuuritiksuste iuhid ning selleks volitatud isikud. Doku-
mentide tdhtajalist tditmist kontrollib asutuse kantselei, suuremates asu-
tustes aga selle siseselt loodud tsentraliseeritud kontrolltalitus. Asutuse
struktuuritiksustes peab dokumentide tditmise arvestust sekretdr v6i asja-
ajamise eest vastutav isik.

5.2. Kontrolli alla kuuluvate dokumentide kategooriad maaratakse
kindlaks vastavalt normatiivaktidele ja kdesolevale ndidisiuhendile, arves-
tades asutuse tegevuse eripdra, ning kinnistatakse loetelus, mis kinnita-
takse juhtkonna poolt iseseisva dokumendina v6i lisatakse asutuse asja-
ajamisjuhendile (lisa 14).

5.3. Téitmise tiitiptdhtajad méaadratakse kindlaks kdige enam levinud
dokumendikategooriatele, mis kuuluvad kontrolli alla vdtmisele vastavalt
normatiivaktidele ja nédidisloetelule (lisa 14). Uleiddnud juhtudel ei tohi
dokumentide tditmise tdhtajad tiletada 10 pideva. Pikema tdhtaja v&ib maa-
rata dokumentidele, mille tditmine on keerulisem.

5.4. Taitmise individuaaltdhtajad ndidatakse dokumendi tekstis voi
maaratakse kindlaks asutuse (selle struktuuriiiksuse) juhataia poolt
koige tdahtsamatele dokumentidele resolutsioonides. Tdhtaja kestuse méaa-
ramisel arvestatakse dokumendi sisu ja asutuse praktilisi v&imalusi. Kui
dokumendi tditmise individuaaltdhtaeg erineb antud dokumendiriihmale
madratud tiitiptdhtajast, loetakse tegelikuks tditmistédhtajaks individuaal-
tdhtaeg.

5.5. Dokumendi tditmise tdhtaega hakatakse arvestama selle asutusse
saabumise pdevast.
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5.6. Taitmise tahtaega voib pikendada ainult isik vdi asutus, kes selle
on kindlaks mddranud. Taitmistdhtaja pikendamine tuleb vormistada kohe
dokumendi saabumisel tditjale voi vahemalt 2—3 pdeva enne dokumendi
tditmise tdhtaja méodumist, kui tditmisel ilmneb, et ettendhtud t&htajast
pole vdimalik kinni pidada, ndidates ara, millal taitmine toimub. Vastasel
korral loetakse dokument tdhtajaks mittetdidetuks.

5.7. Kui dokumendi tditmine viivitub, on asutuse kontrolltalitus ko-
hustatud tarvitusele vétma abindud viivituse pdhjuste véaljaselgitamiseks
ja koérvaldamiseks.

5.8. Kontrolli alla voetud dokumendid margistatakse enne tditjale
suunamist templiga «Kontroll» voi kontrollmédrkega tdahe «K» ndol. Kont-
rollmarke paigutamiseks on ENSV VST-ga 3-74 kindlaksmé&dratud koht
plangi vasakul veerisel.

5.9. Registreerimise kartoteeksiisteemi kasutavates asutustes pee-
takse dokumentide tditmise kontrolli kaartidel (kontrollkartoteekide abil).
Kontrollkaartidena kasutatakse registreerimiskaartide lisaeksemplare,
mis koostatakse dokumentide kontrolli alla vétmisel (vt. p. 4.12 ja 4.13).

Kaartide abil kontrollitakse ka asutusesiseste korraldavate dokumen-
tidega antud tlesannete taitmist.

5.10. Kontrollkartoteegis slistematiseeritakse kaardid dokumentide
taitmise kuupdevade jargi, kuupdevade piires aga tditjate jargi. Kontroll-
kartoteek koosneb 31 lahtrist (vastavalt kuupdevade maksimaalhulgale),
mis moodustab kartoteegi pohijaotuse, ja kolmest lisalahtrist: tdhtajaks
tditmata jadnud dokumentide kaardid; jargmise kuu vdi veelgi pikema
ajavahemiku jooksul tdidetavate dokumentide kaardid; tdidetud doku-
mentide kaardid («arhiiv»).

5.11. Viikestes asutustes kontrollitakse dokumentide tditmist regist-
reerimiskartoteegi abil, kus kontrolli alla véetud dokumentide kohta koos-
tatud kaardid paigutatakse erijaotisse ja siistematiseeritakse selles tditmise
tahtaegade jargi voi jdetakse registreerimiskartoteegi jaotustesse ning té-
histatakse indikaatoritega.

5.12. Asutustes, kus on dokumentide registreerimise raamatusiisteem,
kontrollitakse tditmist kontrollkartoteekide abil v6i registreerimisraama-
tute vastavate lahtrite sissekannete siistemaatilise labivaatamise teel.

5.13. Vajaduse korral voib dokumentide tditmise arvestuse pidami-
seks sisse seada ka abikartoteeke, milles kaardid siistematiseeritakse kor-
respondentide, dokumendiliikide, struktuuritiksuste ja teiste tunnuste
alusel.

5.14. Kontrollimisel saadud andmed maérgitakse kontrollkaardi laht-
risse «Taitmise kdik ja kontrollméarked». Eelmisi markeid labi ei kriip-
sutata.

5.15. Dokumentide tditmise kontrollimiseks v6ib kasutada kdasiperfo-
kartoteeke (sdalk- ja pilukaardid) voi ratsurkaarte.

5.16. Kontrolli alla véetud véljasaadetavate initsiatiivdokumentide .
kohta, millele oodatakse vastust, seatakse sisse eraldi kontrollkartoteek
vOoi eraldatakse erijaotis registreerimiskartoteegis. Initsiatiivdokumentide
taitmist jalgivad ka nende koostajad, kes hoiavad vastust ootavate doku-
mentide arakirju kuni vastuse saabumiseni enda kdes.
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5.17. Dokument loetakse tdidetuks siis, kui kiisimused on sisuliselt
lahendatud ja korrespondendile on antud ammendav vastus. Kui tditmine
pole dokumenteeritud, tehakse marge tditmise kohta initsiatiivdokumen-
dile ja kontrollkaardile (vt. p. 4.12).

5.18. Pdrast tditmist vGetakse dokument kontrolli alt dra. Dokumendi
v6ib kontrolli alt dra vGtta ainult see ametiisik (talitus), kes selle kontrolli
alla on votnud. Seejuures tehakse nii dokumendile kui ka kaardile (raa-
matusse) markus kontrolli alt dravotmise kohta.

5.19. Andmed kontrolli alla véetud dokumentide tditmise tulemuste
kohta tldistatakse iga kuu esimese Kkuupdeva seisuga ja kantakse ette
juhtkonnale.

6. Toimikute nomenklatuuri koostamine ja toimikute
moodustamine asjaajamises

6.1. Toimikute Gige moodustamise, neisse dokumentide Gige paiguta-
mise ja kiire leidmise eesmargil tuleb asutuses igal aastal koostada toimi-
kute nomenklatuur.

6.2. Riikliku arhiivi jdrelevalve alla kuuluvad ja oma dokumente
riiklikule sdilitamisele iileandvad asutused kooskd&lastavad jargmise aasta
nomenklatuuri riikliku arhiiviga hiliemalt 15 pdeva enne uue asjaajamis-
aasta algust. Seejdrel kinnitab toimikute nomenklatuuri asutuse juhataja.

Riikliku arhiiviga kooskdlastatud toimikute nomenklatuurid kuuluvad
edaspidi kooskdlastamisele iiks kord kolme aasta jooksul, asutuse struk-
tuuri, funktsioonide voi t66 iseloomu pdhjalikuma muutumise korral aga
enne tahtaega. Kui suuremaid muudatusi pole toimunud, tédpsustatakse
toimikute nomenklatuur iga asjaajamisaasta 16pus, kooskdlastatakse asu-
tuse ekspertiisikomisjoni ja arhiiviga ning kinnitatakse juhataja poolt.

6.3. Asutused, kes oma dokumente riiklikule sdilitamisele ei anna,
kooskdlastavad toimikute nomenklatuuri kGrgemalseisva asutuse eksper-
tiisikomisjoniga viimase poolt kehtestatud tdhtaegadel.

6.4. Nomenklatuur triikitakse neljas eksemplaris, kooskdlastatalkse
ja kinnitatakse kaks eksemplari. Esimest eksemplari hoitakse asutuse kant-
seleis (lilitatakse kantselei tcimikute nomenklatuuri, seejuures riikliku
arhiiviga kooskolastatud nomenklatuuril on alaline sailitusvaartus), teist
— riiklikus arhiivis voi kérgemalseisvas asutuses. Kolmandat eksemplari
hoitakse vdljavGtetena struktuuritiksustes, neljandat — asutuse arhiivis
toimikute arhiivi tileandmise Gigsuse kontrollimiseks ja ajutise (kuni 10 a.)
sdilitustdhtajaga toimikute vastuvStuks nomenklatuuri alusel.

6.5. Toimikute nomenklatuur vormistatakse tldplangile vastavalt
ENSV VST 3-74 nouetele (lisa 15).

6.6. Toimikute nomenklatuur kehtestatakse iga asjaajamisaasta algou-
sest (reeglina 1. jaanuarist) ning see on aluseks dokumentide rithmitami-
sele toimikutes jooksval asjaajamisaastal.

6.7. Igal nomenklatuuri voetud toimikul peab olema rangelt kindlaks-
madratud indeks ja muutumatu kord selle koostisosade paiknemisel. Struk-
tuuritiksusi omavas voi kindlalt valjakujunenud tegevussuundadega asu-
tuses koosneb toimiku indeks struktuuritiksuse voi tegevussuuna indeksist
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(tahisest) ja toimiku jdarjekorranumbrist struktuuritiksuse (tegevussuuna)
piires. Struktuuritiksuste indeksiteks vdivad olla: number (araabia numb-
rid), tdht- voi segaindeksid (numbrite ja tdhtede kombinatsioon), nditeks:
IS mR=1

Struktuuritiksuste toimikute indeksid on nditeks jargmised:

1-3, S-3, R-1-3.

Asutuses, kus struktuuritiksused puuduvad, moodustab toimiku indek-
si jarjekorranumber, mis on jooksev nomenklatuuri ulatuses.

Nomenklatuuri iga-aastasel ldbivaatamisel voib sdilitada toimikutele
varem Kkinnistatud indeksid.

6.8. Asutused, kellel on dokumentide klassifitseerimise skeem, liili-
tavad toimiku indeksi koosseisu klassifikatsioonitdhise (indeksi).

6.9. Nomenklatuur peab kajastama asutuse tegevuse dokumenteeri-
tavaid 16ike ning hélmama koiki asjaajamises tekkivaid toimikuid ja do-
kumente.

Nomenklatuuri liilitatakse ka ajutiselt tegutsevate organite toimikud,
kelle dokumendid on Giguslikuks aluseks asutuse volituste kinnitamisel
voi tegevuse l0petamisel (nditeks tditevkomitee nomenklatuuri véetakse
valimiskomisjonide toimikud riigivéimuorganite valimisel, likvideeritava
asutuse nomenklatuuri — likvideerimiskomisjoni toimikud).

Nomenklatuuri vdetakse asjaajamises 16petamata toimikud, samuti
toimikud, mis on saadud teistelt asutustelt jatkamiseks antud asutuse asja-
ajamises, ning dokumentide teatmekartoteegid.

Uleminevad (eelmise aasta asjaajamises l5petamata) toimikud vde-
takse nomenklatuuri igal aastal selle perioodi jooksul, mis on vajalik
nende tdielikuks 16petamiseks, s. t. toimikute iileandmiseni asutuse arhiivi.

6.10. Ministeeriumid ja keskasutused té6tavad oma allasutuste jaoks
vdlja ndidis- ja tliipnomenklatuurid, mis enne kehtestamist peavad olema
kooskdlastatud Eesti NSV Ministrite Ndukogu juures asuva Arhiivide
Valitsusega.

6.11. Toimikute moodustamisel tuleb jélgida neisse paigutatavate do-
kumentide koosseisu ja sisu vastavust toimikute pealkirjadele ja sdilitus-
tdhtaegadele ning toimikute mahtu. Sisu jérgi toimikusse mittekuuluvate,
tditmata ja tagastamisele kuuluvate dokumentide, samuti mustandite ja
dublettide toimikusse paigutamine on keelatud.

6.12. Dokumentide rithmitamisel toimikutesse tuleb kontrollida nende
vormistamise Gigsust (allkirjade, kuupdevade, indeksite, tditmisméargete
jne. olemasolu). Lopuni vormistamata ja valesti vormistatud dokumendid
tagastatakse taitjatele (koostajatele) nende 16plikuks vormistamiseks.

6.13. Alalise ja ajutise sdilitustahtajaga dokumendid paigutatakse
eraldi toimikutesse. Erandina v&ib alalise ja ajutise sdilitustdhtajaga do-
kumendid paigutada tihte toimikusse, kui toimiku s&ilitustdhtajale on lisa-
tud mérge «EK» v6i «EKK» (viitab alalisele sdilitamisele kuuluvate doku-
mentide tekkimise voimalusele).

6.14. Toimikusse paigutatakse lihe asjaajamisaasta dokumendid. Eran-
di moodustavad toimikud, mille jatkamise vajaduse tingib kiisimuste la-
hendamise kdik, samuti isiklikud ja kohtutoimikud.
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6.15. Toimikus ei tohi olla tile 250 lehe (toimiku paksus 3—4 cm).
Kui tekivad paksemad toimikud, tuleb nad jagada koideteks.

6.16. Toimiku sees paigutatakse dokumendid kronoloogilises, tdhestik-,
indekseerimise (numeratsiooni) ja muus loogilises jarjestuses. Need pai-
gutusviisid voivad varieeruda ja kombineeruda.

6.17. Asjaajamisdokumente hoitakse kiirkoitjates voi registraatori-
tes.

7. Dokumentide etievalmistamine jdrgnevaks sdilitamiseks
ja kasutamiseks. Toimikute siilitamine

7.1. Asjaajamisaasta 10ppemisel valmistatakse dokumendid ette
jargnevaks sdilitamiseks ja kasutamiseks.

Dokumentide ettevalmistamine jargnevaks sailitamiseks ja kasutami-
seks holmab dokumentide teadusliku ja praktilise vdartuse ekspertiisi,
toimikute vormistamise, alalise ja ajutise (ile 10 a.) sailitustahtajaga toi-
mikute nimistute koostamise, dokumentide sdilivuse tagamise asjaajami-
ses ja toimikute lileandmise asutuse arhiivi.

7.2. Dokumentide vaartuste ekspertiisi teostab asutuse alaliselt tegut-
sev ekspertiisikomisjon (EK). Ministeeriumides ja keskasutustes luuakse
kesk-ekspertiisikomisjonid ja struktuuriiiksustes ekspertiisikomisjonid.

EK juhindub oma t66s kehtivatest loeteludest, toimikute tiilip- ja nii-
dis- ning individuaalsetest nomenklatuuridest.

EK-1 on oma pcéhimé&arus!.

EK tlesannetesse kuulub:

— asutuse ja selle struktuuritiksuste toimikute nomenklatuuride pro-
jektide labivaatamine;

— riikliku arhiivi tleandmisele kuuluvate alalise sdilitusvaartusega
toimikute, samuti ajutiste sailitustdhtaegadega (iile 10 a.) toimikute nimis-
tute labivaatamine, otsuste tegemine alalisele sdilitamisele kuuluvate ni-
mistute esitamise kohta kinnitamiseks arhiiviasutuse ekspertiisi kontroll-
komisjonile (EKK);

— osavotmine dokumentide loetelude, toimikute tltip- ja naidisno-
menklatuuride ning teiste asjaajamisalaste metoodiliste materjalide pro-
jektide ettevalmistamisest ja labivaatamisest; :

— struktuuritiksuste ja allasutuste EK-de tegevuse juhendamine, kon-
sulteerimine ja kontrollimine;

— riiklike arhiivide jarelevalve alla mittekuuluvate allasutuste toi-
mikute nomenklatuuride, nimistute ja havitamiseks eraldamise aktide
kooskodlastamine v6i kinnitamine.,

EK liikmed kontrollivad koos asutuse spetsialistidega dokumentide
sdilitamiseks ja havitamiseks tehtud valiku Sigsust nimistute, havitamiseks
eraldamise aktide ja dokumentide endi labivaatamise teel.

7.3. Dokumente sdilitamiseks ja havitamiseks valib valja asjaajamis-
personal koos asutuse spetsialistidega.

I EK tiilippohimddrust vt. «Ministeeriumide, keskasutuste ning teiste asutuste, orga-

nisatsioonide ja ettevotete asjaajamises tekkivate tiitipiliste dokumentaalsete materjalida
ja nmende sdilitustdhtaegade loetelus», Tallinn, 1970, lk. 130—131.
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7.4. EK istungid protokollitakse. EK otsused kinnitab asutuse juht-
kond.

7.5. Arhiiviasutuses kuuluvad kohustuslikus korras kinnitamisele:

alalisele sdilitamisele kuuluvate toimikute nimistud:

EK ettepanekud dokumentide tiilip- ja ametkondlike loeteludega ning
toimikute ndidis- ja tiiipnomenklatuuridega kehtestatud dokumentide sdi-
litustahtaegade lithendamise kohta.

7.6. Arhiiviasutuste ndudmisel esitavad asutused kooskd&lastamiseks
ajutiste sdilitustdhtaegadega (iile 10 a.) dokumentide nimistud ning doku-
mentide hdvitamiseks eraldamise aktid.

7.7. Dokumentide eraldamine hé&vitamiseks vormistatakse aktiga
(lisa 16). Akti vaatab labi EK, sellele kirjutavad alla EK esimees ja litkmed
ning kinnitab asutuse juhataja.

Akti kantud dokumendid hévitab asutus alles parast alalisele sailita-
misele kuuluvate vastava perioodi toimikute nimistute kinnitamist arhiivi-
asutuses.

7.8. Alaliseks ja ajutiseks (ile 10 a.) sdilitamiseks véaljavalitud
toimikute vormistamine koosneb toimikute kaante vormistamisest, toimi-
kute dmblemisest, lehtede nummerdamisest, téestava kirje koostamisest.

7.9. Alalisele ja ajutisele (lle 10 a.) sdilitamisele kuuluvate toimikute
kaaned tuleb vormistada kindla vormi kohaselt (lisa 17).

Pealkiri kantakse toimiku kaanele toimikute nomenklatuurist. Kui
toimikus olevate dokumentide koosseis ja sisu ei vasta pealkirjale nomen-
klatuuris, tuleb pealkirja muuta.

Kui asutuse voi selle struktuuritiksuse nimetus muutus aja jooksul,
mida toimiku dokumendid kasitlevad voi toimik lopetati teises asutuses
(struktuuriiiksuses), kantakse kaanele molema asufuse (struktuuriiiksuse}
nimetus.

Oma asutuse korraldavaid dokumente sisaldavate toimikute pealkir-
jades ndidatakse dokumentide numbrid, samuti nende originaalsus voi
dubletsus. Kui toimik koosneb mitmest koitest (osast), antakse kodikidele
koidetele (osadele) nomenklatuurijargne iildpealkiri ja seejarel iga koite
(osa) tépsustatud pealkiri.

Iga koite (osa) kaanele (peale plaanide, eelarvete ja aruannete) margi-
takse selle asjaajamises alustamise ja ldpetamise pdev, kuu ja aasta. Tap-
sed piirdaatumid margitakse toimiku kaanele ka neil juhtudel, kui see on
vajalik edaspidise t66 huvides. Kui toimikus leidub dokumente — lisasid
varasematest aastatest, vorreldes toimiku moodustamise ajaga, tehakse
kaanele kuupdeva alla selgitav marge: «Leidub dokumente ........ aas-
tast».

Toimiku lehtede arv kirjutatakse kaanele numbritega tdestava kirje
(vt. p. 7. 12) andmete alusel. Toimiku nimistusse kandmisel mérgitakse kaa-
nele nimistu number ja toimiku number nimistu jargi. Fondi number mar-
gitakse alalisele sdilitamisele kuuluvate toimikute uleandmisel riiklikku
arhiivi.

Alalise ja ajutise (tle 10 a.} sailitustdhtajaga toimikute kaaned tuleb.
vormistada parandusteta, valguskindla tindi voi tusiga.
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7.10. Alalisele ja ajutisele (iile 10 a.) sdilitamisele kuuluvad toimikud
ommeldakse (vdi koidetakse) tugevast kartongist kaante vahele. Ommel-
dakse tugeva niidiga nelja pistega.

Toimiku algusesse ja 16ppu 6mmeldakse puhas leht. Metallkinnitid
(kirjaklambrid jm.) vOetakse toimikutest valja.

7.11. Toimiku lehed nummerdatakse musta grafiitpliiatsi v6i nume-
raatoriga (toimiku igal koitel on iseseisev numeratsioon).

7.12. Toimiku 16pus oleva puhta lehe sisekiiljele tehakse tdestav
kirje toimikus olevate lehtede arvu kohta, mis varustatakse ametinimetu-
se, isikliku allkirja ja kuupdevaga, naiteks:

Toimikus cn 67 (kuuskiimmend seitse) nummerdatud lehte

irk. nr. 1—67

(ametikoht) (isiklik allkiri)

29. 10. 76

7.13. Ajutise sailitustdhtajaga (kuni 10 a. incl) toimikud korrasta-
takse lihtsustatult: toimikute kaantel tdpsustusi ei tehta, toimikuid ei
ommelda ega nummerdata (dokumendid jdetakse kiirkoitjatesse), nimis-
tuid ei koostata (arvestust peetakse nomenklatuuri jargi).

7.14. Alglise ja ajutise (ule 10 a.) sailitustéhtajaga toimikud stistema-
tiseeritakse ja kantakse nimistutesse.

7.15. Eraldi nimistud kocstatakse alalise ja ajutise (iile 10 a.) sailitus-
téhtajaga toimikute kohta. Alalisele sailitamisele kuuluvad isikkoosseisu
dokumendid voib kooskolastatult riikliku arhiiviga kanda teiste alalisele
séilitamisele kuuluvate toimikute nimistutesse. Ajutise (ile 10 a.) sailitus-
tahtajaga isikkoosseisu toimikute kohta koostatakse omaette nimistu (ni-
mistud).

7.16. Peale pOhidokumentatsiooniga toimikute nimistu koostatakse
asutuses eraldi nimistu eridokumentatsiooni (ratsicnaliseerimis- ja leiu-
tustegevuse toimikud, haiguslood ja muu meditsiinidokumentatsioon, koh-
tu- ja juurdlustoimikud, majaraamatud jne.), samuti ametitthinguorganisat-
siooni toimikute kohta.

7.17. Nimistud koostavad asutuste (struktuuritiksuste) asjaajamistoc-
tajad asutuse arhiivi (arhiivi eest vastutava t66taja), vajaduse korral riik-
liku arhiivi metoodilisel juhendamisel.

7.18. Juhtimisdokumentatsiooniga (pdhitegevuse) toimikute nimistu
aastajaotises kantakse nimistu algusesse kantselei (sekretariaadi, juht-
konna) toimikud; asutuse juures thiskondlikel alustel tegutsevate struk-
tuuriiiksuste ja tihiskondlike organisatsioonide (peale ametitihinguorga-
nisatsiooni) toimikud paigutatakse nimistu 16ppu.

7.19. Aastaplaanid, -aruanded jms. dokumendid kuuluvad selle aasta
aotisse, mille kohta nad kdivad, s6ltumata nende koostamise ajast. Naiteks
§75. a. aruanne, mis koostati 1976. a., kantakse nimistu 1975. a. jaotisse.

Perspektiivplaanid kuuluvad nende kinnitamise aasta juurde. Mitme
aasta kohta koostatud aruanne kantakse nimistusse viimase aasta jérgi.

7.20. Nimistu aastajaotisse tuleb kanda ka need alalisele sailitamisele
kuuluvad toimikud, mida asjaajamisaasta jooksul ei 18petatud. Sel juhul
tehakse iga jargmise aasta, mille keste] toimikut asjaajamises jatkati, jao-

1
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tises viide, kus madrgitakse toimiku taielik pealkiri ja ndidatakse toimiku
esmase sissekande asukoht (viidetele jarjekorranumbreid ei anta), naiteks:

«Kirjavahetus kapitaalehituse kiisimustes

vt. jrk. nr. 7»

Kui viiteid tuleb aastajaotises teha palju (nditeks alalisele sailitamisele
kuuluva meditsiini- ja muu eridokumentatsiooni nimistutes), tehakse iga
jargmise aasta nimistu aastajaotiste 16pus, mille kestel toimikut asjaajami-
ses jatkatakse, koondviide: «Selle aasta dokumente vt. ka ....... a. jao-
tisest(jaotistest) jrk. nr. ".... ... ».

7.z1. Isikkoosseisu ja eridokumentatsiooni toimikud siistematiseeri-
takse nimistus liikide kaupa téhestikulises, temaatilises v6i kronoloogilises
jarjekorras.

7.22. Alalisele sdilitamisele kuuluvate toimikute nimistu aastajaoti-
sed koostatakse kindla vormi kohaselt (lisa 18).

7.23. Alalisele sdilitamisele kuuluvate toimikute nimistute jaotised
koostatakse 4 eksemplaris. Need tdestab oma allkirjaga asjaajamise eest
vastutav tootaja, alla kirjutab EK esimees (pdrast nimistute labivaatamist
komisjonis) ja kooskdlastab asutuse juhatajaga.

7.24, Alalisele sdilitamisele kuuluvate toimikute nimistu jaotise kaks
ekseruplari esitatakse kinnitamiseks arhiiviasutusele mitte hiljem kui 2
aastat pdrast toimikute 16petamist asjaajamises. Naiteks 1974. a. toimikute
nimistu aastajaotis esitatakse kinnitamiseks hiljemalt 1977. a. jooksul.

7.25. Peale aastajaotiste peab alalisele siailitamisele kuuluvate toimi-
kute nimistul olema tiitelleht, sisukord, liihendatud sdnade loetelu, ees-
sOna, registrid, tdestav Kkirje.

Tiitellehele (lisa 19) mdrgitakse korgemalseisva asutuse nimetus ja
asutuse nimetus (sulgudes lihendatud nimetus). Tiitellehel loetletakse
kronoloogilises jarjekorras kdik korgemalseisva ja oma asutuse muudetud
nimetused koos iga nimetuse eksisteerimise piirdaatumitega. Kui muude-
tud nimetused tiitellehele ei mahu, kantakse need lisalehele.

Eessonas tuuakse dra asutuse ja selle dokumendifondi lithike ajalugu,
nimistu tlesehituse kord ja toimikute moodustamise isedrasused.

Registrid (aine-, isikunimede, kohanimede, segaregistrid) koostatakse
16petatud nimistule ja paigutatakse selle viimase aastajaotise jarele.

7.26. Ajutise sdilitustdhtajaga (lile 10 a.) toimikute nimistud koosta-
takse 2 eksemplaris ja vormistatakse analoogselt alalisele sailitamisele
kuuluvate toimikute nimistuga. :

Ajutise sailitustéhtajaga (tile 10 a.) toimikute nimistule eessona, re-
gistreid ja lithendatud sOnade loetelu ei koostata.

7.27. Alalisele ja ajutisele (iile 10. a.) sdilitamisele kuuluvate toimikute
nimistud kirjutatakse kirjutusmasinal. Kirjutusmasina lint ja Xkopeer-
paber (mdlemad musta varvi) ning kirjutuspaber peavad olema kvaliteet-
sed.

7.28. Korgemate riigivoimu- ja -valitsemisorganite korraldavaid do-
kumente ning asutuse oma maaruste, korralduste, otsuste, kaskkirjade,
protokollide, juhendite algeksemplare hoitakse asutuse arhiivi iileandmi-
seni kantseleis.
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Kaskkirju (korraldusi) isikkoosseisu kohta hoitakse kaadriala té6tajate
juures.

Ulejddnud dokumentatsioon asub diferentseeritud asjaajamise korral
struktuuritiksustes.

Tsentraliseeritud asjaajamise puhul hoitakse kogu asutuse dokumen-
tatsiooni kantseleis.

7.29. Toimikuid hoitakse alates nende moodustamisest asjaajamises
kunj tileandmiseni asutuse arhiivi voi havitamiseks téoruumides voi sel-
leks sobivates lukustatavates eriruumides.

7.30. Asjaajamistoimikud paigutatakse vertikaalselt seljaga véljas-
poole lukustatavatesse kantseleikappidesse, toimiku seljale margitakse
tema indeks nomenklatuuri jargi. Igas kapis peab olema toimikute no-
menklatuuri valjavote selles asuvate toimikute kohta.

7.31. Uksikute alalisele sdilitamisele kuuluvate dokumentide toimi-
kutest valjavotmine ja valjaspoole asutust andmine on lubatud erandjuh-
tudel (nditeks kchtu- ja uurimisorganite ndudmisel) asutuse juhataja loal.
Dokumendi valjavétmise pohjuste kohta koostatakse akt, mis paigutatakse
fonditoimikusse. Toimikusse paigutatakse véljavoetud dokumendi toesta-
tud arakiri.

7.32. Asjaajamisaastal kasutamiseks valjaantud toimiku kohta taide-
takse asenduskaart. Sellele mérgitakse struktuuritiksuse nimetus, toimiku
indeks, selle vdljaandmise kuupéev, isik, kellele toimik on valja antud,
tagastamise kuupdev, allkirjad toimiku saamise ja tagastamise kohta.

Vaiksemates asutustes antakse toimikud tootajatele vélja ainult all-
kirja vastu.

7.33. Asutuse to6tajad voivad hoida enda kaes ainult taitmisel olevaid
dokumente.

7.34. Asutuse asjaajamises hoitakse alalise ja ajutise (iile 10 a.) saili-
tustdhtajaga toimikuid 1 aasta pdrast nende l&petamist. Sellele jargneva
aasta jooksul antakse toimikud asutuse arhiivi.

Ajutise (kuni 10 a. incl.) sdilitustdhtajaga toimikud antakse arhiivi
asutuse juhtkonna dranagemisel.

7.35. Asutuse arhiivi antakse toimikud asutuse juhtkonna kinnitatud
graafiku alusel. Arhiiv v6tab toimikud vastu nimistute ja toimikute no-
menklatuuride alusel. Koos toimikutega antakse tile ka dokumentide re-
gistreerimiskaardid arhiivi teatmestu tdaiendamiseks.

7.36. Kui t66 huvides on lksikuid toimikuid vaja jdatta asjaajamisse,
vormistab asutuse arhiiv nende laenutamise ajutiseks kasutamiseks.

7.37. Toimikute vastuvOtmisel kirjutab arhiivi juhataja (arhiivi eest
vastutav tootaja) alla nimistu ja jaotiste koik eksemplarid, ndidates vastu-
votmise kuupdeva ja vastuvoetud toimikute arvu.

Nimistu jaotiste iiks eksemplar tagastatakse tleandjale, teised ek-
semplarid jaavad asutuse arhiivile.

7.38. Arhiivi juhataja (arhiivi eest vastutava tootaja) vahetusel te-
hakse arhiivitoimikute olemi ja seisukorra kontroll ning koostatakse iile-
ande-vastuvotuakt.
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Eesti NSV Ministrite
Noukogu juures asuv

ARHIIVIDE VALITSUS
200001 Tallinn, Maneezi 4
Telefon 42-49-28

03. 07. 76

nr. 4-11/239

[T Arhiividokumentide ~

tileandmise kohta

— 894 —

Nr.

Lisa 1
p. 2.6 juurde

APXVIBHOE VYITPABAEHUE

npu Cosere MHHECTPOB
Ocronckou CCP

200001 TaaamH, yA. Mazesaxu
Tenedon 42-49-28

[T Tallinna Eksperimentaalne
Taarakombinaat

200013 Tallinn, Parnu mnt. 153
Arakirjad:

1. ENSV Oktoobrirevolutsiooni
ja Sotsialistliku Ulesehituse
Riiklik Keskarhiiv

2. ENSV  Metsa- ja Puidu-
toostuse Ministeeriumi KTB
200001 Tallinn, Paasukese 1

40

.4

o

.........................................................

..........................................................

..........................................................

Valitsuse juhataja

Raus 42-55-54

(tekst)

(isiklik allkiri)

Kirjanaidis

B. Varkki
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Lisa 2
p. 26 juurde

Eesti NSV Ministrite Noukogu juures asuv
ARHIIVIDE VALITSUS

KASKKIRI

11, 06. 74 ar. 31

Tallinn

7 Dokumentide standardsete

|  vormide rakendamise kohta

NSV Liidu Riiklik Standardite Komitee kinnitas haldus-
dockumentatsiooni riiklikud standardid. Vastavalt haldusdoku-
mentatsiooni riiklike standardite nouetele kehtestati Eesti NSV
Ministrite Néukogu 20. veebruari 1974. a. madrusega nr. 68
Eesti NSV vabariiklik standard «Haldusdokumentatsioon. Pohi-
nouded» (ENSV VST 3-74) kehtivusega 1. juulini 1978. a.

Standardi ENSV VST 3-74 rakendamiseks ENSV Arhiivide
Valitsuses, riiklikes keskarhiivides ning linnade ja rajoonide
riiklikes arhiivides

kasin:

1. ENSV Arhiivide Valitsuse struktuuritiksuste juhataja-
tel, riiklike keskarhiivide ning linnade ja rajoonide riiklike ar-
hiivide direktoritel (juhatajatel) kindlustada ENSV VST 3-74
praktiline rakendamine oma asjaajamises 1. jaanuariks 1975. a.

.........................................................

Valitsuse juhataja (isiklik allkiri) B. Varkki

Kaskkirja naidis
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Lisa 3
p. 2.8 juurde

Eesti NSV Pollumajanduse ja Vabariikliku Koondise
Pgllumajanduse Varumise Tooliste ja «Eesti Kolhoosiehitus»
Ministeeriumi Teenistujate Ametiithingu juhatus

kolleegium Eesti Vabariiklik Komitee

OTSUS
16. 06. 75 16. 06. 75 16. 06. 75
nr. 27 nr. 11 nr. 45
Tallinn
(tekst)

Eesti NSV pollumajanduse
minister

Pollumajanduse ja Varumise
Tooliste ja Teenistujate
Ametitthingu Eesti

Vabariikliku Komitee esimees

(isiklik

allkiri) H. Mannik (isiklik

allkiri) H. Tives

Vabariikliku Koondise
«Eesti Kolhoosiehitus»
juhatuse esimees

(isiklik

allkiri) V. Tamm
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Lisa 4
p. 2.28 juurde

(Asutuse nimetus)

PROTOKOLL
.............. 100 o B S R
(kuupédev)
............. (koht)

(Koosoleku liik voi kollegiaalse
organi nimetus)

(eesnimetdht ja perekonnanimi)
LG . U IR 1t N R SO S
Kutsutud ... ...

Paevakord:

1. Kuulati:

................................................................

(ametikoht, eesnimetdht ja perekonnanimi, ettekande liihike sisu)

KaasohtaRandegn BEINEE . witicw oot ihis sl b cns s 5kl n o ot o BaimieTsie 50e 5 5 as
(ametikoht, eesnimetdht ja perekonnanimi,
ettekande liihike sisu)
[ ATTRIna e i TH o i ot e AR S I e S e e B
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Lisa 4 jarg

Sona votsid:

D I I R R I N T P 8 86 00 ® 00000000800 e ss e S e e e e

................................................................
s . .

...................................................................

margitakse taandrealt)

‘Otsustati:

"""""" (taandrealt margitakse arutatud kiisimuse Kohta vastuvoetud otsus)

Juhataja (isiklik allkiri) (eesnimetdht ja
perekonnanimi)

Protokollija (isiklik allkiri) (eesnimetdht ja
perekonnanimi)

Markus. Kui protokollile lisatakse ettekannete ja sénavéttude
tekstid voi teesid, siis protokolli nende sisu ei kirjutata.
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Lisa 35
p. 3.7 juurde

Registreerimistempli vorm

(asutuse nimetus)
(kuupaev)

(registreerimise jarjekorranumber)

(moot kuni 16X 41)
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Lisa 6
p. 3.21 juurde
.. s o
Viljasaadetavate dokumentide register nr. ........
(kuupiev)
|
; . Tédhtsaade-
Jrk. Adressaat ja sihtkoht | Dekumentide £ tiste kvii-
nr. [ nr-d kulud P
tungi nr.
1 2 | 3 4 J $

Formaat A4 (210X297)
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Lisa 7
p. 3.22 juurde

....................................................................

(asutuse nimetus)

POSTIKANDERAAMAT

................................................

(indeks nomenklatuuri jargi)

Formaat A4 (210X 297)
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Lisa 7 jarg

f I
| . e Vastuvotja
|
Jnrf } ‘ Eaatlinse Doku_mendl éumetus Adressaat allkiri ja
) uupiev ja number kuupiey
e} e 1} B
O L 3 4 ; 5

Formaat A4 (210X297)
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Lisa 8
p. 44 juurde

Kantseleis mitteregistreeritavate dokumentide
ndidisloetelu!

1. Allasutustelt saabuvad perioodilised statistilised aruanded.

2. Kuu-, kvartali- ja poolaastaaruanded.

3. Telegrammid ja kirjad komandeeringule ja puhkusele lubamise kohta.
4. Koosolekute ja ndupidamiste teadaanded, pdevakorrad, programmid.
5. Onnitluskirjad, -telegrammid, kutsekaardid.

6. Reklaamteated, plakatid.

7. Materjali kulunormid.

8. Hinnakirjade arakirjad.

9. Raamatupidamisdokumendid.

10. Trikised (raamatud, ajakirjad, biilletddnid).

11. Oppeplaanid ja -kavad.

12. Graafikud, ostuload, fonditeated, jaotuskavad.

13. Toodkorraldused, tookdsud.

14. Toéendid, volitused, sotsiaalkindlustuse osakondade poolt viljaantud

oiendid.

I Punktides 1, 2, 9, 10, 11, 12, 13, 14 loetletud dokumentide iile peetakse eriarvestust
asuiuse struktuuritiksustes (raamatupidamises, kaadri- ja varustusosakonnas, raamatukogus,
teadus- ja tehnikainformatsiooni osakonnas). :
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Lisa 9
p. 49 juurde
*“’? =t 8" 5 # 9 11 13, 15 17 19 21 23 25 27 29 31
loA A —— e = —— =
| ~'y Dokument saadud/saadetud
AT e ! 0l
S Saabumise kuupdev ja jl’k nf. | Dokumendi kuupdev ja indeks
Y S — U3
| A 74
] == S > |
ne
82| |
.
L L . S S N
274
1
8 l
| Allkiri doku-
mendi vastu-
Resolutsioon voi kellele dokument suunatud t vOtmise kohta
e T NS ST e S -
A
o
K
Y Tditmismarge
¥ Esikilg
v Kuupiev Tditmise kdik jg_kontrollmérked .
A
ik il En. SR el Drne 25 o LR RCHLUN
0 : Fond nr. f Nim. nr. | Toimik nr.
A | 50 I 50 1
< < >

>

Tagakilg Formaat A6 (105X 140)
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Lisa 11
p. 4.10 juurde

...................................................................

(asutuse nimetus)

SAABUNUD DOKUMENTIDE REGISTREERIMISE
RAAMAT

(indeks nomenklatuuri jdrgi)

Formaat A4 (210X297)
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Lisa 11 jarg
1. lehekiilg

: : Saabunud ;
Registreeri- | o umendi | Kellelt .
mise A - ‘ Sais i
! kuupédev ja saadud
jrk. nr. : ‘
indeks I
1 I 2 1 3 4
2. lehekiilg
, ’ Allkiri
Resolutsioon e L
voi kellele {;ﬁ{g ::’e Vigﬁ;ﬁg{;?;e Tditmismarge
dokument suunatud g ;
kohta
59 6 7 8

Markus. Dokumendi saabumise kuupdev kirjutatakse iile 1. lehe-
kilje lahtrite. K6ik antud kuupédeval saabunud dokumendid registree-
ritakse selle kuupédevaga.

Formaat A4 (210X297)
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Lisa 12
p. 4.10 ja 4.19
juurde

....................................................................

(asutuse nimetus)

VALJASAADETAVATE DOKUMENTIDE REGISTREERIMISE
RAAMAT

...............................................

(indeks nomenklatuuri jargi)

Formaat A4 (210X 297)
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Lisa 12 jarg

1. lehekiilg
Jrk. Dokumendi Kellele saadetud
nr. kuupdev
1 2 2

2. lehekilg

; Toimiku T —
Sisu indeks Tditmismarge
4 ) 6

Markus. Dokumendi vidljasaatmise kuupaev kirjutatakse tle
1. lehekiilje lahtrite. Kdik antud kuupédeval viljasaadetavad doku-
mendid registreeritakse selle kuupdevaga.

Formaat A4 (210X297%)
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Lisa 13
p. 4.10 ja 4.19
juurde

.......................

....................................................................

(mddruste, kdskkirjade, otsuste, korralduste, protokollide, juhendite jm. sisedokumentide)

REGISTREERIMISE RAAMAT

(indeks nomenklatuuri jargi)

Formaat A4 (210X297)
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Lisa 13 jarg
1. lehekiilg
Jrk. | Dokumendi Pealkiri Koostamise
nr. kuupdev (lihike sisu) alus
.| A o s
2. lehekiilg
Allkiri
2 I L : Kellele dokumendi Taitmis-
Allakirjutaja Utel s suunatud vastuvotmise marge
kohta
5 6 7 8 9

Formaat A4 (210X297)
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Lisa 14
p. 52 ja 53
juurde

Tditmise kontrolli alla kuuluvate dokumentide
ndidisloetelu koos tditmistihtaegadega

NSV Liidu ja Eesti NSV seadused, NSV Liidu Ulemnéukogu

Presiidiumi ja Eesti NSV Ulemndukogu Presiidiumi seadlused ja otsused

24

vastavalt neis ndidatud tdhtajale.

NLKP Keskkomitee, EKP Keskkomitee, partei linna- ja rajooniko-

miteede mddarused, otsused ja kirjad

vastavalt neis nadidatud tahtajale.

3. NSV Liidu Ministrite N6ukogu ja Eesti NSV Ministrite Néukogu
maarused, korraldused, juhised ja kirjad

<4

10 paeva vo6i vastavalt neis naidatud tahtajale,
kuni 7 paeva, kui nende alusel valmistatakse ette kaskkirju.

Eesti NSV Ministrite Noukogu presiidiumi istungite dokumendid
kuni 3 péaeva.

Kohalike t66rahva saadikute ndukogude ja nende tditevkomiteede
otsused ja korraldused

vastavalt neis ndidatud tahtajale.

Rahvasaadikute avaldused ja kirjad saadikutegevust puudutavates
kiisimustes

NSV Liidu Ulemndukogu saadikute puhul vastavalt NSV Liidu
Ulemndukogu Presiidiumi 1968. a. 12. aprilli otsusele «NSV Liidu
Ulemn&ukogu saadikute kirjade labivaatamise korra kohta» (NSVL
Ulemndukogu Teataja, 1968, nr. 17, art. 145);

Eesti NSV Ulemndukogu saadikute puhul 10 paeva,

kohalike t66rahva saadikute ndukogude saadikute puhul vastavalt
Eesti NSV seadustele «Eesti NSV rajooni toérahva saadikute nou-
kogu kohta», «Eesti NSV linna ja linnarajooni t66rahva saadikute
noéukogu kohta» ning «Kiila ja alevi toorahva saadikute ndukogu
kohta» (avaldatud eribrosiiliridena).

Asutuse juhataja kaskkirjad
vastavalt neis nadidatud tdhtajale.



Art. 467 — 914 — Nr. 40

8.

9

10.

11.

18

13,

Asutuse kollegiaalse organi otsused

vastavalt neis ndidatud tdhtajale.

Korgemalseisvate asutuste ja organisatsioonide arupéarimis- ja ka-
sunduskirjad

10 péeva.

Asutuste kirjad asutuse juhataja resolutsiooniga
10 pdeva.

Viljasaadetavad initsiatiivdokumendid péhitegevuse kohta
vastavalt neis ndidatud tdhtajale.

Eesti NSV Ulemnéukogu ja kohalike toérahva saadikute néuko-
gude istungjarkudel tehtud ettepanekud ja markused

10 péaeva.

NSV Liidu Ulemnoukogu, Eesti NSV Ulemndukogu ja kohalike

toorahva saadikute néukogude alaliste komisjonide otsustes teh-
tud soovitused

2 kuud NSV Liidu Ulemnéukogu alaliste komisjonide puhul,

1 kuu vo6i vastavalt neis ndidatud tdhtajale Eesti NSV Ulemnou-
kogu alaliste komisjonide puhul,

10 pdeva voi vastavalt neis ndidatud tdhtajale kohalike t66rahva

saadikute ndukogude alaliste komisjonide puhul.

14.

Telegrammid (radiogrammid)
kuni 5 paeva.
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........................

(asjaajamise eest vastutava
toctaja ametikoht)

(kuupdev)

(isiklik allkiri)

.....................

(eesnimetdht ja
perekonnanimi)

Kokkuvote toimikute kategooriate ja arvu kohta

Sailitustdhtaegade jargi

alalise sdilitustahtajaga

ajutise sdilitustdhtajaga
(tile 10 a.)

Kokku

Sealhulgas
ileminevaid

ajutise sailitustédntajaga
(kuni 10 a. incl.)

Kokku

(asjaajamise eest vastutava tootaja

ametikoht)

(kuupdev)

(isiklik
allkiri)

(eesnimetdht ja
perekonnanimi)

(asutuse EK ja arhiiviga
kooskolastamise mérge)

(riikliku arhiivi voi korgemalseisva asutusega
kooskolastamise madrge)
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(asutuse nimetus)

AKT

KINNITAN

(koostamise koht)

I Dokumentide havita- 7 (isiklik allkiri) (eesnimetdht ja
miseks eraldamise Peicioiianag)
kohta

Al OS SR A S I ATy P s s AT s A P s et S Ea . RS IA P
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(loetelu v01 ndidisnomenklatuuri nimetus)

P R T

(asutuse nimetus, kelle tegevuses ladestusid dokumendid, mis ei
kuulu edasisele sailitamisele)

jargmised teadusliku ja ajaloolise vadrtuseta ning praktilise -tahtsuse
kaotanud toimikud ja dokumendid:
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’ Toimikute pealkirjad Toimi-
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| (kuupédev)
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INDEKS 78280

Viljaandja: Eesti NSV Ministrite Noukogu Asjadevalitsus.
Trikkida antud 20. X 1977. Triikipoognaid 3,5. Arvestuspoognaid 4,2. Tellimuse nr. 1038,
ENSV MN Asjadevalitsuse Triikikoda, Tallinn,



ALGAS

«EESTI NSV ULEMNOUKOGU JA VALITSUSE
TEATAI A»

TELLIMUSTE VASTUVOTMINE
1978. aastaks

«EESTI NSV ULEMNOUKOGU JA VALITSUSE TEATAJAS»
avaldatakse Eesti NSV seadusi, Eesti NSV Ulemndukogu otsuseid,
Eesti NSV Ulemndukogu Presiidiumi seadlusi ja otsuseid ning Eesti NSV
Ministrite Noukogu maddrusi ja korraldusi, samuti liihiteateid Eesti NSV
Ulemndukogu alaliste komisjonide toost.

«EESTI NSV ULEMNOUKOGU JA VALITSUSE TEATAJA»
on vajalik ministeeriumide, keskasutuste, ettevitete, organisatsioonide ja
asutuste juhtijatele, majandus-, kaubandus- ja lihiskondlike organisatsioo-
nide tootajatele, kolhoosiesimeestele, sovhooside direktoritele, raamatu-
kogudele ja klubidele.

«EESTI NSV ULEMNOUKOGU JA VALITSUSE TEATAJA»
ilmub eesti ja vene keeles vastavalt seadusandlike aktide avaldamise
vajadusele.

Tellimishind aastaks — 5 rbl. 20 kop.

poolaastaks — 2 rbl. 60 kop.
kvartaliks — 1 rbl. 30 kop.

Tellimusi votavad vastu kéik «Ajakirjanduslevi» agentuurid ja side-
jaoskonnad kuni 25. novembrini 1977. a. (Indeks 78280).



