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EESTI NOUKOGUDE SOTSIALISTLIKU VABARIIGI

ULEMNOUKOGU JA VALITSUSE

TEATAJA
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SISUKORD
I

1. Eesti NSV Ministrite Noukogu mdarus «Vabariikliku alluvusega linna ja
rajooni rahvasaadikute noukogu tditevkomitee asjaajamise néidisjuhendi»
kinnitamise kohta.
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II

EESTI NSV MINISTRITE NOUKOGU MAARUS

1 «Vabariikliku alluvusega linna ja rajooni rahvasaadikuie
noukogu tditevkomitee asjaajamise ndidisjuhendi» kinnitamise
kohta

Eesti NSV vabariikliku alluvusega linnade ja rajoonide rahvasaadi-
kute noukogude taitevkomiteede asjaajamise {ihtlustamiseks Eesti NSV
Ministrite Noukogu madarab:

1. Kinnitada juurdelisatud «Vabariikliku alluvusega linna ja rajooni
rahvasaadikute noukogu taitevkomitee asjaajamise naidisjuhendn».

2. Linnade ja rajoonide tditevkomiteedel koostada ja kinnitada
taitevkomitee asjaajamisjuhend ning alamalseisvate noukogude tditev-
komiteedele tiiipjuhendid, milles konkretiseerida naidisjuhendi ja tihtse
riikliku asjaajamissiisteemi seisukohti.

Eesti NSV Ministrite Noukogu esimehe esimene asetditia A. RUUTEL
Eesti NSV Ministrite Noukogu asjadevalitseja asetditja B. VALDEK

Tallinn, Toompea, 24. septembril 1979. Nr. 498,

Kinnitatud
Eesti NSV Ministrite Noukogu
24, septembri 1979. a. mddrusega nr. 498

Vabariikliku alluvusega linna ja rajooni
rahvasaadikute noukogu tditevkomitee asjaajamise

ndidisjuhend

1. Uldeeskirjad

1.1. Kadesolev ndidisjuhend on koostatud vastavalt Eesti NSV Minist-
rite Noukogu 30. mai 1977. a. mdarusega nr. 2€6 kinnitatud «Eesti NSV
ettevotete, asutuste ja organisatsioonide asjaajamise ndidisjuhendile» ja
tema eesmdargiks on tagada tditevkomitee aparaadi efektiivne t60: kiisi-
muste lahendamiseks vajalike dokumentide Kiire ringlus, pidev kontroll
dokumentide tditmise iile ja dokumentide sdilivus.

1.2. Tookord salajaste dokumentide ja marget «Ametialaseks kasu-
tamiseks» kandvate dokumentidega mdaratakse kindlaks erieeskirjadega.

1.3. NSV Liidu ja Eesti NSV Ulemndukogu saadikutelt saabunud
kirjade arvelevotmise ja taitmise kontrolli organiseerimine ning kodanike
ettepanekute, avalduste ja kaebuste ldabivaatamise kord on kindlaks maa-
ratud NSV Liidu Ulemndukogu Presiidiumi 12. aprilli 1968. a. otsusega
«NSV Liidu Ulemnoéukogu saadikute kirjade ldbivaatamise korra kohta»,
Eesti NSV Ulemnoukogu Presiidiumi 25. novembri 1961. a. otsusega «Eesti
NSV Ulemnéukogu saadikute kirjade, alaliste komisjonide ettepanekute
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ning Ulemnéukogu istungjarkudel tehtud Kkriitiliste mdarkuste ja ette-
panekute registreerimise, arvestamise ja tditmise kontrolli organiseeri-
mise kohta» ja Eesti NSV Ministrite Noukogu 22. juuli 1968. a. mdaru-
sega nr. 250 «Kodanike ettepanekute, avalduste ja kaebuste labivaatamise
korra kohta».

1.4. Téaiievkomitee asjaajamist korraldab iildosakond, kelle iles-
andeks. on:

— tditevkomiteele saabuvate dokumentide vastuvotmine, registree-
rimine, esitamine tailevkomitee juhtkonnale lgbivaatamiseks, jaotamine
ja anjatele edasiloimetamine, valjasaadetavate dokumentide vormista-
mine ja vdljasaatmine;

— dokumentide masinakirjas vormistamine;

— dokumendiringluse operatiivne organiseerimine, dokumentide ja
taitevkomiiee juhtkonna poolt antud iilesannete tdhtaegse tditmise kont-
roilimine {aditevkomitee struktuuriliksustes ja allasutustes;

— toimikute moodustamine, teaduslik-tehniline korrastamine ja ule-
andmine arhiivi:

— dokumentide sdilitamine ning kasutamise tagamine asjaajamises
ja tldosakonna arhiivis;

— taitevkomitee struktuuritiksuste, allasutuste je alamalseisvate nou-
kogude taitevkomiteede tootajate metoodiline juhendamine asjaajamise
stustemaatilise tdiustamise eesmadrgil;

— asjaajamispersonali kvalifikatsiooni tostmine;

— korgemalseisvatelt riigivoimu- ja riigivalitsemisorganeilt saabunud
akiide, ndukogu ja tditevkomitee otsuste ning taitevkomitee korralduste
lditmise tdhtaegadest kinnipidamise kontrollimine tditevkomitee struk-
tuuritiksustes, allasutustes ja alamalseisvate ndukogude tditevkomiteede,
ettevitete, asutuste ja organisatsioonide poolt!;

— pitsatite, templite ja plankide hoidmise ning kasutamise kont-
rollimine.

1.5. Asjaajamise dige korraldamise, dokumentide tdhtaegse taitmise,
jargnevaks sailitamiseks ja kasutamiseks nouetekohase ettevalmistamise
ning sailitamise eest vastutab iildosakonna juhataja.

1.6. Uldosakonna juhataja on kohustatud asjaajamisega tegelevate
tootajate toole asumisel tutvustama neid taitevkomitee struktuuriga, inst-
rueerima neid t66 korralduses ja asjaajamises.

1.7. Asjaajamine iildosakonnas toimub osaliselt tsentraliseerituna:
dokumentide vastuvotmine ja véljasaatmine toimub tildosakonna kaudu,
kuna tlejaanud operatsioonid, nagu dokumentide koostamine, tditmise
kontroll, dokumentide siilitamine jm. voivad toimuda ka tditevkomitee
teistes struktuuritiksustes.

1.8. Koik dokumente koostavad tootajad on kohustatud tarvitusele
votma abindud ametialase dokumentatsiooni piiramiseks. Kui dokumendi
koostamine ei ole tingimata vajalik, tuleb kiisimused lahendada telefoni
voi isiklike ldabirddkimiste teel.

| Edaspidi kasutatakse sonade «ettevdte, asutus ja organisatsioon» asemel séna
casutus».
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1.9. Asjaajamise Oiget organiseerimist jalgib taitevkomitee sekretar.

1.10. Taitevkomitee vastutavate tootajate wvahetusel koostatakse
asjaajamise (vajaduse korral ka arhiivi) lileandmise ja wvastuvotu akt.
Lahkuja annab oma valduses olevad dokumendid (toimikud, raamatud,
kar{oteegid) tditevkomitee esimehe vOi esimehe asetditja poolt mddratud
kolmanda ametiisiku juuresolekul akti alusel lle tema ametikohale maa-
ratud uuele tootajale voi ametiisikule, kellele on tehtud vastav korraldus.
Aktile kirjutavad alla ileandja, vastuvotja ja juuresolnud ametiisik. Aktis
tuleb dra ndidata koik tditmata dokumendid ja nendes sisalduvate kiisi-
muste lahendamise tdpne olukord. Akt kinnitatakse tditevkomitee esi-
mehe vOi esimehe asetaitja poolt ja sdilitatakse tildosakonnas.

1.11. Arhiiviasutuste poolt asjaajamise dokumentaalosa korraldami-
seks vdljaantud juhendite taitmine on kohustuslik.

2. Dokumentide ettevalmistamine

2.1. Vabariikliku alluvusega linna ja rajooni noukogu ja taitev-
komitee otsuste, samuti tditevkomitee korralduste ettevalmistamine,
vastuvolmine ja taitmine mdaratakse kindlaks reglementidega.

2.2. Taitevkomitee organiseerib ja peab oma kompetentsi piires
kirjavahetust asutuste ja kodanikega. Ametikirju koostatakse kdrgemal-
seisvate asutuste ndudmisel, operatiivsete sidemete pidamiseks, allasu-
tuste ja kodanike soovil.

2.3. Dokumentide koostamise! ja vormistamisel tuleb juhinduda
ENSV VST 3-74 ja kdesoleva néidisjuhendi nduetest.

2.4. Igal dokumendiliigil peab olema tapselt kindlaks mdaratud rek-
visiitide kompleks ja nende paigutuse pisiv kord.

2.5. Dokumendid vormistatakse plankidel, mis on paljundatud tiipo-
graafilisel teel v6i muul viisil paberil formaadiga A4 ja A5 GOST
9327-60 jargi.

2.6. Taitevkomiteedel on kasutusel Kkirja- ja tldplangid. Valjasaa-
detavate kirjade algeksemplarid vormistatakse kirjaplangile. Taitev-
komitee otsused, korraldused ja protokollid ning muud haldusdokumendid
vormistatakse ildplangile.

2.7. Kirjade ja teiste véljasaadetavate dokumentide &rakirju, mis
paigutatakse toimikutesse, piangile ei vormistata ja plangile trikitud rek-
visiite ei reprodutseerita. Arakirja tlaossa pannakse dokumendi alla-
kirjutamise kuupdev ja registreerimisindeks. Arakirjale mérgivad oma
viisad dokumendi koostaja ja isikud, kellega dokument on kooskdlas-
tatud.

2.8. Mitme asutuse nimel vormistatavate dokumentide puhul doku-
mendiplanke ei kasutata. Uhiste dokumentide rekvisiidid «asutuse nime-
tus», «kuupdev», «indeks» ja «allkiri» peavad korduma koikide asutuste
osas. Rekvisiidid asetsevad paralleelsete veergudena. Iga asutuse nime-
tuse alla margitakse koik tema rekvisiidid.

2.9. Ametlikule plangile ei vormistata vdljasaadetavate ja sisedoku-
mentide projekte.
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2.10. Téitevkomitee korraldavate dokumentide algeksemplarid kir-
jutatakse masinakirjas plankidele, mis on vormistatud kirjutuspaberil
GOST 18510-73 mark nr. O.

Ulejadnud alalisele sdilitamisele kuuluvad dokumendid tuleb vormis-
tada plankidele, mis on valmistatud kirjutuspaberil GOST 18510-73 mark
nr. 1, varvilisel (toonitud) kirjutuspaberil GOST 6861-73 mark nr. 1 voi
kvaliteedilt analoogsel paberil. See noue kehtib ka alalisele sdilitamisele
jdetavate erilise tahtsusega vOi sagedase kasutamise tagajdrjel kiiresti
havinevate dokumentide arakirjade kohta.

2.11. Koigile dokumentidele, mille tekst paigutatakse plangile for-
maadiga A4, koostatakse pealkiri. Pealkiri peab olema voéimalikult lihike
ja avama tildistatult dokumendi p&hisisu, naiteks:

« . ..sotsialistliku voistluse organiseerimise kohta».

«...plaani tditmise kdigust».

Pealkirja formuleerib dokumendi koostaja. Suuremahuliste v6i mitu.
kiisimust késitlevatele dokumentidele koostatakse ka alapealkirjad. Ala-
pealkirjad kirjutatakse uuelt realt alates lehe vasakust veerisest.

2.12. Dokumente adresseeritakse asutusele v6i selle struktuuri-
uksustele. -

Peale selle on lubatud dokumentide adresseerimine konkreetsele
ametiisikule juhul, kui saatja on veendunud, et nimelt seda isikut tuleb
dokumendi sisuga tutvustada.

Dokumendid, milles kantakse ette saadud iilesande tditmisest, adres-
seeritakse sellele ametiisikule, kes vastava tlilesande andis.

Asutuse ja selle struktuuriiiksuse nimetused mdrgitakse nimetavas
kaandes, naiteks:

Eesti NSV Ministrite Noukogu Asjadevalitsus

VnpaBaenue Aeramu Cosera Munnctpos Ocronckoi CCP

Dokumentide adresseerimisel ametiisikule maérgitakse tema nimi
eestikeelsete dokumentide puhul nimetavas kddndes, venekeelsete doku-
mentide puhul alalettlevas kdandes, naiteks:

Eesti NSV Autotranspordi ja Maanteede Ministeerium
Administratiiv-majandusosakonna juhataja sm. V. Leesme

MUHHCTEPCTBO aBTOMOOHABHOIO TPAHCIIOPTA M IIIOCCENHBIX AO0pPOT
3ScroHckou CCP

HavaAbHUKY aAMUHHCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOTO OTAEA&

T. Aescme B. B.

Dokumendi adresseerimisel asutusele, kes ei kuulu valitsus- ja omu
stisteemi asutuste, samuti alaliste korrespondentide hulka, margitakse
plangile asutuse, struktuuritiksuse nimetuse voi ametiisiku perekonnanime
jarele postiaadress, nditeks:

Eesti Tselluloosi- ja Paberitootmiskoondis
«Eesti Paberitoostus»
200001 Tallinn, Masina 20

DCTOHCKOEe OOBEANHEHHE IEeAAIOAO3HO-OYMAa’kHOM IIDOMBINIAEHHOCTH:
«SCTOHOYMIIPOM»
200001 TaaauH, yA. Masuna, 20
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Dokumendi adresseerimisel eraisikule tuleb koéigepealt markida
postiaadress, nditeks:

203461 Vandra 203461 Bsauppa
Parnu rajoon [TapHyCcKUM paiioH
Kase 17—1 ya. Kaze, 17, kB. 1
sm. A. Adamberg T. ApambGepry A. IO.

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

Dokumendi plangil ei tohi olla iile nelja adressaadi.

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

Kui dokument saadetakse rohkem kui neljal aadressil, koostatakse
asutuste-adressaatide nimekiri ja dokumendi igale eksemplarile kirju-
tatakse ainult iiks adressaat.

2.13. Dokument kooskélastatakse allpool toodud jarjekorras:

tootajatega, kes vastutavad dokumendis sisalduvate kiisimuste otsus-
tamise eest;

tditevkomitee esimehe, esimehe asetaitja voi sekretariga, kes tege-
leb vastavalt téojaotusele dokumendis esinevate kiisimustega.

2.14. Dokumendi projekti kooskdlastamise vormiks on projekti
viseerimine. Viisa koosneb viseerija isiklikust allkirjast ja kooskolasta-
mise kuupéevast (vajaduse korral ka ametinimetusest ja allkirja deSifree-
ringust).

Viisad pannakse sisedokumendi esimesele eksemplarile. Kirjad ja
teised véljasaadetavad dokumendid viseeritakse asutusse jaavatel drakir-
jadel. Erandiks on kd&rgemalseisvatele asutustele esitatavate maddruste,
korralduste, otsuste ja juhendite projektid, mis viseeritakse esimesel
(valjasaadetaval) eksemplaril.

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

2.15. Korgemalseisvatele organitele esitatavate seaduste, seadluste,
madruste, otsuste, korralduste ja kaskkirjade projektid tuleb eelnevalt
kooskdlastada asjaomaste asutustega ning nendele tuleb lisada ammen-
dav seleluskiri vastava dokumendi vastuvotmise vajalikkuse kohta.

2.16. Viljaspool téditevkomiteed kooskolastamisele kuuluva doku-
mendi projektile lisatakse asutuste nimekiri, kellele vastav dokument
tuleb saaia.

2.17. Valjastpoolt saadud dokumentide kooskoOlastamine vormista-
takse kooskolastusmiarke, kirja vOi kollegiaalse organi istungi proto-
kolliga dokumendi projekti arutelu kohta.

Kooskolastusmérge koosneb sonast KOOSKOLASTATUD (jutumarki-
deta), ametinimetusest (kaasa arvatud asutuse nimetus), isiklikust all-
kirjast ja selle deSifreeringust {eesnimetdht ja perekonnanimi), venekeel-
setes dokumentides kirjutatakse perekonnanime ette nii ees- kui ka isa-
nimetdaht, ning kuupaevast, naiteks:
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KOOSKOLASTATUD COI'AACOBAHO
Parnu Rajooni Rahvasaadikute Noukogu IlpeapcepaTeAb UCIIOAHUTEABHOTO KOMHUTETA
Téditevkomitee esimees ITapayckoro pa#ioHEoro Cosera
HApPOAHBIX AEITyTaTOB
(isiklik (AmuHAsST
allkiri) V. Makarov TOATIHCH) B. B. Maxkapos
14. 07. 78 14. 07. 78

2.18. Rekvisiidi «Allkiri» koosseisu kuuluvad dokumendile allakirju-
tanud isiku ametinimetus (alustatakse tabulaatori nullasendist), tema isik-
lik alikiri (ametinimetuse jarel samale reale) ja allkirja deSifreering (sul-
gudeta, tabulaatori 6. asendist samale reale), nditeks:

Esimees {isiklik allkiri) V. Makarov
ITpeacepaTenn (Amunas mopmmch) B. B. Makapos
Kui dokumendile kirjutab alla mitu ametiisikut, jarjestatakse nende

allkirjad Uksteise alla vastavalt isikute ametikohale ning allkirjad eral-
datakse iiksteisest 2—4 reavahega, nditeks:

Juhataja {isiklik allkiri) N. Timmusk
Pearaamatupidaja (isiklik allkiri) L. Liiva
3aBeAyIonIan (Amubast mopmucs) H. U. Tmmmyck
I'hraBHBIM OyXTaATep (Anunas mopmmcs) A K. AwuiiBa

Kui dokumendile kirjutavad alla mitu tihesugusel ametikohal t66ta-
vat isikut, paiknevad nende allkirjad iihel tasemel, niiteks:

EKP Parnu Rajoonikomitee Parnu Rajooni Rahvasaadikute
I sekretdr Noukogu Tditevkomitee esimees
(isiklik allkiri) V. Udam (isiklik allkiri) . Makarov
I cekperaps [Iapryckoro parkoma IIpeacepaTenn HCIIOAHATEABHOTO
KoMnapTuu SCTOHHHU KomuTeTa [ISpHYCKOro pPamoOHHOTO
CoBeTa HapOAHBIX AEITYTATOB
(Amunas mopmmcs) B. . Yaam (rmumast moapmmces) B. B. Makapos

Komisjonide koostatud dokumentide allakirjutamisel ndidatakse isi-
kutevaheline iilesanunete jaotus komisjoni koosseisus, nditeks:

Komisjoni esimees (isiklik allkiri) A. Tamm
Komisjoni liikmed (isiklikud allkirjad) B. Kuusk
L. Kask
ITpeacepaTear KOMUCCHU (AMYHAsT IIOAIIHCH) A. B. Tamm
YAeHBI KOMUCCHHU (ATYHBIE ITOAIIHCH) B. A. Kyyck
A. B. Kacsk

2.19. Viljasaadetavatele dokumentidele (kaasa arvatud ildosakonda
jaavad arakirjad) kirjutab alla tditevkomitee esimees, esimehe asetiitja
vOi sekretdr, olenevalt too- ja lilesannete jaotusest ning dokumendi sisust,
Dokumendile, mis ei ndua eelnimetatud ametiisikute allkirja, kirjutavad
alla struktuuriiiksuste juhatajad vastavalt kompetentsile.
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2.20. Parast allakirjutamist voidakse dokumendid kinnitada iditev-
komitee korraldava dokumendiga (otsuse, korraldusega) voi taitevkomitee
esimehe, esimehe aselditja voi sekretdri poolt clenevalt t66- ja {ilesannete
jaotusest ning dokumendi sisust.

Reeglina kinnitatakse jargmised dokumendid: juhendid, péhimédédru-
sed, pohikirjad, aruanded ja bilansid, struktuuri ja koosseisude nimekir-
jad, jooksvad ja perspektiivplaanid, kontroil- ja revideerimisaktid, hinda-
misaklid, ehituses lGpetatud v&i rekonstrueeritud hoonete ja rajatiste
ekspluatatsiooni votmise aktid, toimikute vastuvéimise ja iileandmise
aktid jm.

Kinnitamine vormistatakse kinnitusmérke voi korraldava dokumen-
diga (otsus, korraldus). Mélemal moodusel on ithesugune juriidiline jéud.
Korraldav dokument antakse valja sel juhul, kui dokumendi kasutusele-
votmiseks on vaja lisaettekirjutusi.

Kinnitusmdrge koosneb jargmistest elementidest: sonast KINNITAN
(jutumadrkideta), kinnitava isiku ametinimetusest {kaasa arvatud asutuse
taielik nimetus, kui kinnitav isik ei ole sama asutuse té6taja voi kui doku-
menti ei vormistata plangile), isiklikust allkirjast ja selle de$ifreeringust
ning kuupdevast, nditeks:

KINNITAN YTBEPKAAIO
Parnu Rajooni Rahvasaadikute Néukogu Iipeacepareas WCIOABATEABHOIO KOMHTETa
Tditevkomitee esimees Iapuyckoro paitorHOro Cosera
HApPOAHBIX ARITYTAaTOB
(isiklik (AMuHas
allkiri) V. Makarov TIOATIACE) B. B. Makapos

17. 06. 78 17. 06. 78

Dokumendi Kkinnitamisel korraldava dokumendiga vormistatakse
kinnitusmarge jargmiselt:

KINNITATUD YTBEPXAEHO
Parnu Rajooni Rahvasaadikute Noukogu pelleHIeM HCIOAHUTEABHOrO KOMHTeTa
Téaitevkomitee Tlapryckoro pationsoro Coseta
17. juuli 1978. a. otsusega nr. 56 HaPOAHEIX AENYTATOB

or 12 mioaa 1978 r. Ne 56

2.21. Dokumentidele, mis noduavad erilist autentsuse tdendamist,
pannakse pitser.

Tditevkomitee vapipitser pannakse: rajooninéukogu saadikute toen-
ditele, tditevkomitee tootajate toenditele; aukirjadele ja tdnukirjadele;
plithendusega malestusraamatutele; dokumentidele, mis kinnitatakse
taitevkomitee esimehe, esimehe asetditja voi sekretdri poolt; pdhiméaa-
rustele ja pohikirjadele, mille sisu on kinnitatud tditevkomitee otsusega,
ja nende drakirjadele; taitevkomitee ametlikele esildistele voi dienditele,
mis esitatakse seoses noukogu valimistega voi riiklike autasude saa-
miseks esitamisega.

Uldosakonna vapipitser pannakse kdigile panga- ja kassadokumenti-
dele, volitustele, lepingutele, ameti- ja komandeerimistunnistustele, séidu-
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lehtedele ja ko&ikidel muudel juhtudel, kui on vaja tdestada fiilisiliste ja
juriidiliste isikute 6igusi, samuti tuvastada fakte, mis on aluseks raha ja
materiaalsete vdadrtuste kulutamisel.

Uldosakonna lihtpitser pannakse dokumentidest (otsused, korraldu-
sed jne.) valmistatud &drakirjadele ja védljavotetele nende saatmisel teis-
tele asutustele voi valjaandmisel kodanikele. Selle pitseriga tGestatakse
dokumentide paljundatud eksemplarid, mis ei reprodutseeri originaali
allkirja tapset jalge.

2.22. Elektrograafilisel paljundusaparaadil paljundatud dokumendi-
eksemplarid originaaldokumendi allkirja faksiimilega ei kuulu tdesta-
misele.

Rotaatoril paljundatud dokumendi viimasel lehel ndidatakse telli-
muse number ja tiraaz. On lubatud kirjutusmasinal paljundatud korral-
davate dokumentide (Oestamine ainutliksi pitseriga juhul, kui masinal val-
mistatakse korraga miite ainult originaal, vaid ka vajalik hulk drakirju.

Dokumentide triikitehnilise paljundamise kohta kehtivad eriees-
kirjad.

2.23. Dokumendi &arakiri voi vdaljavote dokumendist tehakse voi
antakse vdlja tditevkomitee esimehe, esimehe asetditja, sekretdri voi tild-
osakonna juhataja loal.

Arakiri voi valjavote tuleb vormistada tditevkomitee plangile. Ara-
kirja voi véljavotte esimesel lehel tehakse médrge «Arakiri» voi «Vilja-
vote», mis paigutatakse lehe iilemisse parempoolsesse ossa.

~ Dokumentide drakirjad ja véljavotted tdestatakse toestuspealdise
«OIGE», arakirja toestanud toOtaja ametinimetuse, tema isikliku allkirja
ja toestamise kuupdevaga, mis margitakse rekvisiidist «Allkiri» allapoole.

OIGE Uldosakonna juhataja (isiklik allkiri) N. Timmusk
17. 07. 78

BEPHO CaBEAYIOIME OOIM (rmuHAsS TIOAIMCE) H. . Tummyck
1707178 OTAEAOM

Viljasaadetavate dokumentide drakirjadele ja véljavotetele, mis jaa-
vad toimikusse, on lubatud miite mdrkida tSestamise kuupdeva ja &dra-
kirja tdestanud isiku ametinimetust.

On lubatud toestada dokumentide d&rakirju pitseriga. Pitser tuleb
panna rekvisiidi «Allkiri» ette selliselt, et see riivaks osa dokumendile
allakirjutanud isiku ametinimetusest.

Arakirja voi véljavotte vormistamisel dokumendist, mis puudutab
kodanike isiklikke &igusi ja huve, tehakse dokumendile, millest &rakiri
voi vdljavote vormistati, médrge, kellele ja millal see on vilja antud, dra-
kirjal aga ndidatakse algeksemplari sailitamise koht.

2.24. Lisadel peavad olema kdik dokumendile vajalikud rekvisiidid:
nimetused, pealkirjad, sisu eest vastutavate isikute allkirjad, kuupaevad,
kooskolastus- ja kinnitusmarked.
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Igal lisal on iseseisev lehiede numeratsioon.

Korraldava dokumendi lisal on esimese lehe paremas iilanurgas
mdrge, kus ndidatakse korraldava dokumendi nimetus, kuupdev ja num-
ber, nditeks:

Lisa
Parnu Rajooni Rahvasaadikute
Noukogu Taitevkomitee
17. juuli 1978. a. korraldusele nr. 25-k

ITpunro>xkenne
K DPacrHoOpsUKEeHHIO0 HCIIOAHUTEABHOTO KOMHTET&
Ilapryckoro paiioHHOro CoBera HapOAHBIX
AemyTaTtoB oT 17 mioas 1978 r. Ne 25-p

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

Kui dokumendi tekstis on lisa mainitud, tehakse méarge lisa lehtede
ja eksemplaride arvu kohta (kui lisa on mitmes eksemplaris, méirgitakse
uhe eksemplari lehtede arv), nditeks:

Lisa: 7 lehel 2 eks.
TIpuroskeHue: Ha 7 AmCTax B 2 BK3.

Kui lisasid pole tekstis mainitud, tuleb need mirkes loetleda, nai-
dates dra iga lisa lehtede ja eksemplaride arvu, niiteks:
Lisa: 1. Oiend kontrollimise kohta 3 lehel 1 eks.

2. Arvamused lepingu projekti kohta 1 lehel 1 eks.

Kui lisataval dokumendil on lisa, vormistatakse mirge selle lisa

olemasolu kohta jargmiselt:

EigarG. 10191855 dale B8N EL maaiDe Gl S i, B e BRI DI Ikt ook

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

dokumendi kuupdev ja indeks)
.......... lehel .......... eks. ja lisa selle juurde
.......... lehel, &.iyi.ig saneks,

Naditeks: Lisa: Parnu Rajooni RSN Taitevkomitee 17. 07. 78 kiri nr. 4/68
3 lehel 1 eks. ja lisa selle juurde 2 lehel 1 eks.

IMpunrosxerue: IINCHMO HCHIOAHHUTEABHOTO KOMHTETa IISpPHYCKOTO paioH-
Horo CoBeTra HApPOAHBIX AemyTaToB oT 17. 07. 78 Ne 4/68
Ha 3 A. B 1 5K3. U IPHAOKEHHUE K HeMy Ha 2 A. B 1 9K3.

Kui lisad on broseeritud, siis lehtede arvu ej maérgita.

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

2.26. Dokumendj tditmise ja toimikusse suunamise méirge koosneb
jargmistest andmetest:
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— mdrge taditmise iseloomu kohta, s. . kiisimuse sisulise lahendamise
kohta (ainult juhul, kui puudub taitmist tdendav dokument);

— sobna «Toimikussey;

— toimiku indeks, kuhu dokument tuleb paigutada;

— dokumendi toimikusse suunamise kuupdev;

— struktuuritiksuse juhataja vo6i tditja allkiri.

Mairge dokumendi tditmise kohta tehakse juhul, kui puudub moni
muu dokument, mis toendaks selle tditmist, naiteks:

Lahendatud jaatavalt telefoni teel Parnu Rajooni Tarbijate Koopera-
tiivi juhatuse esimehe sm. J. Kruusiga.

Toimikusse nr. 4-26 (isiklik allkiri)

17307178

Marge «Toimikusse» annab tunnistust sellest, et dokument on
taidetud.

2.27. Kisimuste arutamise kaik kollegiaalsetes organites, koosole-
kutel, istungitel ja néupidamistel fikseeritakse protokollides (lisa 1).

Erinevalt teistest iildplangile vormistatavatest dokumendiliikidest
margilakse protokolli pealkirja lahtrisse koosoleku litk voi koilegiaalse
organi nimetus (nimetavas kaandes), naiteks:

Tootajate tldkoosolek

Komisjoni istung . :

Arutamisest osavotnud isikute perekonnanimed lilitatakse protokolli
v6i loetletakse sellele lisatud eraldi nimekirjas. Osavotjate perekonna-
nimed loetletakse tahestikulises jarjekorras, kusjuures koliegiaalse
organi liikmete nimed naidatakse eraldi arutamisele kutsutud isikute
nimedest. Kutsutute juures naidatakse amet asutuses, keda nad esindavad.

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

Protokoll vormistatakse stenogrammi voi istungi kaigu ileskirju-
tuste, samuti istungiks ettevalmistatud materjalide jargi.

2.28. Ametikiri peab kasitlema voéimalikult {iht kisimust.

2.29. Vastuskirja puhul viidatakse initsiatiivdokumendi indeksile ja
kuupdevale. Need andmed margitakse plangile ettenahtud kohale.

2.30. Dokumendi tekst peab olema liihike, loogiline, selge ja asjalik,
keeleliselt oigesti sonastatud ja juriidiliselt oige ning ilma igasuguste
parandusteta.

2.31. Kasikirjad dokumendi vormistamiseks kirjutusmasinal peavad
olema kirjutatud loetavalt. Kasikirja esimese lehe iilemisele vasakule
nurgale margib koostaja tarvisminevate eksemplaride arvu, oma pere-
konnanime, kuupdeva ja telefoninumbri ja marke selle kohta, mis ajaks
peab kasikiri tritkkitud olema.

3. Dokumendiringluse organiseerimine

3.1. Taitevkomiteele saabunud korrespondents voetakse vastu selleks
mddratud tootaja’ poolt.

| Edaspidi kasutatakse sénade «selleks mdaratud téotaja»  asemel tinglikult sona
«asjaajajar.
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3.2. Korrespondentsi tuleb enne avamist kontrollida. Valesti kohale
toimetatud korrespondents edastatakse kuuluvuse jargi.

Koik tiimbrikud avatakse, vdlja arvatud isiklik ja tihiskondlike orga-
nisatsioonide korrespondents.

3.3. Kui imbriku avamisel selgub, et selles ei ole koiki loetletud
dokumente vdi dokumendi juures puuduvad sellel margitud lisad, infor-
meeritakse sellest dokumendi saatjat.

3.4, Umbrikus leiduvad dokumendid, mis ei ole adresseeritud
taitevkomiteele v6i mille taitmine ei kuulu tditevkomitee kompetentsi,
edastatakse kuuluvuse jargi ja sellest teatatakse dokumendi saatjale v6i
tagasialakse saatjale.

3.5. Puudulikult vormistatud dokumente (alla kirjutamata, toesta-
mata jne.), rikutud vGi mitieloetava tekstiga dokumente tditmisele ei
anta, vaid tagastatakse saatjale.

3.6. Umbrikud héavitatakse, vdlja arvatud alljargnevad juhud, mil
imbrikud sdilitatakse ja lisatakse dokumendile:

— kui postitemplit on vaja dokumendi valjasaatmise vdi saabumise
kuupédeva toestamiseks;

— kui saatja aadressi saab kindlaks maddrata ainult Gmbriku jargi;
— juurdemaksuga saadetiste korral;
— erandjuhtudel, mis on kindlaks madratud erieeskirjadega.

3.7. lga saabunud dokument margistatakse asjaajaja poolt registree-
rimistempli jaljendiga, millele mérgitakse saabumise kuupdev ja doku-
mendi registreerimise jarjekorranumber. Dokumentidele, mida ei regist-
reerita, margitakse templijaljendile kuupdev ilma jarjekorranumbrita.

Dokumendid sorteeritakse registreerimisele kuuluvateks ja mitte-
kuuluvateks.

3.8. Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid, dokumendid
ithiskondlikele organisatsioonidele ning markega «Isiklik» antakse kuu-
luvuse jargi vahetult adressaadile edasi.

3.9. Saabunud dokumendid antakse tditevkomitee esimehele voi vii-
mase draolekul esimele asetditjale ldbivaatamiseks tingimata saabumise
pdeval, telegrammid, telefono- ja teletaipogrammid ning teised kiireloo-
mulised dokumendid aga viivitamata.

Saabunud dokumendid, mille tekstis viidatakse teistele dokumenti-
dele, esitatakse juhtkonnale ldabivaatamiseks koos viidatud materjalidega.

Saabunud dokumendid tuleb labi vaadata reeglina saabumise paeval.

3.10. Dokumendi ldbivaatamise tulemused kajastuvad resolutsiooni-
des. Resolutsioon peab sisaldama selle tootaja eesnimetdhe ja perekonna-
nime, kellele dokument suunatakse, ettekirjutatava tegevuse, tditmise
viisi, korra ja (vajaduse korral) tdhtajad, juhtija allkirja ja allakirjuta-
mise kuupdeva.
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3.11. Dokumendid registreeritakse enne nende libivaatamist juht-
konna poolt. Peale korrespondentsi tutvustamist juhtkonnale mérgib asja-
ajaja registreerimiskaartidele (-raamatusse) dokumendile mérgitud reso-
lutsiooni ning dokumendi tditjale edastamise kuupdeva. Seejdrel antakse
dokumendid taitjatele.

3.12. Ametiisikud, kellele dokumendid suunatakse tditmiseks voi
tutvumiseks, annavad registreerimiskaardile (-raamatusse) oma allkirja.

Juhul kui tditmisele suunatud dokumendil on rohkem kui iiks tditja,
tutvustatakse dokumenti neile resolutsioonis olevate nimede jarjekor-
ras. Dokumendi vastutav tditja on isik, kes on resolutsioonis naidatud
esimesena. Dokumendi edastamine {ihelt tditjalt teisele toimub ainult
asjaajaja kaudu, kes kindlustab dokumendi edastamise vastavalt resolut-
sioonis antud tahtajale.

3.13. Dokumendi edastamine iihest osakonnast teise toimub asja-
ajaja kaudu. :

3.14. Tdidetud dokumendid tagastatakse asjaajajale toimikutesse
paigutamiseks. Uksikutel juhtudel véivad tdidetud dokumendid jadda ka
toimikutesse paigutamiseks samasse osakonda, kus ta tdideti, kuid sellest
tuleb teatada asjaajajale, kes mdrgib registreerimiskaardile (-raamatusse),
millises osakonnas ja millises toimikus on dokument. Ko6ik korgemalseis-
vate organite korraldavad dokumendid tagastatakse parast tditmist asja-
ajajale.

3.15. Enne ettevalmistatud dokumendi esitamist allakirjutamiseks
peab koostaja kontrollima selle sisu, vormistamise Gigsust (sealhulgas
asutuse-adressaadi nimetuse ja postiaadressi Oigsust), viisade ja lisade
olemasolu. Dokument esitatakse allakirjutamiseks koos materjalidega,
mille alusel ta on koostatud.

3.16. Allakirjutatud dokument registreeritakse ja valmistatakse ette
drasaatmiseks.

3.17. Dokumendid saadetakse vdlja asjaajaja kaudu. Temale iile-
antud dokumendid tuleb vélja saata samal pdeval, kiireloomulised doku-
mendid ja telegrammid aga viivitamata.

3.18. Enne véljasaatmist kontrollib asjaajaja dokumentide vormis-
tamise oOigsust ja pohidokumendi tekstis ndidatud lisade olemasolu.
Valesti vormistatud dokumendid tagastatakse tditjatele.

3.19. Juhul kui véljasaadetavale dokumendile lisatakse ka saabunud
algdokument, tehakse selle kohta mdrge registreerimiskaardile (-raama-
tusse). Kui dokument kuulub tagastamisele tditevkomiteele, pannakse
sellele templijdljend «Kuulub tagastamisele .................. 000 u0nn
RSN Tditevkomiteele». Ka registreerimiskaardile (-raamatusse) tehakse
marge tagastamise kohta.

3.20. Uhele ja samale adressaadile samaaegselt saadetavad doku-
mendid pannakse koik tihte iimbrikku. Umbrikule mdrgitakse saaja nime-
tus, aadress ja indeks, samuti saatja nimetus, aadress ja indeks ning
imbrikusse pandud dokumentide numbrid.

Alalistele adressaatidele saadetavate dokumentide véljastamise hol-
bustamiseks voib kasutada tiimbrikke, millele on eelnevalt triikitud saaja
ja saatja aadress.
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3.21. Posti teel valjasaadetavad dokumendid kantakse ldbi posti-
Tegistrist.

3.22. Kui kohalikele adressaatidele toimetatakse dokumendid edasi
kasipostiga, antakse need {ile allkirja vastu postikanderaamatus.

4. Dokumentide registreerimine

4.1. Taitevkomiteele saabunud ja véljasaadetavad dokumendid
registreeritakse asjaajaja poolt.

4.2. Saabunud dokumendid regisireeritakse nende saabumise pée-
val, vdljasaadetavad dokumendid ja sisedokumendid — allakirjutamise
pdeval.

4.3. Kodanike kirjalikud ettepanekud, avaldused ja kaebused regist-
reerilakse lauajuhendis lahus tditevkomitee tldisest kirjavahetusest.

4.4. Registreerimisele mittekuuluvate dokumentide kohta koosta-
takse eraldi loetelu, mis on lisatud kdesolevale ndidisjuhendile (lisa 2).

4.5. Registreerimisel kasutatakse jargmisi tealmematerjale: registree-
rimisele mittekuuluvale dokumentide loetelu, struktuuriiiksuste ja nende
indeksite loetelu ja toimikute nomenklatuuri.

4.6. Saabunud dokument saab registreerimisel indeksi, mis koosneb
registreerimise jarjekorranumbrist kartoteegi (raamatu) jargi, kaldjoo-
nega eraldatavast struktuuritiiksuse ning nomenklatuuri jargi antavast
indeksist, naiteks: 350/4-11.

4.7. Valjasaadetava ja sisedokumendi indeks koosneb struktuuri-
uksuse ja toimiku indeksist nomenklatuuri jargi ning kaldjoonega eralda-
tavast registreerimise jarjekorranumbrist kartoteegi (raamatu) jargi, nai-
teks: 4-11/350.

4.8. Korraldavate sisedokumentide (otsuste, korralduste, kaskkir-
jade) ja protokollide indeksiteks on registreerimise jarjekorranumbrid,
mis iga liigi piires antakse eraldi.

49. Saabunud, vdljasaadetavate ja sisedokumentide registreerimi-
seks kasutatakse tihtset registreerimiskaarti (lisad 4 ja 5) vdi raamatut
(lisad 6, 7 8).

4.10. Registreerimiskaardil (-raamatus) voetakse iseseisvalt (s.t. uue
jarjekorranumbriga) arvele ainult tditevkomitees koostatud voi teisest
asutusest saadud initsiatiilvdokument. Vastusena saabunud vdi viljasaa-
detavatele, samuti antud kiisimuses korduvalt koostatud dokumentidele
iseseisvat registreerimisnumbrit ei anta ning uut registreerimiskaarti ei
tdideta. Neile pannakse vastava initsiatiivdokumendi registreerimis-
indeks ning kaardi (raamatu) lahtrisse «Taitmismarge» tehakse mérge vas-
tuse saabumise (vdljasaatmise) v6i kiisimuse lahendamise kohta.

4.11. Registreerimiskaardi (-raamatu) lahtrid tdidetakse jargmiselt:

Kaardi kalendriskaalat kasutatakse dokumendi tditmise tdhtaegade
kontrollimiseks.
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Lahtris «Dokument saadud/saadetud» margitakse asutuse nimetus,
kust saabus v6i kuhu suunatakse dokument.

Lahtris «Saabumise kuupdev ja jrk. nr.» mirgitakse dokumendi saa-
bumise kuupdev ja registreerimise jarjekorranumber, mis antakse asutu-
ses dokumendi saabumisel.

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

Lahtris «Sisu» nédidatakse dokumendi liik, pealkiri voi lithike sisu.

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

Lahtrisse «Allkiri dokumendi vastuvotmise kohta» annab oma all-
kirja isik, kellele dokument on suunatud taitmiseks.

Taitmismarke koosseisus ndidatakse vastusdokumendi kuupdev ja
number (naiteks, kiri 19. 07. 78 nr. 4-11/350). Juhul kui tditmist tdendav
dokument puudub, tuleb ndidata, millal, kelle poolt ja kuidas initsiatiiv-
dokumendis esitatud kiisimus on lahendatlud.

Lahtrisse «Tditmise kdik ja kontrollmédrked» margitakse andmed
dokumendi liikumise, vahekirjavahetuse ning tditmise kontrollimise
kohta, taitmisel esinenud viivituste pdhjused, kontrolli alt &dravotmine.
Koik mdrked varustatakse kuupdevadega.

Lahtrid «Fond nr.», «Nimistu nr.», «Toimik nr.» tdidetakse arhiivi
paigutamisel.

4.12. Registreerimiskaardid tdidetakse masinakirjas voi kasitsi iihes
eksemplaris (kontrolli alla voetavatel dokumentidel 2 eksemplaris).

4.13. Registreerimiskaardi plangid valmistatakse tiipograafilisel teel
kartongpaberil formaadis A5 (148X210 mm) vastavalt GOST-ile 9327-60.

4.14. Korgemate riigivoimu- ja -valitsemisorganite aktid registreeri-
takse omaeite registreerimiskartoteegis (-raamatus) jargmiselt:

— NSV Liidu korgemate riigivoimu ja riigivalitsemisorganite aktid;

— Eesti NSV seadused, Eesti NSV Ulemnéukogu otsused, Eesti NSV
Ulemnoéukogu Presiidiumi seadlused ja otsused, Eesti NSV Ulemnoukogu
komisjonide otsused;

— Eesti NSV Ministrite Noukogu madrused ning ihised mdarused
ja otsused, milles osalevad EKP Keskkomitee, Eesti NSV Ulemnoukogu
Presiidium, Eesti NSV Ministrite NGukogu, Eesti NSV Ametiiihingute
Noéukogu, ELKNU Keskkomitee;

— Eesti NSV Ministrite Noukogu korraldused;

— Eesti NSV Ministrite Noukogu Presiidiumi istungite protokollili-
sed otsused;

— Eesti NSV ministeeriumide kolleegiumide otsused, ministrite kask-
kirjad;

— Eesti NSV Rahvakontrolli Komitee aktid;

— teiste korgemate riigivéimu- ja riigivalitsemisorganite aktid.

4.15. Taitevkomitee otsused ja korraldused registreeritakse iildosa-
konna juhataja poolt registreerimisraamatus (lisa 7).
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4.16. Taitevkomitee otsused ja korraldused saadetakse tditevkomitee
struktuuritiksustele ja allasutustele ning alamalseisvate noukogude
taitevkomiteedele ilma saatekirjata.

Kui korraldav dokument saadetakse teistele asutustele, keda ei ole
selles dokumendis mainitud, koostatakse saatekiri, milles n&idatakse
dokumendi saatmise eesmdrk ja oodatav tulemus. Saatekiri registreeri-
takse vdljasaadetavate dokumentide registreerimiskartoteegis (-raamatus)
ja pohidokument saadetakse kirja lisana.

5. Taitmise kontrolli organiseerimine

5.1. Dokumentide ja nende kohta antud tilesannete taitmist kontrolli-
vad tditevkomitee esimees, esimehe asetditjad, sekretar, iildosakonna ja
teiste struktuuriiiksuste juhatajad voi selleks mddratud tootajad.

Dokumentide tdhtajalist tditmist kontrollib asjaajaja.

5.2. Kontrolli alla kuuluvate dokumentide kategooriad madratakse

kindlaks vastavalt normatiivaktidele ja kdesolevale ndidisjuhendile lisa-
tud loeteluga (lisa 8).

5.3. Taitmise tuiiiptdhtajad maaratakse kindlaks koige enam levinud
dokumendikategooriatele, mis kuuluvad kontrolli alla vdtmisele vasta-
valt normatiivaktidele ja loetelule.

Ulejdanud juhtudel ei tohi dokumentide taitmise tdhtajad reeglina
iletada 10 pdeva. Pikema tdhtaja voib mdadrata dokumentidele, mille tait-
mine on keerulisem.

5.4. Taitmise individuaaltdhtajad ndidatakse dokumendi tekstis voi
mddratakse kindlaks tditevkomitee juhtkonna poolt resolutsioonides
koige tdhtsamatele dokumentidele. Tdhtaja kestuse mdadramisel arvesta-
takse dokumendi sisu ja asutuse praktilisi véimalusi. Kui dokumendi tait-
mise individuaaltdhtaeg erineb antud dokumendirtihmale méaaratud tiitip-
tahtajast, loetakse tegelikuks tditmistdhtajaks individuaaltdhtaeg.

5.5. Dokumendi tditmise tahtaega hakatakse arvestama dokumendi
asutusse saabumise paevast.

5.6. Taitmise tdhtaega voib pikendada ainult isik voi asutus, kes
selle on kindlaks maaranud. Tdaitmistahtaja pikendamine tuleb vormis-
tada kohe dokumendi saabumisel tditjale v6i enne dokumendi tditmise
tdhtaja moédumist, kui ilmneb, et ettendhtud tdhtajast pole voimalik
kinni pidada. Vastasel korral loetakse dokument tdhtajaks mittetdidetuks.

5.7. Kui dokumendi taitmine viivitub, teatab asjaajaja sellest iild-
osakonna juhatajale, kes votab tarvitusele abindud viivituse pdhjuste
valjaselgitamiseks ja korvaldamiseks.

5.8. Kontrolli alla voetud dokumendid maérgistatakse enne tditjale
suunamist. Kontrollmérke paigutamiseks on ENSV VST-ga 3-74 kindlaks-
madratud koht plangi vasakul veerisel.

5.9. Dokumentide tditmise kontrolli peetakse {ildosakonnas kaartidel
(kontrollkartoteegi abil). Kontrollkaartidena kasutatakse registreerimis-
kaartide lisaeksemplare, mis koostatakse dokumentide kontrolli alla vot-
misel (vt. p. 4.12).
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Kaartide abil kontrollitakse ka asutusesiseste korraldavate dokumen-
tidega antud iilesannete tditmist.

5.10. Kontrollkartoteegis silistematiseeritakse 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 voéi veelgi pikema
ajavahemiku jooksul tdidetavate dokumentide kaardid; tdidetud doku-
mentide kaardid («arhiiv»).

5.11. Kontrollimisel saadud andmed maérgitakse kontrollkaardi laht-
risse «Tditmise kdik ja kontrollmédrked». Eelmisi markeid 1dbi ei Kkriip-
sutata.

5.12. Kontrolli alla voetud vdljasaadetavate initsiatiivdokumentide
kohta, millele oodatakse vastust, eraldatakse erijaotis registreerimiskar-
toteegis. Initsiatiivdokumentide tditmist jalgivad ka nende koostajad, kes
hoiavad vastust ootavate dokumentide drakirju kuni vastuse saabumiseni
enda kdes.

5.13. 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 (raamatusse) (vt. p. 4.11.).

5.14. Pérast tditmist voetakse dokument kontrolli alt dra. Dokumendi
voib kontrolli alt dra votta ainult see ametiisik, kes selle on kontrolli
alla pannud. Seejuures tehakse nii dokumendile kui ka kaardile (raama-
tusse) méarkus kontrolli alt &ravotmise kohta.

5.15. Andmed kontrolli alla voetud dokumentide tditmise tulemuste
kohta tuldistatakse iildosakonna juhataja poolt iga kuu esimese kuupdeva
seisuga ja kantakse ette tditevkomitee sekretdrile.

6. Toimikute nomenklatuuri koostamine ja toimikute
moodustamine asjaajamises

6.1. Toimikute Oige moodustamise, neisse dokumentide 6ige paigu-
tamise ja kiire leidmise eesmargil tuleb tditevkomitees igal aastal koos-
tada toimikute nomenklatuur.

6.2. Toimikute nomenklatuur kooskdlastatakse riikliku arhiiviga iiks
kord kolme aasta jooksul. Riiklikule arhiivile esitatakse nomenklatuur
kooskdlastamiseks hiljemalt 15 pdeva enne uue asjaajamisaasta algust.
Seejdrel kinnitab toimikute nomenklatuuri tditevkomitee esimees.

Iga asjaajamisaasta 16pus tdpsustatakse toimikute nomenklatuur,
kooskolastatakse ekspertiisikomisjoni ja arhiiviga ning Kkinnitatakse
taitevkomitee esimehe poolt.

6.3. Nomenklatuur triikitakse neljas eksemplaris, millest kooskolas-
tatakse ja kinnitatakse kaks eksemplari. Riikliku arhiiviga koosko&lasta-
tud nomenklatuuril on alatine sdilitusvadrtus. Esimest eksemplari hoi-
takse lildosakonnas. Esimene eksemplar liilitatakse ka toimikute nomen-
klatuuri. Teist eksemplari hoitakse riiklikus arhiivis, kolmandat — vélja-
votetena tootajate juures, kes vastavaid toimikuid peavad, neljandat —
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tditevkomitee arhiivis toimikute arhiivi iileandmise &igsuse kontrollimi-
seks ja kuni 10-aastase sdilitustdhtajaga toimikute arvestamiseks ja kasu-
tamiseks.

6.4. Toimikute nomenklatuur vormistatakse tditevkomitee iildplan-
gile vastavalt ENSV VST 3-74 nduetele (lisa 9).

6.5. Toimikute nomenklatuur kehtestatakse iga asjaajamisaasta algu-
sest ning see on aluseks dokumentide rihmitamisele toimikutes jooksval
asjaajamisaastal.

6.6. Nomenklatuuris peavad toimikud olema siistematiseeritud
taitevkomitee strukiuuriiiksuste v6i tegevussuuna jargi, mis moodustavad
nomenklatuuris omaette jaotise ja saavad iseseisva numbrilise indeksi.

6.7. Nomenklatuuri jargi saab iga toimik indeksi, milleks on struk-
tuuriliksuse vOi tegevussuuna indeks ja toimikute jdrjekorranumber
struktuuritiiksuse (tegevussuuna) piires.

6.8. Nomenklatuur peab hdlmama koiki asjaajamises tekkivaid toi-
mikuid ja dokumente.

Nomenklatuuri tuleb tdiendavalt kanda ka koik need toimikud koos
indeksi ja sdilitustdhtajaga, mis tekivad asjaajamisaasta jooksul, kuid
milie moodustamist nomenklatuuri koostamisel polnud voéimalik ette
ndha.

Nomenklatuuri lilitatakse ka valimiskomisjonide toimikud riigivoimu-
organite valimistel, samuti teiste ajutiselt tegutsevate organite toimikud.

Uhiskondlike organisatsioonide (ametiiihingukomitee, seltsimehelik
kohus, rahvakontrolli grupp jne.) toimikud kantakse nomenklatuuri 16ppu
omaette jaotistena.

Uleminevad (eelmise aasta asjaajamises 16petamata) toimikud voe-
takse nomenklatuuri igal aastal kuni toimikute l6petamiseni.

Nomenklatuuri kantakse ka kéik dokumentide registreerimise raama-
tud ja teatmekartoteegid.

6.9. Dokumentide foimikutesse paigutamisel tuleb jdlgida nende sisu
vastavust toimikute pealkirjadele ning sdilitustahtaegadele. Sisu jargi
toimikutesse mittekuuluvate, tditmata ja tagastamisele kuuluvate doku-
mentide, samuti mustandite ja dublettide toimikutesse paigutamine on
keelatud.

6.10. Dokumentide paigutamisel toimikutesse tuleb kontrollida nende
vormistamise Oigsust (allkirjade, kuupdevade, indeksite, tditmismérgete
jne. olemasolu). Lopuni vormistamata dokumendid tagastatakse tditjale
(koostajale) nende 16plikuks vormistamiseks.

6.11. Alatise ja ajutise sdilitustdhtajaga dokumentidest moodusta-
takse eraldi toimikud. Erandina v&ib alatise ja ajutise sdilitustihtajaga
dokumendid paigutada thte toimikusse, kui seda nduab dokumentides
kéasitletavate kiisimuste lahendamine. Sel juhul tuleb toimiku sdilitustaht-
ajale lisada mérge «EK», mis tdhendab nendes toimikutes alatise sailitus-
vddrtusega dokumentide véljavalimist ekspertiisikomisjoni poolt alati-
seks sdilitamiseks pdrast asjaajamisaasta 16ppemist.

6.12. Toimikutesse paigulatakse iihe asjaajamisaasta dokumendid.
Erandi moodustavad need toimikud, mille jatkamise vajaduse tingib
kiisimuste lahendamise kdik, nditeks isiklikud toimikud jm.
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6.13. Toimikus ei tohi olla tile 250 lehe (toimiku paksus 3—4 cm).
Kui tekivad paksemad toimikud, tuleb nad jagada koideteks.

6.14. Toimiku sees paigutatakse dokumendid kronoloogilises, tdhes-
tikulises, indekseerimise (numeratsioonij ja muus loogilises jarjestuses.
Need paigutusviisid v6ivad varieeruda ja kombineeruda. Kirjavahetuse
puhul paigutatakse initsiatiivkiri vastuskirja ette.

6.15. Asjaajamisdokumente hoitakse kiirkoitjates voi registraato-
rites.

Tcimiku kaanele kantakse jargmised andmed: tditevkomitee nime-
tus, struktuuritiksuse nimetus, toimiku indeks, toimiku pealkiri nomen-
klatuuri jérgi, aasta ja sailitustéhtaeg. Registraatorite puhul kantakse
vastavad andmed registraatori seljale, kusjuures tdaitevkomitee struktuuri-
uksuse nimetuse voib jdita markimata.

6.16. Pdrast asjaajamisaasta 10ppemist tehakse toimikute arvu kohta
kokkuvote, kuhu arvestatakse koik toimikud, kaasa arvatud koéited.

7. Dokumentide etievalmistamine jargnevaks sdilitamiseks
ja kasutamiseks. Toimikute sdilitamine

7.1. Pdrast asjaajamisaasta loppemist valmistatakse dokumendid ette
jargnevaks sdilitamiseks ja kasutamiseks, mis holmab jargmisi tooliike:

— dokumentide teadusliku ja praktilise vadrtuse ekspertiis;

— toimikute vormistamine;

— alatise sailitusvaartusega ja ule 10-aastase sdilitustdhtajaga toimi-
kute nimistute koostamine;

— dokumentide sdilivuse tagamine asjaajamises;
— toimikute lileandmine tditevkomitee arhiivi.

7.2. Dokumentide vadartuse ekspertiisi kiisimusi otsustab alatiselt
tegutsev ekspertiisikomisjon (EK), kes juhindub t66s «Ministeeriumide,
keskasutuste ning teiste asutuste, organisatsioonide ja ettevotete asja-
ajamises tekkivate titipiliste dokumentaalsete materjalide ja nende sdi-
litustdhtaegade loetelust», toimikute ndidisnomenklatuurist ja toimikute
nomenklatuurist, samuti «NSV Liidu ja liiduvabariigi ministeeriumi (kesk-
asutuse) alatiselt tegutseva keskekspertiisikomisjoni (keskEK) ja asutuse
alatiselt tegutseva ekspertiisikomisjoni (EK) titppOhimdarusest».

7.3. Dokumente sdilitamiseks ja hdvitamiseks valivad vilja asjaaja-
misega tegelevad tootajad koos spetsialistidega. Erilist tdhelepanu tuleb
poorata nendele toimikutele, mille sdilitustdhtaja juures on marge «EKb».
Dokumendid, mis kajastavad taditevkomitee tegevust ja linna voi rajooni
ajaloolist arengut, vOetakse toimikutest vdlja ja moodustatakse uued,
alatisele sailitamisele kuuluvad toimikud.

7.4. Alatise sailitusvaartusega toimikute nimistud kooskoélastatakse
riikliku arhiiviga ja esitatakse kinnitamiseks ENSV Arhiivide Valitsusele.
Isikkoosseisu toimikute nimistud ja dokumentide eraldamise aktid esita-
takse kooskolastamiseks ainult riiklikule arhiivile.
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7.5. Dokumentide eraldamine hdavitamiseks vormistatakse aktiga
(lisa 10). Akti vaatab 1dbi ekspertiisikomisjon, sellele kirjutavad alla EK
esimees ja lilkmed ning selle kinnitab tditevkomitee esimees.

Akti kantud dokumendid vGib hévitada alles pédrast alatisele siilita-
misele kuuluvate vastavate aastate toimikute nimistute kinnitamist.

7.6. Alatisele sdilitamisele kuuluvate ja tile 10-aastase sdilitustiht-
ajaga toimikute kaaned tuleb vormistada, toimikud 6mmelda, lehed num-
merdada ja koostada lehtede arvu iGestav kirje.

7.7. Kaaned tuleb vormistada kindla vormi kohaselt (lisa 11). Peal-
kiri kantakse toimiku kaanele toimikute nomenklatuurist. Kui toimikus
olevate dokumentide koosseis ja sisu ei vasta pealkirjale nomenklatuuris,
tuleb pealkirja tdiendada v6i muuta.

Tdaitevkomitee korraldavate dokumentide toimikute pealkirjades
margitakse ka nende dokumentide numbrid. Juhul kui sdilitatakse alati-
selt nimetatud dokumentidest ka liks eksemplar arakirju, margitakse
parast pealkirja «Arakirjad».

Plaane, aruandeid ja eelarveid sisaldavate toimikute pealkirjas mar-
gitakse aasta, mille kohta nimetatud dokumendid on koostatud. Ulejaa-
nud toimikute kaanele margitakse selleks ettendhtud kohta toimiku alus-
tamise ja lopetamise daatum, kusjuures kuu nimetus margitakse sGnaga.
Kirjavahetuse toimikutel on alustamise (lopetamise) daatumiks esimese
(viimase) dokumendi tditevkomitees registreerimise kuupédev véi esimese
(viimase) valjunud dokumendi kuupdev.

Toimiku lehtede arv kirjutatakse kaanele numbritega toestava kirje
alusel. Toimiku nimistusse kandmisel méargitakse kaanele nimistu number
ja toimiku number nimistu jargi. Fondi number margitakse pdrast toimi-
kute iileandmist riiklikus arhiivis. Alatise sdilitusvaartusega ja tle
10-aastase sailitustdhtajaga toimikute kaaned tuleb vormistada parandus-
teta, valguskindla tindi vo6i tusiga, selge kdekirjaga.

7.8. Alatise sailitusvadrtusega ja iile 10-aastase sdilitustdhtajaga toi-
mikud ommeldakse vO0i koidetakse tugevast kartongist kaante vahele.

Ommeldakse tugeva niidiga nelja pistega. Toimiku algusesse ja 1oppu
ommeldakse puhas leht. Metallkinnitid voetakse toimikust vilja.

7.9. Toimiku lehed nummerdatakse musta grafiitpliiatsi voi nume-
raatoriga. Toimiku igal koitel on iseseisev numeratsioon. Tiihje lehti ei
nummerdata.

7.10. Toimiku 16pus oleva puhta lehe sisekiiljele kirjutatakse tdestav
kirje toimikus olevate lehtede arvu kohta. Kirje varustatakse ametinime-
tuse, isikliku allkirja ja kuupdevaga, naiteks:

Toimikus on 72 (seitsekiimmend kaks) nummerdatud lehte
jrk. nr. 1—72.

Uldosakonna juhataja N. Timmusk
10. 09. 79

Raamatutes kirjutatakse tdestav kirje pdrast tekstiga lehti esimese
puhta lehe sisekiiljele.
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7.11. Kuni 10-aastase sdilitustdhtajaga toimikutes olevad doku-
mendid jdetakse kiirkoitjatesse vdi registraatoritesse, neid ei dmmelda,
toimikute pealkirju ei tdpsustata, nimistuid ei koostata ja arvestust pee-
takse nomenklatuuri jargi.

7.12. Alatise sdilitusvdartusega ja iile 10-aastase séailitustdhtajaga
toimikud kantakse nimistutesse pdrast nende siistematiseerimist. Omaette
nimistud koostatakse alatise sailitusvéddrtusega toimikutele ja isikkoos-
seisu toimikutele (iile 10-aastase sdilitustahtajaga toimikud). Isikkoosseisu
toimikute nimistu numbrile lisatakse tdht «k», nditeks nim. nr. 1-k.

7.13. Nimistu koostab asjaajamisega tegelev téotaja.

7.14. Nimistu algusesse kantakse korraldavad dokumendid, proto-
kollid, otsused jne. Nimistu 16ppu kantakse tihiskondlike organisatsioo-
nide (peale ametiiihinguorganisatsiooni) toimikud. Ametiiithinguorganisat-
siooni toimikuiele koostatakse eraldi nimistu.

7.15. Aastaplaanid, -aruanded jms. dokumendid kuuluvad selle aasta
jaotisse, mille kohta nad on koostatud. Naiteks 1978. a. aruanne, mis
koostati 1979. a., kantakse nimistu 1978. a. jaotisse.

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

7.16. Nimistu aastajaotisse tuleb kanda ka need toimikud, mida jat-
kati jargmistel aastatel. Sel juhul tehakse iga jargmise aasta jaotisse
viide, kus méargitakse toimiku tdielik pealkiri ja toimiku number (nimistu
jargi, kuhu toimik on sisse kantud). Viitele jarjekorranumbreid ei anta,
nditeks:

«Kirjavahetus kapitaalehituse kiisimustes
Vit. jrk. nr. 8».

7.17. Isikkoosseisu toimikud siistematiseeritakse nimistu piires lii-
kide kaupa kronoloogilises voi tdhestikulises jarjekorras (isiklikud toimi-
kud, palgakontokaardid jne.).

7.18. Alatise sdilitusvadrtusega ja isikkoosseisu toimiku nimistute
aastajaotised koostatakse kindla vormi kohaselt (lisad 12 ja 13).

7.19. Alatise sdilitusvdartusega toimikute nimistute aastajaotised
koostatakse 4 eksemplaris. Need toestab oma allkirjaga asjaajamise eest
vastutav tootaja, alla kirjutab EK esimees parast nimistute EK koosolekul
labivaatamist ja kooskolastab tditevkomilee esimehega.

Nimistu jaotise kaks eksemplari esitatakse riiklikule arhiivile mitte
hiljem kui 2 aastat pdrast toimikute lopetamist asjaajamises. Niiteks
1977. a. toimikute nimistu aastajaotis esitatakse riiklikule arhiivile hilje-
malt 1980. a. jooksul.

7.20. Nimistu alguses, kdikide aastajaotiste ees peab nimistutel olema
tiitelleht (lisa 14), sisukord, lithendite loetelu (kui neid nimistus on kasu-
tatud), eessOna ja nimistu IGpetamisel tdestav Kirje.

Eessonas tuuakse dra tditevkomitee ja selle dokumendifondi lithike
ajalugu, nimistu iilesehituse kord ja toimikute moodustamise isedrasused.
Eessona tdiendatakse vastavalt vajadusele.

7.21. Isikkoosseisu ja muude iile 10-aastase sdilitustdhtajaga toimi-
kute nimistud koostatakse kahes eksemplaris ja vormistatakse samuti
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nagu alatise sdilitusvéartusega toimikute nimistud. EessOona neile ei
koostata.

7.22. Kirjutusmasinal kirjutamisel ei tohi sonu liihendada (vélja
arvalud ametlikult kasutatavad ja liithendite loetelus mérgitud lithendid).
Nimistus tuleb kirjutamisel jatta iga toimiku pealkirja vahele vdhemalt
2,5 masinakirja reavahet, nimistu plangi kasutamisel 1—2 rida.

Toimikute piirdaatumites tuleb kirjutada kuude nimetused sGnadega.

7.23. Korgemate riigivéimu- ja -valitsemisorganite korraldavaid
dokumente ning tditevkomitee korraldavate dokumentide algeksemplare
hoitakse iildosakonnas kuni nende iileandmiseni tditevkomitee arhiivi.
Taitevkomitee korraldavatest dokumentidest sdilitatakse iiks eksemplar
drakirju t60s kasutamiseks. Neid nimistusse ei kanta ega riiklikku arhiivi
iile ei anta.

Kaskkirju ja korraldusi isikkoosseisu kohta hoitakse kaadriala t66-
laja juures.

Ulejddanud dokumentatsioon asub struktuuriiiksustes voi vastava
alaga tegeleva t6otaja juures.

7.24. Toimikuid hoitakse t6oruumides alates nende moodustamisest
asjaajamises kuni ilileandmiseni tditevkomitee arhiivi voi hdvitamiseks
eraldamiseni.

7.25. Asjaajamistoimikud paigutatakse lukustatavatesse kappidesse,
toimiku seljale margitakse selle indeks nomenklatuuri jargi. Kapis peab
olema valjavote toimikute nomenklatuurist kapis asuvate toimikute
kohta.

7.26. Uksikute alatisele sdilitamisele kuuluvate dokumentide toimi-
kutest vdljavotmine ja véljaspoole tditevkomiteed andmine on lubatud
ainult kohtu- ja uurimisorganite ndudmisel tditevkomitee esimehe loal.

Dokumendi véljavotmise pohjuste kohta koostatakse akt, mis paigu-
tatakse fonditoimikusse. Toimikusse paigutatakse valjavGetud dokumendi
toestatud drakiri.

7.27. Kasutamiseks vdljaantud toimiku asemele pannakse asendus-
kaart. Sellele margitakse toimiku indeks, selle védljaandmise kuupédev ja
isiku nimi, kellele toimik on vélja antud, ja tema allkiri. Tagastamisel
madrgitakse tagastamise kuupéev ja allkiri toimiku tagasisaamise kohta.

7.28. Taitevkomitee t66tajad voivad enda kdes hoida ainult tditmisel
olevaid dokumente.

7.29. Tditevkomitee asjaajamises hoitakse alatise sdilitusvdartusega
ja iile 10-aastase sdilitustahtajaga toimikuid 1 aasta pdrast nende lGpeta-
mist. Sellele jargneva aasta jooksul antakse toimikud tditevkomitee
arhiivi.

7.30. Taitevkomitee arhiiv votab korrastatud toimikud vastu nimis-
tute ja toimikute nomenklatuuride alusel. Koos toimikutega antakse
arhiivi ka dokumentide registreerimiskaardid.

7.31. Tooks vajalikke iiksikute toimikute kasutamiseks asjaajamises
laenutab arhiivi juhataja (arhiivi eest vastutav tootaja) neid vastavale
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tootajale allkirja vastu toimikute laenutamise raamatus, kus madrgitakse
toimiku saaja nimi, laenutamise ja tagastamise kuupdevad ja allkirjad
toimiku saamisel ja tagastamisel.

7.32. Toimikute tditevkomitee arhiivi vastuvotmisel kirjutab arhiivi
juhataja vO6i arhiivi eest vastutav tootaja alla nimistu koigile eksempla-
ridele, naidates vastuvotmise kuupdeva ja vastuvdetud toimikute arvu.

Nimistu iiks eksemplar tagastatakse lileandjale, teised eksemplarid
jdavad tditevkomitee arhiivi kuni toimikute ileandmiseni riiklikku
arhiivi.

7.33. Arhiivi juhataja v06i arhiivi eest vastutava to6taja vahetusel

tehakse arhiivitoimikute olemi ja seisukorra kontroll ning koostatakse
iileande-vastuvotuakt.
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Otsustati:

-------------------------------------------------------------------

(teandrealt margitakse arutatud kiisimuse kohta vastuvdetud otsus)

Juhataja (isiklik allkiri) (eesnimetdht ja
perekonnanimi)
Protokollija {isiklik allkiri) (eesnimetdht ja
perekonnanimi)

Markus. Kui protokollile lisatakse ettekannete ja sSnavottude
tekstid voi teesid, siis protokolli nende sisu ei kirjutata.
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Registreerimisele mittekuuluvate dokumentide
ndidisloetelnu

1. Alamalseisvate rahvasaadikute noukogude istungjirkude ja
tditevkomiteede istungite protokollid.

2. Statistilised aruanded.

3. Raamatupidamisdokumendid (arved, materjalide kuluaktid, posti-
kulude aruanded jm.).

4. Koosolekute ja noupidamiste teadaanded, pdevakorrad, prog-
rammid.

5. Onnitluskirjad, -telegrammid, kutsekaardid.
6. Reklaamteated, plakatid.

7. Hinnakirjade &drakirjad.
8

. Triikised (ajakirjad, biilletddnid, raamatud).
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..................................................................

(tditevkomitee nimetus)

SAABUNUD DOKUMENTIDE REGISTREERIMISE
RAAMAT

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

(indeks nomenklatuuri jirgi)

Formaat A4 (210X297)
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Dokumendi saabumise kuupdev kirjutatakse iile

1. lehekiilje lahtrite. Ko&ik antud kuupdeval saabunud dokumendid
Tegistreeritakse selle kuupdevaga.

Formaat A4 (210X 297)
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(tditevkomitee nimetus)

VALJASAADETAVATE DOKUMENTIDE REGISTREERIMISE
RAAMAT

‘(indeks nomenklatuuri jargi)
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Formaat A4 (210X297)
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Mdarkus. Dokumendi viljasaatmise kuupdev Kkirjutatakse iile
1. lehekiilje lahtrite. K&ik antud kuupdeval vialjasaadetavad doku-
mendid registreeritakse selle kuupdevaga.

Formaat A4 (210X 297
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REGISTREERIMISE RAAMAT
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Lisa 8
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Tditmise kontrolli alla kuuluvate dokumentide
ndidisloetelu koos tditmistihtaegadega

1. NSV Liidu seadused, Eesti NSV seadused, NSV Liidu Ulemndou-
kogu Presiidiumi ja Eesti NSV Ulemnéukogu Presiidiumi seadlused ja
ofsused

— wvastavalt neis naidatud tdhtajale.

2. NLKP Keskkomitee, EKP Keskkomitee ning linna- ja rajoonikomi-
teede mdarused, otsused ja kirjad '

— vastavalt neis naidatud tdhtajale.

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

— 10 pdeva voi vastavalt neis ndidatud tahtajale,

— kuni 7 paeva, kui nende alusel valmistatakse ette teisi akte.

4. Eesti NSV Ministrite Noukogu Presiidiumi istungite dokumendid
— kuni 3 pdeva.

5. Rahvasaadikute avaldused ja kirjad saadikutegevust puudutavates
kiisimustes

— NSV Liidu Ulemnoukogu saadikute puhul vastavalt NSV Liidu
Ulemnéukogu Presiidiumi 12. aprilli 1968. a. otsusele «NSV Liidu
Ulemnoukogu saadikute kirjade ldbivaatamise korra kohta»
(NSVL Ulemnoukogu Teataja 1968, nr. 17, art. 1495),

— Eesli NSV Ulemnoéukogu saadikute puhul 10 pdeva,

— kohalike rahvasaadikute noukogude saadikute puhul vastavalt
Eesti NSV seadustele «Eesti NSV rajooni t6orahva saadikute néu-
kogu kohta», «Eesti NSV linna ja linnarajooni t66rahva saadikute
noukogu kohta» ning «Kiila ja alevi téorahva saadikute noukogu
kohta».

6. Kohalike rahvasaadikute noukogude otsused ning nende tditev-
komiieede otsused ja korraldused

— vastavalt neis naidatud tdhtajale,

7. Korgemalseisvate organite arupérimi's- ja kasunduskirjad

— 10 péeva.
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Lisa 8 jarg

8. Viljasaadetavad initsiatiivdokumendid pohitegevuse kohta
— vastavalt neis ndidatud tdhtajale.

9. Eesti NSV Ulemndukogu ja kohalike rahvasaadikute néukogude
istungjarkudel tehtud ettepanekud ja méarkused

— 10 péeva.

10. NSV Liidu Ulemndukogu komisjonide, Eesti NSV Ulemndukogu
komisjonide ning kohalike rahvasaadikute ndukogude alatiste komisjo-
nide otsustes tehtud soovitused

— 2 kuud NSV Liidu Ulemndukogu komisjonide puhul,

— 1 kuu voi vastavalt neis naidatud tdhtajale Eesti NSV Ulemndu-
kogu komisjonide puhul,

— 10 pdeva vOi vastavalt neis ndidatud tdhtajale kohalike rahva-
saadikute ndukogude alatiste komisjonide puhul.
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(taitevkomitee nimetus)
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Sailitustahtaegade jargi

alatise sailitustdhtajaga

ajutise sdilitustdhtajaga
(ile 10 a.)

ajutise sdilitustahtajaga
(kuni 10 a. incl))

Kol Sealhulgas

lileminevaid

Kokku

(asjaajamise eest vastutava to6taja
ametikoht)

(kuupdev)

(isiklik
allkiri)

(eesnimetdht ja
perekonnanimi)

(tditevkomitee EK esimehe ja arhiivi
eest vastutava tootaja viisad)

(riikliku arhiiviga koos-
kolastamise marge)
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Eesti NSV Parnu Rajooni T6orahva Saadikute
Noukogu Tditevkomitee 1944—1977

Eesti NSV Parnu Rajooni Rahvasaadikute
Noukogu Tditevkomitee 1977—1978
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