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AsjaajamiseeskKiri

Vottes aluseks ulikooliseaduse paragrahvi 16 16ike 2 punkti 3 ja Tartu Ulikooli pdhikirja
paragrahvi 34 punkti 9 ning lahtudes avaliku teabe seadusest ning Vabariigi Valitsuse 26.
veebruari 2001. a mé&rusega nr 80 Kinnitatud ,,Asjaajamiskorra Uhtsetest alustest”, kinnitan

Tartu Ulikooli asjaajamiseeskirja.

I. ULDOSA

1. Asjaajamiseeskiri reguleerib Tartu Ulikooli (edaspidi: tilikool) tegevuse dokumenteerimist ja
sellega seotud téokorraldust.

2. Kéesoleva eeskirja mdistes on

2.1. asjaajamine — dokumentide loomine ja koosk&lastamine, dokumentidega seotud otsuste
vastuvdtmine, dokumentide registreerimine, edastamine, slistematiseerimine ja nendega
seotud informatsiooni kéttesaadavaks tegemine ning dokumentide sdilitamine;

2.2. dokument — paberile voi digitaalsele andmekandjale jaddvustatud teave, mille sisu, vorm
ja struktuur on kullaldane tlikooli tegevuse ja Glikooliga seotud faktide tGendamiseks;
[jdustunud 01.01.2012]

2.3. dokumendi lahendamine - dokumendile vastamine ja/vdi dokumendis sisalduva
ulesande vai korralduse taitmine;



2.4. kooskOlastamine - seisukoha ja/vOi ettepanekute esitamine digusakti vOi muu
dokumendi kavandi kohta, mida vdib, kuid ei pea arvestama selle edasisel menetlemisel;

2.5. dokumendististeem - dokumentide loomise, menetlemise, haldamise ja séilitamise
elektrooniline infoslisteem;

2.6. kavand — dokumendi versioon, mis luuakse dokumendi ettevalmistamise kaigus ja mis
vastab dokumendile esitatavatele nduetele;

2.7. vormistamine — dokumendi elementide esitamine ulikoolis kehtivate nduete kohaselt;

2.8. dokumendi metaandmed - dokumenti Kirjeldavad andmed (dokumendiliik, pealkKiri,
kuup&ev, number, sarja tahis dokumentide loetelu jargi, allakirjastaja nimi ja ametikoht,
juurdepdaasupiirangud, kontrolljalg ning muud dokumendi spetsiifikale vastavad andmed);

2.9. dokumendi registreerimine — dokumendi ja selle metaandmete sisestamine
dokumendististeemi;

2.10. struktuuritksus — asjaajamise moistes funktsionaalselt terviklik osa tlikoolist, millel
on oma asjaajamine voi valdkondlikult piiritletud Glesanded Ulikooli asjaajamises; selles
tdhenduses on dlikooli  struktuuriuksusteks dlikooli asutus, teaduskonnasisene
struktuuritiksus ning tugistruktuuri tksus; [joéustunud 01.01.2012]

2.11. dokumendiringlus — dokumentide liikumine ulikoolis alates nende loomisest vOi
saamisest kuni nende valjasaatmiseni, havitamiseni voi tGleandmiseni avalikku arhiivi;

2.12. [kehtetu 01.01.2012]

2.13. arhiiv — likooli tegevuse kéigus loodud vo6i saadud dokumentide kogum. [j6ustunud
01.01.2012]

2.14. toimik — asjaajamise ké&igus Uhe sarja piires loodud vdi saadud dokumentidest
moodustatud tksus; [joustunud 01.01.2012]

2.15. toimikute loetelu - dokumentide haldamise vahend, kus loetletakse koik
struktuuritksuse asjaajamises tekkinud toimikud olenemata andmekandjast. [joustunud
01.01.2012]

3. Struktuuritiksuses korraldab asjaajamist ja vastutab selle eest struktuuritiksuse juht, l&htudes
kéesolevast eeskirjast ning muudest digusaktidest.

4. Struktuuritiksusel on kordumatu neljakohaline kood, mida kasutatakse Glikooli asjaajamises
ning mille esimene ja teine koht téhistavad teaduskonda vdi vastutusala ning kolmas ja neljas
koht konkreetset struktuuritiksust. Struktuuritiksusele annab koodi kantselei juhataja.



5.

6.

7.

8.

9.

Asjaajamisperiood on 1. jaanuarist 31. detsembrini.

DOKUMENDIPLANKIDE JA -VORMIDE KASUTAMINE

Ulikoolis kasutatakse tild- ja kirjaplanki. Kirjaplanki kasutatakse ametlikuks kirjavahetuseks
ja téendite valjastamiseks. Muude dokumentide vormistamisel kasutatakse Gldplanki.

Struktuuritiksuse ja teatud ametikohal tdotaja (rektor, prorektor, kantsler, finantsjuht,
akadeemiline sekretar, peaarhivaar) ning otsustuskogu plank kujundatakse dlikooli uld- voi
kirjaplangi alusel, lisades plangi péisesse tksuse nime, ametikoha vdi otsustuskogu nimetuse.

Struktuuritiksuse kirjaplangile on allkirjadigus struktuuritiksuse juhil ja tema madratud
tootajatel.

Struktuuritiksuse juht vastutab oma valdkonna dokumentide vormistamisel abiks olevate
dokumendivormide olemasolu ja nende uuendamise eest dokumendihalduse infostisteemis.
[j6ustunud 07.02.2011]

I11. OIGUSAKTIDE KAVANDITE LOOMINE JA KOOSKOLASTAMINE

10.

11.

12.

13.

Kéesoleva eeskirjaga on reguleeritud dlikooli ndukogu ja senati mééruste,  rektori
késkkirjade, likooli ndukogu ja senati poolt vastu vOetavate arengukavade ja strateegiate
(edaspidi: digusaktid) kavandite loomine ja kooskdlastamine. Rektori, prorektori, kantsleri
vOi finantsjuhi otsusel vdib seda korda rakendada ka teiste Oigusaktide kavandite
menetlemisel. [joustunud 01.01.2012]

Oigusakti loomise ja muutmise algatab rektor, prorektor, kantsler vai finantsjuht. Dekaanid,
teaduskonnavaliste asutuste juhid ja UliGpilasesinduse esimees esitavad oma ettepaneku
Oigusakti loomiseks vdi muutmiseks rektorile, prorektorile, kantslerile voi finantsjuhile.

Oigusakti loomise ja muutmise algataja on vastutav téitja. Rektor algatajana voib maarata
vastutavaks téitjaks prorektori, kantsleri, finantsjuhi véi tugistruktuuri tiksuse juhi. Prorektor,
kantsler ja finantsjuht algatajana vOib madrata vastutavaks taitjaks oma vastutusala
tugistruktuuri Gksuse juhi. Vastutav tditja méarab digusakti ettevalmistamiseks mdistliku
téhtaja. [joustunud 01.01.2012]

Vastutav tditja nimetab vahetu téitja, kes korraldab Gigusakti kavandi ettevalmistamise ja
kooskdlastamise, kaasates ettevalmistusse asjaomaste struktuuritksuste esindajad.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Kui vahetu tditja tunnistab kavandi ettevalmistamise I16ppenuks, saadab ta 6igusakti kavandi
kooskdlastamiseks asjaomaste struktuuritksuste juhtidele. Kdikide digusaktide kavandid
saadetakse kooskdlastamiseks kantselei juhatajale.

Kooskdlastamiseks saatmisel lisatakse kavandile seletuskiri. Seletuskirjas pdhjendatakse
Oigusakti vastuvdtmise vajalikkust ja selgitatakse kavandi pdhiseisukohti ning antakse
ulevaade digusakti vastuvotmisega kaasnevatest (sh finantsilistest) mojudest.

Kooskdlastamise tahtaja, mis ei voi olla lihem kui viis tddpaeva, maérab vahetu taitja.

Oigusakti kavandi kooskdlastamine seisneb digusakti vastuvdtmisega néustumises kas
markusteta voi mérkustega vOi mittendustumises. Kahel viimasel juhul on vaja esitada
asjakohased pOhjendused. Kooskdlastaja hindab digusakti kavandit eelkdige oma
vastutusvaldkonda puudutavas osas.

Vahetu tditja otsustab kooskdlastamisel esitatud ettepanekute téieliku voi osalise arvestamise
vOi arvestamata jatmise ja koostab laekunud ettepanekute pdhjal kooskdlastustabeli.
Ettepanekute taielikult vdi osaliselt arvestamata jatmisel lisatakse sellekohane pdhjendus.

Vahetu tditja esitab parandatud, taiendatud ja keeleliselt toimetatud Gigusakti kavandi koos
kooskdlastustabeliga Gigusndunikule, kes kontrollib kavandi vastavust Oigusaktidele ja
normitehnilistele nduetele ning esitab vahetule taitjale sellekohase arvamuse.

Vahetu téitja korvaldab Oigusakti kavandist Gigusnduniku viidatud vastuolud ja esitab
nduetele vastava Oigusakti kavandi koos koosk®lastustabeli ja digusnduniku arvamusega
vastutavale téitjale, kes esitab need rektorile.

Rektor otsustab enne kavandi allkirjastamist vdi selle suunamist tlikooli nGukogu vdi senati
menetlusse selle arutamise rektoraadis vai Glikooli valitsuses. Oigusndunikul on 8igus
esitada rektorile, Ulikooli ndukogule vdi senatile rektoraadi voi valitsuse ettepanekute kohta
oma arvamus. Ulikooli ndukogus v&i senatis menetletakse maaruste ja otsuste kavandeid
vastavalt tlikooli ndukogu voi senati kodukorrale. [joustunud 01.01.2012]

. DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

Struktuuritiksuse Ulesannete taitmisel loodud ja saadud dokumentide registreerimist
dokumendisisteemi korraldab ja selle eest vastutab struktuuritiksuse juht.

Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise voi véljasaatmise péeval.

Dokumendid registreeritakse vastavalt Vabariigi Valitsuse madrusega kinnitatud
»Asjaajamiskorra thtsete aluste” alusel koostatud dokumendisiisteemi kasutusjuhisele.



25. Dokumentide registreerimise kasutusjuhiste olemasolu ja ajakohasuse ning kéttesaadavuse
eest vastutab dokumendislsteemi haldava struktuuritiksuse juht.
[j6ustunud 07.02.2011]

26. Kui  paberil allkirjastatud dokument sisestatakse dokumendisiisteemi vOi  kui
dokumendisisteemis loodud dokument allkirjastatakse paberil, vastutab dokumendi
registreerija digitaalse teksti ja paberil allkirjastatud dokumendi sisu samasuse eest.

V. DOKUMENDISUSTEEMID

27. Ulikooli dokumendid séilitatakse vahemalt (ihes tlikooli dokumendisiisteemis. Ulikool vdib
séilitada oma dokumente riigi andmekogus vastavalt lepingule.

28. Dokumentide liigitusskeemi, dokumendististeemi, kus dokument registreeritakse ja hoitakse,
dokumendi sdilitamise tahtaja, juurdepddsupiirangud ja -alused ning andmekandja, millele
dokument j&&dvustatakse, madrab kantsler dokumentide loeteluga. [joustunud 01.01.2012]

29. Ulikooli dokumendisiisteemid ja neid haldavad osakonnad on jargmised:
29.1.dokumendihalduse infostisteem (DHIS) — kantselei;
29.2.6ppeinfosiisteem (O1S) — dppeosakond;
29.3.personali ja rahanduse infosiisteem (PRIS) — personaliosakond ja rahandusosakond;
29.4.varahalduse infosusteem (VHIS) — kinnisvaraosakond. [joustunud 01.04.2010]

VI. JUURDEPAAS DOKUMENTIDELE

30. Ulikooli dokumendid jagunevad juurdepéisupiirangu alusel
30.1. eriarvestusega dokumentideks (mérge ERIARVESTUSEGA), mis sisaldavad véga
konfidentsiaalset teavet ja millele antakse juurdepéasudigus vaga véhestele isikutele;
30.2. dokumentideks, mis sisaldavad delikaatseid isikuandmeid vdi isikuandmeid, mille
avalikuks tulek kahjustaks oluliselt isiku eraelu puutumatust (marge AKEA);
30.3. asutusesiseseks kasutamiseks ette ndhtud dokumentideks (marge AK);
30.4. juurdepdasupiiranguta (mérketa) dokumentideks.

31. Dokument arvatakse eriarvestusega dokumentide hulka kantsleri korraldusega. Korralduses
maéaratakse juurdepadsudigused dokumendile, dokumendi kéitlemise ja séilitamise kord
ning muud vajalikud tingimused. Kantsleri korralduse aluseks on prorektori, finantsjuhi,
dekaani, teaduskonnaviélise asutuse juhi vdi tugistruktuuri Uksuse juhi pdhjendatud
ettepanek, mis tehakse dokumendi koostamisel voi saamisel. [joustunud 01.01.2012]

32. Asutusesiseseks kasutamiseks (AK) on ulikoolisisene kirjavahetus, digusaktide kavandid
enne nende kooskdlastamisele saatmist vdi vastuvotmiseks esitamist, todalased memod ja
arvamused, Ulikooli valitsuse ja teaduskondade vOi asutuste valitsuste dokumendid (v.a
protokollid) ning muud digusaktides satestatud dokumendid.

[j6ustunud 07.02.2011]



33.

34.

35.

36.

VII.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Koik tlejd&dnud dokumendid on juurdepé&supiiranguta ning need on ulikooli tootajatele ja
teistele dokumendiga seotud isikutele Kkattesaadavad vastava dokumendisiisteemi
vahendusel. Ulikoolivlistele isikutele tehakse juurdepaisupiiranguta dokumendid
kéattesaadavaks ulikooli kodulehel vi véljastatakse teabendude alusel.

Dokumendile ja dokumendi metaandmetesse tehakse piirangu korral ~mérge
ERIARVESTUSEGA, AK vdi AKEA ning mérgitakse piirangu téhtaeg.

Juurdepéésudigus AK ja AKEA markega dokumentidele antakse dlikooli tdo6tajaile
vastavalt toollesannetele.

Juurdepaédsudiguse andmise AK ja AKEA maérkega dokumentidele korraldab
dokumendisiisteemi  haldava  struktuuritiksuse  juht.  Juurdep&asudiguse  annab
dokumendisiisteemi haldava struktuuritiksuse juhi nimetatud t66taja voi struktuuritiksuse,
kus dokument registreeritakse, juht.

PITSATID, NENDE HOIDMINE JA KASUTAMINE

Ulikoolis on kasutusel alljargnevat liiki pitsatid:

37.1. ulikooli pitsat,

37.2. teaduskonna pitsat,

37.3. ulikooli asutuse pitsat,

37.4. tugistruktuuri tksuse pitsat, [joustunud 01.01.2012]

37.5. rektori ametipitsat Universitatis Tartuensis Sigillum Rectoris.

Pitsatite tellimist, registreerimist, valjaandmist, tagasivétmist ja hévitamist voi tGleandmist
ulikooli ajaloo muuseumile korraldab kantselei juhataja.

Dokumendi digsust tohib tbestada pitsati jéljendi (pitseri) panekuga ainult
originaalallkirjadega dokumendile vO6i originaaltdestusmarget omavale dokumendi
arakirjale, koopiale vdi véljavottele voi terviktekstile.

Ulikooli pitseriga tdestatakse diplomid, akadeemilised diendid ja vajaduse korral muud
dokumendid.

Dokumentide d&rakirju, koopiaid, véljavotteid ja valjatrikke vdivad tdestada vastavalt
ametilllesannetele rektori, prorektorite, kantsleri ja finantsjuhi sekretérid, peaarhivaar,
asjaajamiskorralduse peaspetsialist, teaduskondade dekanaatide juhatajad ja sekretarid,
ulikooli asutuste sekretérid, ndukogude sekretdrid ning struktuuritiksuste sekretdrid.
[j6ustunud 01.01.2012]

Teaduskonna pitseriga voib tdestada kdiki teaduskonna voi selle struktuuriiiksuste poolt
vélja antud dokumentide koopiaid, asutuse pitseriga selle asutuse poolt valja antud
dokumentide koopiaid, tugistruktuuriiksuse pitseriga selle Uksuse poolt vélja antud



43.

dokumentide koopiaid. Kantselei pitseriga voib tdestada koigi ulikoolis koostatud ja
allkirjastatud dokumentide koopiaid. [joustunud 01.01.2012]

Diplomite ja akadeemiliste Giendite koopiad tdestab Oppeosakonna juhataja madaratud
tootaja ning toestus Kkinnitatakse Oppeosakonna pitseriga. Véljaspool Tartut asuvate
kolledzZite Ulidpilaste vastavate dokumentide koopiaid tGestab kolledzi sekretér.

VIIl. DOKUMENDIRINGLUS, LAHENDAMISE TAHTAJAD JA TEAVITUS

44,

45.

46.

Dokumendiringlust ulikoolis korraldab kantselei juhataja vastavalt kdesolevale eeskirjale.

Ulikooli saabunud dokumendi lahendamise tahtaeg on (iks kuu, kui Gigusaktist vGi
dokumendist ei tulene teist tahtaega. Ulikoolisisese dokumendi lahendamise tahtaeg on 10
t0opdeva, kui dokumendi andja ei maddra teist tédhtaega. Dokumendi lahendamiseks
maéaratud tahtaeg ei tohi olla alla kolme t66péeva.

Dokumendihalduse infosiisteemis registreeritud dokumendi teade saadetakse kdigile
asjaomastele isikutele.

IX. ASJAAJAMISE JA DOKUMENTATSIOONI ULEANDMINE

47.

48.

49.

Asjaajamine ja dokumentatsioon antakse aktiga Ule struktuuriiiksuse likvideerimisel voi
reorganiseerimisel voi struktuuritiksuse juhiga téosuhte I6ppemisel.

Teaduskonna dekanaadi, teaduskonnavélise asutuse ning tugistruktuuri tiksuse asjaajamise
ja dokumentatsiooni tleandmise korraldab komisjon, mille koosseisu kuuluvad asjaajamise
ja dokumentatsiooni vastuvdtja, Uleandja, asjaajamise peaspetsialist ja Uleandva
struktuuriiksuse sekretdar voi sekretdri Ulesandeid tditev isik. Teaduskonnasisese
struktuuriuksuse asjaajamise ja dokumentatsiooni ileandmise korraldab dekanaadi juhataja.
[j6ustunud 01.01.2012]

Uleandmise akt sisaldab

49.1. Uleandja toovaldkonda kuuluvate taitmisel olevate lepingute loetelu;

49.2. kooskdlastamisel ja pooleli olevate dokumentide (kavandite) loetelu;

49.3. lleantavate toimikute loetelu; [joustunud 01.01.2012]

49.4. pitsati kirjet koos jaljendiga ning plankide liike ja kogust;

49.5. pooleliolevate tlesannete loetelu;

49.6. struktuuritiksuse juhi vahetumisel sisaldab akt ka to6tajate nimekirja ja eelarve seisu.

X. NOUKOGUD, KOMISJONID, NENDE TOOKORD

50.

NOukogu, senati, valitsuse ja komisjoni istung vOi koosolek protokollitakse. [joustunud
01.01.2012]



51.

52.

Xl

53.

54,

55.

56.

57,

58.

59.

60.

Protokoll peab olema vormistatud ja registreeritud dokumendihalduse infosisteemis viie
toopaeva jooksul, arvates istungi vGi koosoleku toimumise paevast. Ulikooli ndukogu
protokoll peab olema vormistatud ja registreeritud dokumendihalduse infoslsteemis
vastavalt tlikooli ndukogu kodukorrale. [joustunud 01.01.2012]

Ulikooli ndukogu ja ulikooli senati maarused ja otsused vormistatakse ja esitatakse
allakirjutamiseks vastuvdtmise paeval. [joustunud 01.01.2012]

. DOKUMENTIDE KORRASTAMINE [joustunud 01.01.2012]

Struktuuriiksuses loodud ja ksusesse saabunud dokumentide kohta peetakse toimikute
loetelu. Struktuuriiksuse juht esitab iga aasta 1. maértsiks peaarhivaarile oma
struktuuriuksuse toimikute loetelud, mida on tdiendatud eelmisel asjaajamisaastal tekkinud
dokumentide andmetega. [joustunud 01.01.2012]

Igal kolmandal aastal dokumendid korrastatakse ning paberdokumendid antakse aktiga ule
peaarhivaarile. Vastavate tingimuste olemasolul ja peaarhivaari ettepanekul voib kantsler
anda Ulikooli struktuuritiksusele loa sdilitada paberdokumente kohapeal.

[j6ustunud 01.01.2012]

[kehtetu 01.01.2012]

Peaarhivaar koostab iga aasta 10. jaanuariks arhiivi korrastustoode ajagraafiku ja teavitab
sellest asjaomaste struktuuriliksuste juhte.

Korrastustoddega kaasneb aegunud dokumentide hévitamine. Avaliku arhiivi poolt
hindamata dokumentide hdvitamiseks koostab peaarhivaar h&vitamisakti kavandi, hinnatud
dokumentide hdvitamiseks hévitamisakti. Digitaalsete dokumentide héavitamiseks
eraldamisest teavitab peaarhivaar struktuuritiksuste juhte. Vajaduse korral voib peaarhivaar
Uksikute dokumentide sdilitamistdhtaega struktuuritiksuse juhi ettepanekul pikendada.
[j6ustunud 01.01.2012]

Peaarhivaar edastab hé&vitamisakti kavandi hinnangu saamiseks avalikule arhiivile.
Dokumendid hévitatakse the kuu jooksul vastavalt avaliku arhiivi hindamisotsusele pérast
dokumentide h&vitamist lubava hindamisotsuse saamist. Varem hinnatud dokumendid
hévitatakse (he kuu jooksul pdrast seda, kui kantselei juhataja on havitamisakti
allkirjastanud. [joustunud 01.01.2012]

[kehtetu 01.01.2012]

Ulikoolis peetakse lidpilaste ja tootajate isikutoimikuid. Isikutoimikute koosseisu loetelu
kehtestab kantsler.



61. Iga isiku kohta peetakse ainult Uhte isikutoimikut. Toimik vOetakse Ulidpilase Gpingute
jatkamisel vOi toOtaja uuesti toOle asumisel taaskasutusse ning sellesse kogutakse
lisanduvad dokumendid.

62. [kehtetu 01.01.2012]

XI1. RAKENDUSSATTED

63. Vastutus kaskkirja taitmise eest lasub kantselei juhatajal.

64. Tunnistan kehtetuks 3. juuli 2006. a kaskkirjaga nr 18 kinnitatud ning 13. juuli 2006. a
késkkirjaga nr 20, 6. aprilli 2009. a k&skkirjaga nr 9 ja 1. oktoobri 2009. a kaskkirjaga nr 30

muudetud Tartu Ulikooli asjaajamiseeskirja.

65. Kaskkirja rakendatakse tagasiulatuvalt alates 1. jaanuarist 2010. aastal.
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