EESTI FILMI SIHTASUTUSE ASJAAJAMISE KORRA KINNITAMINE
Vastu voetud EFS juhatuse 13.02.2009. a otsusega nr 3

Digitaalallkirja seaduse™, ,,Avaliku teabe seaduse™, Vabariigi Valitsuse 26.02.2001. a
madrusega nr 80 kehtestatud ,.Asjaajamiskorra iihtsete aluste™, alusel ning kooskdlas
~Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadusega”,

1. Kinnitada Eesti Filmi Sihtasutuse asjaajamise kord (lisatud).

2. Kiesolev juhatuse otsus joustub koos juhatuse otsusega, millega kinnitati Eesti
Filmi Sihtasutuse avalikule teabele juurdepédsu tingimused ja kord.

3. Kiesolev kord ja “Eesti Filmi Sihtasutuse avalikule teabele juurdepdisu
tingimused ja kord” avaldatakse Eesti Filmi Sihtasutuse kodulehel: www.efsa.ee
Eesti Filmi Sihtasutuse juhatus
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EESTI FILMI SIHTASUTUSE ASJAAJAMISE KORD

KINNITATUD
EFS juhatuse 13.02.2009. a
otsusega nr 3

1. Uldsitted
1.1.  Kéesolev asjaajamiskord méérab kindlaks Eesti Filmi Sihtasutuse (edaspidi
Sihtasutus) asjaajamise korraldamise pdhinduded ja asjaajamise korra.

2. Asjaajamisperiood
2.1.  Sihtasutuse asjaajamisperiood on kalendriaasta.

3. Dokumentide vormistamine

3.1.  Sihtasutuse dokumendid (edaspidi dokument) vormistatakse
dokumendiplankidel (edaspidi — plank).

3.2.  Dokumendiplangid on:

3.2.1. kirjaplank:

322, Sihtasutuse siseasjaajamises kasutatav muu plank.

4. Sihtasutuse siseasjaajamises kasutatavad muud pohilised plangid on:
4.1.1. Toetuse taotlemise vorm;

4.1.2. Toetusotsus;

4.1.3. Toetuse eraldamise leping;



4.14. Teatis:

4.1.5. Dokumentaalfilmide hinnanguleht;

4.1.6. Tootmis- ja arendustoetuse Idpparuannete kinnitus;
4.1.7. Tooldhetuse taotlus-amanne

4.1.8. Juhatuse otsus;

4.1.9. Tegevjuhi kaskkiri;

4.1.10. Uleandmise-vastuvdtmise akt;

4.1.11. Teabendude registreerimisleht.

4.2.  Dokumendiplangid on olemas nii paberkandjal kui elektrooniliselt.
43.  Dokumendi liigist lihtudes kasutatakse dokumentidel jérgmisi elemente:
43.1. Sihtasutuse logo

43.2. dokumendi viljaandja (Sihtasutus voi ametiisik);

4.33. Sihtasutuse registrikood;

434. dokumendi liigi nimetus;

4.3.5. kuupiev;

4.3.6. dokumendiregistri viit:

43.7. viide sissetulnud dokumendi kuupiievale ja dokumendiregistri viitele;
4.3.8. villjaandmise koht;

4309. dokumendi menetlemise ja kasutamise korda reguleeriv mirge:

(“KIIRE™, “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS™):
4.3.10. adressaat; '

43.11. kinnitusmérge;

43.12. pdordumine voi pealkiri;

4.3.13. allkirjastaja nimi ja ametikoht;

43.14. mirkus lisade kohta;

4.3.15. lisaadressaadid (jaotuskava alusel);

4.3.16. pitser - paberkandjal:

4.3.17. koostaja nimi, elektronposti aadress ja telefoninumber:
4.3.18. Sihtasutuse kontaktandmed:

4.3.19. pangakonto number;

4.3.20. tehingupartneri kood:

4.3.21. Vormingu tiiiip (digitaaldokumendi puhul).

44.  Kirjaplangil vormistatud dokumentide elemendid on:

44.1. pealkiri;

442. kuupédev;

4.43. dokumendiregistri viit (registreeritavatel dokumentidel):
444 allkirjastaja nimi ja ametikoht.

4.5. Dokumendi adressaat on asutus vdi juriidiline isik voi selle struktuuriiiksus
voi fiitisiline isik.

4.6.  Elektrooniliselt viljasaadetavale dokumendile mirgitakse adressaadi nimi ja
elektronposti aadress.

47.  Viljasaadetavale paberdokumendile miirgitakse adressaadi nimi, tdnava nimi,
maja- ja korterinumber, asula v3i sidejaoskonna nimi, sihtnumber, linna voi
maakonna nimi ning riigi nimi.

48. Kui dokumendis sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada, tehakse
dokumendist paberkandjal viljavote.

49.  Viljavote vormistatakse kirjaplangile.

4.10. Viljavottes taasesitatakse andmed, mille abil saab identifitseerida dokumendi
viljaandja ja dokumendi liigi ning dokumendi viljaandmise aja ja koha.

4.11. Kinnitusmirge kantakse dokumendile, kui:



4.11.1. adressaadile saadetakse paberdokument;

4.11.2. dokumendiga kinnitatakse fiiiisilise voi juriidilise isiku Oigusi voi
tuvastatakse tehingu aluseks olevat fakti.

4.12. Punktis 4.11.1. nimetatud paberdokument samastatakse digitaalkujul
registrisse kantud dokumendi drakirjaga.

4.13. Kinnitusmirkest peab nihtuma, et tegemist on dokumendi autentse drakirja
voi viljavottega.

4.14. Kinnitusmirke kannab dokumendile Sihtasutuse sekretir.

4.15. Dokumendid  registreeritakse = dokumendiliikide = kaupa  omaette
numeratsiooniga. Tihistena kasutakse araabia numbreid ja ladina tihti, mida
eraldatakse tiksteisest punkti, sidekriipsu ja kaldkriipsuga.

4.16. Saabunud vdi viljasaadetud dokumendile antakse registreerimisel viit, mis
koosneb sarja tdhisest dokumentide loetelu jérgi ja jdrjekorranumbrist
dokumendiregistri jérgi.

4.17. Punktis 4.16. nimetatud dokumendiliikide registreerimisnumbrid algavad igal
kalendriaastal numbrist 1.

5. Saabunud dokumendi registreerimine

5.1.  Saabunud dokument kontrollitakse ja registreeritakse Sihtasutuse
dokumendiregistris.

5.2. Kui dokumendis mirgitud lisad puuduvad, teatatakse saatjale nende
puudumisest ning dokument registreeritakse pérast lisade saabumist.

5.3.  Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje paremasse alumisse serva (seal
vaba pinna puudumise korral esilehe muule vabale pinnale) kantakse saabumismirke
tegemiseks stamp.

54.  Sihtasutuse tildpostiaadressile saabunud digitaalse dokumendi puhul
kontrollitakse dokumendi terviklikkust ja digitaalallkirjade olemasolu korral nende
digsust ning salvestatakse saabunud e-kiri terviklikuna dokumendihalduses vastavasse
sarja.

5.5.  Sihtasutuse ametlik elektronposti aadress on: film@efsa.ee.

5.6. Ametlik elektronposti aadress avaldatakse Sihtasutuse veebilehel
http://www.efsa.ee.

5.7.  Kui digitaalsel kujul dokument saabub Sihtasutusse muule elektronposti
aadressile kui ametlik, edastatakse dokument registreerimiseks ametlikul elektronposti
aadressil.

5.8.  Kisipostiga saabunud vdi teenistujale isiklikult {ileantud paberkandjal
dokument, mis tuleb registreerida dokumendiregistris, esitatakse registreerimiseks
sekretérile.

6. Dokumendi registrisse kandmine

6.1.  Registreeritava dokumendi andmed kantakse dokumendiregistrisse iildises
jirjekorras, olenemata dokumendi liigist.

6.2.  Dokumendiregistrisse kantakse ka sellise suulise teabendude andmed, mida ei
tdideta viivitamata.

6.3.  Faksi teel saabunud dokument registreeritakse selle saabumise pieval, kui on
teada, et see saabub ka originaalallkirjaga paberdokumendina. Registris mérgitakse, et
tegemist ei ole ametliku dokumendiga. Hiljem saabuvat originaalallkirjaga dokumenti
sel juhul eraldi ei registreerita ning dokumendiregistrisse tehakse lisasissekanne



originaali saabumise kuupéieva kohta. Dokumendi tiitmise tihtaega arvestatakse
faksina saabunud dokumendi registreerimise pdevast.
6.4.  Dokumendiregistrisse ei kanta andmeid jirgmiste dokumentide kohta:

6.4.1. kutse, dnnitluskaart ja kaastundeavaldus;

6.4.2. reklaamtriikis voi muu informatiivse sisuga triikis;

6.4.3. perioodiline triikis (ajaleht, ajakiri vm.);

6.4.4. dokument mérkega “ISIKLIK™;

6.4.5. dokument, milles puudub miirge saatja nime ja elu- vdi asukoha kohta,
kui dokument ei sisalda teavet, mis on oluline vdi mida peab kontrollima;

6.4.6. dokument, mille adressaadina on mérgitud teine asutus voi isik;

6.4.7. paberdokument vdi digitaalallkirja ndudev dokument, millel etteniihtud

allkirjad puuduvad;

6.5. Punktis 6.4.4. nimetatud dokument edastatakse adressaadile avamata. Kui
selgub, et mirkega “ISIKLIK” saabunud dokument on ametialane, tagastatakse see
viivitamata ja dokument registreeritakse.

6.6.  Punktis 6.4.6. nimetatud dokument edastatakse digel aadressil.

6.7. Punktis 6.4.7. nimetatud dokument tagastatakse saatjale ja tagastamist
pohjendatakse.

7. Isikute vastuvott

7.1.  Sihtasutuse ametiisikud votavad isikuid vastu vastavalt kehtestatud korrale
Sihtasutuse lahtioleku aegadel, mis on avalikustatud veebilehel www.efsa.ce

7.2. Vajadusel isiku vastuvdtt registreeritakse Sihtasutuse sekretdri juures
helistades telefonil 627 6060 vdi saates e-kirja aadressile film@efsa.ce vai helistades
vOi saates e-kirja Sihtasutuse ametiisikule, kelle piédevusse kuulub vastavate
kiisimustega tegelemine.

7.3.  Vastuvdtu registreerimisel on vajalik vilja selgitada kiisimus voi probleem,
millele isik soovib ametiisikult vastust. Mérkida isiku kontaktandmed. et teemaga
kursis olev ametiisik saaks vajadusel enne vastuvottu kiisimust tdpsustada.

7.4.  Ametiisik voib miirata vajadusel isikule teise sobiva vastuvdtu aja ja kellaaja
kui kehtestatud korraga ettendhtud.

7.5.  Isiku vastuvdtmisest voib keelduda vai vastuvotu 16petada, kui:

130 1N isik on piiratud teovdimega ja kohus on talle médranud eestkostja ning
vastuvotul ei osale piiratud teovdimega isiku esindaja;

782 isik ei viiljenda oma soove ning neid ei onnestu lisakiisimuste esitamise
abil viilja selgitada;

7:53. isik oma agressiivse kiitumisega vOdib ohustada iseennast vOi teisi
isikuid:

7.54. kiisimus voi probleem, millega isik pdordus Sihtasutuse poole, ei kuulu

Sihtasutuse pidevusse voi on isikule juba varem antud vastused kas kirjalikult voi
suuliselt.

7.6.  Isiku vastuvotmisest keeldumisel voi vastuvtu lopetamisel teavitatakse isikut
voimalusest poorduda vastava ametiisiku poole kirjalikult.

8. Puudustega dokumendi menetlemine

8.1.  Kui dokumendi menetlemisel selgub, et dokument ei ole esitatud selgesti
loetavas kirjas, pole mirgitud dokumendi sisu ja saatmise phjus voi dokument on
esitatud vodrkeeles, mis pole arusaadav, médrab tiitja dokumendi saatjale tdhtaja
puuduste kdrvaldamiseks.






