

Kutse andmisega seotud dokumentide loetelu koostamise juhend
1. Kutse andja kehtestab kutse andmise tegevuse käigus loodud ja saadud dokumentide liigitamiseks ning neile säilitustähtaja ja vajadusel juurdepääsupiirangu määramiseks dokumentide loetelu (vt näidisloetelu lisa 1) või täiendab olemasolevat dokumentide loetelu kutse andmisega seotud dokumentide loeteluga.
Dokumentide loetelu on dokumentide arhiveerimise aluseks ja selle abil saab kontrollida dokumendi elukäiku (toimingud dokumendiga: dokumendi loomine või saamine, haldamine või kasutamine, hävitamine). Dokumentide loetelu eesmärk on ühtlustada ühesuguste ülesannete täitmisel tekkivate dokumentide liigitust ja dokumentidele määratavaid säilitustähtaegu. 
2. Dokumendid paigutatakse toimikutesse vastavalt dokumentide loetelus toodud sarjadele. Digitaaldokumentide puhul tuleb kontrollida dokumendi osaks olevate failide kasutatavust ja säilivust, vajadusel viia arhiivipüsivasse vormingusse. Faili arhiivipüsiv vorming on selline failivorming, mille puhul võib eeldada selle kasutamist võimaldavate infotehnoloogiliste vahendite olemasolu küllalt pika aja jooksul.
3. Dokumentide liigituse põhiüksuseks dokumentide loetelus on sari. Ühte sarja koondatakse ühte liiki dokumendid või dokumendid, mida seob asjaajamise ühtsus (nt kutse taotlemiseks esitatavad dokumendid). Kõik lahendatud dokumendid paigutatakse toimikutesse vastavalt dokumentide loetelus esitatud sarjadele.
4. Kõige otstarbekam on dokumente liigitada funktsiooniti. Igal organisatsioonil on kindlad funktsioonid – ülesanded, mille täitmiseks ta on loodud. Dokument tekib kindla funktsiooni täitmise käigus. Funktsioonid jagunevad: 

1) põhifunktsioonideks, mis iseloomustavad organisatsiooni põhitegevust, mis on määratletud kas seaduse, põhikirja, põhimääruse või muu akti kaudu. Põhifunktsioonid on sõltuvalt ühingu tegevuse eesmärkidest erinevad. Põhifunktsioonideks on näiteks näituste korraldamine, trükiste väljaandmine, koolitamine, konverentside, õppereiside või muude ürituste läbiviimine jne,
2) tugifunktsioonideks, mis toetavad põhitegevust. Peamisi tugifunktsioone on kolm: mittetulundusühingu töö korraldamine, raamatupidamine ja personalitöö. Tugifunktsioonide hulka kuuluvad ka asjaajamise korraldamine, haldustegevus, töötervishoid ja tööohutus jne. Ka kutse andmise korraldamine on tugifunktsioon.
5. Paberkandjal loodud ja saadud dokumendid ning digitaalsena saadud ja loodud dokumendid, mis kuuluvad ühte sarja, moodustavad hübriidsarja (vt lisa 1, sari 1-5).  
6. Dokumentidele säilitustähtaja kehtestamisel lähtub kutse andja:
1) isikute õiguste kaitseks vajalikust tähtajast,
2) kutse andmise tegevuse järjepidevuse tagamise vajadusest,
3) dokumentide näidisloetelus ettenähtud säilitustähtajast. 
7. Dokumendi säilitustähtaeg vastab dokumentide loetelus sarjale kehtestatud säilitustähtajale. Dokumendi säilitustähtaeg kehtestatakse:
1) aastates või
2) tähtajana, mis on seotud kindlaksmääratud sündmuse toimumisega (nt kutsetunnistuse kehtivusaeg) või
3) alatisena.
8. Dokumendi säilitustähtaega arvestatakse tema loomise või saamise või kindlaksmääratud sündmuse toimumise kuupäevast. Üksteisega seotud dokumentide säilitustähtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise või saamise kuupäevast. 
9. Dokumentide loetelu juurde kuuluvasse lisatabelisse kantakse ka andmed dokumendiregistrite kohta  (vt lisa 2). Dokumendiregistri andmete säilitustähtaeg peab olema vähemalt sama pikk kui selles registreeritavate dokumentide säilitustähtaeg.
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Lisa 1 järg

Veergude ja tähiste selgitus

Sarja tähis

Igal sarjal on kindel tähis. Tähis koosneb:

· funktsiooni tähistavast numbrist;

· sarja järjekorranumbrist selles funktsioonis. 

Funktsioon eraldatakse sarjast sidekriipsuga. Sidekriipsuga eraldamine on numereerimise ühtse süsteemi tagamiseks kohustuslik.
Näiteks: 
1-9 Kutsekomisjoni koosolekute protokollid 

kus 
1 tähistab funktsiooni (Kutse andmise korraldamine),

9 tähistab sarja (Kutsekomisjoni koosolekute protokollid).

Sarja pealkiri - pealkiri peab avama sarja paigutavate dokumentide sisu.

Säilitustähtaeg - määrab kindlaks sarja kuuluvate dokumentide hoidmise ja hävitamiseks eraldamise aja. 

Säilitustähtaeg kehtestatakse

· aastates,

· tähtajana või

· alaliselt.

Säilitustähtaja kehtestamisel arvestatakse dokumendi praktilist väärtust ja unikaalsust.

Säilitustähtaja määramisel tuleb lähtuda

1) seadustest (raamatupidamisseadus, võlaõigusseadus (töövõtu- või käsunduslepingu osas)) jt,

2) organisatsiooni tegevuse tõestamise vajadusest,

3) vajadusest tagada mingi toimingu järjepidevus,

4) dokumentide näidisloetelus ettenähtud säilitustähtaegadest.
Teabekandja - millisel teabekandjal on dokumendid loodud.

Juurdepääsupiirangu alus - teabele juurdepääsu piiramine peab alati tuginema õigusaktidele (avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus), sest vastavalt õigusaktidele on teatud andmetele juurdepääs piiratud (keelatud).
Juurdepääsupiirangu aluse märkimisel dokumentide näidisloetelus on kasutatud järgmisi lühendeid:
AK - juurdepääsupiirangu märge „Asutusesiseseks kasutamiseks“, teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamisel (avaliku teabe seaduse ja isikuandmete kaitse seaduse alusel).
AvTS - avaliku teabe seadus

IKS - isikuandmete kaitse seadus
Avalikustamine - eraõiguslikule juriidilisele isikule, kes täidab seaduse, haldusakti või lepingu alusel avalikke ülesandeid, laienevad talle avaliku teabe seadusest tulenevad teabevaldaja kohustused teabe osas, mis puudutab nende ülesannete täitmist. Märge näitab, millistes sarjades asub avalikustamisele kuuluvaid dokumente.  
Märkused - märgitakse lühiselgitused, näiteks kas on vaja teha tagatiskoopiaid või salvestada uuele andmekandjale vms.
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