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KINNITATUD
direktori kt 06.03.2009

késkkirjaga nr 1-2/07
TTU KUBERNEETIKA INSTITUUDI
DOKUMENTIDE LOETELU
Funktsioon JUHTIMINE Tahis1
Sarja : Séilitus | Juurde- | Struktuuridksus/ N
tahis Sari tahtaeg ~  pass tootaja Markused
1 2 3 4 5 6
1-1 Asutamise, alatine sekretér
Umberkujundamise jm teadussekretér
dokumendid
12 Uldkaskkirjad dlatine  sekretér  registreeritakse
- Uldkaskkirjade
 registris 1-3
1-3 Uldkéaskkirjade register aatine sekretédr
1-4 Instituudi teadusndukogu alatine teadusnGukogu - registreeritakse
koosolekute protokollid ja sekretar teadusndukogu
otsused protokollide ja
otsuste registris 1-5
1-5 Instituudi teadusndukogu alatine teadusndukogu
koosolekute protokollide ja sekretér
otsuste register
1-6 L epingute register 10 apede sekretér
lepingu
[Bppemist
1-7 Uleandmise-vastuvotmise 10a AK sekretér registreeritakse
aktid aktide registris 1-8
1-8 Aktide register 10a sekretér
1-9 Kirjavahetus juhtimise 3a sekretar registreeritakse
kiisimustes kirjavahetuse
registris 2-1
1-10 Juhtkonna koosol ekute 10a juhi abi registreeritakse
protokollid juhtkonna
koosolekute
protokollide registris
1-11
1-11 Juhtkonna koosol ekute 10a juhi abi

protokollide register



Funktsioon ASIJIAAJAMINE JA ARHIIVITOO Tahis 2
S.z.;\rj_a Sari S?‘\ilitus- JUL-!l-‘.d Strukt"g.uriljksus/ M ar kused
tahis tahtaeg epaads tootaja

1 2 3 4 5 6

2-1 Kirjavahetuse register 5a sekretér

2-3 Tahitud posti la sekretér

kviitungiraamat
2-4 Volikirjad 3a AK sekretér registreeritakse
kirjavahetuse
registris 2-1
2-5 Kirjavahetus avaliku 10a sekretar registreeritakse
arhiiviga agagjamise kirjavahetuse
korral damise kiisimustes registris 2-1
2-6 Arhivaalide loetelud arhivaalide arhiivitbotaja
avalikku
arhiivi Ule-
andmise voi
havitamiseni
2-7 Arhivaalide avalikku arhiivi : 10 a sekretér reg_istreeri_tak_se
tileandmi se-vastuvétmise aktide registris 1-8
aktid, hindamisotsuste
arakirjad ja havitamise
aktid
2-8 Arhivaalide laenutamise 10a arhiivihoidla
raamat
2-9 Arhiivinimistud arhivaalide sekretér
avalikku
arhiivi Ule-
andmise voi
havitamiseni
2-10 Arhiiviskeem muutmiseni sekretér




Funktsioon TEADUS JA ARENDUSTEGEVUS Tahis 3
Sarja sari Sailitus:  Juurde-  STUKIUTIUKSUS o
tahis tahtaeg paas tootaja
1 2 3 4 5 6
31 Teadus- jaarendustegevuse - aatine teadussekretér koopia;
aastaaruanne originaal
teadusndukogu
otsuse juures
3-2 Aruanded ja Ulevaated 10a teadussekretér
teadustegevuse kohta
34 Véitekirjad aatine teadussekretar
35 Teaduskonverentside ja 10a funktsionaalne = toimikud Urituste
seminaride korraldamisega struktuuriiiksus | kaupa
seotud kirjavahetus jm
dokumendid
3-6 Teadus- ja arendustoo 10 apeadle ' AK teadussekretér registreeritakse
lepingud lepingu lepingute registris
|6ppemist 1-6
3-7 Kirjavahetus teadus- ja 5a teadussekretér registreeritakse
arendust6o kisimustes kirjavahetuse
registris 2-1
38  Teadustoode ' 10a teadussekretar
finantseerimise taotluste
- register
3-10 Litsentsi- jaautorilepingud . 10 apeale = AK teadussekretér registreeritakse
lepingu lepingute registris
|5ppemist 1-6
Allfunktsioon EESTI FONDIDE SIHTASUTUSTE GRANTID Tahis 3.1
S?rj:a Sari S?iilitusr Juu"r"deu Strukt"g'ur?uksus/ M arkused
tahis tahtaeg paas todtaja
1 2 3 4 5 6
3.1-5 : Eedti Infotehnoloogia 10a teadussekretér registreeritakse tea-
Sihtasutusele dustddde finantseeri-
(Tiigritilikoolile) esitatud mise teotluste
taotl used registris 3-8
3.1-6 : Eedti Infotehnoloogia 10a teadussekretar
Sihtasutusele
(Tiigritlikoolile) esitatud
aruanded
3.1-7 - Ettevotluse Arendamise 10a teadussekretar taotlused registreeri-

Sihtasutusel e esitatud
taotlused ja aruanded

takse teadustodde
finantseerimise
taotluste registris 3-8



Sarja

Sailitus-

Juurde- @ Struktuuritksus

tahis Sari tahtaeg paas tootaja Markused
3.1-8 Kristjan Jaagu 10a  teadussekretsr taotlused registreeri-
- gtipendiumitetaotlused ja  takse teadustoode
: kasutamise aruanded - finantseerimise taot-
luste registris 3-8
3.1-9  Doktorandi teadustto 10a teadussekretér taotlused registreeri-
toetuse taotlused ja takse teadustéode
kasutamise aruanded finantseeri mise
taotluste registris 3-8
3.1-10 : ESF DoRaprogrammi tege- : 10a teadussekretar taotlused registreeri-
vus 8 stipendiumite takse teadustode
taotlused ja kasutamise finantseerimise taot-
aruanded luste registris 3-8
Allfunktsioon EVALVEERIMINE Téhis 3.3
Sgrja Sari Sﬁiilitus— Jug_r__de Str ukt__u__ur?[]kws/ M &rkused
tahis tahtaeg paas tootaja
1 2 3 4 5 6
3.3-1  Evalveerimise ekspert- alatine sekretar, ka elektrooniline
komisjonile esitatud direktor
aruanded, ekspertkomisjoni
otsused jm materjalid
Allfunktsioon RAHVUSVAHELINE KOOSTOO Tahis3.4
Sgrj_a Sari S_f";'lilitus Juglr"de Strukt"u"ur?uksus/ M arkused
tahis tahtaeg paas tootaja
1 2 3 4 5 6
34-1 Rahvusvahelise koost6o 7a teadussekretér
projektid, programmid,
taotlused jm dokumendid
3.4-2  Rahvusvahelise koost6o 1l0apede AK teadussekretar registreeritakse lepin-
lepingud lepingu gute registris 1-6
[Gppemist
3.4-3 | Kirjavahetus 5a teadussekretar registreeritakse
rahvusvahelise koostdo kirjavahetuse
kiisimustes registris 2-1
3.4-4 | Viisade taotlused 5a AK sekretar registreeritakse
kirjavahetuse
registris 2-1
3.4-6 : Euroopaliidu 6. raam- 10 apede juhi abi
programmi (6RP) projekti
projektide dokumendid [Gppemist




Sarja
tahis

Siilitus
tahtaeg

Juurde-
paas

Struktuuritksus/
tootaja

M arkused

3.4-7

3.4-8

3.4-9

Allfunktsioon

Euroopa Liidu 7. raam-
programmi (7RP)
projektide dokumendid

Euroopa koost6dvorkude
COST, EUREKA jm
projektide dokumendid

Muude rahvusvaheliste
projektide dokumendid

vOi vastar
valt

proj ekti
nBuetele

10 apede
proj ekti
|Bppemist
vOi vasta-
valt

proj ekti
nduetele

10 apede
proj ekti
|Bppemist
vOi vasta-
valt
projekti
nduetele

10 apede
proj ekti
|Bppemist
vOi vasta-
valt
projekti
nduetele

STRUKTUURITOETUS

juhi abi

juhi abi

juhi abi

Tahis 3.5

Sarja
tahis

Sari

Sailitus
tahtaeg

Juurde-
paas

Struktuuritksus/
tootaja

M arkused

1

2

3

4

5

6

3.5-2

Programmiperioodi 2007—
2013 projektide
dokumendid

31.12.2025
Perioodi
2007-2013
struktuuri-
toetuse
seadus, § 5

projektijuhi abi




Allfunktsioon RITKLIKUD PROGRAMMID Tahis 3.6
S?rja Sari S{eiilitus Juglr"deu Strukt"u"uriuksjs/ M arkused
tahis tahtaeg paas todtaja

1 2 3 4 5 6

3.6-1 : Riikliku programmi “Eesti : 10 apeale foneetika ja

keele keeletehnoloogiline projekti kdnetehnoloogia
tugi (2006—2010)” |Bppemist labor
projektide dokumendid

Funktsioon FINANTS- JA MAJANDUSTEGEVUS Tahis4

Allfunktsioon FINANTSPLANEERIMINE Tahis4.1
Sarja : Sailitus | Juurde- | Struktuuritksus/ u
tahis Sari tahtaeg paas todtaja Mérkused

1 2 3 4 5 6
4.1-1 : Eelarved 7a raamatupidamine
4.1-2  Kirjavahetus finantseerimise = 5a raamatupidamine : registreeritakse
kilsimustes kirjavahetuse
registris 2-1

Allfunktsioon RAAMATUPIDAMINE Tahis4.2
Sarja . Sailitus- Juurde- | Struktuuritksug/ .
tahis Sari tahtaeg paas tootaj a Mérkused

1 2 3 4 5 6
4.2-1 Maandustegevuse aruanne 7 a raamatupidamine  koopia;
originaal
teadusndukogu
otsuse juures

4.2-2 - Statistilised aruanded ja 7a raamatupidamine

ké&ibedeklaratsioonid

4.2-3 ~ Aruanded maksuametile 7a AK raamatupidamine

(vorm TSD lisadega)

4.2-4  Pohivarainventuuri- ja 7a raamatupidamine

mahakandmise aktid

4.2-5 | Véhevédartudiku inventari 7a raamatupidamine

jamaterjalide nimekirjad

4.2-6  PBhivara amortisatsiooni 7a raamatupidamine

arvestuse tabelid

4.2-7 - To6otgate isikukontode 50a AK raamatupidamine

kaardid

4.2-8 : Pagalehed 7a AK raamatupidamine




Sarja

Sailitus-

Juurde- - Struktuuritiksus/

tahis Sari tahtaeg paas todtaja Markused

4.2-9  Pagaehtede 7a AK raamatupidamine : koopiad
alusdokumendid

4.2-10 : ToOgjaarvestuse tabelid 7a raamatupidamine

4.2-11 Pearaamat 7a raamatupidamine - elektrooniline

4.2-12  Kassadokumendid 7a raamatupidamine

4.2-13 | Pangadokumendid 7a raamatupidamine
(eelarvelised vahendid)

4.2-14 Pangadokumendid 7a raamatupidamine
(eelarvevdlised vahendid)

4.2-15 : Mganduskulu aruanded 7a raamatupidamine

4.2-16 = Lahetuskulude aruanded 7a raamatupidamine

4.2-17 | Léhetuskorraldused 7a raamatupidamine

4.2-18 | Arved 7a raamatupidamine

4.2-19 : Kirjavahetus 7a raamatupidamine : registreeritakse
raamatupidamise kirjavahetuse
kisimustes registris 2-1

4.2-20 Kontode kéibed jasaldod - 7a raamatupidamine ~ elektrooniline

4.2-21  Tootajatele valjaantud 7a AK raamatupidamine ; koopiad
tdendid (vormid TSM ja
TSM1)

4.2-22 | Péaevaraamat 7a raamatupidamine : elektrooniline

4.2-23 - Haiguslehed 7a raamatupidamine = koopiad

4.2-24 : Palgakontod 7a raamatupidamine

4.2-27 - Avaldused tulumaksuvaba : 7a raamatupidamine
madra kinnipidamise kohta

4.2-28 : Puhkusereservi arvestus 7a raamatupidamine

4.2-29 : Saldoandmikud 7a raamatupidamine

4.2-30 Pangadokumendid 31.12.2025 raamatupidamine
EXCSTT

4.2-31 - Pangadokumendid 7a raamatupidamine

NORDEA




Allfunktsioon HALDUS-MAJANDUSTEGEVUS Tahis4.3
Sarja . Séilitus- ¢ Juurde- | Struktuuritksus/ .
tahis Sari tahtaeg paas t6otaja Markused
1 2 3 4 5 6
4.3-1 : Rendilepingud 10apede : AK sekretér registreeritakse
lepingu lepingute registris 1-
|5ppemist 6
4.3-2 | Halduslepingud 10apede | AK sekretér registreeritakse
lepingu lepingute registris 1-
|8ppemist 6
4.3-3 : Kirjavahetus 3a sekretar registreeritakse
halduskiisimustes, ki rjlave.\hetuse
garantiikirjad registris 2-1
4.3-4 | Késunduslepingud 10apede | AK sekretér registreeritakse le-
lepingu pingute registris 1-6
[Bppemist
4.3-5  Riigihangete korraldamisega = 10 avai sekretar kirjavahetus
seotud dokumendid vastavalt registreeritakse
(hankedokumendid, projekti kirjavahetuse
pakkumused, protokollid, nduetele registris 2-1
kirjavahetus jm)
4.3-6 ! Riigihangete lepingud 10apede : AK sekretér registreeritakse
lepingu lepingute registris 1-
|6ppemist 6
vOi
vastavalt
proj ekti
nduetele
4.3-7 . Lihtmenetlusegariigihangete : 10 avai sekretar
dokumendid (pakkumused, vastavalt
aruanded jm) projekti
nduetele
Funktsioon PERSONALITOO Tahis5
Sarja . Séilitus- | Juurde- | Struktuuritiksus/ .
tahis Sari tahtaeg paas tootaja Markused
1 2 3 4 5 6
5-1 Isikukaardid 50 a AK sekretér
t66lepingu
|Bpetamise
st
52  Isiklikud toimikud ' 25apede | AK | sekretdr
- toGtgja

lahkumist |



Sarja

Sailitus-

Juurde- | Struktuuriuksus/

tahis Sar tahtaeg paas tootaja Markused
5-3 To60lepingud 50a AK sekretér registreeritakse
t60lepingu toolepingute registris
|5petamise S-7
st
54 Personalikaskkirjad 50a AK sekretar registreeritakse
personalikaskkirjade
registris 5-8
5-5 Palgakaskkirjad 50 a AK sekretar registreeritakse
palgakaskkirjade
registris 5-9
5-6 Stipendiumite lepingud 50a AK sekretar registreeritakse
stipendiumite
lepingute registris 5-
10
57 Toolepingute register 50a AK sekretar
5-8 Personalikaskkirjade register | 50 a AK sekretar
5-9 Pal gakéaskkirjade register 50a AK sekretér
5-10 Stipendiumite lepingute 50a AK sekretar
register
511 Puhkuste g akavad 7a sekretér
5-12 ToO0raamatute arvestuse 50 a AK sekretér
register
5-13 Akadeemilise konkursi 50a AK sekretar
avalduste register
5-14 Akadeemilise konkursi 50a AK sekretar
dokumendid
5-16 Kirjavahetus personali 5a AK sekretér registreeritakse
kisimustes kirjavahetuse
registris 2-1
5-17 Tottamise kohtavdjaantud : 3a sekretar registreeritakse
tdéendid kirjavahetuse
registris 2-1
5-18 Avalike konkursside 3a AK sekretér registreeritakse
korral damisega seotud kirjavahetuse
dokumendid ja kirjavahetus registris 2-1
5-19 Véjavotmata tdoraamatud 50a AK sekretar
t66lepingu
|Bpetamise

st




10

Funktsioon RAAMATUKOGUNDUS Tahis 6
Sarja . Séilitus- Juurde- | Struktuuritksus/ N
tahis Sari tahtaeg = pass téotaja Markused
1 2 3 4 5 6
6-3 Raamatukogu aastaaruanded : alatine raamatukogu
6-4 Kirjanduse 7a raamatukogu
kustutusdokumendid
6-5 Kirjavahetus perioodika 3a raamatukogu registreeritakse
kompl ekteerimise kohta gl rjavahetuse registris 6-
6-6 Kirjavahetus raamatute 3a raamatukogu registreeritakse
kompl ekteerimise kohta gl rjavahetuse registris 6-
6-7 Kirjavahetus 3a raamatukogu registreeritakse
raamatukogunduse kirjavahetuse registris 6-
kiisimustes 8
6-8 Kirjavahetuse register 3a raamatukogu
6-9 Kogude inventariraamat aatine raamatukogu
Funktsioon TOOKESKKONNA JARELEVALVE Tahis7
S?rja Sari Sf‘.alilitus- Jug.r"de- Strukt"q.ur@[]ksus/ M arkused
tahis tahtaeg paas todtaja
1 2 3 4 5 6
7-1 Tookeskkonna ohutegurite 10 auue sekretar
madtmise protokollid, riskianal
riskianallilisid ja usi
sisekontrolli aktid, [abiviimis
ettepanekud jm dokumendid : est
7-2 Tookeskkonnandukogu 10 auue sekretar
tegevuskava riskianalti
us |&bi-
viimisest
7-3 Todohutusjuhendid 7 auuega sekretér
asendami-
sest
7-4 Tookeskkonnandukogu 10a sekretar registreeritakse
protokollid tookeskkonnandukog
u protokollide
registris 7-5
7-5 Tookeskkonnanbukogu 10a
protokollide register
7-6 Tookaitse inspektori 5a sekretar
ettekirjutised




11

Sarja ; Séilituss  © Juurde- | Struktuuritksus/

tahis Sari téhtaeg SEES tootaja Markused
7-7 Tervisekontrollile suunatud 50a sekretér
- toGtajate tervisekontrolli
- tulemuste aktid lisadega
Funktsioon INFOTEHNOLOOGIA Tahis 8
S?rja Sari Sﬁiilitusr Juqlr"de Strukt"u"ur?ukajs/ M arkused
tahis tahtaeg paas todtaja
1 2 3 4 5 6
81 Arvutitarkvaralitsentsid vagjaduse : AK arvutististeemi
moddumis peaadministraa-
eni tor
8-2 Infotehnol oogiavahendite 10a arvutististeemi elektrooniline;
register peaadministraato | andmeid uuendatakse
r jooksvalt
8-3 Kirjavahetus infotehnoloogia : 5 a sekretér registreeritakse
kisimustes kirjavahetuse
registris 2-1
84 L &bi paésukaartide register 5a sekretar elektrooniline;
andmeid uuendatakse
jooksvalt
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Dokumentide loetelus sisalduvatele asutusesisesek s kasutamiseks (AK) ettenahtud
andmetele kehtestatud juur depaasupiirangute seaduslikud alused

Avaliku teabe seaduse 8 34 ja § 35 I16ike 1 punktide 9, 12 ja 17 ning isikuandmete kaitse seaduse
8 6 punkti 6 ja 8 25 I6ike 1 punkti 3 alusel kehtib juurdepéésupiirang jargmistes sarjades
sisalduvatele andmetele:

Tahis Sari

1-7 Uleandmise-vastuvdtmise aktid
3-6 Teadustdo lepingud

3-10 Litsentsi- ja autorilepingud

3.1-4 Eesti Teadusfondiga solmitud lepingud
3.4-2 Rahvusvahelise koost6o lepingud
4.3-1 Rendilepingud

4.3-2 Hal dusl epingud

4.3-4 Kéasundusl epingud

4.3-6 Riigihangete lepingud

8-1 Arvutitarkvara litsentsid

8-4 L &bipaésukaartide register

Avaliku teabe seaduse 834 ja § 35 Idike 1 punktide 11, 12 ja 16 ning isikuandmete kaitse

seaduse 8 6 punkti 6 ja 8 25 I6ike 1 punkti 3 alusel kehtib juurdepdésupiirang jargmistes sarjades

sisalduvatele andmetele:

Téhis Sari

2-4 Volikirjad

34-4 Viisade taotlused

4.3-3 Aruanded maksuametile (vorm TSD lisadega)

4.2-7 Toota ate isikukontode kaardid

4.2-8 Pal galehed

4.2-9 Pal gal ehtede alusdokumendid

4.2-21 Tootgjatele véalja antud tdendid (vormid TSM jaTSM1)

5-1-5-19 Funktsiooni Personalitdod sarjad, v.a sarjad 5-11 (Puhkuste gakavad) ja 5-17
(To6tamise kohta véja antud tdendid)
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