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1 Üldjuhtimine                   

1 – 1  Juhatuse koosoleku protokollid  1 
01.01.20

07.a  P 1 alatine T.direk. T.dire   

1 – 2  Käskkirjad  1  „  P 1  7 sekr. sekr.  

1 – 3  Kontrollaktid ja ettekanded 1 „ P 1  7 sekr. sekr.  

1 – 4  Tunnistused ja load  1 „   P 1   7 sekr.  sekr.    

1 – 5  Põhikiri 1  „   P 1  alatine sekr. sekr.    

1 – 6  ISO Käsiraamat  1 „ P 1 alatine sekr. sekr.    

1 – 7 Nõukogu koosoleku protokoll 1 „ P 1   sekr. sekr.   

2 Asjaajamise 
korraldamine                   

 2 – 1  Sissetulevad kirjad 1   „ P  1   7 sekr. sekr.    

 2 – 2  Väljuvad kirjad 1   „ P  1   7 sekr.  sekr.    

 2 – 3  
Dokumentide (juhendid, vormid, 
andmestud) nimekiri  1  „  P 1   7 sekr.  sekr.    

3 Personalitöö, 
tööohutus                   

 3 – 1  Töölepingud ja nende lisad  1  „  P 1   10 sekr.  sekr.    

 3 – 2  Töövõtulepingud  1  „  P 1  10 sekr.  sekr.    

3 – 3  
Töölepingute elektrooniline 
register  1  „  e 1  10 sekr. sekr.    

3 – 4  Töösisekorra eeskirjad  1  „  P 1  10 sekr.  sekr.    

3 – 5  Lõpetatud töölepingud  1  „  P 1  10 sekr. sekr.    

3 – 6  Töötervishoid ja tööohutus  1 „   P 1  55 sekr. sekr.    

3 – 7  Tööõnnetused ja kutsehaigused 1 „ P 1  55 sekr. sekr.  

3 – 8  Arenguvestlused 1 „ P 1 7 sekr. sekr.  

3 – 9  
Koolitusplaanid ja koolituse 
register 1 „ P 1 7 sekr. sekr.  

3 – 10  Tööohutusalane koolitus 1 „ P 1 7 sekr. sekr.  

4 Ostud ja 
materjalide 
tellimused                   

4 – 1  Ostulepingud 1  „   P  1  7 sekr.  sekr.    

4 – 2  
Hinnapäringud ja lepingute 
projektid  1 „   P  1  7 sekr.  sekr.    

4 – 3  Saadud pakkumised  1 „  P  1  7 sekr. sekr   

4 – 4  
Transpordi tellimused ja 
pakkumised  1  „  P  1  7 sekr.  sekr.   

4 – 5  Kinnitatud tarnijate nimekiri  1 „  P   1  7 sekr. sekr.   

4 – 6  Tarnijate hindamine  1 „  P   1  7 sekr. sekr.   

4 – 7 Siseauditi aruanne  1 „  P   1  7 sekr. sekr.   

4 – 8  Kliendi rahulolu ankeet  1 „  P   1  7 sekr. sekr.   



  

 

5 Müügitöö, 
teenuste 
pakkumised, 
tellimused ja 
tarnelepingud                    

5 - 1 
Töös olevad tolliagentuuri 
lepingud  1 „   P  1  7 T.dire. T.dire    

5 – 2  Töös olevad transiidi lepingud  1  „  P  1  7 T.dire Tdire   

5 – 3  Töös olevad P42 lepingud  1  „  P  1  7  T.dire  T.dire   

5 – 4  Lepingud  1  „  P  1  10 sekr.  sekr.    

5 – 5  Klientide andmebaas  1 „  e  1  7 T.dire T.dire   

5 – 6  Kinnitatud hinnakiri  1 „  e  1  7 T.dire T.dire   

6 Materjalide ja 
vahendite 
tarned ning 
laomajandus                   

6 – 1  Kaubasaatelehed  1  „  P  1   7 raam raam    

6 - 2  Turbo aruanded  1  „  P  1  7 sekr. sekr.   

6 – 3  
Klientidelt saadetud toodete 
saatelehed  1  „  P  1   7 raam raam    

6 – 4  Kontori materjali aruanne  1  „  P  1   7 sekr. sekr.   

6 – 5  Kvaliteedisertifikaadid  1  „  P   1   7 sekr. sekr.   

7 Arendus ja 
projekteerimine                   

 7 – 1  Arendusplaanid  1  „  P  1  7 T.dire T. dire   

8 Teenindus                   

8 – 1   

Mittevastavuste aktid (olulised 
mittevastavused mis mõjutavad 
teenuse KV), saadud 
reklamatsioonid, vigade register 
ja analüüs, korrigeeriva ja 
ennetava tegevuse protokollid  1  „  P  1  7 sekr. sekr.   

8 – 2  
 Mõõtevahendite nimekiri 
(kaalud, termomeetrid)  1  „  P  1  7 sekr. sekr.   

8 – 3  
 Mõõtevahendite kalibeerimine ja 
taatlemise graafik  1  „  P  1  7 sekr. sekr.   

9 Hoonete ja 
seadmete 
hooldus ning 
remont                   

9 – 1  Hoonete joonised ja plaanid  1  „  P  1  7 T.dire T.dire   

9 – 2  
Seadmete tehniline 
dokumentatsioon  1  „  P  1  7 T.dire T.dire   

9 – 3  
Remondigraafikud, sõidukid, 
tõstukid, muud seadmed  1  „  P  1  7 T.dire T.dire   

 10 Standardid, 
normid ja 
eeskirjad                   

 10 - 1  EVS- EN ISO9001  1  „  P  1  7 T.dire T.dire   

 10 - 2  Füto  1  „  P  1  7 T.dire T.dire   

11 Raamatupi-
damise toimiku-
te nimekiri                   

11-1 Kassadokumendid konto 111   1  „  P  1   7 raam raam    

11-1/1  Põhikassa  1  „  P  1  7 raam raam    

           



  

 

11-1/2 Luhamaa piiripunkt 1 „ P 1   7 Luhamaa Luhamaa  

11-1/3 Koidula piiripunkt 1 „ P 1  7 Koidula Koidula  

11-1/4 Paldiski piiripunkt 1 „ P 1  7 Paldiski Paldiski  

11-1/5 Narva 1 piiripunkt 1 „ P 1  7 Narva 1 Narva 1  

11-1/6 Narva 2 piiripunkt 1 „ P 1  7 Narva 2 Narva 2  

11-1/7 Narva 3 piiripunkt 1 „ P 1  7 Narva 3 Narva 3  

11-2 Panga dokumendid konto 112         

11-2/1 Swedbank 1 „ P 1  7 raam raam  

11-2/2 SEB Ühispank 1 „ P 1  7 raam raam  

11-3 Ostjate arved konto 13111         

11-3/1 Ostjatele esitatud arved 1 „ P 1  7 raam raam  

11-3/2 
Global Refund Services (tax free 
aruanded) 1 „ P 1  7 raam raam  

11-4 Tarnijate arved konto 21311         

11-5 
Arveldused aruandvate 
isikutega konto 1441         

11-5/1 Avansiaruanded 1 „ P 1  7 raam raam  

11-5/2 Komandeeringu aruanded 1 „ P 1  7 raam raam  

11-6 Maaklerite aruanded 1 „ P 1  7 raam raam  

11-7 Tolliladude aruanded 1 „ P 1  7 raam raam  

11-8 Intrastati aruanded 1 „ P 1  7 raam raam  

11-8/1 AQ Lasertool OÜ  1 „ P 1  7 raam raam  

11-8/2 Forsint Equities Inc 1 „ P 1  7 raam raam  

11-8/3 Aldwyck Ent. Ltd 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9 Maksuesindaja aruanded         

11-9/1 Middleheart Ltd 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9/2 Aldwyck Ent. Ltd 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9/3 Ekspodeck Ltd 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9/4 Polmarine Inter. Ldt 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9/5 Sybaritic Inc. Ldt 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9/6 Forsint Equities Inc 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9/7 Oakley Merchants Ltd 1 „ P 1  7 raam raam  

11-9/8 Trade Alliance S.L. 1 „ P 1  7 raam raam  

11-10 Kindlustusvahendused         

11-10/1 Progress Neva konto 14425 1 „ P 1  7 raam raam   

11-10/2 
Eesti Liikluskindlustuse Fond 
konto 14426 1 „ P 1  7 raam raam   

11-10/3 
If P&C Insurance AS 
konto 14426 1 „ P 1  7 

raam raam 

 

11-11 Sõidupäevikud 1 „ P 1  7 raam raam  

11-12 
Narva Uusküla 23 elektri-, vee-, 
gaasinäidud 1 „ P 1  7 raam raam  

11-13 
Maksu- ja Tolliameti 
ettekirjutused, tolli trahvid 1 „ P 1  7 raam raam  

11-14 Tööaja tabelid 1 „ P 1  7 raam raam  

11-15 Töötasulehed 1 „ P 1  7 raam raam  

11-16 Töövõimetuslehed 1 „ P 1  7 raam raam  

11-17 Puhkuse avaldused 1 „ P 1  7 raam raam  

11-18 
Tulumaksuvaba miinimumi 
avaldused 1 „ P 1  7 raam raam  

11-19 
Käibedeklaratsioonid (KMD, 
VD) 1 „ P 1  7 raam raam  

11-20 TSD deklaratsioonid lisadega 1 „ P 1  7 raam raam  

11-21 Statistika aruanded 1 „ P 1  7 raam raam  

11-22 RMP õiendid, MEM orderid 1 „ P 1  7 raam raam  



  

 


