Kinnitatud direktori kiskkirjaga
30.03.2012 nr 1-11/15

PUHAJARVE POHIKOOLI ASJAAJAMISKORD

1. ASJAAJAMISE ULDALUSED

1.1 Piihajarve Pohikooli asjaajamise kord méérab kindlaks asjaajamise korraldamise
pohinduded ja t66 dokumentidega Piihajiarve Pohikoolis (edaspidi koolis).

1.2 Asjaajamiskorra koostamise aluseks on:

e Kooli pohiméérus;

e Arhiivi eeskKiri;

e Arhiiviseadus;

® Vabariigi Valitsuse 26.02.2001.a méaidrus nr 80 "Asjaajamiskorra itihtsed
alused”;

® Vabariigi Valitsuse 30.03.2007.a médérus nr 92 Vabariigi Valitsuse 26.02.2001.a
madrus nr 80 "Asjaajamiskorra iihtsed alused” muutmine;

e Haridus- ja teadusministri méarus nr 52, 25.08.2010 “Kooli dppe- ja
kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning
dokumentide tditmise ja pidamise kord”

1.3 Kooli asjaajamisperiood on 1. jaanuarist kuni 31. Detsembrini.
1.4 Kooli asjaajamise kord méérab kindlaks:
e asjaajamise korraldamise ja vastutuse piirid;
e dokumentide koostamise ja vormistamise;
¢ dokumendiringluse dokumendi saabumisest kuni selle véljasaatmiseni voi
toimikusse paigutamiseni;
e dokumentide loetelu koostamise;
e asjaajamise lileandmise nouded.

1.5 Kéesolevas korras on éra toodud:
e dokumentidele esitatavad vorminduded;
e koolis kasutusel olevad dokumendiplangid;
e koolis kasutusel olevad pitsatid, nende hoidmine ja hdvitamise kord.

1.6 Kooli asjaajamise korraldus ldhtub kehtivast seadusandlusest, kooli pohiméarusest
ning kehtivast téojaotusest.

1.7 Kooli asjaajamist, pitsatite ja templite arvestust ja arhiivitodd korraldab sekretér
oma padevuse piires, sekretiri puudumisel kooli direktor.

1.8 Kooli asjaajamise eest vastutab kooli direktor.

1.9 Uue todtaja toole votmisel tutvustab asjaajamiskorda kooli direktor.



1.10 Asjaajamisega seotud tdotajad koolis annavad todlepingu lopetamisel uuele
tootajale voi teda asendavale tootajale tile tditmisel olevad dokumendid ja toimikud
kirjalikult vormistatud aktiga.

1.11 Kooli asjaajamiskorra kinnitab direktor késkkirjaga ja see on koigile kooli
tootajatele tditmiseks kohustuslik.

1.12 Asjaajamiskord on kdigile kittesaadav kooli veebilehel ja kooli kantseleis.

2. DOKUMENTIDE VORMINOUDED

2.1 Dokumendiplangid
2.1.1 Koolil on kasutusel jargmised A4 (210 x 297) formaadis dokumendiplangid:
e kooli ildplank- direktori kédskkirjade ja korralduste, koosolekute, protokollide
ning tileandmis-vastuvotmisaktide vormistamiseks;
e kooli kirjaplank- ametikirjade vormistamiseks.

2.1.2 Kooli kirjaplangil on kooli andmed:

kooli vapi kujutis;

kooli nimetus;

kontaktandmed (aadress, telefoni- ja faksinumber, e-posti aadress);
registreerimiskood.

2.1.3 Kooli iildplangile on triikitud:
e kooli vapi kujutis;
o kooli nimetus.

2.1.4 Kooli iild- ja kirjaplangid on eestikeelsed.
2.1.5 Viljasaadetavad kirjad vormistatakse kahes eksemplaris: algeksemplarid
vormistatakse kirjaplangile, toimikutesse paigutatav koopia valgele paberile.

2.2 Dokumentide rekvisiidid

2.2.1 Dokumente vormistades kasutatakse jargmisi rekvisiite
e Piihajiarve PShikooli vapi kujutis;

dokumendi véljaandja nimetus;

kooli registrinumber;

dokumendiliigi nimetus;

kuupiev;

dokumendiregistri indeks (number);

viide sissetulnud dokumendi kuupéevale ja dokumendiregistri indeks;

viljaandmise koht;

adressaat;

kinnitusmarge;

pealkiri;

podrdumine;

tekst;

tervitusvormel;

allkiri;

maérkus lisade kohta;

lisaadressaadid;



e Dpitser;

e mirge dokumendi ettevalmistusastme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta
(ARAKIRI, KOOPIA, VALJAVOTE);

e drakirja, koopia voi véljavotte tdestusmarge;

e kontaktandmed.

2.2.2 Kdigi paberkandjale vormistatavate dokumentide kohustuslikud rekvisiidid on:
kooli vapi kujutis;

dokumendi véljaandja— Piihajérve Pohikooli nimetus;

dokumendiliigi nimetus, vélja arvatud ametikirjal;

kuupéev;

dokumendiregistri number (registreeritavatel dokumentidel);

tekst;

allkiri voi allkirjad.

2.3 Kuupéev

2.3.1 Kuupéev, kuu nimetus ja aastaarv margitakse dokumendil kas ainult numbrite voi
sona ja numbritega. Dokumentidel on kuu nimetus nimetavas kéadndes.
2.3.2 Tekstis kuupédeva ja aastat markides vOib aastaarvule lisada sdna aasta vajalikus
kddndes voi lihendi (ilma punktita). Otsuseid ja fakte kajastatavates dokumentides
tuleb selguse mottes eelistada kuupdeva sonalis-numbrilist markimisviisi.

Niide:

19.04.2007, kus 19 mérgib kuupéeva ja 04 kuud vai 19. aprill 2007

2.3.3 Dokumendi kuupéevaks on:
o Oigusakti voi akti allakirjutamise kuupiev;
e protokolli puhul koosoleku toimumise kuupéev;
e lepingu allakirjutamise kuupéev;
e viljasaadetava kirja allakirjutamise kuupdev, saabunud kirja, avalduse, taotluse
jm. kirja saabumise kuupéev.

2.4 Dokumendiregistri number

2.4.1 Dokumendiregistri number sisaldab iiksuse tdhist ning sarja ja dokumendi
jérjekorranumbrit. Dokumentide jérjekorranumbrid algavad igal kalendriaastal number
iihest.

Naide: 7 - 2/17,

kus 7 tdhistab funktsiooni (nditeks, personalitdd)

2 tdhistab esimest sarja selle funktsiooni all (néiteks, toolepingud)

17 - jarjekorranumber

2.5 Viide

2.5.1 Vastuskirjadel tuleb adressaadi esimese rea korgusel (plangi iilaservast 55 mm)
paremas veerus (plangi vasakust servast 122 mm) viidata saabunud algatuskirja
kuupédevale ja dokumendiregistri indeksile. Algatus-ja vastuskirja kuupdeva ja indeksit
eristatakse sonade Teie ja Meie abil.

Naide:

Teie 15.03.2007 nr 2-2/11

Meie 18.04.2007 nr 35-2/11

2.6 Viljaandmise koht



2.6.1 Uldplangile koostatavatel dokumentidel mirgitakse koostamise voi viljaandmise
koht nimetavas kédéndes vasakusse veerisesse plangi lilaservast 63 mm kaugusele.

2.7 Adressaat

2.7.1 Adressaat on isik, asutus/organisatsioon, iiksus, kellele ametikiri saadetakse.
Rekvisiidi adressaat koosseisu kuuluvad:

o isik;

o tiitel;

e asutus;

e iiksus (vajadusel);

e tidnav, maja;

e asula vdi sidejaoskond;

e sihtnumber ja linn (v6i maakond);
e riik (kui kiri saadetakse teise riiki).

2.7.2 Adressaadi viimane rida kirjutatakse suurtidhtedega.
2.7.3 Hea asjaajamistava soovitab adresseerida kirjad personaalselt. VVastuskirjad
adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole ndidatud teist adressaati.

Niide:

Pr Sirli Kask
Tartu Maavalitsus
Riia 15

51010 TARTU

2.7.4 Kui personaalselt kedagi ei tunta, siis adresseeritakse kiri jargmiselt:
Naide:

Tartu Maavalitsus

Riia 15

51010 TARTU

2.7.5 Kui adressaate on rohkem kui neli, mirgitakse adressaadiviljale liks adressaat
ilma postiaadressita ning iilejddnud adressaadid lisaadressaatide reale, kasutades
dokumendi saatmise eesmaérki selgitavaid sonu Teadmiseks, Koopia(d), Sama.
Naéide:

Adressaadiviljal:

Rakvere Linna Algkool

Lisaadressaatide real
Koopiad:

Kildu P&hikool

Pr Piia Piik
Haridusministeerium

2.7.6 Igale konkreetsele adressaadile madratud kirja eksemplaril vahetatakse andmeid
adressaadiviljal ja lisaadressaatide real. Lisaadressaatide reale mirgitakse teised
adressaadid 1lma postiaadressita. Adressaatidele, kellele kiri on madratud teadmiseks,
saadetakse koopia iihest pohiadressaadile madratud kirjast.

2.7.7 Kui mitmele adressaadile lahendamiseks saadetava tihesisulise kirja sisust ei



tulene vajadus informeerida adressaati teistest selle kirja adressaatidest, vormistatakse
see kui lihele adressaadile.

2.8 Kinnitusmarge

2.8.1 Kinnitusmérke puhul tehakse vahet dokumentide vahel, mis kinnitatakse
korraldava dokumendiga (ametijuhend, sisekorraeeskiri jne) ning dokumentide vahel,
mis kinnitatakse direktori allkirjaga. Késkkirjaga kinnitatavad dokumendid
vormistatakse valgele paberile ja kinnitusméirge vormistatakse dokumendi esimese lehe
iilemises parempoolses nurgas jargmiselt:

Naide:

KINNITATUD
direktori 12.juuni 2006
kéaskkirjaga nr 15

2.8.2 Korraldava dokumendiga kinnitatavatel dokumentidel

o pealkiri;

o allkiri;

e koostamise kuupéev.
2.8.3 Allkirjaga kinnitatav dokument vormistatakse iildplangile ja tehakse
kinnitusmérge jargmiselt:

Naiide:
KINNITAN

fallkiri/
Miia Pallase
Direktor
17.04. 2007

2.9 Pealkiri

2.9.1 Koigil dokumentidel peab olema pealkiri. Pealkirjata voivad olla liithikesed (kuni
kiimnerealised) kirjad, onnitlus- ja tdnukirjad, kaastundevaldused. Pealkiri peab olema
voimalikult lithike ja avama tildistatult dokumendi pohisisu. Pealkiri kirjutatakse
nimetavas kddndes. Pealkirja reapikkus ei tohiks tiletada 30 tdhemérki.

2.10 P66rdumine

2.10.1 Poordumiseks kasutatakse korgemate teenistujate puhul eelkdige ametinimetust.
Akadeemiliste kraadide ja tiitlite, sGjavéeliste ja diplomaatiliste auastmete jms
olemasolu korral on soovitav neid pdordumisel kasutada.

2.10.2 Poordumisel ei kasutata lithendeid, adressaadi eesnime ja kirjavahemérke
podrdumise 15pus.

2.11 Tekst

2.11.1 Dokumendid vormistatakse piistkirjas sriftiga Times New Roman tdhesuurusega
12 jareavahega 1.

2.11.2 Dokumendi tekst peab olema voimalikult liihike, tipne, keelelt ja stiililt
korrektne, tiheselt mdistetav. Kirja tekst esitatakse reeglina ainsuse kolmandas voi
mitmuse esimeses isikus. Kiri peab iildjuhul késitlema {iht kiisimust. Suuremahulistele
ja mitut kiisimust kdsitlevatele dokumentidele pannakse alapealkirjad.



2.11.3 Dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks),
punktideks ja alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Mahukamate
dokumentide puhul v3ib pealkirjastada ka punktid. Jaotised téhistatakse araabia
numbritega, mis eraldatakse iiksteisest punktiga, kusjuures viimase numbri jérel punkti
ei panda. Kogu dokumendi teksti 1abiv numeratsioon on vaid peatiikkidel. Koik
viiksemad jaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab
kdoiki suuremate jaotiste numbreid. Dokumendi piires kasutatakse ithte numereerimise
viisi.

Naide:

1. Peatiikk (osa)

1.1 Jagu (alaosa)

1.2 ...

1.2.1 Punkt

122 ..

1.2.2.1 Alapunkt

2.11.4 Kiskkirjaga kinnitatavate dokumentide teksti punktid voib nummerdada lébiva
numeratsiooniga, kusjuures punkti voib iimarsulgu kasutades liigendada alapunktideks
ja osad tdhistada ldbiva numeratsiooniga rooma numbritega. Osad pealkirjastatakse.
Niide:

l. Osa

1. Punkt

2. e,

1) Alapunkt

2.12 .Lugupidamisavaldus/tervitusvormel

2.12.1 Tervitusvormel on viisakas soov adressaadile parast teksti. Olenevalt kirja
tekstist voib nimetatud rekvisiit ka puududa. Kui kasutatakse, siis lugupidamisavalduse
16pus kirjavahemadrki ei kasutata.

Niide:

Lugupidamisega

Austusega

2.13 AllKiri

2.13.1 Rekuvisiit "Allkiri" koosneb:
o allakirjutanud isiku allkirjast;
o selle desifreeringust (allakirjutaja ees- ja perekonnanimest);
e ametinimetusest.

2.13.2 Allkirja jaoks jéetakse vihemalt kolm rida ja see on seotud tervitusvormeliga.
Vormistatakse jargmiselt:

Naide:

Lugupidamisega

fallkiri/
Miia Pallase
Direktor



2.13.3 Dokumentidele kirjutatakse alla tekstist erinevat vérvi tindiga, tildjuhul sinise
vOi mustaga.

2.13.4 Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut, paigutatakse
nende allkirjad astmeliselt ametikohtade téhtsuse jérjekorras, nihutades jargmist allkirja
iihe rea vorra allapoole.

2.13.5 Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega ametiisikud, paigutatakse
nende allkirjad iihele kdrgusele.

2.13.6 Kui dokumendile ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja
seda teeb keegi teine selleks volitatud ametiisik, vormistatakse allkirja deSifreering ning
ametinimetus jargmiselt

Naide:

fallkiri/

Karin Jarv
Oppealajuhataja
direktori tilesannetes

2.13.7 Uld- ja kirjaplangile vormistatud dokumendile kirjutab alla direktor vdi tema
iilesannetes olev ametiisik.

2.13.8 Kaiskkiri kirjutatakse alla iihes eksempalris.

2.13.9 Kaskkirja lisa(de)le kirjutab alla dokumendi kinnitamiseks esitanud ametiisik voi
dokumendi sisu eest vastutav ametiisik.

2.13.10 Protokoll kirjutatakse alla iihes eksemplaris koosoleku juhataja ja protokollija
poolt.

2.13.11 Leping ja akt Kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides vajadusel igal
lehel ning nende arv ja jaotus nédidatakse dra dokumendi tekstis.

2.13.12 Ametikiri kirjutatakse alla vihemalt kahes eksemplaris (originaal ja &drakiri).

2.14 Mirkus lisa(de) kohta

2.14.1 Kirja tekstis méargitud lisade korral mérgitakse lisade reale vaid lehtede ja
eksemplaride arv.

Naéide:

Lisa: 8 lehel 2 eks

2.14.2 Kui kirjal on tekstis mirkimata lisasid, tuleb lisade reale mirkida nende
nimetused, lehtede ja eksemplaride arv.

Naide:

Lisa: Piihajérve Pohikooli asjaajamiskord 14 lehel 1 eks

2.14.3 Kui kirjale lisataval dokumendil on omakorda lisa, vormistatakse mérge lisade
real selle lisa olemasolu kohta jargmiselt:

Naide:

Lisa: Piihajdrve PShikooli asjaajamiskord 14 lehel 1 eks ja lisa selle juurde 5 lehel 1
eks.

2.14.4 Kiskkirjade ja protokollide puhul maérgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.
2.14.5 Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse iilanurka mérge dokumendi
kohta, mille juurde ta kuulub.

Naiide:
Lisa



direktori 10. oktoobri 2006. a

kdskkirja nr 56 juurde

2.14.6 Kui lisasid on mitu, nummerdatakse need (Lisa 1, Lisa 2 jne). Lehtede
numeratsioon on igal lisal omaette.

Naide:

Lisa 3

direktori 17. oktoobri 2006. a

kdskkirja nr 56 juurde

2.15 Lisaadressaadid (jaotuskava)

2.15.1 Kui dokumendi sisu on vaja tutvustada mitmele adressaadile, vormistatakse
lisaadressaatide real vastav marge jargmiselt:

Naide:

Koopiad:

OtepéaaVallavalitsuse raamatupidamine

Otepdd Vallavalitsuse sotsiaalndunik

2.16 Pitser
2.16.1 Pitsat on dokumendi autentsuse tdestamise vahend. Pitser on pitsati jdljend
dokumendil. Pitser pannakse dokumendile nii, et see riivaks allkirja viimaseid tdhti.

2.17 Koopia, drakirja, véljavotte vormistamine

2.17.1 Dokumendi koopia (drakiri, viljavote), millega saab tdestada isiku digusi voi
tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tdestatakse tdestusmirke ja pitseriga
jargmiselt:

e dokumendi esimese lehe lilemisse parempoolsesse nurka triikitakse sona
KOOPIA (ARAKIRI, VALJIAVOTE) OIGE;

o dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole tehakse tdestusmérge
koos pitseriga nii, et pitser riivaks sona KOOPIA (ARAKIRI, VALJAVOTE)
OIGE viimaseid tihti.

2.17.2 Kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada,
tehakse dokumendist viljavote. Viljavatte iilemisele parempoolsele nurgale
kirjutatakse sdna “VALJAVOTE”. Viljavdttes peavad olema taasesitatud kdik andmed,
mille abil saab identifitseerida dokumendi véljaandjat:

e dokumendiliik;
véljaandimse aeg ja dokumendiregistri number;
véljaandmise koht;
pealkiri;
tekst (vdljajaetud osad margitakse punktiirjoonega);
allakirjutaja(te) nime(de) desifreering(ud) ja ametinimetus(ed).

2.17.3 Koolisisese asjaajamise kaigus tehtud dokumendikoopiad ei vaja tdestamist.



3. KOOLIS KASUTATAVAD PITSATID, TEMPLID JA NENDE
KASUTAMISE KORD

3.1 Pitsatite loetelu, kasutamine ja hoidmine
3.1.1 Koolis on kasutusel jairgmised pitsatid ja templid:
e pitsat kooli ja valla nimetusega ning vallavapi kujutisega;
e sissetulnud kirjade registreerimistempel
e kooli kantselei tempel;
e drakirja tempel;
e tempel kooli nimetusega.
3.1.2 Pitsatid ja templid asuvad sekretéri juures, kes vastutab nende hoidmise ja
kasutamise eest.

3.1.3 Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatid hdvitatakse havitamisakti
alusel. Havitamise korraldab direktor.

4. DOKUMENDILIIGID JA NENDE VORMISTAMISE NOUDED

4.1 Kooli dokumendiliigid on:

o  kaskkiri;

e protokoll;

o akt;

e leping;

e ametikiri ja selle alaliigid.

4.2. Kaskkirja vormistamine, registreerimine, edastamine ja tutvustamine
4.2.1 Kiskkirja annab vilja direktor voi tema asendaja ja mis on kooskolas
kdrgemalseisvate organite normatiivaktidega.
4.2.2 Kaskkiri hakkab kehtima momendist, kui see on véljaandja poolt allkirjastatud
ning sellel on registreerimisnumber ja kuupédev (kui kiskkirja tekstis ei ole ndidatud
teist tahtaega).
4.2.3 Kiskkirja liigid on:
e kooli pohitegevuse kiskkirjad;
e personalikdskkirjad (puhkusekéskkirjad; ametisse nimetamine, ametist
vabastamine, distsiplinaarkaristuse miiramine, jne);
o Opilaste kohta kdivad kiskkirjad (Opilaste nimekirja votmine ja sealt
kustutamine, kiitused ja karistused, oppetddga seonduvad jne).

4.3 Kaskkirja registreerimine
4.3.1 Kaskkiri registreeritakse peale allakirjutamist dokumendiregistris.
4.3.2 Dokumendiregistris tdidetakse jargmised lahtrid:

e jdrjekorra number;

e allakirjutamise kuupéev;

e pealkiri.

4.4 Kaskkirja edastamine ja tutvustamine
4.4.1 Késkkirja tutvustatakse tootaja(te)le, kelle tegevust dokument puudutab. Kooli
pohitegevust ja dpilasi puudutavad késkkirjad avalikustatakse teadetetahvlil.



4.4.2 Kaskkirjad, millega tutvumise jérel peab to6taja kinnitama seda oma allkirjaga, on
jargmised:

e distsiplinaarkaristuse késkkiri;

e personalikéskkirjad, millega muudetakse todtaja palgaastet ebasoodsamaks.

4.5 Kaskkirja tditmine ja muutmine
4.5.1 Késkkirja tditmist jalgib koostaja voi késkkirjas ndidatud isik.
4.5.2 Kiskkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada direktori uue kaskkirjaga.

4.6 Protokoll
4.6.1 Protokoll on dokument, mis koostatakse istungi voi koosoleku kéigu ja
vastuvoetud otsus(t)e fikseerimiseks. Dokumendis ndidatakse édra:

e koosoleku toimumise aeg ja koht;

e osalejad,;
e sOnavotud;
e otsused.

4.6.2 Protokolli kuupédevaks on koosoleku toimumise kuupdev.

4.7 Protokolli vormistamine
4.7.1 Protokoll(id) vormistatakse tildplangile ja registreeritakse dokumendiregistris.

4.8 Akt

4.8.1 Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni voi selleks volitatud isiku poolt
fakti, seisukorra voi mingi toimingu fikseerimiseks.

4.8.2 Akt vormistatakse kooli tildplangile. Akti eksemplaride arv sdltub asjast huvitatud
osapoolte arvust.

4.8.3 Akt(id) registreeritakse dokumendiregistris.

4.9 Lepingud

4.9.1 Lepingutele kirjutab alla direktor voi tema poolt volitatud isik.

4.10 Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb ldhtuda:

4.10.1 dokumendi liigist;

4.10.2 sarjast, kuhu dokument kuulub ja séilitustahtajast;

4.10.3 noudest tagada dokumendi ja tema tdestusvéartuse sdilimine siilitustidhtaja
jooksul,

4.10.4 voimalusest dokument nouetekohaselt arhiveerida.

5. DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

5.1 Kool on kohustatud registreerima dokumendiregistris tema tilesannete tditmisel
loodud ja saadud dokumendid, dokumentide registreerimine on ithekordne, andmeid
sdilitatakse seni kuni séilitatakse dokumenti.
5.2 Piihajarve Pohikoolis peetakse dokumendiregistrit elektrooniliselt.
5.3 Dokumendiregistrist tuleb piisava ajaperioodi tagant teha varukoopiaid.
5.4 Dokumendiregistrit peab sekretér vo1 sekretéri lilesandeid téitev todtaja.
5.5 Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise voi viljasaatmise
paeval voi sellele jargneval toopaeval.
5.6 Registreerimisele kuuluvad dokumendid on:

o  kdaskkiri;



protokoll,

akt;

leping;

ametikiri ja selle alaliigid

e Opilaspilet

e podhikooli 10putunnistus ja hinneteleht
e kiituskiri.

5.7 Registreerimisele ei kuulu:
e kutsekaardid, onnitlused ja kaastundeavaldused;
e reklaamtriikised;
perioodilised triikised (ajalehed, ajakirjad );
informatiivse sisuga triikised;
kirjad mirkega “ISIKLIK”;
dokumendid, milles puudub mérge saatja nime ja elu- vdi asukoha kohta, kui
nad ei sisalda olulist vdi kontrollimist vajavat informatsiooni;
kui adressaadina on mérgitud teine asutus, institutsioon vai isik. Sel juhul
saadetakse dokument mérgitud adressaadile;
raamatupidamise maksekorraldused, registreeritakse vallavalitsuse
raamatupidamises.
Oigusaktide kohta dokumendiregistrisse kantavad rekvisiidid:
e akti andja nimetus;
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

5.8

liik;

pealKiri;
number;
kuupiev;
tditmistdhtaeg.

5.9 Saabunud dokumendid margistatakse registreerimistemlpiga (esilehe alumisse
parempoolsesse nurka), millele mérgitakse saabumise kuupéev ja regisreerimisnumber
selle sdilitamiseks ja edaspidise leidmise lihtsustamiseks ning kantakse registrisse.
Registeerimisnumber koosneb toimiku tdhisest ja jarjekorranumbrist.
Jarjekorranumbrid algavad uuel kalendriaastal numbrist 1.

5.10 Dokumendiregister koosneb dokumendiliikide jargi peetavast allregistritest.

5.11 Saabunud ja véljasaadetavate dokumentide registisse kantavad rekvisiidid:
e saatja vOi saaja nimi vOi nimetus;

saabumise v0i saatmise kuupdev;

posti voi elektronposti aadress;

dokumendi liik;

pealkiri voi lithike sisukokkuvote;

dokumendi lisade nimetused ja arv;

dokumendi kuupiev;

sarja tdhis;

kellele dokument on suunatud,;

lahendamise téhtaeg.

5.12 Viljasaadetava vastuskirja kohustuslik element on viide algatuskirjale.



5.13 Kui dokumendile on kehtestatud juurdepéésupiirangud, peab register sisaldama
andmeid juurdepéésupiirangu ja selle tihtaja kohta.

5.14 Juurdepéadsupiirang kehtestatakse sellistele dokumentidele, milles sisalduvale
teabele on juurdepiis seadusega kehtestatud korras piiratud.

5.15 Opilaspileti kasutusest eemaldamine kinnitatakse kiskkirjaga ja registreeritakse
kooli Opilaspiletite registris.

5.16 Juurdepiids dokumendiregistrile ja registreeritud dokumentidele

5.16.1 Dokumendiregister on avalik seaduses sétestatud ulatuses.

5.16.2 Dokumentide hoidmine on kooskolas turvameetmetega.

6. DOKUMENTIDE RINGLUS

6.1 Dokumendiringlus on dokumentide litkumine nende saamise voi koostamise hetkest
kuni tditmiseni voi vdljasaatmiseni.
6.2 Saabuvate dokumentide ringlus kitkeb endas jirgmisi momente:
e dokumentide vastuvotmine ja ldbivaatamine;
dokumendi registreerimine;
dokumendi edastamine adressaadile;
dokumendi edastamine téitjale;
vastudokumendi koostamine ja véljasaatmine;
dokumendi paigutamine toimikusse.

6.3 Dokumendid saabuvad kooli posti-, késiposti-,faksi- ja elektronposti teel.

6.4 Koik saabuvad dokumendid ,v.a. kirjad mirkega ISIKLIK, avatakse, kontrollitakse
adressaadi Oigsust, allkirjade ja lisade olemasolu. Vastavate rekvisiitide puudumisel
tehakse selle kohta mérge dokumendile ja informeeritakse saatjat.

6.5 Dokumendiga saabunud timbrikku hoitakse dokumendi juures siis, kui saatja
aadress on margitud ainult timbrikule.

6.6 Dokument vaadatakse 14bi ja lahendatatkse hiljemalt 30 pdeva jooksul. Erilise
vajaduse korral (vajalike tdiendavate asjaolude selgitamine) voib direktor enne tdhtaja
10ppemist esitada taotluse selle pikendamiseks kahe kuuni.

6.7. Teabendudele, margukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse viivitamatult,
hiljemalt 5 tddpédeva jooksul. Kui asi vajab lahendamist, voib tihtaega pikendada 30
kalendripdevani.

6.8 Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on ettendhtud
korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on
vastatud.

6.9 Dokument loetakse téhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks kui:

6.9.1 vastus on sideettevottele drasaatmiseks iile antud madratud tdhtajal

6.9.2 dokument on asjast huvitatud isikule kéttesaadavaks tehtud voi sellest on isikule
teatatud.

Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, teeb
tditja kas dokumendiregistrisse voi paberdokumenti tditmismairke, ndidates, kuidas, kes
ja millal asja lahendas. Suulise lahenduse korral tehakse samuti tditmismarge.

Niide:
Lahendatud telefoni teel Otepdd Vallavalitsuse kantselei juhataja hr Mart Kasega
positiivselt.



(allkiri)

Miia Pallase

Direktor

23.04.2012

6.10 Opilaspilet. Kool hivitab tagastatud dpilaspileti ning registreerib dpilaspileti
kasutusest eemaldamise kiskkirja Opilaspiletite registris. Opilaspileti duplikaadi
véljaandmine toimub vastavalt kooli kodukorrale.

7. DIGITAALNE DOKUMENDIHALDUS

7.1 Uldmaisted

7.1.1 Digitaalne dokumendihaldus on infoloogiliste ja organisatsiooniliste vahendite
abil loodav Piihajirve Pohikooli asjaajamist toetav siisteem.

7.1.2 Elektrooniline dokument on elekroonilisel teel valminud dokumendi ning vajalike
manuste kogum, mis annavad antud dokumendi ulatuses salgamise vddramise teenuse.
7.1.3 Digitaalallkiri on tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil
moodustatud andmete kogum, mida allkirja andja kasutab, mérkimaks oma seost
dokumendiga. Digitaalallkiri on osa elektroonilisest dokumendist (manus).

7.1.4 Ametikohajérgsete iilesannete tditmiseks vajalike dokumentide allkirjastamisel
digitaalallkirjaga voi kinnitamisel digitaalse templiga v3ib kasutada isikutunnistusele
kantud digitaalset allkirjastamist vdoimaldavat sertifikaati voi muud ,,Digitaalallkirja
seaduse” nduetele vastavat sertifikaati.

7.1.5 Digitaaldokument kéesoleva korra moistes on digitaalselt allkirjastatud
elektrooniline dokument.

7.2 Infotehnoloogilistele siisteemidele esitatavad nduded
7.2.1 Kooli asjaajamist toetavad infotehnoloogilised siisteemid peavad tagama kooli
noutekohase asjaajamise, sealhulgas voimaldama:

e dokumendi registreerimise, sdltumata dokumendi kandjast;

e dokumendi vormistamise vastavalt kehtestatud vormindutele ja
vormielementide muutumatuna séilitamise kogu vastavale dokumendisarjale
kehtestatud séilitustéhtaja jooksul;

e kehtestatud juurdepdédsudiguste kasutamise;

e lihtsa ja kiire juurdepdisu dokumentidele;

e asjaajamis- ja arhiveerimistoimingud nii iksikdokumendi kui ka
dokumendisarjadega;

e dokumentide koostamise ja séilimise selliselt, et oleks tagatud dokumentide
autentsus, usaldusvaérsus, terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamiseni
hévitamiseks vai arhiivi tileandmiseks.

7.3 Elektroonilise dokumendi saatmine
7.3.1 Elekroonilise dokumendi saatmise véimalused:

e elektronposti teel e-kirjana koos vajalike lisadega ja allkirjastatuna, kui see on
noutud. Digitaaldokument tuuakse koigi vajalike rekvisiitidega elektroonkirja
sonumiviéljale;

e clektronposti teel teatena, milles on margitud dokumenti saatva asutuse nimetus,
dokumendi pealkiri, kuupéev ja indeks ning teatele on manusena lisatud
digitaalselt allkirjastatud dokument (ilma indeksita). Sel juhul vdib dokument
olla mdningatest oma rekvisiitidest eraldi, nditeks véljasaatmise kuupéevast ja



indeksist. Nimetatud rekvisiidid sisalduvad e-kirjaga saadetavas teates, millele
on manusena lisatud digitaaldokument ning teate allkirjastab digitaalselt
vastavat padevust omav isik;

e clektronposti teel teatena, milles on margitud dokumenti saatva asutuse nimetus
ning viide saadetava dokumendi asukohale. Sel juhul on rekvisiidid koos
dokumendiga dokumendiregistris ning adressaadile saadetakse teade dokumendi
saatmise kohta. Teates ei sisaldu dokument, vaid viide dokumendi asukohale
registris;

e elektronposti teel teatena, millele lisatakse manusena digitaaldokument koos
koikide vajalike rekvisiitidega. Sel juhul lisatakse elektroonilisele dokumendile
enne allkirjastamist kdik vajalkud rekvisiidid ning seejérel dokument
allkirjastatakse. Adessaadile saadetakse digitaaldokument elektronposti teel.

7.3.2 Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse nende
Sisu samasus.

7.3.3 Lahendatud digitaaldokumente hoitakse andmekandjal ja vormingus, mis tagavad
nende sdilimise autentse ja terviklikuna vihemalt neile kehtestatud séilitustihtaja
jooksul.

8. ASJAAJAMISE JA VARA ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

8.1 Asjaajamise iileandmine to6taja vabastamisel

8.1.1 Lahkuv to6taja annab asjaajamise iile teda asendama médratud to6tajale hiljemalt
to0lt vabastamise pdevaks.

8.1.2 Asjaajamise lileandmine vormistatakse asjaajamise lileandmis-vastuvotmisaktiga
(edaspidi akt) vastavalt haldusdokumentide vorminduetele.

8.2 Asjaajamise iileandmine direktori vahetumise korral
8.2.1 Direktori vahetumise korral annab ametist lahkuja kooli juhtimise ja asjaajamise
ithe kuu jooksul uue direktori ametisse astumise pédevast alates iile iileandmise-
vastuvOtmise aktiga, milles ndidatakse &ra:

e direktori kdes olevate dokumentide ja asjaajamises peetavate toimikute loetelu;
loetelu tihtajaks tditmata dokumentidest;
pitsatid, nende liigid, arv, asukohad,;
asutuse eelarvevahendite seis;
kooli pohivahendite koondnimekiri;
kehtivate volituste loetelu.

8.2.2 Akt vormistatakse kolmes eksemplaris, millest iiks jdéb vallavalitsusele, iiks
tileandjale ja iiks vastuvdtjale.

8.2.3 Aktile kirjutavad alla tileandja, vastuvdtja ja juures viibinud ametnikud .
8.2.4 Asjaajamise ilileandmise-vastuvotmise akti kinnitab vallavanem.

9. DOKUMENTIDE LOETELU KEHTESTAMINE JA TOIMIKUTE
MOODUSTAMINE

9.1 Dokumentide loetelu
9.1.1 Dokumentide siistematiseerimise aluseks koolis on dokumentide loetelu.



9.1.2 Kooli dokumentide loetelu kinnitatakse direktori poolt tahtajatult.
9.1.3 Dokumentide loetelus margitakse:
e sarja nimetus ja tdhis;
allsarja nimetus;
dokumendiliigi nimetus;
e siilitustdhtaeg;
e juurdepédsupiirang.
9.1.4 Dokumentide loetelus rithmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa:
e asutuse t66 korraldamine;
asjaajamine ja arhiivitod korraldamine;
raamatukogu t66 korraldamine;
hariduse- ja noorsoot66 korraldamine;
jérelvalve teostamine asutuse to0 iile;
majandus- ja arendustegevuse korraldamine;
personalitod korraldamine;
tootervishoiu ja tdoohutuse korraldamine;
infohaldus;
avalikkuse informeerimine.

9.1.5 Dokumendisarjade pealkirjad sonastatakse lithidalt, selgesti mdistetavalt ning
erialaterminoloogiast ldhtuvalt.
9.1.6 Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise véirtuse ja siilitustihtajaga
dokumendid.
9.1.7 Dokumentide loetelu muudetakse iildjuhul vaid siis, kui:

e muutuvad arhiivi lilesanded vdi struktuur ja selle tulemusena tekivad uued

dokumentide sarjad;

e muutub dokumendiliigile kehtestatud siilitustihtaeg.
9.1.8 Uus loetelu kehtestatakse siis, kui struktuuris voi lilesannetes toimuvad
ulatuslikud muudatused, mille tagajirjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide
koosseis.
9.1.9 Kooli dokumentide loetelu kinnitab direktor oma kéaskkirjaga.
9.1.10 Kooli dokumentide loetelu kehtestatakse kasutamiseks alates 02. jaanuarist
2004.a.

9.2 Siilitustahtajad

9.2.1 Dokumentidele séilitustihtaja kehtestamisel ldhtutakse digusaktides sétestatud
tahtaegadest, arhiivi tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest,
kéttesaadavusest ning praktilisest vaértusest.

9.2.2 Dokumendi sdilitustihtaega arvestatakse tema loomise, saamise voi
kindlaksméératud siindmuse toimumise kuupéevast.

9.2.3 Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi
loomise, saamise vOi asja 10petamise kuupédevast.

9.3.Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisaasta 1opetamine

9.3.1 Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse dokumendid toimikutesse
(registraatoritesse) vastavalt dokumentide loetelus mérgitud sarjale.

9.3.2 Toimiku seljale mirgitakse selle pealkiri, dokumendiregistri indeks asjaajamises
(funktsiooni, sarja téhis), toimiku number ja aastaarv.

9.3.3 Toimiku pealkiri kajastab toimikusse koondatud dokumentide koosseisu ja sisu.
Dokumendiregistri indeks asjaajamises tuleneb kooli dokumentide loetelust ja



kindlustab selle, et toimikus on iithesuguse siilitustihtajaga dokumendid. Aastaarv
viitab vastavale asjaajamisaastale.
9.3.4 Asjaajamisaasta 10ppedes korrastatakse aasta jooksul tekkinud toimikud
jargmiselt:

e toimikust eraldatakse liigsed koopiad,

e dokumentidelt eemaldatakse metallkinnitid;

e dokumendid siistematiseeritakse kronoloogilise voi muu tunnuse alusel.

9.4 Toimikute koondamine hoidmiseks ja arhivaalide loetelu koostamine
9.4.1 Toimikud, millega seotud asjaajamine on loppenud, voetakse arvele arhivaalide
loetelus kolme kuu jooksul pidrast asjaajamisperioodi 10ppu.
9.4.2 Arhivaalide loetelus mérgitakse jairgmised andmed:
e kooli nimi;
e funktsiooni tdhis ja nimetus;
e sarja tdhis, nimetus ja séilitustdhtaeg;
e toimiku pealkiri, piirdaatumid ja hulk.

9.4.3 Arhivaalide hiavitamiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide loetelus vastav
maérge arhivaalide vdljumise kohta viitega hivitamisaktile.

9.4.4 Arhivaalide lileandmiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide loetelus vastav
maérge koos viitega tileandmis-vastuvdtmisaktile.

9.5 Paberkandjal arhivaalide ettevalmistamine pikaajaliseks séilitamiseks
9.5.1 Arhivaalid valmistatakse pikaajaliseks séilitamiseks ette jargmiselt:
e dokumendid voetakse vilja toimikust (registraatorist) ning eraldatakse liigsed
koopiad ja mittearhiiviaines;
o cemaldatakse metallkinnitid ning siistematiseeritakse kronoloogilise tunnuse
alusel,
e toimiku lehed nummerdatakse grafiitpliiatsiga ning paigutatakse
arhiivikarpidesse e. moodustatakse séilik;
e koostatakse siiliku lehekiilgede arvu tdestav kirje ning vormistatakse sdiliku
kaas.

9.5.2 Siilikule mérgitakse identifitseerimiseks ja juurdepddsu tagamiseks jargmised
andmed:
e asutuse nimi (Piihajarve Pohikool);
indeks dokumentideloetelu jargi;
pealkiri ja piirdaatumid;
sdilitustdhtaeg;
lehtede arv;
tahis arhivaalide loetelu jargi.

10. ASUTUSE KOHUSTUS TEAVE AVALIKUSTADA

10.1 Teabevaldaja on kohustatud avalikustama jargmise tema tilesannetega seotud
olemasoleva teabe:
e asutuse pOhimadiruse;



asutuse koosseisud ja neis ettendhtud ametikohti tditvate ametnike ees- ja
perekonnanimed, eriala ning elektronpostiaadressid;

andmed asutuse tditmata ametikohtade kohta;

asutuse dokumendiregistri.



