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I ULDOSA

Dokumendihalduse korraldamise eesmirk on Surju Pohikooli tegevuse usaldusvédrne
dokumenteerimine, tegevuse ldbipaistvuse ning dokumentide autentsuse tagamine.

Surju Pohikooli asjaajamiskord (edaspidi asjaajamiskord) kehtestab asjaajamise ja
dokumendihalduse korraldamise pdhinduded ja on kohustuslik kdigile toGtajatele.
Uue todtaja toole votmisel tutvustab asjaajamiskorda talle direktor.

Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on dppeaasta (01. september kuni 31. august).
Tooriihmade ja komisjonide asjaajamisperiood on selle tegevuse periood.

Asjaajamiskorda hoitakse vastavuses normatiivaktides tehtud ja kooli tegevuses toimunud
muudatustega. Asjaajamiskorra muudatused tehakse kooli téotajatele teatavaks listi kaudu.

Surju Pdhikooli aadress Uue Kooli, Surju vald, Parnumaa,86401, e-posti aadress
koolijuht@surju.ee,veebilehe aadress http://www.surju.edu.ee/ ja infotelefoni number 443 0445.

1.1 NORMATIIVNE KESKKOND
Asjaajamise korraldamine toimub jargmiste digusaktide ja standardite alusel:

1) “Arhiiviseadus™;

2) “Avaliku teabe seadus™;

3) “Digitaalallkirja seadus™;

4) “Isikuandmete kaitse seadus™;

5) “Miérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus™;

6) “Riigivapi seadus™;

7) Vabariigi Valitsuse 26.02.2001 maérus nr 80 “Asjaajamiskorra tihtsed alused™;

8) Vabariigi Valitsuse 22.12.2011 méaérus nr 181 “Arhiivieeskiri”;

9) haridus- ja teadusministri 25.11.2011 méérus nr 67 “Rahvusarhiivi pdhimédrus™;

10) EVS 882-1:2006 “Informatsioon ja dokumentatsioon — Dokumendielemendid. osa 1:

Kiri”;

11) EVS 8:2008 “Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas™.
Haldus-ja majandustegevuse, personalitoo, raamatupidamise ja teiste tegevuste
dokumenteerimisel ja asja menetlemisel ldhtutakse neid tegevusvaldkondi reguleerivatest
Oigusaktidest.
Kooli funktsioonide tditmisega seotud tegevuste dokumenteerimist ja asjade menetlemist
reguleeritakse lisaks asjaajamiskorrale ka teiste koolidirektori kdskkirjaga kinnitatud kordade,
juhiste vm dokumentidega.

1.2 ASJAAJAMISE KORRALDAMINE JA VASTUTUS

Kooli asjaajamise ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab direktor.
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Kooli asjaajamist ja dokumendihaldust korraldab (sh dokumentide loetelu ja asjaajamiskorra
koostamine) direktor.

Koik tootajad vastutavad oma todiilesannete piires dokumendi loomise ja haldamise eest.

Kooli hoolekogu, dppendukogu ja dpilasesindus Oma Riik ei ole oma asjaajamises iseseisvad,
vaid tegutsevad vastavalt kdesolevale asjaajamiskorrale.

1.3 INFOSUSTEEMID

Kooli asjaajamises loodud ja saadud teavet hallatakse jargmistes infosiisteemides:

Infosiisteemi nimi: Sisu kirjeldus: Sisuline vastutaja
EHIS - andmed Oppeasutuse, dpilaste, Direktor
Opetajate, 1dpudokumentide, dpikute
ja Oppekavade kohta

1.4 JUURDEPAAS DOKUMENTIDELE

Dokumentidele tagatakse juurdepéés teabe avalikustamisega Surju Pohikooli veebilehel, listis ja
teabendude tditmisega.

Kool avalikustab teabe oma veebilehel vastavalt avaliku teabe seaduse § 28 16ikele 1.
Dokumentide avalikustamist ja neis sisalduvate isikuandmete kaitset korraldab kooli direktor.

1.5 PIIRATUD JUURDEPAASUGA TEAVE

1.5.1 Juurdepéiisupiirangute rakendamine

1.5.1.1 Dokumentide loetelus kehtestatakse sarjad, milles sisaldavatele dokumentidele vdib
juurdepddsupiiranguid kehtestada. Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud
sarjade alusel moodustatud toimikutele mirgitakse suurtihtedega mirge ,,ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS* v6i lihend ,,AK*.

1.5.1.2 Konkreetsele dokumendile juurdepéédsupiirangu kehtestamise otsustab direktor, 1ahtudes
dokumendi sisust ja juurdepddsupiirangu eesmérgist.

1.5.1.3 Juurdepéédsupiiranguga teabele on juurdepddsudigus teenistujal oma teenistusiilesannete
taitmiseks.

1.5.1.4 Juurdepéédsupiirang kehtib asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabele kuni
vajaduse méddumiseni, kuid mitte kauem kui 5 aastat. Seda tdhtaega vdib vajadusel 5 aasta vorra
pikendada, kui piirangu kehtestamise pdhjus piisib. Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepdidsupiirang selle saamisest voi
dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat, voi kui surma ei ole
vOimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku siinnist.

1.5.1.5 Dokumendi juurdepéédsupiirangu tdhtaega arvestatakse alates dokumendi
registreerimisest.

1.5.1.6 Teabevaldaja on kohustatud juurdepédédsupiirangu kehtetuks tunnistama, kui selle
kehtestamise pdhjus on kadunud. Juurdepéésupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse
dokumendile ja dokumendiregistrisse mérge.
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1.6. JUURDEPAASUPIIRANGU MARKE KANDMINE DOKUMENDILE

1.6.1 Kui teabekandja seda véimaldab, teeb dokumendi koostaja asutusesiseseks kasutamiseks
mdeldud teabeks tunnistatud dokumendile mérke ,, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS voi
kasutab selle lithendit AK, mérkele tuleb lisada teabevaldaja nimi, juurdepédsupiirangu alus,
16pptahtpdev ja vormistamise kuupdev. Mérge tehakse dokumendi esimese lehe tilemisele
paremale direle.

NAIDE:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Surju Pdhikool

Mirge tehtud 01.01.2011

Kehtib kuni 01.01.2016

Alus: AvIS §351glp1l

1.6.2 Koolis koostatava paberdokumendi puhul v3ib kasutada templit, millel on kiesoleva
paragrahvi 16ikes 1 nimetatud tekst.

1.6.3 Dokumendi registreerija kannab asutuses koostatud dokumendi registreerimisel
juurdepddsupiirangu mérke dokumendiregistrisse.

1.6.4 Kooli saabunud dokumentide puhul kantakse dokumendi registreerimisel
dokumendiregistrisse saatja poolt dokumendile kehtestatud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistamise marge. Kui saabunud dokument sisaldab piiratud juurdepddsuga teavet, ent
dokumendil mérge asutusesiseks kasutamiseks tunnistamise kohta puudub, kannab dokumendi
registreerija juurdepddsupiirangu dokumendiregistrisse ning paberkandjal saabunud dokumendi
puhul teeb templiga vastava mirke dokumendile.

1.7. ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS MOELDUD TEAVE

1.7.1 Kool v&ib tunnistada asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks dokumente voi sarju.
1.7.2 Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks on:
1) koolis viljatootatavate digusaktide eelndud enne nende vastuvStmist;
2) asutustevaheline kirjavahetus, mida ei registreerita dokumendiregistris vastavalt
asjaajamiskorrale ning dokumentide esialgsed kavandid, arvamused, teated, memod,
diendid, nduanded ja mitteametlik e-kirjavahetus;
3) teave kooli turvasiisteemide, turvaplankide ja turvapitsatite kohta;
4) teave kooli tundliku informatsiooni tehnoloogiliste lahenduste kohta;
5) tootajate tervisekaardid;
6) tootajate arenguvestluste lehed;
7) tootajate isiklikud toimikud;
8) tootajate haiguslehed;
9) avaliku konkursi vdi otsingu lébiviimisel isikute kohta dokumenteeritud teave;
10) isikutelt saabunud kirjad, mis sisaldavad isikuandmeid;
11) muud dokumendid, s.h. digusaktid, mis sisaldavad delikaatseid isikuandmeid.
12) seaduses sétestatud muu teave.



1.8. ASJAAJAMISE ULEANDMINE- VASTUVOTMINE

Asjaajamine antakse iile:
- tootaja toosuhte 10ppemisel;
- tootaja toosuhte peatumisel (puhkus, pikaajaline to6vdimetus vms).

Asjaajamine antakse iile hiljemalt t661t lahkumise pdevaks.

Akti koostab tildjuhul asjaajamise tileandja ja sellele kirjutavad alla tileandja, vastuvdtja ning
asjaajamise lileandmise juures viibiv to6taja. Akti kinnitab kooli direktor.

Akt koostatakse kahes eksemplaris, millest {iks jdidb asjaajamise iileandjale, teine vastuvotjale.
1.8.1 Asjaajamise iileandmine toosuhte 16ppemisel

Toolt lahkuva tootaja lahendamisel olnud tilesanded ja vastavad dokumendid votab {ile uus
tootaja, asendaja voi vahetu juht.

Asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akti kantakse reeglina:
- tditmisel olevate lepingute loetelu;
- pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu;
- lahendamisel olevate iilesannete, sh t6oriihma ja projekti tilesannete ja vastavate
dokumentide loetelu;
- lleantavate liksikdokumentide ning avatud toimikute loetelu.

Asutuse juhtimise {ileandmisel peab asjaajamise tileandmise-vastuvotmise aktis sisalduma ka:

- asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

- asutuse eelarvevahendite seis;

- asutuse pitsatid, nende liigid, asukoht ning hoidmise eest vastutavate toGtajate
nimed ja ametikohad;

- viimasena allakirjutatud dokumentide viidad vdi numbrid vastavalt
dokumendiliigile;

- tildandmed kooli arhiivi kohta;

- muud asutuse asjaajamises vajalikud andmed.

1.8.2 Asjaajamise iileandmine toosuhte peatumisel
Toosuhte peatumisel voib asjaajamise iile anda suuliselt.

Too6taja valduses olnud 16petamata asjade lahendamine ja dokumendid jddvad tema asendaja
vastutusele.

II. OPILASPILETI VALJASTAMISE KORD

2.1. Opilaspilet vormistatakse vastavalt seaduses kehtivale digusaktile ja seal ettenzhtud sisu- ja
vormindudele.
Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

- Opilase foto;

- Opilaspileti number;

- kooli nimi;

- Opilase ees- ja perekonnanimi;

- isikukood;



- kehtiv kuni

IIT DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE
3.1 DOKUMENDIPLANGID JA DOKUMENDIVORMID
Koolis on kasutusel elektroonilised iild- ja kirjaplangid (edaspidi plank).

plangi formaat on A4 (210 x 297 mm). Kooli plangi kirjapeaviljale on suurtdhtedega triikitud:
»SURJU POHIKOOL*

Kooli tildplangi kirjapeaviljale on suurtihtedega triikitud: ,,SURJU POHIKOOL*
Dokumendid vormistatakse elektrooniliselt kooli dokumendi mallile.

3.2 DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE
3.2.1 Uldnouded
Dokumendi koostab to6taja, kelle padevusse see kuulub vdi kellele see on tilesandeks tehtud.

Dokumendi koostamise vdimalikud etapid on:
- dokumendi eelndu (kava) koostamine,
- dokumendi eelndu (kava) kooskdlastamine;
- dokumendi vormistamine;
- dokumendi allkirjastamine;
- dokumendi kinnitamine pitseriga (vajadusel).

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
- autor;
- kuupdev;
- tekst(sisu);
- allkirjastaja(d).

Allkiri on kohustuslik dokumentidel, millega antakse digusi, voetakse kohustusi v&i kui ndue
tuleneb digusaktist.

Dokumendi koostamisel ja vormistamisel ldhtutakse konkreetsele dokumendiliigile digusaktides
ettendhtud sisu- ja vorminduetest. Dokumendi vormistamisel ldhtutakse asjaajamiskorra punktist
3.2.3 ja selle ndidisvormingutest ning néidistest.

Dokumendi tekst peab olema tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja voimalikult
lithike. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile. Uldjuhul késitleb dokument
tihte teemat.

Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks tilevaatlik. Dokumendi
kasutamise holbustamiseks voib koostada sisukorra.

Digitaalsena koostatud dokumendid salvestatakse enamasti enne allkirjastamist PDF
vormingusse.
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3.2.2 Dokumendi eelndu (kava) kooskolastamine
Kui dokumendi sisu eeldab spetsialisti hinnangut, kooskdlastatakse see asutusesiseselt enne
allkirjastamist voi joustamist asjaomaste tootajatega. Koolisiseselt kooskdlastatakse dokumente

kas paberdokumendi kooskdlastamisele suunamisega voi elektrooniliselt.

Kui dokumendi joustamine on seotud teise asutuse v3i ametiisikuga, saadetakse dokumendi
eelndu koos kaaskirjaga kooskodlastamiseks.

3.2.3 Dokumendi vormistamine

Dokumendid vormistatakse valgele paberile, dokumendivormile voi dokumendiplangile
(edaspidi plank).

Uld- ja kirjaplanke kasutatakse alljargnevalt:

Plangi liik Vormistatav dokument
Kooli iildplank - kooli direktori kiskkiri iildtegevuse kohta;
- koosoleku protokoll;

- asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akt;
- kooli direktori késkkiri opilaste ja personali kohta.
- inventari mahakandmise ja arvele vOtmise akt

Kooli kirjaplank - kooli ametikiri;
- arhiiviteatis.

Digitaalplanke kasutatakse digitaalselt allkirjastatavate dokumentide loomisel.

Valgele paberile vormistatakse:
- 160~ ja projektigruppide/komisjonide dokumendid;
- kaéskkirja voi kinnitatavad dokumendid (t66plaanid, asjaajamiskord jms);
- memod;
- lepingud;
- esildised jm.

Dokumendivormile vormistatakse:
— arhiiviloetelu;
- avaldus;
- kuluaruanne;
- ldhetuskulude aruanne;
- tdoajatabel,;
- muud digusaktiga ettenédhtud dokumendid.

Juhul, kui dokument vormistatakse nii paberalusel kui ka digitaalsena, vastutab dokumendi sisu
samasuse eest dokumendi koostaja voi registreerija.

Dokument vormistatakse tildjuhul piistkirjas 7imes New Roman suurusega 12 ja pdhireavahega.
Dokumendi veerised ehk kirjavabad déred on jargmised:

1) vasak veeris 30 mm;

2) parem veeris 15 mm;

3) iilemine veeris 12 mm;

4) alumine veeris 12 mm.
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Mitmeleheline alatise sdilitustidhtajaga ja arhiivivairtusega dokument vormistatakse
tthepoolsena. Dokumendi kdik lehed alates teisest lehekiiljest nummerdatakse, mirkides
jooksva lehekiiljenumbri arvu. Dokumendi lisadel voi kinnitataval dokumendil on iseseisev
lehekiilgede numeratsioon.

3.2.4 Dokumendi allkirjastamine
Dokumendi allkirjastab to6taja vastavalt oma padevusele.

Dokument esitatakse allkirjastamiseks koos kdigi lisade ning vajadusel dokumentidega, mille
alusel see on koostatud, voi dokumentidega, mille muutmist voi kehtetuks tunnistamist
allkirjastatav dokument késitleb.

Paberalusel ametikirja, arhiiviteatise ja teiste adresseeritavate dokumentide puhul kirjutatakse
alla nii dokumendi viljasaadetav eksemplar kui ka arhiivi jéév drakiri.

Kui leping v&i akt vomistatakse ja allkirjastatakse paberil, allkirjastatakse dokumendi koik
lehed vajalikus hulgas eksemplarides ning eksemplaride arv ja jaotus ndidatakse dra dokumendi
tekstis.

33 DOKUMENDI JOUSTUMINE

Dokument, mis vajab juriidilise jdu omandamiseks juhi poolt kinnitamist, kinnitatakse kas teise
dokumendiga (késkkiri) voi tootaja kinnitusega dokumendi peal. Kinnitusmérke vormistamine
on ndidatud AAK ,.Dokumendi elementide vormistamine®.

Kiskkirjaga kinnitatakse:
- t60d korraldavad dokumendid;
- ametijuhendid;
- muud digusaktidest tulenevad dokumendid.

To66d korraldavale dokumendile (nt Lahetuste vormistamise kord) kirjutab alla koostaja.

Allkirjaga (kinnitusmérkel) kinnitatakse:
- lahetuskulude aruanne;
- kuluaruanded;
- mahakandmisaktid;
- asjaajamise lileandmise-vastuvdtmise aktid.

3.4 DOKUMENDI VALJAVOTE JA ARAKIRI

Kooli asjaajamises tekkinud dokumendist tehakse véljavotteid ja drakirju. Dokumendist tehakse
villjavote, kui selles sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada. Arakiri vormistatakse
dokumendi sisu tdielikuks taasesitamiseks.

Viljavottel ja drakirjal on esimese lehe paremal iileval nurgas sellekohane pealdis
(VALJAVOTE, ARAKIRI).

Viljavote ja drakiri vormistatakse valgele paberile voi tildplangile, taasesitades kdik andmed,
mille abil saab tuvastada dokumendi autori, dokumendiliigi, vdljaandmise aja ja allkirjastaja.
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Viljavotte voi drakirja digsust kinnitatakse tdestusméarkega. Tdestusmérke vormistamine on
ndidatud AAK ,,Dokumendi elementide vormistamine®.

Dokumendi viljavotte ja drakirja kinnitab direktor.

Nii 4drakiri kui ka viljavote voivad olla digitaalsed. Digitaalse drakirja voi véljavotte puhul
asendab tdestusmarget digitaalallkiri.

Dokumendi &rakiri ja véljavote edastatakse adressaadile kaaskirjaga.
3.5 DOKUMENDILIIGID

Kooli tegevuse kéigus tekivad jargmised dokumendiliigid:
- akt;
- ametikiri;
- arhiiviteatis;
- aruanne;
- kaskkiri;
- leping;
- memo;
- protokoll

3.5.1 Akt

Akt koostatakse asutuse materiaalse varaga voi dokumentide haldamise vms seotud tegevuste
kohta. Akti koostab komisjon vdi to6taja, kes toolilesannete tdttu vastutab materiaalse vara ja
dokumentide haldamise eest.

Akt vormistatakse tildplangile, vastavale dokumendivormile v&i valgele paberile vihemalt kahes
eksemplaris.

Akti vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:
1) dokumendiliigi nimetus;
2) kuupiev;
3) registreerimisnumber;
4) koostamise koht;
5) pealkiri
6) tekst;
7) allkirjad;
8) allkirjastaja(d);
9) autor, kui akt koostatakse valgele paberile.

Aktile kirjutavad alla kdik akti koostamise juures viibinud isikud. Akt kinnitatakse kooli
direktori poolt.

3.5.2 Ametikiri

Ametikiri (edaspidi kiri) on asutusele, juriidilisele vdi fiitisilisele isikule adresseeritud dokument,
milles edastatakse voi kiisitakse informatsiooni.

10
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Kiri voib olla paberalusel, e-kiri voi e-kirja manus. Kirja liigid on: algatuskiri, vastuskiri,
kaaskiri, garantiikiri, volikiri, tdend, diend, esildis.

Kirja vormistamisel kasutatakse vastavalt kirja liigile ja sisule jargmisi elemente:
1) aadress;
2) adressaat;
3) kasutusmirge;
4) kuupiev;
S) viit;
6) seosviit;
7) pealkiri;
8) tekst;
9) allkiri;
10) allkirjastaja;
11) lisamérge;
12) lisaadressaat;
13) koostaja.

Paberkandjal kiri vormistatakse ja allkirjastatakse kahes eksemplaris - viljasaadetav eksemplar
kirjaplangile, asutusse jddv &drakiri valgele paberile.

Kirjale kirjutab alla kooli direktor vdi muu té6taja vastavalt padevusele.

Volikiri on kirjalikus vormis antud volitus tegevuse voi tehingu teostamiseks. Volitamise digus
on kooli direktoril.

Volikirja tekstis margitakse:
1) volitatava ees- ja perekonnanimi;
2) isikukood;
3) tookoht;
4) volituse sisu;
5) kehtivusaeg.

Volitus kehtib selle andmisest alates, kui volitaja ei ole médéranud teisiti.

Volituse 16ppemise alused on:
1) volitatav on sooritanud tehingu vdi lahendanud probleemi, milleks teda volitati;
2) volituse tdhtaeg on méddunud;
3) volitaja vatab volituse tagasi;
4) volitatav loobub volitusest;
5) esineb muu seaduses sétestatud volituse 1dppemise alus.

3.5.3 Arhiiviteatis

Kool viljastab isiku diguste voi tehingute tdendamiseks arhiiviteatise. Arhiiviteatise viljastamise
aluseks on arhiiviteatise taotleja poolt esitatud péring. Kui paringuga soovitakse teavet
arhivaalide olemasolu ja nendes sisalduva teabe kohta, vahendatakse teave péiringu
vastuskirjas.

Arhiiviteatises mérgitakse:
—  péringu kokkuvaétlik taasesitus;
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—  kasutatud arhivaalide liihikirjeldus;
—  kokkuvdtlik teave paringus piistitatud kiisimuse kohta vai koopiate véljastamise kinnitav
mérge;
— arhivaalide leidandmed
— muud arhiivieeskirjas ja AAK lisas nr 6 ,,Paringu menetlemise ja arhiiviteatise ning
paringu vastuskirja vormistamise kord* esitatud nduded

Arhiiviteatise allkirjastab kooli direktor.

3.5.4 Kiskkiri

Kaskkirja andmise digus on kooli direktoril.

Kaskkiri joustub allakirjutamise kuupéevast, kui késkkirjas ei ole sitestatud teisiti.

Kaskkirja liigid on: tildkéaskkiri, personalikédskkiri, puhkusekaskkiri, toolahetuse késkkiri ja
majanduskéskkiri.

Uldkaiskkirjadest teavitatakse asjaomaseid isikuid isiklikult. Avalikustamisele kuuluv teave
avalikustatakse kooli veebilehel.

3.5.5 Leping

Leping on dokument, mis tekitab, muudab vdi Idpetab lepingupoolte teatud digused voi
kohustused. Lepingupooled voivad olla isikud, asutused, organisatsoonid vms. Leping loetakse
s0lmituks siis, kui pooled on joudnud kokkuleppele kdiges olulises (nt koostédleping,
miitigileping, koolitusleping, t66leping, toovotuleping jne).

3.5.6 Memo

Memo on kirjalik esildis, milles antakse tilevaade probleemist voi asutusevilisest stiindmusest
koos autoripoolse selgituse, hinnangu vdi ettepanekutega. Memo adresseeritakse asjaomastele
isikutele.

Memos mirgitakse:
1) dokumendiliigi nimetus;
2) koostamise kuupidev;
3) pealkiri;
4) koostaja;
5) adressaadid;
6) sisu.

Memole kirjutab alla koostaja.
3.5.7 Protokoll

Protokoll koostatakse koosolekul vdi ndupidamisel vastuvdetud otsuste fikseerimiseks ja
otsustusprotsessi jalgimise voimaldamiseks.

Protokoll koostatakse koosoleku kiigu ja otsuste kohta.

Protokolli koostab koosolekul valitud sekretiri iilesandeid tiitev isik.
12
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Koosoleku v&i ndupidamise arutelu kdigu esituse iiksikasjalikkuse ja tdielikkuse otsustab
protokollija ldhtudes protokolli kantava informatsiooni edasise kasutamise eesmaérgist ja
vajadusest, koosolekul kisitletavate kiisimuste olulisusest.

Protokollis mérgitakse:

1) dokumendiliigi nimetus;
2) kuupéev;

3) koostamise koht;

4) registrinumber;

5) koosoleku toimumise aeg;
6) osalejad;

7) péevakord;

8) koosoleku kiik ja otsused;
9) allkiri.

Koosoleku kiigu kirjelduses vdib esitada:

1) kiisimuse sisu véimalikult detailselt esinejate jérjekorras ja tuua éra vastuvdetud otsused;
2) kiisimuste sisu lithikokkuvéte voi mérksonad ja vastuvoetud otsused;

3) ainult vastuvoetud otsused.

Koosoleku eel sonavdtjate poolt osalejatele saadetud asjasse puutuvad materjalid vormistatakse
nii, et neis ndhtuks koosoleku kuupdev ning koostaja ja lisatakse protokollile. Lisatud materjalile
viidatakse protokolli tekstis.

Koosoleku protokoll vormistatakse kooli tildplangile.
Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija.

Koosolekute protokollid registreeritaks. Registreerija teavitab protokollist listi kaudu koiki
asjaomaseid isikuid.

3.6 PITSATID, NENDE HOIDMINE JA KASUTAMINE

Koolil on vapipitsat. Pitsat on sdorikujuline 35-mm labimddduga pitsat, mille keskel on
kujutatud Eesti Vabariigi vapp. So0ri tilemist ddrt méoda on tekst “Eesti Vabariik®™, alumist dért
mooda on tekst ,,Surju PShikool*.

.KOOPIA OIGE* pitsat.

Pitsatid registreeritakse pitsatite registreerimise raamatus, mis asub kooli direktori juures.
Pitsatite registreerimise raamatusse kantakse jargmised andmed:

1. jérjekorra number;

2. pitsati jdljend;

3. pitsati kirjeldus;

4. marge tileandmise kohta (kuupdev, tootaja nimi ja allkiri).

Aegunud ja kasutamiskélbmatuks muutunud pitsatid hédvitatakse ning pitsatite registreerimise
raamatusse tehakse vastav mérge.

Pitser on sinise vérvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tdhte. Toestusmérke
puhul sdna “OIGE” viimaseid téhti.
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IV DOKUMENDI VASTUVOTMINE JA VALJASAATMINE

Saabunud dokumentidega tehtavad toimingud on:
1) dokumendi vastuvétmine, esmane ldbivaatamine ja tditmisele suunamine;
2) kontroll dokumendi tditmise iile;
3) dokumendi viljasaatmine.

4.1 POSTI VASTUVOTMINE, ESMANE LABIVAATAMINE JA TAITMISELE
SUUNAMINE

4.1.1 Posti vastuvétmine
Dokumendid saabuvad posti, kdsiposti, e-posti teel.

Saabuvate dokumentide puhul kontrollib direktor nende adressaadi digsust, allkirjade ja lisade
olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

Kui dokumendi tditmine ei kuulu kooli kompetentsi, edastab direktor dokumendi koos
kaaskirjaga oigele adressaadile ja informeerib sellest kirja autorit.

Arhiivipdringute puhul teostatakse esmane ldbivaatus.

Umbrikku hoitakse saabunud dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on mérgitud ainult
timbrikule voi on vaja sidilitada teavet dokumendi saabumise aja kohta.

Dokumendid registreeritakse ning esitatakse resolutsiooni saamiseks ja tditmiseks saabumise
pdeval. Kiireloomulised dokumendid edastatakse kohe.

Otsus dokumendi tditmise kohta kajastub resolutsioonis, mis kirjutatakse paberdokumendi
esimese lehe tekstivabale pinnale.

Resolutsioonis mérgitakse:
1) tditja(d);
2) tditmisele kuuluv iilesanne;
3) tdhtaeg (vajadusel);
4) allkiri ja kuupdev (paberdokumendil).

4.1.2. Dokumendi lahendamise tihtajad

Dokumentidele vastamise tdhtajad tulenevad digusaktidest, lepingutest ja asjaajamise heast
tavast.

Dokumendi tditmise tdhtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumise pievale jargnevast
péevast.

Dokumendid lahendatakse vdimalikult kiiresti, kuid mitte kauem kui dokumendi tekstis ning

Oigusaktides toodud tdhtaegadel. Asja lahendamise tdhtaega voib pikendada vaid digusaktides
ettendhtud korras.
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42 KONTROLL DOKUMENDI TAITMISE ULE JA DOKUMENDI LAHENDATUKS
LUGEMINE

Dokumendi sisulise tiditmise eest vastutab dokumendi saanud kooli direktor vdi resolutsioonis
margitud tditja(d), kes jélgib ka dokumendi lahendamise tdhtajast kinnipidamist.

Tahtaegadest kinnipidamise iildiseks jélgimiseks teeb direktor vihemalt kord kuus viljavotte
dokumendiregistri andmetest tditmata dokumentide kohta ja edastab teabe dokumendi tiitjale,
kes korraldab asja lahendamise.

Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks kui:
1) vastusdokument on médratud tihtajal sideettevdttele drasaatmiseks tile antud voi
kasiposti teel edastatud;
2) dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kéttesaadavaks tehtud vai selle
koostamisest/avalikustamisest on isikut teavitatud.

Kui asja lahendamine ei vaja vastusdokumendi koostamist, tehakse tditmisméarge
dokumendiregistrisse ja algatusdokumendile.

4.3 DOKUMENTIDE VALJASAATMINE

4.3.1 Dokumendi edastamine elektrooniliselt

Dokumendid edastab elektrooniliselt adressaadile kooli direktor.

4.3.2 Posti saatmine postiasutuse kaudu

Paberkandjal dokumentide véljasaatmist korraldab direktori vdi dokumendi eest vastutav isik.
V  DOKUMENTIDE HALDAMINE

5.1 DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE JA HOLMAMINE

5.1.1 Registreerimise iildnouded

Dokumendid registreeritakse REGISTRIS vastava dokumendiliigi allregistris.

Registreerimisele kuuluvad:
1) oigusaktid (kaskkirjad);
2) otsused;
3) protokollid;
4) aktid;
5) lepingud;
6) tooajatabelid;
7) kirjad
8) arhiiviteatised;
9) muud registreerimisele kuuluvad dokumendid.

Registreerimisele ei kuulu:
1) kirjad méarkega “ISIKLIK™;
2) reklaamtriikised;
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3)
4)
S)

16
anoniilimselt saadetud dokumendid;
kutsed ja dnnitlused;
perioodika;

Dokumendi registreerimine on tthekordne. Dokumendid registreeritakse allkirjastamise voi
saabumise péeval.

Dokumendi registreerimisel tdidetakse ja salvestatakse REGISTRISs vastava dokumendiliigi alla
ja lisatakse sellele dokumendifail(id), saabunud paberdokumendid skaneeritakse.

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse registreerimistempliga
saabumismairge, mida tdiendatakse késitsi saabumise kuupéeva ja viida osas.

5.1.2

Dokumendiregistrisse kantavad andmed

5.1.2.1 Kiskkirja kohta kantakse registrisse:

1)
2)
3)
4)
S)

véljaandja nimi;

akti liik;

pealkiri;

kuupdev ja vajadusel kellaaeg;

vajadusel juurdepdidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepdédsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

5.1.2.2 Protokollide ja aktide kohta kantakse registrisse:

1)
2)
3)
4)

komisjoni nimetus (protokollide kohta);

kuupéev;

pdevakord, teema voi pealkiri;

vajadusel juurdepdidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepddsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

5.1.2.3 Lepingute kohta kantakse registrisse:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

lepingupoolte nimed vdi nimetused ja vajadusel registrikood v4i siinniaeg;

lepingu vai lisa liik;

number voi tihis;

lepingu sdlmimise kuupéev;

lepinguobjekt;

joustumise ja 1dppemise voi kehtivuse tdhtaeg voi tdhtpdev;

lepingu staatus (tditmisel, garantiiaeg, I6petatud vms);

vajadusel juurdepdidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepdédsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

5.1.2.4 Kirjade kohta kantakse registrisse:

1)
2)

saatja vOi saaja nimi vOi nimetus;

saabumise v0i saatmise kuupédev;

saatja posti- v0i elektronposti aadress voi muud sideandmed;

dokumendiliik (avaldus, mérgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);

pealkiri vai lithike sisukokkuvdte;

dokumendi lisade arv;

dokumendi kuupiev ja vajadusel kellaaeg;

vormingu tiitip (digitaaldokumendi puhul);

dokumendi saatmise vdi véljastamise viis (elektronpost, post, elektroonne, faks voi
kulleriga voi anti isiklikult iile);
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10) dokumendi saatja;
11) juurdepédsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepédsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);
12) sarja tdhis;
13) struktuuriiiksuse nimetus voi isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks
voi kes dokumendi koostas; lahendamise tdhtaeg;
14) tditmise mérge;
15) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised vdi ndutavad digusaktidega.

5.1.3 Toimiku moodustamine
Toimikud avatakse dokumentide loeteluga méératud sarjas asjaajamisperioodi alguses.

Paberalusel dokumentide hoidmiseks avatud toimiku (registraatori) seljale margitakse vdhemalt:
1) sarja nimetus;
2) sarja viit (sarja tdhis ja struktuuriiiksuse téhis);
3) aastaarv(ud);
4)vajadusel toimiku jooksev jarjekorra number asjaajamisaasta piires.

Vajadusel (vdikese mahuga sari) on lubatud iihte toimikusse panna kuni kolme aasta
dokumendid.

5.2 DOKUMENTIDE LIIGITAMINE JA DOKUMENTIDE LOETELU
KOOSTAMINE

5.2.1 Dokumentide loetelu

Dokumentide liigitamiseks, neile séilitustihtaja ja juurdepddsutingimuste madramiseks
koostatakse dokumentide loetelu.

Dokumentide loetelu koostamise ja kaasaegsena hoidmise eest vastutab direktor.
Dokumendid rithmitatakse dokumentide loetelus funktsioonide alusel sarjadesse.

Sari on sarnase praktilise védrtusega dokumentide kogum, mida tihendavateks tunnusteks voivad
olla:

1) dokumendiliik;

2) sisu;

3) piiritletud tegevus voi iilesanne, mille tditmiseks dokumente koostatakse;

4) sdilitustdhtaeg.

Dokumendisarjade pealkirjad sonastatakse liihidalt, selgesti mdistetavalt ja erialaterminoloogiast
lghtuvalt.

Dokumentide loetelus mérgitakse:
1) funktsiooni nimetus ja tdhis;
2) sarja pealkiri ja viit;
3) sdilitustdhtaeg;
4) teabekandja;
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5) vajadusel juurdepédsutingimused (juurdepddsupiirang, piirangu alus ja juurdepédisu iile
otsustav tootaja);

6) tookoht, kes vastutab dokumentide séilitamise eest;

7) arhiivivédrtuse korral hindamisotsuse kuupéev ja viit;

8) mérkused.

Sdilitustihtacgade madramisel 1dhtutakse seadustest ja teistest digusaktidest.

Dokumentide loetelu muudetakse digusaktide nduete voi tootajatelt saadud ettepanekute alusel.
5.3 ASJAAJAMISEST VALJUNUD DOKUMENTIDE ARVESTUS JA HOID

5.3.1 Ulevaade arhiivi koosseisust

Asjaajamises suletud toimikud vdetakse arvele arhiiviloetelus, mille koostamise aluseks on
kooli dokumentide loetelus kajastuv liigitusskeem. Loetelu koostamist koordineerib direktor.

Loetelu koostatakse elektrooniliselt Exceli tabelina, kuhu kantakse jargmised andmed:
- asutuse nimi (Surju Pdhikool);
- funktsiooni nimetus ja téhis;
- sarja nimetus ja tdhis;
- sdilitustdhtaeg;
- toimiku voi muu iiksuse jarjekorranumber ja pealkiri;
- toimikute voi muude iiksuste hulk;
- arhivaalide piirdaatumid, so esimese ja viimase arhivaali kuupdev.

Dokumentide havitamiseks eraldamise korral tehakse loetellu mérge dokumentide véljumise
kohta koos viitega hivitamisaktile.

5.3.2 Dokumentide hoid

Kuni 10-aastase sdilitustdhtajaga dokumente hoitakse eraldi ruumis kuni hdvitamiseks
eraldamiseni. Ule 10-aastase siilitustdhtajaga dokumendid antakse enamasti kolme aasta
moddumisel tile arhiiviruumi.

Iga tootaja tagab juurdepdidsu tema to6ruumis asuvatele toimikutele.

Enne dokumentide arhiiviruumi {ileandmist valmistatakse tile 10-aastase séilitustdhtajaga
dokumendid séilitamiseks ette jargmiselt:

1) toimikutest eemaldatakse liigsed koopiad, mustandid jms;

2) dokumentidelt eemaldatakse metallklambrid;

3) dokumendid siistematiseeritakse kronoloogilise vdi muu loogilise tunnuse alusel.

Kirjavahetuse toimikus olevad dokumendid siistematiseeritakse jargmiselt:
1) esmane (algatus)kiri;

2) asja lahendamiseks kaasatud dokumendid (&rakirjad);
3) vastuskiri.

Koik dokumendid jérjestatakse kronoloogiliselt.
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Kui toimikust leitakse 16plikult vormistamata dokument (puudub allkiri, kuupdev, number vms),
tagastatakse see voimaluse korral dokumendi koostajale puuduste korvaldamiseks. Saabunud

dokumentide puhul véetakse iihendust saatjaga ja tehakse vajalikud parandused.

Pikaajalisele ja alatisele sdilitamisele kuuluvad paberkandjal dokumendid valmistatakse
sdilitamiseks ette kooskolas Arhiivieeskirjaga.

Asjaajamises tekkinud dokumentide kaitse korraldamise aluseks on ohuplaan ja arhiiviruumi
juurdepdidsu ja ohutuse tagamise kord.

5.4 DOKUMENTIDE HAVITAMINE

Dokumendid, mille siilitustdhtaeg on méodunud, eraldatakse hiavitamiseks. Dokumente ei tohi
enne hévitada, kui arhiivivddrtusega arhivaalid ei ole vilja selgitatud.

Dokumendid hévitatakse hdvitamisaktis kindlaksmédratud mahus iihe kuu jooksul parast akti
koostamist t66taja poolt. Dokumentide hédvitamist koordineerib direktor.
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