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I ASJAAJAMISE ULDALUSED

Vana-Antsla Kutsekeskkooli (edaspidi Kooli) asjaajamiskord on dokument, mis méérab kindlaks
kooli asjaajamise korraldamise pohinoéuded ning on aluseks Vana-Antsla Kutsekeskkooli
tegevuse usaldusviéidrse dokumenteerimise, tegevuse ldbipaistvuse ning dokumentide autentsuse
tagamisel.

Kooli asjaajamiskord on tditmiseks kohustuslik koigile Kooli tootajatele;

Asjaajamine on dokumendikdibe korraldamine asutuses vOi asutuste vahel, mis peab tagama
asutuse juhtimise tdieliku, Oigeaegse ja moonutusteta peegeldamise selleks ettendhtud
kiaskkirjades, protokollides, kirjavahetuses jms. Asjaajamine seisneb mitmesugust laadi kirjalike
dokumentide eeskirjakohases, tdpses ning Oigeaegses vormistamises, viljasaatmises,
vastuvotmises, registreerimises ning toimetamises neisse puutuvate kiisimuste lahendamiseks
piddevaile vO1 lilesannete tditmiseks kohustatud tootajaile. Samuti dokumentide tditmise
kontrollimises ning dokumentide siistematiseerimises, sdilitamises ja hdvitamises.

Asjaajamisperioodiks dokumentide haldamisel on kalendriaasta (1. jaanuarist kuni 31.
detsembrini), vidlja arvatud Oppedokumentatsioonil, mille asjaajamisperiood kestab 1.
septembrist 31. augustini. Toorithmade ja komisjonige asjaajamisperioodis voib olla kogu nende
tegevusperiood.

Asjaajamiskord hoitakse vastavuses normatiivaktides ja Kooli tegevuses toimuvate
muudatustega.

Vana-Antsla Kutsekeskkooli aadress on info@vana-antsla.edu.ee ja veebilehe aadress
www.vana-antsla.edu.ee.

1.1. Normatiivne keskkond

Asjaajamise korraldamise aluseks on jargmised digusaktid ja standardid:

1) “Arhiiviseadus”;

2) “Avaliku teabe seadus”;

3) “Digitaalallkirja seadus”;

4) “Isikuandmete kaitse seadus”;

5) “Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus”;

6) “Riigivapi seadus”;

7) Vabariigi Valitsuse 26.02.2001 méérus nr 80 “Asjaajamiskorra iihtsed alused”;

8) Vabariigi Valitsuse 29.12.1998 miirus nr 308 “Arhiivieeskiri”;

9) Haridus- ja teadusministri 2.05.2008 médrus nr 25 ‘“Vana-Antsla Kutsekeskkooli
pohiméérus”;

10) EVS-ISO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon — dokumendihaldus. Osa 1:
Uldnduded”;

11) EVS-ISO 15489-1:2004 “Informatsioon ja dokumentatsioon — dokumendihaldus. Osa 2:
Juhised”;

12) EVS 882-1:2006 “Informatsioon ja dokumentatsioon — Dokumendielemendid. Osa 1:
Kiri”;

13) EVS 8:2000 “Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas™.
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Haldus-ja majandustegevuse, personalitdo, raamatupidamise ja muude valdkondade tegevuste
dokumenteerimisel ja asja menetlemisel ldhtutakse neid tegevusvaldkondi reguleerivatest
oigusaktidest.

Kooli funktsioonide tdimisega seotud tegevuste dokumenteerimist ja asjade menetlemist
reguleeritakse lisaks asjaajamiskorrale ka teiste Kooli direktori kédskkirjaga kinnitatud kordade,
juhiste vim dokumentidega. Enne kinnitamiseks esitamist kooskodlastatakse eelndud Valga Maa-
arhiivis, kes jilgib tegevuse dokumenteerimise vastavust asjaajamise iildistele pdhimotetele ja
dokumentide vormistamise nduetele.

1.2. Asjaajamise korraldamine ja vastutus
Kooli asjaajamise ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab Kooli direktor.

Osakonna asjaajamise eest vastutab osakonna juhataja:
e Oppeosakonnas osakonnajuhataja;
e arendus- ja tdiendkoolituse osakonnas arengujuht;
¢ raamatupidamisosakonnas pearaamatupidaja.

Koik teenistujad vastutavad oma tddiilesannete piires dokumendi loomise ja haldamise eest.

Dokumendihaldussiisteemis ja teistes infosiisteemides asuvatest dokumentidest, andmetest ja
registritest varukoopiate tegemise ja sdilitamise eest vastutab I'T-spetsialist.

Kooli asjaajamise ja dokumendihalduse alast tegevust korraldab kantseleijuhataja.

Uue tootaja toole votmisel tutvustab asjaajamiskorda tema vahetu juht. Asjaajamiskord on
koigile soovijatele tutvumiseks kooli kodulehekiiljel ja kantseleis.

Kooli asjaajamiskorra kinnitab direktor kiskkirjaga. Asjaajamiskord kehtib kuni muutmiseni.
Muudatused kinnitab direktor kdskkirjaga.

1.3. Asjaajamise korraldamine ja vastutus
Kooli asjaajamises loodud ja saadud teavet hallatakse peamiselt jargmistes infosiisteemides:

Infosiisteemi nimi Sisu Kirjeldus Sisuline vastutaja
Webdesktop Eesti Koolide|registreeritavate dokumentide | kantseleijuhataja
Infosiisteemi (EKIS) registreerimisandmed ning

digitaal- ja digiteeritud

dokumendid
Eesti Hariduse Infosiisteem | Oppetddga seotud info kantseleijuhataja
(EHIS) (andmed Opetajate, Opilaste,

oppekavade jne kohta)
Raamatupidamise andmed koigi pearaamatupidaja
infosiisteem EEVA raamatupidamise toimingute

kohta

Kasutajate autentimine infosiisteemides toimub paroolipShiselt.
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Dokumendihaldamiseks kasutatava infosiisteemi EKIS kasutajarithmi, nende péddevusi ja
ilesandeid on kirjeldatud kdesoleva asjaajamiskorra lisas nr 1 ,,Dokumendihaldussiisteemi EKIS
haldamise kord*.

Infosiisteemides EKIS ja EHIS olevatest andmetest varukoopiate ja andmete siilimise eest
vastutab Haridus- ja Teadusministeeriumi Uldosakonna Infosiisteemide talitus. Infosiisteemis
EEVA olevatest andmetest tehakse varukoopiaid iga toopdeva 10pus kooli serverisse. Kord
kolme kuu jooksul tehakse iiks varukoopia DVD-R kettale pikemaajalise sdilitamise tarbeks.
Turvakoopiate tegemise eest vastutab IT-spetsialist.

1.4. Juurdepiis dokumentidele

Dokumentidele tagatakse juurdepéds teabe avalikustamisega Kooli kodulehekiiljel ja teabendude
tditmisega.

1.4.1 Teabe avalikustamine

Dokumendiregistri  avalikustamisega  tagatakse  juurdepdds  koOikidele  dokumentide
registriandmetele ning dokumendiregistrile vOimaldatakse juurdepdds veebilehe rubriigist
,2Dokumendid*“ alamkataloogis ,,Dokumendiregister*, otseaadressil http://kis.hm.ee/?page=pub
search _dynobj&tid=10043&desktop=10016.

Dokumendid, mille avalikku kéttesaadavust asutuse kodulehekiiljel nduab ,,Avaliku teabe
seadus®, on kittesaadavad kodulehekiilje alamrubriigis ,,Dokumendid*.

Teabe avalikustamise eest Koolis vastutab kantseleijuhataja.

Avalikus dokumendiregistris ei kajastata sellistesse sarjadesse kuuluvaid dokumente, kus voib
esineda juurdepddsupiiranguga teavet. Sellised sarjad on tdhistatud dokumentide loetelu tulbas
,juurdepddsupiirangud®. Juurdepiis neile dokumentidele voimaldatakse asjaajamiskorra lisa nr 3
“Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise korra” alusel.

1.4.2. Teabendude tditmine

Teabendude menetlemist reguleerib asjaajamiskorra lisa nr 2 “Teabendude menetlemise kord”,
juurdepididsu asutusesiseks kasutamiseks tunnistatud teabele - asjaajamiskorra lisa nr 3 “Teabe
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kord”.

1.5. Asjaajamise iileandmine-vastuvotmine

Asjaajamine antakse iile:
® teenistuja tdo- vOi teenistussuhte Ioppemisel;
® teenistuja tdo- voi teenistussuhte peatumisel (puhkus, pikaajaline todvoimetus vms).

Asjaajamine antakse iile hiljemalt teenistusest vOi to0lt lahkumise paevaks.

Akti koostab iildjuhul asjaajamise iileandja ja sellele kirjutavad alla iileandja, vastuvotja ning
asjaajamise lileandmise juures viibiv teenistuja.
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Akt koostatakse kahes eksemplaris, milles iiks jddb asjaajamise iileandjale, teine vastuvotjale.

Direktori vahetumisel koostatakse akt kolmes eksemplaris, millest iiks edastatakse Haridus- ja
Teadusministeeriumile  kinnitamiseks. Asjaajamise iileandmise-vastuvOtmise akti  vOib
vormistada koos vara iileandmise aktiga.

Kui iiks osapool asjaajamise iileandmisel voi vastuvotmisel ei ole ndus akti sisuga, siis esitatakse
enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta
tehakse akti mirge.

Kui tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui iileandmine ei ole voimalik, toimub
asjaajamise lilevotmine ithepoolselt direktori poolt midratud tootaja juuresolekul ja iileandmise-
vastuvotmise akti tehakse vastav mirge.

1.5.1. Asjaajamise iileandmine teenistussuhte 10ppemisel
Ametist lahkuva teenistuja lahendamisel olnud iilesanded ja vastavad dokumendid vétab iile
asendaja voi vahetu juht.

Direktori, Oppeosakonnajuhataja, arendus- ja tdiendkoolituse osakonna arengujuhi,
pearaamatupidaja ja kantseleijuhataja teenistussuhte 10ppemisel vormistatakse asjaajamise
tileandmine aktiga. Asjaajamise iileandmine vormistatakse aktiga ka juhul, kui seda nduab
ileandja voi vastuvotja.

Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akti kantakse reeglina:
® tiitmisel olevate lepingute loetelu;
® pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu;
® lahendamisel olevate iilesannete, sh tooriihma ja projekti iilesannete ja vastavate
dokumentide loetelu;
® iileantavate iiksikdokumentide ning toimikute loetelu.

Asutuse juhtimise iileandmisel peab asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktis sisalduma
ka:

® asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;
asutuse eelarvevahendite seis;
asutuse pitsatid, liigid, asukoht ning hoidmise eest vastutavate ametnike nimed ja
ametikohad;
viimasena allakirjutatud dokumentide viidad voi numbrid vastavalt dokumendiliigile;
tildandmed Kooli arhiivi kohta;
kehtivate volituste loetelu;
asutuse pohivahendite koondnimekiri ja nimekirjad vastutavate isikute 15ikes;
lahkuvale juhile todalaselt usaldatud vara;
muud asutuse asjaajamise vajalikud andmed.

1.5.2. Asjaajamise iileandmine teenistussuhte peatumisel
To6- voi teenistussuhte peatumisel voib asjaajamise iile anda suuliselt.

Teenistuja valduses olnud 10petamata asjade lahendamine ja dokumendid jddvad tema asendaja
vOi direktori vastutusele, kes teeb dokumendihaldussiisteemis mirke dokumendi
tditja muudatuse kohta.
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II DOKUMENTIDE KOOSTAMINE ja VORMISTAMINE

2.1. Dokumendiplangid ja dokumendivormid
Dokumendid vormistatakse dokumendiplangile, valgele paberile v6i dokumendivormile.

Paberalusel dokumentide vormistamisel kasutatakse paberi kahte formaati:

e A4(210x 297 mm);
e A5(210x 148 mm) pdikileht (voib kasutada tdenditele).

Koolis on kasutusel kahte liiki planke - kirjaplank ja iildplank, mis erinevad plangile triikitavate
elementide poolest:
e Kirjaplank
Kirjablankett on logo, kooli nime ja kontaktviljaga varustatud eestikeelne plank formaadis
A4 (210x297), mida kasutatakse ametikirjade vormistamiseks. Vilissuhtluses lisatakse
tolge voorkeelde voi voorkeeltesse.
o Uldplank
Uldblankett on logo ja kooli nimega eestikeelne plank formaadis A4 (210x297), mida
kasutatakse jargmiste dokumentide vormistamiseks:
o korraldavad dokumendid;
o protokollid;
o aktid (vajadusel).

Valgele paberile vormistatakse:
¢ lepingud;
® t00- ja projektigruppide dokumendid;
e asutusesisesed kirjad, esildised;
¢ dokumendiplankidele vormistatavate dokumentide lisad;
¢ muud dokumendid.

Dokumendivorm on osaliselt eeltdidetud tekstiga dokument. Dokumendivormile vormistatakse:
® sisseastumise avaldus;
e puhkuseavaldus;
¢ lisatundide tasustamise avaldus.

Dokumendivormid on kittesaadavad kantseleijuhatajalt.

Dokumendiplangid valmistatakse arvutis kantseleijuhataja poolt (vdoimalusel tellitakse).
Paberalusel plankide turvalise hoidmise eest vastutavad plankide kasutajad.

Rikutud dokumendiplangid hivitatakse koheselt purustamise teel dokumendi koostaja poolt.
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2.2 Dokumentide vormistamine

2.2.1 Dokumendi vormistamise iildnduded
Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

Dokumendi tekst peab olema tidpne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja voimalikult
liihike. Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat. Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada
nii, et dokument oleks iilevaatlik. Dokumendi kasutamise holbustamiseks voOib koostada
sisukorra.

Dokumendid salvestatakse enne allkirjastamist PDF vormingusse.

Juhul, kui dokument vormistatakse nii paberalusel kui ka digitaalsena, vastutab dokumendi
identsuse eest dokumendi registreerija.

Alalise sdilitustdhtajaga ja arhiivivddrtusega dokumendid vormistatakse ja allkirjastatakse
paberil.

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
® autor;
e kuupidev;
e tekst(sisu);
e allkirjastaja(d).

Allkiri on kohustuslik dokumentidel, millega antakse digusi, voetakse kohustusi voi kui ndue
tuleneb digusaktist.

Dokumendi koostamisel ja vormistamisel ldhtutakse konkreetsele dokumendiliigile digusaktides
ettendhtud sisu- ja vorminduetest. Dokumendi vormistamisel kasutatakse asjaajamiskorra lisa 5
“Dokumendi elementide vormistamine” ja selle ndidisvormingut ning néidiseid.

Dokument vormistatakse iildjuhul piistkirjas Times New Roman suurusega 12 ja pohireavahega.

Dokumendi veerised ehk kirjavabad dired on jirgmised:
e vasak veeris 30 mm;
® parem veeris 15 mm;
e iilemine veeris 12 mm;
¢ alumine veeris 12 mm.

Mitmeleheline alatise sdilitustdhtajaga ja arhiivivddrtusega dokument vormistatakse
tihepoolsena. Dokumendi koik lehed alates teisest lehekiiljest nummerdatakse, mérkides jooksva
lehekiiljenumbri ja soovitavalt sulgudes dokumendi lehekiilgede arvu. Dokumendi lisadel voi
kinnitataval dokumendil on iseseisev lehekiilgede numeratsioon.

Niide: 3(13) — kolmas leht kolmeteistlehelisest dokumendist.

Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad 16igud
eraldatakse iiksteisest kahekordse reavahega ja taandridu ei kasutata.
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2.2.2. Dokumendi loomine
Dokumendi loomine hdlmab jargmiseid etappe:

e dokumendi eelndu koostamine;

e dokumendi eelndu kooskolastamine;

e dokumendi vormistamine;

¢ vajadusel kooskolastusmirke vormistamine;

¢ dokumendi allkirjastamine;

¢ dokumendi ametlik kinnitamine pitseriga (vajadusel);
® registreerimine ja vastavasse toimikusse paigutamine.

Dokumendi koostab tdotaja, kelle padevusse see kuulub voi kellele see on iilesandeks tehtud
direktori korraldusega (resolutsiooniga).

Kooskolastaja viseerib kooskolastatava paberdokumendi selle viimasel lehel allkirjast allpool.

Vana-Antsla Kutsekeskkoolis kooskolastatakse (viseeritakse) jirgmisi dokumente:

Dokumendiliik Kooskdlastaja

Kiskkirjad Tootajad, keda kiskkiri puudutab

Rahaliste kohustustega lepingud | Pearaamatupidaja

Kui dokumendi joustamine on seotud teise asutuse vOi ametiisikuga, saadetakse dokumendi
eelndu koos kaaskirjaga kooskdlastamiseks. Kooskdlastaja annab kooskolastuse kirjaga voi
tdidab kooskdlastusmérke dokumendi viimase lehe paremale lehepoolele allkirjast allpool.

2.2.3. Dokumendi allakirjutamine
Dokumentidele kirjutab alla totaja vastavalt oma piddevusele.

Dokument esitatakse allakirjutamiseks koos koigi lisade ja vajadusel dokumentidega, mille
alusel see on koostatud, vdi dokumentidega, mille muutmist vOi kehtetuks tunnistamist
allkirjastatav dokument kisitleb:

Kirjaplangile vormistatud ametikirjadele ja arhiiviteatisele kirjutatakse alla nii
viljasaadetav eksemplar kui kooli jddv &rakiri. Arhiiviteatise puhul signeeritakse iga
teatise leht eraldi;

Kiskkirjale kirjutatakse alla iihes eksemplaris, erandiks on distsiplinaarkaristuse
kaskkiri, mis kirjutatakse alla kahes eksemplaris (iiks originaaldokument jiddb
karistatavale);

Protokoll kirjutatakse alla tihes eksemplaris koosoleku juhataja ja protokollija poolt,
niidates dra, kes on saanud dokumendist koopia voi viljavotte;

Leping ja akt kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel ning nende arv
ja jaotus ndidatakse dra dokumendi teksti. Aktile kirjutavad alla komisjoni esimees ja
koik litkmed. Pérast allkirjastamist esitatakse akt direktorile kinnitamiseks.

2.2.4. Dokumendi kinnitamine
Dokument, mis vajab juriidilise jou omandamiseks juhi poolt kinnitamist, kinnitatakse kas
kiskkirjaga voi allkirjaga (kinnitusmirkel)
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Kiskkirjaga kinnitatakse:

to0d korraldavad dokumendid (asjaajamiskord, dokumentide loetelu, arhiivi ohuplaan,
arhiiviruumi juurdepédédsu ja ohutuse tagamise kord, sisekorraeeskiri, dppekorralduse
eeskiri, Opilaskodu kasutamise eeskiri, raamatupidamise t60d korraldavad juhendid,
kooli vastuvotueeskirjad, Oppetoetuste taotlemise, médramise ja maksmise ning
oppefondide jaotamise kord, pedagoogide toole votmise konkursi tingimused ja kord,
korraldavate komisjonide koosseis);

ametijuhendid, atesteerimisnouded;

muud oigusaktidest tulenevad dokumendid;

tooplaanid;

kulunormid, eelarve jaotused.

Allkirjaga (kinnitusmirkel) Kinnitatakse:

mahakandmisakti;
asjaajamise lileandmis-vastuvotmisaktid.

2.3 Dokumendiliigid

Kooli tegevuse kidigus tekivad jirgmised dokumendiliigid:

akt;
ametikiri;
aruanne;
kaskkiri;
leping;
protokoll.

2.3.1. Akt

Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni voi selleks volitatud isiku(te) poolt vilja selgitatud
faktide, toimingu fikseerimiseks (iilleandmis-vastuvotmisakt, dokumentide hivitamisakt, t6dde
vastuvotmise-iileandmise akt jms)

Akt vormistatakse iildplangile, vastavale dokumendivormile vOi valgele paberile. Akti
eksemplaride arv soltub asjast huvitatud osapoolte arvust (vihemalt kahes eksemplaris).

Akti vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:

1.
2.

S

7.
8.

dokumendiliigi nimetus — AKT;

koostamise kuupiev, triikitakse sonalis-numbriliselt dokumendi vasakus veerises 2 rida
dokumendiliigi nimetusest allapoole;

registreerimisnumber kuupieva jirel;

koostamise koht;

tekst - sissejuhatav osa; konstateeriv osa;

allkirjad ja allakirjutajad — aktile kirjutab alla komisjoni esimees ja litkmed voi koostaja
ning teised Oigusaktiga maddratud isikud. (samuti juuresolev isik, kui oli olemas).
Allkirjastatakse koik koostatud eksemplarid;

komisjoni litkme eriarvamuse korral vormistab ta selle eraldi lehel ja lisab aktile;

akti lisadele viidatakse allkirjast allpool.

Vajadusel kinnitab akti direktor voi direktori iilesannetes olev isik.
Akt registreeritakse aktide registris.
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2.3.2. Ametikiri

Ametikiri (edaspidi kiri) on asutusele, juriidilisele voi fiiiisilisele isikule adresseeritud dokument.
Kiri voib olla paberalusel, e-kiri voi e-kirja manuses edastatud kiri.

Kirja liigid on:
e algatuskiri;
e vastuskiri;

e kaaskiri;

e garantiikiri;
e volikiri;

e arhiiviteatis;
* tdend;

e esildis.

Kirja vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:
1. adressaat;

kasutusmirge (vajadusel);

viide (vastuskirja puhul);

kuupiev;

registreerimisnumber;

pealkiri (garantiikirja, volikirja ja tdendi puhul dokumendi liigi nimetus);

tekst;

tervitusvormel;

allkiri;

0. allkirjastaja;

11. mirkus lisade kohta (vajadusel);

12. mirkus lisaadressaatide kohta (vajadusel);

13. koostaja (juhul kui ei kattu allkirjastajaga).

=0 0N LR W

Kiri vormistatakse ja kirjutatakse alla kahes eksemplaris: viljasaadetav eksemplar vormistatakse
kirjaplangile, asutusse jidv drakiri samas formaadis valgele paberile. Arakirjal peab olema
koostaja viisa.

Kirjale kirjutab alla direktor voi tema poolt volitatud to6taja.

Kirjad registreeritakse pirast allakirjutamist dokumentide registris (elektrooniline register).
Registreerimise eest vastutab kirja koostaja. Uus number antakse ainult saabunud initsiatiivkirja
ja viljasaadetava initsiatiivkirja registreerimisel. Korduvalt saadud vodi1 saadetud kirjad
registreeritakse esmase dokumendiregistri indeksi all.

Algatuskiri on kiri, mis alustab asjaajamist mingis kiisimuses, edastatakse voi kiisitakse teavet
ning mis eeldab vastust voi tegevust kirja saajalt. Selleks vOib olla taotlus, jédrelepdrimine,
tellimine, avaldus, esildis, pretensioon, kaaskiri jm.

Vastuskiri koostatakse vastuseks algatusdokumendile. Vastused antakse kiisimustele nende

esitamise jdrjekorras. Eitavat vastust pOhjendatakse, et ei tekiks tdiendavat kirjavahetust.
Vastuskirja kohustuslikuks elemendiks on viide algatusdokumendi kuupéevale ja numbrile.

12 (57)



Kaaskirjaga saadetakse teisi dokumente, millel tavaliselt puudub adresseeriv osa. Kaaskirjale
iseloomulikuks elemendiks on mirkus lisade kohta. Kaaskirjad voivad olla ka algatuskiri ja
vastuskiri.

Garantiikirjana vormistatakse kiri, millega tagatakse toimingu teostamise eest tasumist (nt arve
tasumist). Garantiikirjale kirjutab lisaks direktorile voi tema poolt volitatud isikule alla ka
pearaamatupidaja. Garantiikiri kinnitatakse vapipitseriga.

Volikiri on direktori voi tema asendaja poolt esindajale antud kirjalikus vormis antud volitus
tegevuse teostamiseks. Volikirja tekst sisaldab jargmisi andmeid:
e volitatava isiku ees- ja perekonnanimi;
isikut tdendava dokumendi number;
isikukood;
ametikoht;
volituse sisu ehk tegevust, milleks volitatakse (kas tegemist on iihekordse tehinguga voi
pideva esindamisega;
e volikirja kehtivusaega (kirjutatakse sOnades) vOi mairget, et on tegemist tdhtajatu
volikirjaga. Volikiri kehtib selle andmisest alates kui volitaja ei ole méédranud teisiti.

Volituse 16ppemise alused on:
e volitatav on sooritanud tehingu vo6i lahendanud probleemi, milleks teda volitati;
e volituse tihtaeg on moodunud;
e volitaja votab volituse tagasi;
e volitatav loobub volitusest;
e esineb muu seaduses sitestatud volituse 10ppemise alus.
Toendi kinnitab millegi tdele vastavust. Palgatdendile kirjuatab alla lisaks direktorile voi tema
asetditjale pearaamatupidaja. Palgatdendid registreerib pearaamatupidaja raamatupidamise
registris. Toend kinnitatakse vapipitsatiga.

Arhiiviteatis/kaaskiri ja lisatud arhiivikoopiad kinnitatakse vapipitsatiga. Arhiiviteatis
viljastatakse tihe kuu jooksul alates avalduse saamisest.

E-kirjana vormistatud kiri peab vastama samadele nduetele kui kirjaplangile vormistatud kiri.
Samuti tuleb menetleda ja registreerida E-kirja teel toimunud ametlik kirjavahetus sarnaselt
paberil toimunud kirjavahetusega. E-kirjade menetlemise ja registreerimise eest vastutab e-posti
aadressi omanik.

2.3.3. Aruanne
Aruanne on dokument, milles antakse iilevaad mingist toost voi tegevusvaldkonnast (Ndaiteks
sisehindamisaruanne).

Aruanne vormistatakse valgele paberile. Aruandele kirjutab alla aruande koostaja. Aruande
registreerimise ja kausta panemise eest vastutab aruande koostaja.

2.3.4. Kaskkiri
Kiskkiri on tdidesaatva ja korraldava tegevuse pohidokument, mille annab vilja direktor voi
tema asetditja, et lahendada organisatsiooni sisemisi reglementeerimist ndudvaid kiisimusi.
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Kaskkirjad jagunevad:

1.

DB W

tildkéskkirjad (sisemise tookorralduse kohta);
personalikéskkirjad (isikkoosseisu kohta);
puhkusekiskkirjad;

vilisldhetuse kiskkirjad;

kiskkirjad oppurite kohta.

Kiskkiri joustub allakirjutamise kuupidevast, kui késkkirjas ei ole sétestatud teisiti.

Kiskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama ka muudetava voi kehtetuks
tunnistatava késkkirja pealkirja, kuupédeva ja registrinumbrit ning muudetavat punkti.

Ndide:

Tunnistan kehtetuks Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori 25.08.1998.a
kiiskkiri nr 17 “Vana-Antsla Kutsekeskkooli toimikute loetelu  kohta.

Kiskkirja tiitmist jilgib koostaja voi késkkirjas ndidatud teenistuja.

Kiskkirja on soovitav anda vélja vaid iihel alusel korraga ning iihe toimingu kohta.

Kiskkirjad vormistatakse {iildplangile iihes eksemplaris, vélja arvatud distsiplinaarkaristuse
kéaskkiri, mis vormistatakse kahes originaaleksemplaris.

Lisaks iildplangil olevatele elementidele peab kiskkirjal olema:

1.
2.
3.

kuupiev ja registreerimisnumber;

allkiri;

jaotuskava (allkirjast allpool) mirgitakse, kellele koopiad antakse. Jaotuskava voib
vormistada ka kiskkirja viimase lehe poordel voi eraldi lehel.

Kiskkirjade edastamine teadmiseks voi tiditmiseks:

Uldkiiskkirjad edastab teadmiseks vai tditmiseks kantseleijuhataja jaotuskavas mirgitud
adressaatidele;

Kooli tookorraldust puudutavate iildkiskkirjade joustumisest teavitatakse
teadetetahvlil ning tootajate meililistis;

Personali-, puhkuse- ja vilislihetuse kiskkirjade joustamisest teavitab kantselei
juhataja tootajat, kelle kohta kiskkiri on antud ning pearaamatupidajat (jaotuskava ei
lisata);

Opilaste distsiplinaarkaristuse kiiskkirjade iiks eksemplar saadetekase Spilasele koju;
Rahalisi otsuseid sisaldava kiskkirja (sdidukulude hiivitamise, materiaalselt vastutavate
isikute médramise, inventuuride ldbiviimise, puhkusegraafiku kinnitamist, bensiini- ja
telefonilimiitide méadramist jms) koopia edastab kantseleijuhataja viivitamatult
raamatupidamisele;

Kui kiskkirjaga tutvumist on vaja kinnitada tootaja allkirjaga, votab kantseleijuhataja
originaalkiskkirjale tootajalt tutvumismirke (,tutvunud®, kuupdev ja allkiri) (néit
komisjoni kinnitamine, allkirjadigusliku isiku méidramine jms);

Distsiplinaarkaristuse kiskkiri vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks antakse
kiaskkirjas mérgitud tootajale. Koolile jiddvale eksemplarile kirjutab tootaja ,tutvunud®,
kuupidev ja allkiri. Kui tootaja keeldub allkirja andmast, vdetakse tema juuresolekul
kiaskkirjale tunnistajate allkirjad.

Kiskkirja koostamise ja vormistamise nduded vt asjaajamiskorra lisa nr 5 “Dokumendi
elementide vormistamine” ja lisa nr 4 “Késkkirja koostamine ja vormistamine”.
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2.3.5. Leping

Leping on tehing kahe v6i enama isiku (lepingupooled) vahel, millega lepingupool kohustub voi
lepingupooled kohustuvad midagi tegema vOi tegemata jdtma. Leping on lepingupooltele
taitmiseks kohustuslik.

Koolis solmitakse alljargnevaid lepinguid:
® to0leping;
® to0votuleping;
¢ koostooleping;
e praktikaleping;
¢ majandusleping;
¢ oOpilaskodu kasutamise leping.

Lepinguga dokumenteeritakse vihemalt kdik need majandustehingud, mille maksumus iiletab 50
000 krooni (koos kidibemaksuga).

Lepingute solmimise oigus on direktoril voi teda asendama médratud tootajal, vilja arvatud
praktikalepingud, mille sOlmimise Oigus on osakonnajuhatajal (kolmepoolne leping kooli,
praktika ettevotte ja Opilase vahel) ning dpilaskodu kasutamise lepingud, mille sdlmimise digus
on Opilaskodu juhatajal (kolmepoolne leping kooli, lapsevanema ja Opilase vahel).

Lepingu tditmise eest vastutava ametnik méiratakse direktori resolutsiooni alusel.

Kui t60 iileandmisel koostatakse iileandmise-vastuvotmise akt, vormistatakse see kahes
eksemplaris, millest iiks jddb todde iileandajale ja teine vastuvotjale.

2.3.6. Protokoll

Protokoll koostatakse koosolekul vdi ndupidamisel vastuvoetud otsuste fikseerimiseks ja
otsustusprotsessi jdlgimise voimaldamiseks.

Protokollitakse:
e pedagoogilise ndoukogu koosolekud;
e Oppetoetuste mddramise komisjoni koosolekud;
e Opilasesinduse koosolekud;
¢ kooli ndukogu koosolekud;
¢ Idpueksami hindamise komisjoni koosolekud;
¢ muud koosolekud, milles vastuvoetud otsused vajavad paberkandjal kajastamist.

Koosoleku voi ndupidamise arutelu kdigu esituse iiksikasjalikkus ja tdielikkus oleneb protokolli
kantava informatsiooni edasise kasutamise eesmirgist ja vajadusest, aga ka kollegiaalse kogu
koosolekul kisitletavate kiisimuste olulisusest. Protokoll voib olla sGna-sonaline, kokkuvottev
vOi lithiprotokoll.

Koosoleku kiigu Kirjelduses voib esitada:

1. ettekande ja/voi sonavotu sisu voimalikult detailselt esinejate jédrjekorras ja tuua dra
vastuvoetud otsused;
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2. ettekande ja/voi sdnavotu lithikokkuvotet voi mérksdnad ja vastuvoetud otsused;
3. ainult vastuvoetud otsused.

Ettekannete tekstid voi esitlused lisatakse protokollile.

Protokolli kohustuslikud elemendid:

1. dokumendiliigi nimetus - PROTOKOLL koos ndupidava organi nimetusega triikitakse
alates dokumendi vasakust veerisest suurtihtedega ca 5,5 cm kaugusele dokumendi
iilaservast;
koosoleku toimumise koht - nimetavas kdindes vasakul veerisel ca 6,3 cm iilaservast;

3. kuupidev — koosoleku toimumise (mitte allakirjutamise) kuupidev, asukoht toimumise
kohaga tihel real paremal veerisel enne viita;

4. registrinumber — mérgitakse kuupédeva korvale paremal veerisel;

5. koosoleku alguse ja 16pu kellaaeg — triikitakse pealkirja asukohale ca 8,5 cm dokumendi
tilaservast;

6. koosolekust osavotjate nimed, kui osavotjaid on rohkem kui 15 koostatakse protokolli
lisana osavotjate nimekiri tdhestikulises jirjekorras;

7. koosoleku juhataja nimi;

8. protokollija nimi;

9. puudujad;

10. kutsutud isikud loetletakse koos ametinimetusega;

11. paevakorrapunktide loetelu;

12. koosoleku kiik ja otsused vastavalt valitud protokollimise viisile;

13. Protokollija ja koosoleku juhataja allkirjad.

Protokoll vormistatakse iildplangile.
Protokolli vormistab kokkutulnute poolt valitud voi selleks eelnevalt miiratud protokollija.

Protokoll peab olema vormistatud ja allkirjastatud hiljemalt viie toOpédeva jooksul pérast
koosoleku toimumist.

Protokolli esimene leht vormistatakse Kooli iildplangile, jirgnevad lehed valgele paberile.
Protokolli vormistamise ja registreerimise eest vastutab protokollija. Asjaomaste isikute

teavitamise eest (koopia edastamine, viljavOtte e-postiga saatmine vms) vastutab
kantseleijuhataja.

2.4 Dokumendi vialjavote ja arakiri

Dokumendi viljavote vormistatakse juhul, kui selles sisalduvat teavet on vaja osaliselt
taasesitada. Arakiri vormistatakse dokumendisisu tiielikuks taasesitamiseks.

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

Viljavote ja drakiri vormistatakse valgele paberile voi iildplangile, taasesitades kdik andmed,
mille abil saab tuvastada dokumendi autori, dokumendiliigi, viljaandmise aja ja allkirjastaja.
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Viljavote voi drakiri kinnitatakse kinnitusmérkega. Dokumendi digsust voib kinnitada ainult
originaaldokumendist tehtud viljavottel voi drakirjal. Dokumendi viljavotte ja drakirja kinnitab
kantseleijuhataja.

Kinnitusmiirkes mérgitakse:
1. “VALJAVOTE OIGE”, “ARAKIRI OIGE”;
2. kinnitaja nimi ja ametinimetus;
3. kinnitamise kuupéev;
4. pitser.

Arakiri voi viljavote vaib olla digitaalne. Digitaalse #rakirja puhul asendab kinnitusmirget
digitaalallkiri.

Arakiri ja viljavote edastatakse adressaadile kaaskirjaga iihe kuu jooksul avalduse saamisest.

2.5 Pitsatid, nende hoidmine ja kasutamine
Pitsat on dokumendi autentsuse toestamise vahend.

Vana-Antsla Kutsekeskkoolil on jirgmised pitsatid:

1. Vapipitsat — soorikujuline, musta vérvitooniga, 1dbimddduga 30 mm. So0ri keskel on
viikese riigivapi kujutis. SOO0ri iilemisel ddrel suurtihtedega kiri“ Vana-Antsla
Kutsekeskkool*;

2. Lihtpitsat - kantselei pitsat. S00rikujuline, musta virvitooniga, 1dbimddduga 30 mm.
Soori iilemisel ddrel suurtdhtedega kiri ,,Vana-Antsla Kutsekeskkool“. So6ri keskel kiri
,,Kantselei.

Vapipitsatiga kinnitab direktor voi direktori asetiitja:
¢ Opilaste haridusttdendavad dokumendid;
¢ [Oputunnistus;
¢ hinneteleht;
e Opilaspilet;
e Jpinguraamat;
e volikirjad;
e garantiikirjad;
e arhiiviteatised/kaaskiri ja lisatud arhiivikoopiad;
e lepingud;
e rahalised dokumendid (pangadokumendid, palgadiendid);
e tdendid ja teatised;
e tooraamatu kanded (on digus kinnitada kantseleijuhatajal).

Kantselei pitsatiga on oigus kinnitada kantseleijuhatajal drakirjad ja viljavotted.

Pitser pannakse dokumendile nii, et see riivaks allkirja viimaseid tihti. Arakirjade puhul séna
“OIGE” viimaseid téhti.

Pitsatite hoidmise eest vastutab kantseleijuhataja.

Pitsati tellib direktor.
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Pitsatid registreeritakse kantseleijuhataja poolt pitsatite registris, mis asub kantseleis ja kuhu
kantakse jirgmised andmed:

® jdrjekorra number;

® pitsati jiljend;

e pitsati kirjeldus;

e pitseri nédidise nimetus;

® mirge lileandmise kohta (kuupiev, to6otaja nimi ja allkiri).

Aegunud ja kasutamiskolbmatuks muutunud pitsatid hédvitatakse. Pitsati hivitab hédvitamisakti
alusel kantseleijuhataja, kandes registrisse pitsati hivitamise kuupideva ja akti numbri.
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III DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA VALJASAATMINE

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

3.1 Dokumendi vastuvotmine, esmane libivaatamine ja tditmisele
suunamine

3.1.1. Posti vastuvotmine
Dokumendid saabuvad posti, késiposti, faksi voi e-posti teel.

Saabuva posti sorteerib kantseleijuhataja. Saadetised mirkega “ISIKLIK” edastatakse
adressaadile avamata (kui dokumendi avamisel selgub, et tegemist on ametikirjaga, vastutab
registreerimise eest adressaat). Valele adressaadile saabunud dokumendid edastatakse Oigele
adressaadile iihe toOpédeva jooksul neid asutuses registreerimata.

Koigi saabuvate dokumentide puhul kontrollib kantseleijuhataja nende adressaadi oigsust,
allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat. Lisade puudumisel
dokumenti registrisse ei kanta, vaid teatatakse sellest saatjale ja registreeritakse dokument siis,
kui puudused on korvaldatud.

Saatja timbrikku hoitakse dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on maérgitud ainult
timbrikule voi on vaja siilitada teavet dokumendi saabumise aja kohta.

Kui dokumendi tditmine ei kuulu Kooli kompetentsi, edastab kantseleijuhataja dokumendi koos
kaaskirjaga Oigele adressaadile ja sellest informeeritakse kirja autorit.

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

Otsus dokumendi tditmise kohta kajastub direktori voi direktori asetditja resolutsioonis, mis
kirjutatakse dokumendi teksti vabale pinnale ning kantakse dokumendiregistrisse.

Uldjuhul kirjutatakse iiks resolutsioon, kui on vaja tipsustada dokumendi tiitmise korda, siis ka
rohkem.

Resolutsioonis mérgitakse:
1) tditja(d);

2) tditmise iilesanne;

3) tidhtaeg (vajadusel);

4) allkiri ja kuupéev.

Ldunase postiga saabunud dokumendid on téitjatele kittesaadavad samal to6opéeval.
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3.1.2. Dokumendi lahendamise tdhtajad

Dokumentidele vastamise tdhtajad tulenevad Oigusaktidest, lepingutest ja asjaajamise heast
tavast. Dokumendi tditmise tdhtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumise pédevale
jargnevast pédevast.

Dokumendid lahendatakse viivitamatult kuid mitte kauem kui dokumendi tekstis ning
oigusaktides toodud tidhtaegadel. Resolutsiooni mirkija voib anda asja lahendamiseks lithema

tdhtaja. Asja lahendamise tidhtaega voib pikendada vaid digusaktides ettendhtud korras.

Oigusaktidest tulenevad tiihtajad on jirgmised:

Riigikogu liikkme arupédrimised 20 istungipdeva

Riigikogukomisjonide jdrelepédrimised 14 toopdeva

Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe, 10 toopédeva;

Riigikohtu esimehe, diguskantsleri, 30 péeva - kui vastuse koostamiseks on

riigikontrolori kirjad vaja koguda tdiendavaid andmeid

Oiguskantsleri jirelepirimised 10 toopdeva

Valitsusasutuste ja nende hallatavate 30 péeva;

riigiasutuste kirjad 2 kuud - kui vastuse koostamiseks on vaja
koguda tdiendavaid andmeid ja seisukohti

KOV ja nende liitude kirjad, 1 kuu;

valitsusasutuste-viliste juriidiliste ja 2 kuud - tdiendava uurimise vajadusel

fiiiisiliste isikute kirjad (sh avaldused ja

mérgukirjad)

Riigisekretiri jarelepdrimised 7 toOpdeva

Peaministri voi riigisekretéri 10 toopdeva

resolutsiooniga kooskdlastamiseks voi
ettepanekute saamiseks saadetud

dokumendid

Riigivara voorandamise kiisimused 15 toopdeva
Riigivara kasutada andmise kiisimused 10 toopdeva
Mirgukirjade ja selgitustaotluste 5 toopdeva

edastamine vastavalt kuuluvusele ja
avaldajale edastamisest teatamine

Asutustevahelised dokumentide 10 toopédeva
kooskolastamised
Teabenouded Vastavalt lisale 2

3.2 Kontroll dokumendi tiitmise iile ja dokumendi lahendatuks
lugemine

Dokumendi sisulise tditmise eest vastutab dokumendi resolutsioonis mirgitud tditja(d), kes jéalgib
ka dokumendi lahendamise tdhtajast kinnipidamist. Mitme téditja puhul vastutab esimesena

mirgitud.

Dokumendid, mis on kindla kuuluvusega ega vaja direktori resolutsiooni, edastab tditmiseks
kantseleijuhataja.

Tdhtaegadest kinnipidamise iildiseks jdlgimiseks teeb kantseleijuhataja vdhemalt kord kuus
viljavotte dokumendiregistri andmetest tditmata dokumentide kohta ja edastab teabe
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osakonnajuhatajale vd1i dokumendi tditjale. Osakonnajuhataja vOi tditja teavitab
kantseleijuhatajat asja lahendamise kdigust.

Dokument loetakse tihtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks kui:
1. vastusdokument on méiératud tdhtajal sideettevottele drasaatmiseks iile antud voi e-posti,
kisiposti teel edastatud;
2. dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud voi sellest on isikut
teavitatud.
Kui asja lahendamine ei vaja vastusdokumendi koostamist, tehakse tditmismarge
dokumendiregistrisse ja algatusdokumendile, kus ndidatakse dra kuidas, millal ja kelle poolt asi

lahendati.
Ndide: Telefoni teel vastatud jaatavalt AS Saag juhatajale
(Allkiri)
ametinimetus
kuupiev

3.3 Dokumentide viljasaatmine

3.3.1. Dokumentide edastamine elektrooniliselt
Elektrooniliselt edastab kantseleijuhataja kirju e-postiga.

Enne kui kantseleijuhataja koostaja koostatud kirja dra saadab, tuleb saadetav kiri kooskdlastada
direktoriga, vormistada vastavalt nduetele ning registreerida.

3.3.2. Posti saatmine postiasutuse kaudu
Paberkandjal dokumendid saadab vilja kantseleijuhataja.

Umbriku vormistamisel mirgitakse postiaadress iimbriku pika kiiljega samasuunaliselt
adressaadivilja paremale poole, kusjuures koik read algavad vasakust veerisest. Saatja aadress
kirjutatakse kas timbriku vasakusse iilanurka voi timbriku tagakiiljele.

Aadressi kirjutamisel iimbrikule jilgitakse allpool toodud jirjestust:

® saaja;
® saaja asutuse ja/voi struktuuriiiksuse nimetus;
® tinav, maja- ja korterinumber voi talu, kiila;
® asula voi vald;
® sihtnumber, linn vdi maakond (kui riiki ei mérgita, siis ldbivalt suurtihtedega);
® riik (mérgitakse juhul, kui kiri saadetakse vilisriiki, ldbivalt suurtdhtedega).
Ndide:
Vana-Antsla Kutsekeskkool
Antsla vald
66419 VORUMAA
Rein Kask
AS Kool
Harju 13-1
10200 TARTU
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IV DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

4.1 Dokumentide registreeimine ja holmamine

4.1.1. Registreerimise tildnduded

Dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemi Webdesktop Eesti Koolide Infosiisteemi
(EKIS) vastava dokumendiliigi alamregistris. Raamatupidamise dokumendid registreeritakse
raamatupidamise tarkvaras.

Dokumente registreerib kantseleijuhataja voi dokumendi koostaja.

Dokumendi registreerimine on iihekordne. Dokumendid registreeritakse allakirjutamise voi
saabumise pédeval. Kui registreeritakse e-postiga saabunud dokument ning originaaldokument
saabub hiljem, siis kantakse e-posti vOi faksi teel saabunud dokumendile antud
registreerimisnumber  originaaldokumendile. Originaaldokumendile pannakse saabumise
kuupiev ning tehakse mirge dokumendiregistrisse.

Dokumentide registreerimise eesmérgiks on:

dokumentide véljaandmise, saatmise vOi saamise fakti fikseerimine;
dokumendi kiire leidmine, selle koosseisu ja sisu avamine;

dokumendist tulenevate iilesannete tihtaegse tditmise kontrolli vdimaldamine;
dokumentide iile arvestuse pidamine.

Dokumendi registreerimiseks ja dokumendihaldussiisteemi holmamiseks tédidetakse ja
salvestatakse = vastava dokumendiliigi registrikaart ja  vOimalusel lisatakse sellele
dokumendifail(id). Vajadusel paberdokumendid skaneeritakse ja seostatakse seejirel
registrikaardiga.

Dokumendiregister ja tema alamregistrite loetelu on toodud Kooli dokumentide loetelus.

Dokument loetakse registreerituks, kui talle on antud dokumentide loetelu jdrgi vastavalt liigile
tdhis ja identifitseeriv jdrjekorranumber.

Registreerimisele kuuluvad:
e kiskkirjad;
e protokollid;
e aktid;
¢ lepingud;
e aruanded;
e saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, tdendid, teabenduded jm);

e muud Oigusaktide ja dokumentide loetelu kohaselt registreerimisele kuuluvad
dokumendid.

Registreerimisele ei kuulu:
e reklaamtriikised;
e kutsed, onnitlused ja kaastundeavaldused;

e perioodikaviljaanded;
e kirjad mirkega ,,ISIKLIK*;
e koosolekukutsed, teadaanded, pdevakorrad;
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e valel aadressil saabunud kirjad (need saadetakse tagasi);
e anoniiiimselt saadetud dokumendid;
e Kooli sisemised dokumendid (nditeks avaldused).

4.1.2. Dokumendile tehtavad mérked

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse registreerimistempliga
saabumismirge "SISSE TULNUD" ja lisatakse saabumise kuupidev ja viit (sarja tdhisest ja
dokumendi registri jarjekorranumbrist).

4.1.3. Dokumendiregistrisse kantavad andmed
Registrikaardil tdrniga mérgitud andmete sisestamine on kohustuslik.

Kiskkirja kohta kantakse registrisse:
1. viljaandja nimi;
akti liik;
pealkiri;
kuupiev ja vajadusel kellaaeg;
juurdepididsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepdisupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed).

Sk W

Protokollide ja aktide kohta kantakse registrisse:
1. kollegiaalse kogu nimetus (6ppendukogu, koolindukogu jne) — protokollide kohta;
2. kuupiev;
3. pievakord, teema voi pealkiri;
4. vajadusel juurdepdidsupiirang (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepddsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

Lepingute kohta kantakse registrisse:
1. lepingupoolte nimed voi nimetused ja vajadusel registrikood voi siinniaeg;
lepingu liik;
number voi tihis;
lepingu sGlmimise kuupiev;
jOoustumise ja 1dppemise voi kehtivuse tihtaeg voi tihtpéev;
lepingu staatus (tditmisel, garantiiaeg, 10petatud vms);
vajadusel juurdepdidsupiirang (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepdisupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

N U R W

Vihemalt kaks korda aastas (jaanuaris ja juulis) vaatab kantseleijuhataja koostoos
pearaamatupidaja ja direktoriga iile lepingute registrikaardi vélja "Lepingu staatus" ja vajadusel
tdiendavad vOi muudavad seda.

Kirjade kohta kantakse registrisse:

1. saatja vOi saaja nimi vOi nimetus;
saabumise vOi saatmise kuupiev;
saatja posti- vOi elektronposti aadress voi muud sideandmed;
dokumendi liik(avaldus, mirgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);
pealkiri voi lithike sisukokkuvote;
dokumendi lisade nimetused ja arv;

oL v
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7. dokumendi saatmise vO1 viljastamise viis (elektronpost, post, digitaalne, faks voi
kulleriga voi anti isiklikult iile), vorming;

8. dokumendi saatja;

9. juurdepdidsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepéddsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

10. sarja téhis;

11. isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks voi kes dokumendi koostas;
lahendamise tdhtaeg;

12. tditmise mirge (kes tiitis, millise toiminguga ja millal);

13. muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised vdi ndutavad digusaktidega.
saatja registriindeks.

Juurdepiidsupiirang dokumentidele kinnitatakse direktori kiskkirjaga.

Juurdepididsupiirang asutusesiseseks kasutamiseks (mis sisaldab eraelulisi andmeid (AK)
tunnistatud teabele kehtib kuni vajaduse mdddumiseni, kuid mitte kauem kui viis aastat. Kui
juurdepéisupiirangu kehtestamise pohjus piisib, pikendatakse piirangut kuni viie aasta vorra.

4.1.4. Toimiku moodustamine
Toimikud avatakse dokumentide loeteluga médratud sarjas asjaajamisperioodi alguses.

Toimiku seljale mirgitakse vihemalt:
1. sarja tdhis ja nimetus;
2. sarja viit (sarja tédhis ja struktuuriiiksuse téhis);
3. aastaarv;
4. vajadusel toimiku nr asjaajamisaasta piires.

Asjaajamisperioodi jooksul loodud ja saadud paberdokumendid koondatakse toimikusse.

4.2. Dokumentide liigitamine ja dokumentide loetelu koostamine

Dokumentide liigitamiseks ja neile sdilitustdhtaja ning juurdepddsupiirangute midramiseks
koostatakse dokumentide loetelu.

Dokumentide loetelu koostamise ja kaasaegsena hoidmise eest vastutab kantseleijuhataja.
Dokumendid rithmitatakse loetelus funktsioonide alusel sarjadesse.
Sari on sarnase praktilise viirtusega dokumentide kogum, mida iihendavateks tunnusteks

voivad olla:
1. dokumendiliik;

2. sisu;
3. piiritletud tegevus voi lilesanne, mille tiditmiseks dokumente koostatakse;
4. siilitustdhtaeg.

Dokumendisarjade pealkirjad sonastatakse lithidalt, selgesti mdistetavalt ja erialaterminoloogiast
lahtuvalt.
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Dokumentide loetelus mérgitakse:
1. kooli nimetus;
funktsiooni/allfunktsiooni nimetus ja téhis;
dokumendi sarja nimetus ja tihis;
sdilitustihtaeg;
juurdepididsupiirang, piirangu alus ja juurdepiisu iile otsustav teenistuja;
struktuuriiiksus voi ametikoht, kes vastutab dokumentide siilitamise eest;
infosiisteem, kus dokumendid registreeritakse/hallatakse;
mirkused (juurdepéddsupiirang).

N O LA W

Sdilitustdhtaegade médramisel ldhtutakse seadustest ja teistest digusaktidest, kooli vajadustest ja
dokumentide unikaalsusest, kittesaadavusest ning praktilisest viértusest.

Dokumentide loetelu muudetakse digusaktide nduete voi struktuuriiiksustest saadud ettepanekute
alusel. Dokumentide loetelu olulise muutmise kavand esitatakse enne kehtestamist arvamuse
saamiseks Valga Maa-arhiivile. Dokumentide loetelu kehtestatakse direktori késkkirjaga
tahtajatult.

4.3. Asjaajamisest viljunud dokumentide arvestus ja hoid

4.3.1. Arhivaalide loetelu

Asjaajamises suletud toimikud voetakse arvele arhivaalide loetelus, mille koostamise aluseks on
Kooli dokumentide loetelus kajastuv liigitusskeem (avamata dokumendisarjade olemasolul
mirgitakse mérkuste lahtris dokumendisarja avamata jitmise pohjus).

Kantseleijjuhataja vo01 direktori poolt médratud teenistuja tdiendab arhivaalide loetelu
asjaajamisest viljunud arhivaalide kohta kidivate andmetega. Arhivaalide hévitamiseks
eraldamise korral tehakse arhivaalide loetelusse mirge arhivaalide vidljumise kohta koos viitega
hivitamisaktile.

Arhivaalide loetelus méargitakse jirgmised andmed:
® asutuse nimi (Vana-Antsla Kutsekeskkool);
funktsiooni tihis ja nimetus;
sarja tihis ja nimetus;
sdilitustihtaeg;
toimiku voi muu iiksuse jdrjekorranumber ja pealkiri;
arhivaalide piirdaatumid, so esimese ja viimase arhivaali kuupiev;
toimikute voi muude iiksuste hulk.

Arhivaalide loetelu koostatakse ja hoitakse elektrooniliselt Exceli tabelina.

4.3.2. Arhivaalide hoid

Asjaajamisperioodi 10ppedes annavad kooli tootajad kantseleijuhatajale iile korrastatult
asjaajamisperioodi jooksul tekkinud ning asjaajamises suletud toimikud.

Kuni 10-aastase sdilitustihtajaga dokumente hoitakse tooruumides (vastavalt dokumentide
loetelule) voi eraldi ruumis kuni hédvitamiseks eraldamiseni. Ule 10-aastase siilitustidhtajaga
dokumendid antakse 3-aasta jooksul iile arhiiviruumi.
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Enne arhivaalide arhiiviruumi iileandist valmistatakse {iile 10-aastase sdilitustihtajaga
dokumendid siilitamiseks ette jargmiselt:

® toimikutest eemaldatakse liigsed koopiad, mustandid jms;

® cemaldatakse dokumentidelt metallklambrid;

® dokumendid siistematiseeritakse kronoloogilise voi muu loogilise tunnuse alusel.

Kui toimikus on iihest dokumendist nii faksi voi elektronpostiga (véljatriikk) tulnud eksemplar
kui ka originaaldokument, siilitatakse molemad juhul, kui eelpool nimetatud dokumenti on
asutud lahendama enne originaali saabumist. Kui toimikust ei selgu, et faksi voi elektronpostiga
saabunud dokumenti on enne originaali saabumist menetletud, séilitatakse ainult originaal.

Kirjavahetuse toimikus olevad dokumendid siistematiseeritakse jargmiselt:
® ecsmane (algatus)kiri;
® asja lahendamiseks kaasatud dokumendid (drakirjad);
® vastuskiri.

Koik dokumendid jirjestatakse kronoloogiliselt.

Kui toimikust leitakse 10plikult vormistamata dokument (puudub allkiri, kuupdev, number vms),
tagastatakse see voimaluse korral dokumendi koostajale puuduste korvaldamiseks.

Pikaajalisele ja alatisele sidilitamisele kuuluvad paberkandjal arhivaalid valmistab kooskdlas
arhiivieeskirja p 59 ja 60 sdilitamiseks ette direktori poolt méératud teenistuja.

Arhiivivédirtuse saanud arhivaalide iilleandmine toimub vastavalt arhiivieeskirja punktile 108 ja
111.

Kantseleijuhataja koondab arhivaalid arhiiviruumi ja tagab neile juurdepéddsu vastavalt Vana-
Antsla Kutsekeskkooli arhiiviruumi juurdepddsu ja arhiivi ohutuse tagamise korra jérgi
(asjaajamiskorra lisa 5).

01. aprilliks esitab kantseleijuhataja arhiiviregistrile andmed kooli eelmise asjaajamisaasta
arhiivi kohta.

4.3.3. Arhivaalide hdvitamine
Sdilitustdhtaja mododumisel eraldatakse arhivaalid hédvitamiseks. Arhivaalide hévitamiseks
eraldamiseks koostab kantseleijuhataja koos arhivaariga hivitamisakti kava.

Hévitamisakti kava saadetakse koos hindamise ldbiviimiseks vajalike dokumentidega Valga
Maa-arhiivile hindamiseks. Arhivaalid hivitatakse hivitamisaktis kindlaks méédratud mahus iihe
kuu jooksul alates hindamisotsuse tegemisest.

Kantseleijuhataja vastutab ettendhtud arhivaalide hdvitamise eest.

Arhivaalid hivitatakse pdletamise vOi purustamise teel.
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Lisa 1

Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
xx.xx.2009.a

kiskkirja nr xx juurde

DOKUMENDIHALDUSSUSTEEMI
EKIS HALDAMISE KORD

I Uldosa
Rahvusarhiivis kasutatakse dokumentide haldamiseks dokumendihaldussiisteemi Eesti koolide
haldamise infosiisteemi EKIS (edaspidi: DHS).

Dokumendihaldussiisteemi tarkvara tootab Haridus- ja Teadusministeeriumi selleks otstarbeks
kohandatud serverite siisteemil. Serveri tookorras oleku, dokumendihalduse tarkvara uute
versioonide installeerimise ja sellega kaasnevate infotehnoloogiliste probleemide lahendamise,
samuti varukoopiate valmistamise ja sdilitamise ning tarkvara turvalisuse eest vastutab Haridus-
ja Teadusministeeriumi Uldosakonna Infosiisteeimide talitus.

II Dokumendiregistri kasutajarithmad

DHS kasutajad jagunevad kahte erinevate digustega kasutajariihma:
1. administraatorid;
2. kasutajad.

I1.1 Administraatorid

Administraatorid jagunevad kahte erineva vastutusega rithma:
e sisuadministraatorid;
e [T-administraator.

II. 1.1 Sisuadministraator:
® sisestab kasutajate nimed, méédrab nende kasutajadigused;
sulgeb programmis nende isikute ligipddsud, kes on t66lt lahkunud;
sisestab dokumendiliigid, toimikud, loendurid ja registreerimisnumbrid ning seob need
omavabhel;
hoiab toimikud vastavuses struktuuri ja dokumentide loeteluga;
loob juurdepiisu digused toimikutele;
loob dokumendiliikide registrikaardid, vajadusel lisab dokumendimalle;
muudab sisestatud andmeid pohjendatud ettepanekute korral;
kustutab vajadusel dokumendi registrist;
kustutab vajadusel kasutaja vana parooli ja annab vOoimaluse uue parooli sisestamiseks;
korraldab dokumendiregistri haldamisel tekkinud probleemide lahendamise;
asjaajamisaasta vahetumisel suleb programmis jooksva asjaajamisaasta toimikud ja avab
uued;
jalgib tarkvara sisulist kasutamist — dokumentide Oiget liigitamist, registriandmete diget
sisestamist. Vigade puhul votab ithendust registreerijaga voi parandab ise vead;
jélgib dokumentide avalikustamist;
edastab e-postiga DHS-st adressaatidele dokumente ning votab neid ka vastu;
ndustab ja koolitab vajadusel koiki dokumendiregistri kasutajaid;
osaleb arendustd0s ning edastab ettepanekud programmi tootjale.
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DHS sisuadministraator on:

kantseleijuhataja, tel 785 3338, info@vana-antsla.edu.ee (Vana-Antsla).

II. 1.2 IT administraator:

tagab sisuadministraatoritele infotehnoloogilise toe.

DHS IT administraator on Haridus- ja Teadusministeeriumi Infosiisteemide talituse projektijuht,
tel 735 0321, e-mail kis@hm.ee (Tartu).

III Kasutaja:

saab informatsiooni vastavalt juurdepddsupiirangutele asutuses registreeritud
dokumentide kohta;

saab tditmiseks talle saadetud todiilesanded;

registreerib vastavalt antud piddevusele tema todvaldkonda puudutavad dokumendid ja
seob dokumendifailid registrikaardiga;

jélgib temale edastatud dokumentide tdhtajalist tditmist ja peab arvestust nende iile;

loob DHS-is uwue dokumendi ning edastab selle kooskdlastamiseks vastavalt
asjaajamiskorrale;

osaleb programmi arendustegevuses, st teeb ettepanekuid administraatorile programmi
paremaks kujundamisel.

Koik EKIS kasutajariihmad on kohustatud méddrama programmi kasutamiseks parooli, mille
edasi andmine teistele kasutajatele on keelatud.
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Lisa 2

Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
xx.xx.2009.a

kiskkirja nr xx juurde

TEABENOUDE MENETLEMISSE
KORD

I Uldosa

Teabendue on "Avaliku teabe seaduses" sitestatud korras teabevaldajale esitatud taotlus avaliku
teabe saamiseks.

Teabendudega ei ole tegemist kui sOnumi sisust selgub, et ei soovita olemasolevat
dokumenteeritud teavet, vaid:

® lahendust mingile probleemile;
® tchakse ettepanekuid;
® csitatakse kaebuseid.

IT Teabendude vastuvotmine ja registreerimine
Teabenoue vo6ib olla:

1. suuline;
2. kirjalik.

Teabenoude vastuvotjal on digus:
1. nduda kirjaliku teabendude esitamist, kui teabendudja pole rahul suuliselt antud teabega;
2. nduda teabendudja isiku tuvastamist, kui teave sisaldab juurdepiisupiiranguga
isikuandmeid;
3. nduda eesmirgi ja juurdepidisu aluse teatamist.

Teabendude registreerib kantseleijuhataja selle saamise vOi saamisele jirgneval toopieval.
Teabenouet ei registreerita, kui:

1. see on anoniiiimne;

2. see on esitatud suuliselt voi elektrooniliselt ja tdidetakse viivituseta.

Registrisse kantakse ka andmed teabendude tiditmisest keeldumise kohta.

Teabendude registreerija edastab teabendude vastamiseks teenistujale, kelle valduses teave asub.

III Teabendude tditmise tihtajad
Teabendudele tuleb vastata viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 to6pdeva jooksul alates
teabendude registreerimisele jargnevast toopédevast.

Vajadusel voib teabendudega seotud andmeid tdpsustada 5 todpdeva jooksul voi teatada
teabenodude tditmise pikendamisest kuni 15 toopdevani.
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IV Teabenoudele vastamine
Teabendude nouetekohase tditmise eest vastutab Kooli tootaja, kellele teabendue on tditmiseks
antud.

Teabenoudele voib vastata:
1. suuliselt;
2. kirjalikult (digitaalsel vo1 paberkandjal);
3. avalikustatud teabe juurde juhatamisega;
4. teabe tutvumisega arhiivis kohapeal.

Teabendude suulisel tditmisel ei ole teabendude tditja kohustatud dokumente ette lugema.

Teabe saamine juurdepéddsupiiranguga dokumentidest reguleeritakse asjaajamiskorra lisaga nr 4
“Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kord”.

Kui Koolis puudub taotletav teave, siis selgitab teabendude tiitja vélja piddeva teabevaldaja
edastades talle teabendude viivitamata ja teatades teabendudjale 5 toOpédeva jooksul teabendude
edastamisest.

V Teabendude tditmisest keeldumine
Teabenoudele vastaja keeldub teabenéude tiditmisest, kui:
1. taotletava teabe suhtes kehtivad juurdepiisupiirangud ja teabendudjal ei ole taotletavale
teabele juurdepddsudigust;
2. taei valda taotletavat teavet ega tea, kes seda valdab, ning tal ei ole voimalik taotletava
teabe valdajat kindlaks teha;
3. teabendude tditmine ei ole voimalik, kuna teabendude tdpsustamisel ei selgu, millist
teavet teabendudja taotleb;
4. teabendudja ei ole tasunud teabendude tditmise kulutuste eest (paberalusel koopiate
valmistamise eest alates 21. lehekiiljest).

Teabendude tditmisest keeldumisest teatatakse teabendudjale 5 toopdeva jooksul.
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Lisa 3

Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
xx.xx.2009.a

kiskkirja nr xx juurde

TEABE ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS TUNNISTAMISE
KORD

I Uldsitted

Dokumendisarjad, milles tekkivatele dokumentidele voib kehtestada juurdepdisupiiranguid,
méiiratakse kindlaks Kooli dokumentide loeteluga.

Dokumentide loetelu veergu ,,Juurdepaisupiirang‘ kantakse:
1. voimalikult tdpne (16igu voi punkti tdpsusega) viide digusaktile, mille alusel voib sarjas
tekkivatele dokumentidele juurdepédsu piirata;
2. ametikoht, kes otsustab konkreetse dokumendi juurdepédédsupiirangu olemasolu voi selle
puudumise.
Kantseleijuhataja koondab tootajatelt saadud ettepanekud ja tdiendab loetelu voimalikest
juurdepdidsupiirangutest.

Juurdepaisupiirangute mairamisel tuginetakse:
1. avaliku teabe seaduse § 35 I0igetele 1 ja 2;
2. isikuandmete kaitse seadusele;
3. teistele seadustele.

Otsus piirangu olemasolu kohta tehakse soovitavalt juba dokumendi registreerimisel voi
teabendude saabudes.

Dokument maéiratakse kas “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS” (lihend AK) voi
eraelulisi andmeid sisaldavale dokumentide puhul “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS.
SISALDAB ERAELULIST ANDMEID” (lithend AKEA).

Otsuse langetaja kannab dokumendiregistri vilja “Mirkused” dokumendi piirangu mérke “AK”
voi “AKEA”, aluse (leitav dokumentide loetelust) ja piirangu 10ppemise kuupieva.

Direktor vOib otsustada asutuseviliste isikute juurdepddsu voimaldamise asutusesiseseks
tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi voi omavalitsusiiksuse huve, vilja arvatud eraelulisi
isikuandmeid sisaldavale teabele.

Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepidisudigus teistel isikutel jdrgmistel
juhtudel (védlja arvatud, kui teabe viljastamine takistab kriminaalmenetluses tde
viljaselgitamist):

1. alaealise andmetele tema vanemal voi eestkostjal;

2. teovOimetu isiku eestkostjal;

3. kui isik on andnud selliseks juurdepédisuks loa;

4. riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul iiksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;

5. sotsiaal-, tervishoiu- vOi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku tootajal voi

fuiiisilisest isikust ettevotjal iiksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste osutamiseks.
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Juurdepiidsupiirangut sisaldavate dokumentide saatmisel asutusest vilja tehakse dokumendile
mirge ,, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* koos teabevaldaja  nimetuse,
juurdepéisupiirangu aluse, piirangu kehtimise 10pptihtpideva ja mérke vormistamise kuupidevaga
ning palutakse teavet kolmandatele isikutele voi asutustele mitte edastada.
Ndide:
Vana-Antsla Kutsekeskkool

“ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”
Avaliku teabe seadus §351g 1 p 9

Juurdepddsupiirangu alus

01.05.2013
Lopptdihtpdev

20.05.2008

M(dirke vormistamise kuupdev

Kooli saabunud dokumentidele, millel on saatja mirge “ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS”, saab juurdepéésu taotleda vaid dokumendi saatjalt.

IT Juurdepiisupiirangute rakendamine
Juurdepiidsupiirangu rakendamisel eristatakse isikuandmeid sisaldav teave iilejaanud
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabest.

Dokumentide loetelus Oppe- ja kasvatustdod planeerimise (allfunktsioon 3.1), personalitood
korraldamise (funktsioon nr 6) ning raamatupidamise korraldamine (allfunktsioon nr 5.2)
dokumentidele, mis tekivad piirangumirkega sarjades, juurdepédidsu asutusevilistele isikutele
ildjuhul ei voimaldata. Samuti ei avalikustata neid isikuandmeid sisaldavaid dokumente avalikus
dokumendiregistris Kooli veebilehel.

Isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepaisupiirang:
1. 75 aastat teabe saamisest voi dokumenteerimisest;
2. 30 aastat isiku surmast;
3. 110 aastat isiku siinnist, kui surma pole voimalik tuvastada.

Teistel juhtudel kehtestatakse juurdepéddsupiirang alates dokumendi loomisest vOi saamisest ning
kuni vajaduse méodumiseni voi siindmuse saabumiseni, kuid mitte kauemaks kui viis aastat;
tdhtaega voib pikendada kuni 5 aasta vorra, kui juurdepédédsupiirangu pohjus piisib.

Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatakse ka dokumentide kavandid enne
nende vastuvotmist vOi allkirjastamist.

Teabendue, mis esitatakse juurdepdisupiiranguga mirgitud sarja kuuluva teabe saamiseks,
edastatakse dokumentide loetelus mérgitud otsustamispddevusega teenistujale, kes otsustab
konkreetse dokumendi juurdepiddsupiirangu olemasolu. Juurdepéddsu lubamine voi keeldumine
dokumenteeritakse teabendudele vastamisega. Juurdepdds isikuandmeid sisaldavatele
dokumentidele voimaldatakse vaid riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma ametiiilesannete
tditmiseks voi isiku loal, kelle andmetele juurdepéésu taotletakse.
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Lisa 4

Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
xx.xx.2009.a

kiskkirja nr xx juurde

KASKKIRJA KOOSTAMINE JA
VORMISTAMINE

I Késkkirja vormistamine

Kiskkiri vormistatakse iildplangile. Kaskkiri esitatakse allkirjastamiseks iihes eksemplaris.
Distsiplinaarkaristuse ja ergutuse kohaldamiseks antud personalikédskkiri vormistatakse ja
allkirjastatakse kahes eksemplaris.

Lisaks plangil olevatele elementidele on késkkirja elementideks:
1. Dokumendiliigi nimetus | KASKKIRI

2. Kuupiev Allakirjutamise kuupdev
3. Registrinumber Alamregistri poolt antav jooksev jiarjekorranumber.
4. Pealkiri Peab olema sonastatud selliselt, et see sisaldab otsisOna,

mille jirgi on voimalik késkkirja registrist leida.
Pealkiri kirjutatakse nimetavas kédédndes.

Ndide: Asjaajamiskorra kinnitamine

5. Tekst Koosneb kahest osast:

1) Sissejuhatavas osas madrgitakse viide oOigusakti
sittele. Oigusakti pealkiri mirgitakse jutumirkides
esisuurtdhega  vO1  jutumdrkideta ja  viikese
algustihega.

Ndide:

1. Haridus- ja Teadusministri 2.05.2008. a mé&druse nr 25
»Vana-Antsla Kutsekeskkooli pohiméérus® paragrahvi 16
punkti 1 alusel

2. Lédhtudes avaliku teabe seaduse paragrahvidest ......

2) Teksti korraldav osa esitatakse ainsuse esimeses
poordes.

Ndide:

1. Kinnitan...

2.  Moodustan...

3. Kehtestan...

6. Allkiri Direktori vOi direktori asetditja omakéeline allakirjutus ja
ametinimetus

Kiskkirjaga kinnitatav dokument (kord, eeskiri, juhis vms) vormistatakse valgele paberile.
Kinnitatavale dokumendile vormistatakse kinnitusmérge.
Niide: KINNITATUD
Direktori 06.11.2009
késkkirjaga nr 33

Kui késkkirjal on lisa, viidatakse sellele kiskkirja korraldavas osas (juurde lisatud). Mitme lisa
puhul need nummerdatakse.
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Iga lisa esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka tehakse mérge késkkirja kohta, mille juurde
see kuulub.

Ndiide: Lisa 2
direktori 21.04.2009
késkkirja nr 43 juurde
IT Késkkirjade liigid

Kiskkirjad jagunevad sisust lihtuvalt:

1. Uldkiskkiri (kooli to6d korraldavad kiisimused);

2. Personalikidskkiri (t60taja teenistusse vOtmine, teenistuja teenistustingimuste muutmine,
ergutuste ja distsiplinaarkaristuste kohaldamine);

3. Puhkusekéskkiri (puhkuse ajakava kinnitamine ja selle muutmine. Puhkuse andmine ja
puhkuselt tagasikutsumine);

4. Vilisldhetuse kiskkiri (ametniku suunamine vilisldhetusse);

5. Kaskkirjad oppurite kohta.

Kiskkirju annab vilja direktor voi direktori asetditja. Késkkirjad allkirjastatakse ja siilitatakse
paberalusel.

Kiskkirja ringluse skeem:

Koostaja (osakonna-, kantseleijuhataja) koostab kiskkirja eelndu, edastab késkkirja eelndu
allkirjastajale (vajadusel ka kooskolastajale), kes kooskolastab kiskkirja eelndu. Koostaja
edastab dokumendi kantseleijuhatajale, kes teeb eelndust viljatriiki, edastab késkkirja eelndu
viljatriiki allkirjastajale, kes kirjutab kiskkirjale alla. Kantseleijuhataja registreerib kdskkirja
ning edastab késkkirja asjaomastele teenistujatele teadmiseks voOi tditmiseks (personali- ja
puhkusekiskkirjade koopia edastab pearaamatupidajale) ning paneb késkkirja toimikusse.

11.1 Uldkéskkiri
Uldkaskkirju antakse kogu Kooli t66d korraldavates kiisimustes.

Uldkiiskkirjaga Kinnitatakse:

1) Kooli t66d korraldavad dokumendid;

2) ametijuhendid, atesteerimisnduded;

5) koolituskava;

6) asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktid.
7) oppekavad.

I1.2 PersonalikiskKkiri

Personalikiskkiri antakse ametniku ametisse nimetamisel, ileviimisel teisele ametikohale,
ergutuse vOi distsiplinaarkaristuse kohaldamisel, teenistustingimuste —muutumisel (sh
palgamuudatused), lisatasude voi toetuste mddramisel, ametniku teenistusest vabastamisel.

Personalikiskkirjas kajastatavad andmed soltuvad kdskkirja sisust.

Ndiide 1:

Ametisse nimetamise kiskkirja korraldavas osas niidatakse:
O isiku nimi;

ametikoha nimetus, palgaaste, palgamiir ja lisatasud;
ametisse nimetamise kuupiev;

vajadusel teenistustihtaeg voi katseaja kestus;

OO O OO

avaliku teenistusstaazi pikkus voi selle puudumine.
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Ndiide 2:

Teenistusest vabastamise kiskkirja korraldavas osas nédidatakse;
O tootaja nimi ja ametikoht, millelt ta vabastatakse;

O vabastamise alus ja viide seaduse §-le;

O makstava hiivitise suurus;

O kasutamata (voi enamkasutatud) puhkusepdevade arv.

I1.3 Puhkusekiiskkiri

Uldjuhul méiiratakse teenistuja korraline puhkus puhkuste ajakavaga, mille kinnitab direktor oma
kiskkirjaga. Ajakava muutmine, Oppepuhkus, palgata puhkus jms vormistatakse teenistuja
avalduse alusel (vOib esitada kas paberalusel voi e-kirjana) ametisse nimetamise digust omava
isiku késkkirjaga.

Puhkuseavalduse koostamine ja menetlemine:
Teenistuja koostab puhkuseavalduse (paberalusel voi e-kirjana), kus mérgib dra:
® kellele avaldus tehtud on (e-kirja puhul Kellele (To) Vana-Antsla Kutsekeskkooli
tildaadress info@vana-antsla.edu.ee);
® pealkiri (e-kirja puhul Teema (Subject) ,,puhkuseavaldus®;
® tekst:
O ametikoht;
o puhkuseliik (pShipuhkus, vanemapuhkus, lisapuhkus tootatud aastate eest,
Ooppepuhkus, palgata puhkus vms);
puhkuse alguse kuupéev;
puhkuse kestus kalendripdevades;
puhkuse ajakava muutmise korral mérgitakse, millist puhkuse osa soovitakse muuta);
allkiri (e-kirja puhul pole vajalik);
nimi.

O O O OO0

Teenistuja edastab direktorile puhkuseavalduse kooskolastamiseks. Direktor kooskolastab
puhkuseavalduse ja:

® cdastab paberalusel avalduse kantseleijuhatajale;

® cdastab (Forward) e-kirja kantseleijuhatajale.

Kantseleijuhataja (prindib e-kirja teel saadud puhkuseavalduse vilja ja) paneb puhkuseavalduse
toimikusse.

Puhkusekiskkirja korraldavas osas naidatakse:

e (Ootaja nimi ja ametikoht;

e puhkuse aeg ja puhkusepéevade arv;

e puhkuse liikk (Oppepuhkus, palgata puhkus, pohipuhkus, vanemapuhkus, lisapuhkus
tootatud aastate eest);

e puhkuse periood (missuguse téoaasta eest puhkust antakse);

e puhkuse ajakavas oleva aja muutmisel ka see, millise puhkuseosa aega ja kuidas
muudetakse.

I1.4 Vailislihetuse kiskkiri

Vilisldhetuse késkkiri on teenistuja vélisldhetusse suunamise aluseks. Vilisldhetuse kaskkiri
vormistatakse teenistuja taotluse alusel.
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Viilislihetustaotluse koostamine ja menetlemine:
Teenistuja koostab vilisldhetustaotluse (paberalusel voi e-kirjana), kus mérgib &ra:
® kellele avaldus tehtud on (e-kirja puhul Kellele (To) Vana-Antsla Kutsekeskkooli
tildaadress info@vana-antsla.edu.ee);

® pealkiri (e-kirja puhul Teema (Subject) ,,vilisldhetuse taotlus*;
® tekst:
O ajavahemik (alates kk.kk.aa kuni kk.kk.aa);
péevade arv;
sihtkoht — riik;
lahetuse iilesanne;
avansitaotlus — jah/ei;
arveldusarve nr.

O O O0OO0O0

Teenistuja edastab direktorile vilislihetuse taotluse kooskolastamiseks, kes omakorda saadab
selle  kooskdlastamiseks  pearaamatupidajale  (e-kirjana  kooskolastamisel  loetakse
kooskolastamiseks seda, kui kiri saadetakse jdrgmisele kooskoOlasatajale edasi (forward)).
Pearaamatupidaja kooskdlastab vilisldhetustaotluse mirkides ldhetuse finantseerimisallika ning
edastab selle kantseleijuhatajale késkkirja koostamiseks.

Kantseleijuhataja (prindib e-kirja teel saadud vilisldhetuse taotluse koos pearaamatupidaja
mirkega vilja ja) paneb vilislihetuse taotluse toimikusse.

Viilislihetuse késkkirja korraldavas osas peab olema niidatud:
® lihetatava nimi ja ametikoht;
® [ihetuse sihtkoht ja eesmirk (iilesanne);
® [ihetuse kestus ja pdevaraha méir.

I1.5 Kiaskkirjad oppurite kohta
Kiskkiri Oppurite kohta antakse Opilase kooli Opilaste nimekirja ja sealt viljaarvamise korral,

ergutuse voi distsiplinaarkaristuse kohaldamisel, akadeemilisele puhkusele lubamine jne.

Oppuritega seotud kiskkirjas kajastatavad andmed soltuvad kiskkirja sisust.
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Lisa 5

Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
xx.xx.2009.a

kiskkirja nr xx juurde

ARHIIVIRUUMI JUURDEPAASU
JA OHUTUSE TAGAMISE KORD

I Uldosa

Arhiiviruumi juurdepédédsu ja ohutuse tagamise kord reguleerib Vana-Antsla Kutsekeskkooli
arhiiviruumi kasutamist ja juurdepddsu asutuse tegevuse kidigus moodustunud, asjaajamises
16petatud ja arhiveeritud dokumentidele.

IT Arhiiviruum

Arhiiviruum on asutuse administratiivhoones teistest ametiruumidest isoleeritud ja spetsiaalselt
kohandatud ruum, mis peab vastama “Arhiivieeskirjas” arhivaalide siilitamiseks ettenidhtud ja
keskkonnatingimustele esitatud nduetele. Arhiiviruum peab olema varustatud turvatud ukse,
tulekustuti, ventilatsiooni- ja valvesiisteemiga.

Arhiiviruumis peab valitsema eeskujulik kord ja puhtus, mis vilistab hallituse, putukate ja
ndriliste tekkimise ning tolmu kogunemise. Dokumentide kaitsmiseks tolmu eest peab:
o vihemalt iiks kord aastas puhastama tolmuimejaga tolmust dokumendikarbid ja
arhiiviruumi;
o vihemalt iiks kord kuus puhastama niiskelt porandad;
o perioodiliselt tuulutama arhiiviruumi, arvestades vilis- ja siseShu absoluutse
niiskusega;
o hallitusest nakatunud dokumentide avastamisel, tuleb koheselt tarvitusele votta
abindud dokumentide ja arhiiviruumi vastavaks tootlemiseks.

Arhiiviruum sisustatakse puitriiulitega.

III Arhiiviruumi kasutamine ja juurdepidids dokumentidele

Arhiiviruumi paigutatakse hoiule Vana-Antsla Kutsekeskkooli tegevuse kiigus asjaajamises
Iopetatud ja arhiveeritud dokumendid, millele juurdepddsu ja kasutamise piirangud on
reguleeritud “Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise korraga” (asjaajamiskorra lisa 3).

Arhiiviruumi voib siseneda seoses oma todiilesannetega kantseleijuhataja ja Vana-Antsla
Kutsekeskkooli teenistuja seoses oma tooiilesannetega vaid kantseleijuhataja juuresolekul.

Arhiiviruumi sisenemiseks vajalike votmete edastamine kolmandatele isikutele on keelatud.

Dokumente viljastatakse arhiivist kasutamiseks arhiiviruumis voi ajutiseks kasutamiseks
véljaspool arhiivi (asutuse struktuuriiiksustes, teistele asutustele). Dokumentide vOi nende
koopiate viljastamine Vana-Antsla Kutsekeskkooli teenistujatele toimub allkirja vastu {iiks
toopdev varem esitatud suulise taotluse alusel, teiste asutuste teenistujatele viljastatakse
dokumente kasutamiseks kohapeal voi viljaspool arhiivi Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
loal vastava asutuse kirjaliku taotluse alusel. Dokumentide viljastamine arhiivist teistele
asutustele ajutiseks kasutamiseks véljaspool arhiivi vormistatakse aktiga.
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Vana-Antsla Kutsekeskkooli teenistujatele viljastatavad dokumendid registreeritakse Zurnaalis,
millesse tehakse jirgmised kanded:

1. dokumendi viljastamise kuupéev;
dokumendi véljaandmise kuupidev, number (v6i indeks asjaajamises) ja lehtede arv;
teenistuja nimi, ametikoht ja struktuuriiiksuse nimetus;
teenistuja allkiri dokumendi kéttesaamise kohta;
dokumendi tagastamise kuupéev ja arhiivitdotaja allkiri selle kohta.

Sk v

Ametialaseks kasutamiseks véljaspool arhiivi viljastatakse dokumente Vana-Antsla Kutsekesk-
kooli todtajatele kuni 30 kalendripdevaks, vajadusel pikendatakse nimetatud tihtaega vastavalt
vajadusele.

Teiste asutuste teenistujatele viljastatavad dokumendid registreeritakse Zurnaalis, millesse
tehakse jargmised kanded:

1. asutuse nimetus;

2. kirjaliku taotluse kuupiev ja sisu;

3. Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori loa kuupéev ja sisu;

4. dokumendi viljastamise kuupédev, viljastatava dokumendi kuupiev, number (voi indeks
asjaajamises) ja lehtede arv;
dokumendi vastuvdtja nimi ja amet;
dokumendi vastuvdtja allkiri dokumendi kittesaamise kohta;
7. dokumendi tagastamise kuupidev ja arhiivitdotaja allkiri selle kohta.

o W
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Lisa 6

Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
xx.xx.2009.a

kiskkirja nr xx juurde

DOKUMENDI ELEMENTIDE
VORMISTAMINE

I Uldosa
Dokumendi element on iseseisvat tihendust omav voi terviklikku informatsiooni sisaldav
dokumendi osa.

Igal dokumendiliigil on kindel elementide kogum, mis koosneb dokumendi kohustuslikest
elementidest ja vastavale dokumendiliigile omastest lisaeclementidest. Elementide paigutuse kord
on piisiv.

Nii arvutiekraanile kuvatava kui ka paberkandjal dokumendi viline vorm tagatakse elementide
esitamisel dokumendi kindlal infoviljal. Elementide paigutust dokumendi nédidisvormingul vt
kdesoleva korra punktis III.1 ja III.2; elemendi number on mérgitud timarsulgudes.

IT Dokumendi elemendid
Dokumentide vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:
autor (kohustuslik koigil dokumentidel);
kasutusmirge;
adressaat;
aadress;
véljaandmise koht;
dokumendiliigi nimetus;
mirge dokumendi ettevalmistamise astme, originaalsuse ja terviklikkuse kohta;
kinnitusmérge;
kuupiev (kohustuslik kdigil dokumentidel);
. seosviit;
. viit (kohustuslik koigil dokumentidel);
. pealkiri;
. tekst (kohustuslik koigil dokumentidel);
. allkiri;
. allkirjastaja (kohustuslik koigil dokumentidel);
. pitser;
. lisamérge;
. lisaadressaat,
. koostaja;
. kooskodlastusmaérge;
. viisa;
. kontaktandmed;
. asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise mirge;
. ametliku kinnitamise mirge.
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I1.1 Autor
Autor on dokumendi sisu eest otseselt vastutav organisatsioon.

Autor (Vana-Antsla Kutsekeskkool) on triikitehniliselt vormistatud plangi kirjapeaviljale koos

logoga. E-kirjal - tekstiviljal.

I1.2 Kasutusmiirge
Kasutusmirge niitab iildisest korrast erineva kasutamise ja menetlemise vajadust.

Kasutusmirge vormistatakse suurtdhtedega adressaadiviljal enne adressaati voi viidavéiljal enne
seosviita, e-kirjal teemaviljal enne pealkirja.

Niiide: KIIRE
ISIKLIK
II1.3 Adressaat

Adressaat on organisatsioon voi isik, kellele kiri on suunatud. Adressaadi alaelemendid -
® viisakusvormel;
® ces- ja perenimi;
® ametinimetus;
® organisatsioon;
® organisatsiooni alliiksus;
esitatakse nimetavas kddndes eraldi ridadel, iiksteise all. Ees- ja perenimi esitatakse iihel real.

Kirja adresseerimisel eelistatakse personaalset poordumist ning vastuskirjad adresseeritakse kirja
saatnud isikule, kui kirjas pole mérgitud teist adressaati.

Soovi korral vdib ees- ja perenime ette lisada viisakusvormeli voi akadeemilise tiitli liihendi, mis
vormistatakse samal real koos ees- ja perenimega.

Ndiide:

Kirja adressaadiks v&ib olla:

o Fiiisiline isik Reet Reede

O Ametisisik Reet Reede
AS TEGELANE
Osakonnajuhataja

O akadeemilist tiitlit omava isiku puhul kasutatakse tiitlit ja nime
Professor
Ain Kask
Tartu Ulikool

O  Organisatsioon Haridusministeerium

O  Organisatsiooni alliiksus
Haridusministeerium
Personaliosakond

Mitme adressaadi nimed esitatakse:
O Téhtsuse jarjekorras
Ministeeriumid
Ametid
O Téhestiku jéarjekorras
Jalaka Kool
Lepa Kool
Mie Kool
Saare Kool

40 (57)



Kirja adressaat vormistatakse adressaadivéljal. Kui adressaate on rohkem kui mahub
adressaadiviljale (kuni neli adressaati tihestiku jdrjekorras ilma postiaadressita, kusjuures iga
adressaadi vahele jdetakse tiihi rida), voib teised adressaadid esitada tekstivéljal lisaadressaadi

real kaks kuni neli pohireavahet allkirjastajast allpool.
Ndide: Sama: Vee Kool
Oie Kool

I1.4 Aadress
Aadressiks on adressaadi sideandmed, mis sOltuvad saatmisviisist. Postiga saatmisel kasutatakse
postiaadressi, e-postiga saatmisel e-posti aadressi ning faksiga saatmisel faksinumbrit.

Aadress vormistatakse kirjale adressaadiviljal elemendi “Adressaat” alla; E-kirja puhul viljale
,.Kellele* (To:).

Kirja adresseerimisel vilismaale jirgitakse “Ulemaailmse postikonventsiooni tiitevreglementi”.
Aadress kirjutatakse ladina tdhtede ja araabia numbritega. Riigi nimi kirjutatakse suurtdhtedega,
viimasele kohale aadressis. Aadressi koostisosade jirjestuses ja kirjaviisis jiargitakse voimalikult
tdpselt vastava maa reegleid ja tavasid. Kui sihtriigis on kasutusel teine tdhestik vdi numbrid, siis
soovitatavalt kirjutatakse aadress nende tdhtede vOi numbritega, vilja arvatud riigi nimi. Riigi
nimi kirjutatakse tuntud rahvusvahelises keeles.
Ndide:
Riigisisene postiaadress, kui kiri saadetakse posti teel
Lille talu
Laane kiila
Metsa vald
72333 VORUMAA
Rahvusvaheline kiri, kui kiri saadetakse posti teel
Setzbergstrasse 63
81539 Miinchen
GERMANY
E-kirjal mérgitakse aadress viljal “Kellele”
kooli.laps@edu.ee

IL.5 Viljaandmise koht
Uldplangile koostataval dokumendil mirgitakse koostamise voi viljaandmise koht.
Viljaandmise koht vormistatakse nimetavas kddndes dokumendiliigi all iihe pohireavahe

kaugusel.
Ndide: Vana-Antsla

I1.6 Dokumendiliigi nimetus

Dokumendiliigi nimetus vormistatakse nimetavas kidindes suurtidhtedega.
Niiide: KASKKIRI

I1.7 Mirge dokumendi ettevalmistamise astme, originaalsuse ja terviklikkuse kohta

Dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka tehakse vastavalt dokumendile mérge:
EELNOU, ARAKIRI, KOOPIA, VALJAVOTE. Eelndule lisatakse versiooni number ja
kuupiev.

Dokumentide  digsust tohib  tOestada ainult originaalkirjadega dokumendist voi

originaaltdestusmirget omava dokumendi &rakirjast, koopiast vOi viljavottest. Koolisisese
ajaajamise kdigus tehtud dokumendi koopiad ei vaja tdestamist.
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I1.8 Kinnitusmérge
Dokument kinnitatakse digusaktiga voi allkirjaga.

Oigusaktiga kinnitamine
Kinnitusmirge vormistatakse dokumendi esimese lehe iilemises parempoolses nurgas.
Niide: KINNITATUD
Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
01.jaanuari 2009 kaskkirjaga nr 15

Kui digusaktiga kinnitataval dokumendil on lisad, siis tehakse kinnitusmérge koos mérkega lisa
numbri kohta.
Ndide: Lisal
KINNITATUD
Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori
01.jaanuari 2009 kaskkirjaga nr 15

Allkirjaga kinnitamine
Kui kinnitatav dokument on vormistatud iildplangile, tehakse kinnitusmérge paremale
lehepoolele kirjapeaviljast allpool. Valgele paberile vormistatud dokumendil tehakse

kinnitusmérge tilemises parempoolses nurgas.
Ndide: KINNITAN

allkiri

Hele Angerjarv
Direktor
17.02.2009

I1.9 Kuupiev

Kuupiiev kiesoleva korra tihenduses on:
1. késkkirja, akti allkirjastamise kuupiev;

protokolli puhul ndupidamise, koosoleku toimumise vOi toimingu kuupéev;

lepingu allkirjastamise kuupiev;

viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev;

saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude, selgitustaotluse vOi mirgukirja

registreerimise kuupéev.

6. mitme ametnikku vOi tootaja allkirjastamisel on dokumendi allkirjastamise kuupdevaks
viimase allkirja andmise kuupéev.

Nk w

Kuupéeva elemendis vormistatakse pdev, kuu, aasta ning vajadusel kellaaeg (nt riigithanke
dokumendid).

Oigusaktides ja vilisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupieva sonalis-numbrilist
markimisviisi.
Ndide: 29. mirts 2008
29 March 2008 inglise keeles
29. mapta 2008 vene keeles

Kirjadel kasutatakse numbrilist méarkimisviisi.
Ndide: 29.03.08,
29.03.2008,
29.03.2008 09:28:05
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Kuupiev esitatakse enne viita. Seosviida olemasolul esitatakse kuupéev ja viit seosviida all ning
kuupieva ette mirgitakse selgitav sona “Meie”. Kuupédeva asukoht kirjal on viidaviljal, e-kirja
puhul kuupéevaviljal.

I1.10 Seosviit
Seosviit on sissetulnud kirja kuupiev ja viit. Element voimaldab omavahel siduda algatus- ja
vastuskirja.

Algatuskirja kuupiev ja viit vormistatakse vastuskirjal jarjekorras
1. kuupiev;
2. viit.

Elemendi ette mérgitakse selgitav sona “Teie”, kuupéev ja viit eraldatakse sonalithendiga “nr”.
Ndide: Teie 15.08.2009 nr 2-1/112

Seosviit vormistatakse kirjal viidaviljal, e-kirjal teema- voi tekstiviljal.

I1.11 Viit
Viit on dokumendile registreerimise kdigus antav tdhis, mis osutab selle kohale
dokumendisiisteemis. Viit koosneb:

1. sarja tdhisest dokumentide loetelus;

2. dokumendiregistri jirjekorranumbrist.

Ndide: 1-5/53,

kus 1 on funktsiooni tdhis, 5 sarja jarjekorranumber funktsiooni piires, 53 jérjekorranumber
dokumendiregistris.

Oigusaktidele, protokollidele, aktidele ning lepingutele mirgitakse iiksnes dokumendiregistri
jarjekorra number.

Kindla tegevusperioodiga voi iillesandega moodustatud komisjonide voi toorithmade dokumendid
nummerdatakse ldbivalt kogu tegevuse perioodi jooksul.

Sama teemat korduvalt kisitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse sama viita lisades
numbrile dokumenti individualiseeriva numbri.

Ndide: 1-5/53-3,
kus ,,3“ néitab, et see on kolmas kiri antud asjas.

Viit esitatakse kuupideva jdrel ning enne viita maérgitakse selgitav sonalithend “nr”. Seosviida
olemasolu korral esitatakse kuupidev ja viit seosviida all ning kuupédeva ette mirgitakse sona
“Meie”. Seosviida ja viida vahele jdetakse iihe pohireavahe laiune ala.

Viit asub viidaviljal voi e-kirja puhul tekstivéljal.

43 (57)



I1.12 Pealkiri
Pealkiri annab lithidalt edasi dokumendi sisu. Pealkiri kirjutatakse nimetavas kddndes ilma
kirjavahemirgita. Oigusaktiga kinnitatava dokumendi pealkiri kirjutatakse suurtihtedega.

Kirja eriliigi puhul mirgitakse see pealkirjaviljale suurtihtedega (AVALDUS, GARANTIIKIRI,
SOOVITUSKIRI, TEATIS, TOEND, OIEND, VOLIKIRI jne). Sellistel kirjadel pealkiri
puudub.

Pikem pealkiri vormistatakse selliselt, et read ei ulatuks iile keskjoone.
Nide 1 (kiri):
Arvamus Statistikaameti dokumentide
loetelule
Ndide 2 (6igusaktiga kinnitatav dokument)
DOKUMENDIHALDUSSUSTEEMI
EKIS HALDAMISE KORD

I1.13 Tekst

Tekst vormistatakse jirjestuses:
1. p6drdumine;
2. sisu;
3. l0putervitus.

Poordumine vormistatakse iiks kuni kaks pohireavahet enne sisu ning 2 pohireavahet peale
pealkirja, kirjavahemirke, nime ja lithendeid kasutamata. P66rdumisel on soovitav kasutada
ametinimetust voi akadeemilist kraadi, tiitlit voi auastet nende olemasolul.

Ndide: Austatud direktor

Dokumendi tekst peab olema vdimalikult lithike, tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt
moistetav. Kirja tekst esitatakse reeglina ainsuse kolmandas vdi mitmuse esimeses isikus. Kiri
peab iildjuhul késitlema {iiht kiisimust. Suuremahulistele ja mitut kiisimust késitlevatele
dokumentidele pannakse alapealkirjad.

Viga pikkade (iille 10 lehekiilje) dokumentidele koostatakse sisukord ja dokumendi teksti
liigendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks ja alapunktideks.
Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse.

Sisu iseseisvad mottelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi 16ikudena ning taandrida
ei kasutata. L.oikude vahele jietakse tiihi rida.

Loputervitus vormistatakse tiks kuni kaks pohireavahet peale sisu. Kirjavahemérke ning

lithendeid ei kasutata.
Ndide: Lugupidamisega

(allkiri)

Hele Angerjarv
Direktor

Liihikestel kirjadel (teated, kaaskirjad, tdendid, oiendid, volikirjad, garantiikirjad jne)
poodrdumist ja 10putervitust ei kasutata.
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Tekst joondatakse vasaku veerise jirgi, parem veeris vOib olla joondamata. Tekstis ei vOi esineda
pohjendamatuid sOrendusi ja liinki. Teksti asukoht on kaks kuni neli pohireavahet pealkirjast
allpool tekstiviljal.

11.14 Allkiri
Allkiri seob dokumendi sisu omakieliselt kirjatdhtedega kirjutatud ees- ja perekonnanime voi
selle lithendi voi1 digitaalallkirja abil sisu eest vastutajaga.

Allkiri on kohustuslik, kui see on sétestatud digusaktis ning kui dokumendiga voetakse kohustusi
vO1 antakse Oigusi. Dokumendil voib olla mitu allkirja. Allkiri ei ole kohustuslik informatiivse
sisuga kirjades, siis piisab allkirjastaja andmetest.

Omakdeline allkiri vormistatakse sinise tindiga (dokumendi originaali paremaks eristamiseks
koopiast) pirast Loputervitust ja enne allkirjastajat selleks jidetud tithjadel pohireavahedel.

Digitaalselt allkirjastatud dokumendil mirgitakse omakéelise allkirja kohale sulgudes
“allkirjastatud digitaalselt”.
Ndide (allkirjastatud digitaalselt)

Hele Angerjarv
Direktor

I1.15 Allkirjastaja
Allkirjastaja on isik, kellel on allkirjastada dokument selle autorina, autori nimel véi talle antud
volituse alusel.

Allkirjastaja koosneb:
1. ees-japerenimi;
2. ametinimetus;

Mitme erineva staatusega allkirjastajad paigutatakse astmeliselt ametikohtade tihtsuse
jarjekorras, nihutades jargmist allkirja iihe rea vorra allapoole.
Ndide: Hele Angerjarv
Direktor Einar Potter
Osakonnajuhataja

Vordse staatusega allkirjastajad paigutatakse iihele korgusele tihestiku vm korras.
Ndide: Hanno Vares Tuuli Tarandi
Koosoleku juhataja Protokollija

Dokumendi allkirjastamise puhul teise selleks volitatud ametiisiku poolt vormistatakse
allkirjastaja jargmiselt:

Einar Potter

Osakonnajuhataja

Direktori iilesannetes

Allkirjastaja esitatakse kolm kuni viis pShireavahet pirast teksti ning element asub allkirja all
tekstiviljal.
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I1.16 Pitser
Pitser on pitsati jdljend dokumendil. Pitser pannakse dokumendile kui see on digusaktiga ette
ndhtud. Pitsat peab riivama allkirja viimaseid tihti.

I1.17 Lisamérge
Lisamirge niitab, millise dokumendi (iseseisvaks) osaks see dokument on vdi viitab kirjale
fuiiisiliselt lisatud teistele dokumentidele, e-kirja puhul - manusena.

Kirja lisa mérkimine
Lisamérge koosneb:
1. selgitavast sonast;
2. pealkirjast;
3. lehekiilgede arvust;
4. eksemplaride arvust.
E-kirjal koosneb lisamérge:
1. selgitavast sonast;
2. pealkirjast;
3. faili nimest;
4. vormingu tihisest.

Kirja tekstis mirgitud lisade korral mirgitakse lisade reale vaid lehtede ja eksemplaride arv. Uhe
eksemplari lisamise korral eksemplaride arvu ei nédidata.
Ndide kirjal: Lisa: 8 lehel Ndide e-kirjal:
Lisa: 6 lehel 2 eks Lisa: Asjaajamiskord (1 versioon), eelndu_1.doc

Kirja tekstis mérkimata lisade puhul tuleb lisade reale mirkida nende pealkirjad, lehtede ja
eksemplaride arv, kui eksemplare on rohkem kui iiks.
Ndide: Lisa: Vana-Antsla Kutsekeskkooli asjaajamiskorra eelndu 49 lehel

Kirjale lisataval dokumendil olemasoleva lisa korral vormistatakse mérge lisade real selle lisa

olemasolu kohta jargmiselt:
Lisa: Vana-Antsla Kutsekeskkooli asjaajamiskorra eelndu 49 lehel ja lisa selle juurde 5 lehel 2 eks.

Lisamirke asukoht on tekstiviljal ning vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet allkirjastajast
allpool. Ruumipuudusel voib lisamirke vormistada allkirjastaja korvale.

Oigusakti, protokolli vm dokumendi lisa mérkimine
Oigusaktide ja protokollide puhul mirgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.

Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse iilanurka mirge dokumendi kohta, mille
juurde ta kuulub.
Ndide: Lisa
Vana-Antsla Kutsekeskkooli 10. septembri 2009. aasta
direktori kiskkirja nr 1.1-2/ 5 juurde

Mitme lisa puhul lisad nummerdatakse (Lisa 1, Lisa 2 jne).
Ndide: Lisa3
Vana-Antsla Kutsekeskkooli 10. septembri 2009. aasta
direktori kiskkirja nr 1.1-2/ 5 juurde
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I1.18 Lisaadressaat

Lisaadressaat nditab asutust, struktuuriiiksust voi isikut, kellele saadetakse dokument teadmiseks.
Elementi kasutatakse juhul, kui sama sisuga kirja soovitakse edastada informatsiooniks
adressaadile ja teavitada asjasse puutuvaid kolmandaid isikuid, kellel see pole suunatud
tditmiseks.

Kirjal voib olla mitu lisaadressaati, sel juhul esitatakse need tdhestiku jirjekorras voi tdhtsuse
jargi.

Paberkandjal kirja puhul voib lisaadressaadile saata originaalkirja voi koopia. Kui saadetakse
kirja originaal, mirgitakse lisaadressaadi ette selgitav sOna Teadmiseks.

Lisaadressaat koosneb:
1. selgitav sona;
2. organisatsioon vOi struktuuriiiksuse nimi.

Ndide 1:Koopiad: raamatupidamine, vallad.
Ndide 2: Teadmiseks: Saare Kool
Ndide 3: Sama: Haridus- ja Teadusministeerium, Pollumajandusministeerium

Lisaadressaat vormistatakse kaks kuni neli pdohireavahet allkirjastajast allpool vo6i lisade
olemasolul kaks kuni neli pohireavahet pérast lisamédrget. Ruumipuudusel voib selle vormistada
ka lisamirke korvale. Lisaadressaadi asukoht on tekstiviljal, e-kirjal koopia vdi pimekoopia
viljal.

I1.19 Koostaja
Koostaja on dokumendi kavandi ettevalmistanud teenistuja(d).

Koostaja koosneb:
1. ees- ja perenimi,
2. telefoninumber;
3. e-posti aadress.

Ndide: Peep Pasun 728 3332
peep.pasun @vana-antsla.edu.ee

Kui kirja koostaja on ka allkirjastaja, margitakse ainult koostaja telefoninumber ja e-posti
aadress. Seda iiksnes juhul kui need ei kattu kontaktide viljal dra toodud telefoninumbri ja
meiliaadressiga.

Ndide: 728 3334, paula.ploom @vana-antsla.edu.ece

Element vormistatakse viimasena enne kontaktandmeid tekstiviljal. Koostaja ees- ja
perekonnanimi ning telefoninumber margitakse tihel real.

I1.20 Kooskolastusmiéirge

Dokumendi kooskoOlastamisel teise asutuse vOi ametiisikuga, esitatakse dokument
kooskolastamiseks iildjuhul kahes eksemplaris koos kaaskirjaga. Kooskolastusmirge
vormistatakse analoogiliselt rekvisiidiga “Kinnitusmérge” siis, kui dokumendi joustumiseks on
ette nihtud selle kohustuslik kooskdlastamine teise asutusega, kasutades sonu “kooskdlastan” voi
“kooskolastatud” suurtdhtedega.
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Kooskolastusmérge paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole
lehe paremale poolele.

Niide 1: KOOSKOLASTAN
allkiri

Rein Rebane
Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktor
01.12.2007

Niiide 2: KOOSKOLASTATUD
Vorumaa Tooturuameti juhatajaga
09.detsembri 2007 otsusega nr 89

I1.21 Viisa
Dokumendi asutusesiseseks kooskolastamise vormiks on selle eelndu viseerimine.

Viisa koosneb viseerija allkirjast, allkirja deSifreeringust (kui allkiri ei ole loetav) ja kuupéevast,
vajadusel ka ametinimetusest.
Ndide: allkiri

Hille Lepp (kui allkiri ei ole loetav)
Peaspetsialist
14.04.2008

Viisad paigutatakse dokumendi viimasele lehekiiljele allkirjast allapoole. Koostaja viisa jddb
vasakule, kooskolastusviisad lehe paremale poolele.

Kui viseerijal tekib eriarvamus, vormistatakse see eraldi lehel, kusjuures tuuakse vilja see,
millega viseerija pole ndus, miks pole ndus ning konkreetne ettepanek muudatuse suhtes.
Eriarvamus lisatakse dokumendi eelndule ja sdilitatakse koos dokumendiga.

Asutusesisesed dokumendid viseeritakse esimesel eksemplaril, viljasaadetavad dokumendid -
asutusse jadval eksemplaril.

Niide: (allkiri) (allkiri)
29.12.2007 vt eriarvamus
29.12.2007
II1. 22 Kontaktandmed

Kontaktandmed on kirja autori sideandmed — posti-ja e-posti aadress, telefoni- ja faksinumber,
registrikood ja veebilehe aadress, mis on triikitud kirjaplangi kontaktandmete viljale.

E-kirjal vormistatakse kontaktandmed pérast allkirjastajat. Esitatakse ainult need kontaktandmete
elemendid, mille kaudu oodatakse vastust (telefoninumber).

I1.23 Juurdepaisupiirangut reguleeriv miarge

Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet sisaldavale dokumendile tehakse selle
adresseerimisel teisele organisatsioonile juurdepddsupiirangut reguleeriv kasutusmirge
“ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* (asjaajamiskorra lisa 3).
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I1.24 Ametliku kinnitamise mirge
Koopia, drakirja voi viljavotte digsust tdoendav kinnitusmirge tehakse dokumendi viimasele
lehele tekstist ja allkirjadest allapoole koos pitseriga nii, et pitser riivaks sona viimaseid téhti.

Enam kui iihelehekiiljelise dokumendi tdestamisel voib kodik lehed mérgendada pitseriga.
Niiide: ARAKIRI OIGE

allkiri
Hele Angerjarv

Direktor
17.02.2009
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III Niaidisvormingud
II1.1 Kirjaplangile vormistatav dokument

tilemine veeris - 12
\J
(1) (7)
kirjapeavali
Jap 25-34
) viidavili 1
adressaadivali | 5,55 . - 29
4?76 — - (10) 76
3) (11) v
@) Y
(12)
(13)
tekstivali
rasak < > <4—»| parem veeris
vasa A g - 15 mm
veeris
- 30 mm
(14) (14)
(15) (15)
(17 -
(18) (18)*
kontaktandmeviili 17
(19) (19)*
(23)
alumine veeris - 12 I

* Nédidatud on elementide voimalik paigutus ruumipuuduse korral vasakul veerul.
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I11.2 Uldplangile vormistatav dokument

iilemine veeris - 12 I
(1) (7)
. 23)
kirjapeaviili (
rjapeava 25 34
viidavili
(6) {‘QJ (11) -
(5) h 1 >
(12)
(13)
tekstivali
<+«—» |parem
vasak e Veeris
veeris _15 mm
- 30 mm
(14) (14)*
(15) (16) (15)*
I 17 mm
(21)
21*
(24)
(24
alumine veeris - 12 mm
v

* Néidatud on elementide voimalik paigutus ruumipuuduse korral vasakul veerul.
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Lisa 7
Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktori xx.xx.2009.a
kaskkirja nr xx juurde

DOKUMENTIDE LOETELU
Nr Sarjanr Dokumendiliigi/sarjanimewss  Siiliwsthtaeg  Teabekandja Juurdepidsupiirang Asukoht  Mrkused

1. FUNKTSIOON: JUHTIMINE

1-1 Kooli struktuur ja koosseis Alatine kantselei

1-2 Direktori iildtegevuse késkkirjad Alatine AvTs §351g 1 p 11 kantselei

1-3 Lihetuste kidskkirjad Ta kantselei

1-4 Asutuse registridokumendid ja pShimé&érus Alatine kantselei

1-5 Asutuse arengukavad ja tegevusaruanded Alatine kantselei

1-6 Koostoolepingud Alatine kantselei

1-7 Kirjavahetus asutuse juhtimise iildkiisimustes 5a kantselei

1-8 Korgemalseisvate asutuste ja struktuuriiiksuste mésrused, otsused ja |5a kantselei

késkkirjad kooli tegevuse kohta
1-9 Koolindukogu koosolekute protokollid Alatina kantselei
1-10  Noupidamiste protokollid Alatine kantselei Juhtkonna jmt ndupidamiste
protokollid
1-11 Siseauditi toimik Alatine kantselei Siseauditi tooplaanid,

I6pparuandeid, kirjavahetus
jarelevalve kiisimustes

1-12 Kooli kroonika Alatine CD, paberalus raamatukogu Korraldatud iiritused,
meediakajastused, foto ja
videokogud, kiilalisteraamatud jne

2. FUNKTSIOON: INFO HALDAMINE
2.1. ALLFUNKTSIOON: ASJAAJAMINE JA ARHITVITOO KORRALDAMINE

2.1-1  Dokumendiregister Alatine E-kandja kantselei Elektrooniline koolide infosiisteem
2.1-2  |Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktid 10a kantselei Juhtide puhul alatiselt
2.1-3  |Viljastatud tdendid 5a kantselei
2.1-4  Vastuvotuavalduste register 5a Paberalusel kantselei
register
2.1-5  Opilaspiletite ja dpinguraamatute viljaandmise register 15a Paberalusel kantselei
register
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2.1-6  Oppurite nimekirjad 10a paberalusel ; AvTs § 351g 1 p 12 |kantselei Viljatriikk iiks kord aastas
EHIS
2.1-7  |Viljastatud 16putunnistuste register Alatine Paberalusel |AvTs §351g 1p 11 kantselei
register
2.1-8  |Haridust tdendavate dokumentide plankide vastuvotmise ja Alatine Paberalusel kantselei
mahakandmise register register
2.1-9  |Arhivaalide loetelu (register) Alatine E-kandja arhiiv
2.1-10 |Arhivaalide laenutamise register 10a Paberalusel arhiiv
register
2.1-11 |Dokumentide mahakandmise-hdvitamise aktid 10a kantselei
2.1-12 [Kirjavahetus avaliku arhiiviga (s.h.arhiivi jirelevalve teostaja poolt |10 aastat kantselei ArhS §441g4p 6,7
tehtud ettepanekud, ettekirjutused jm) ja arhivaalide hivitamisaktid
2.1-13  |Viljastatud arhiiviteatised 5a AvTs § 351g 1 p 12 kantselei
2.1-14 |Pitsatite ja templite register Alatine Paberalusel kantselei
register
2.1-15 |Autokooli 6ppesdidukaardid koos protokollidega 50a Paberalusel kantselei
register
2.1-16 Projektide dokumentatsioon (sihtfinantseerimislepingud, 10a projektijuht Peetakse projektide kaupa
toovotulepingud, aktid, aruanded)
2.1-17 |Pedagoogide register 50a infosiist. kantselei
EHIS
2.1-18 |Autokooli tegevuse kontrollaktid 10a kantselei
2.1-19 [Infotehnoloogiaalane dokumentatsioon Vajaduse kantselei
moddumiseni

2.2. ALLFUNKTSIOON: RAAMATUKOGUTOO

2.2-1/  Raamatukogu pdhikogu inventariraamat Alatine raamatukogu
2.2-2/  Raamatukogu pdhikogu hulgiarvestusraamat Asutuse raamatukogu
likvideerimiseni
2.2-3/ |Raamatukogu alfabeetiline kataloog Alatine raamatukogu
2.2-4/ |Raamatukogu siistemaatiline kataloog Alatine raamatukogu
2.2-5/  \Opikukogu summaararvestusraamat 10a raamatukogu
2.2-6/ |Lugejate poolt asendatud raamatute arvestusvihik Ta raamatukogu
2.2-7/  |Raamatukogu pdhikogu saatelehed ja kustutusaktid Ta raamatukogu
2.2-8/ |Lugejakaardid la raamatukogu
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3. FUNKTSIOON: HARIDUSE KORRALDAMINE
3.1. ALLFUNKTSIOON: OPPE- JA KASVATUSTOO KORRALDAMINE
3.1-1  Oppeasutuse dppekava Alatine oppeosakond
3.1-2  |Oppeaasta iildtooplaan 3a oppeosakond
3.1-3  Tunniplaanid la oppeosakond
3.1-5 |Pedagoogilise ndukogu koosoleku protokollid Alatine AvTs §351g 1 p 11 dppeosakond
3.1-6  Oppurite toimikud 50a AvTs §351g 1 p 11 kantselei
3.1-7  |Oppeasutustest viljavotmata dokumendid (I6putunnistused) 50a kantselei
3.1-8  Klassi-, Oppetdo-, kasvatus-, praktika-, ringi- jm. pdevikud S5a AvTs § 351g 1 p 11 dppeosakond
3.1-10 Lopueksamite protokollid 25a AvTs § 351g 1 p 11 dppeosakond
3.1-12 Eksamite ja arvestuste protokollid 10a AvTs § 351g 1 p 11 dppeosakond
3.1-13 Késkkirjad dppurite kohta 50a AvTs §351g 1 p 12 kantselei Opilaste nimekirja arvamine,
viljaarvamine, 15putunnistuste
viljaandmine jms
3.1-14 Oppetooalased kiskkirjad Ta AvTs §351g1p 12 Opilaspiletite viljastastamine,
hinnete iilekandmine, noomituste,
kiituste avaldamine jms
3.1-15 (Kirjavahetus Gppe- ja kasvatustoo korraldamise osas S5a kantselei
3.1-16 |Praktikalepingud Sa oppeosakond
3.1-17 |Oppetoetuste komisjoni protokollid 25a oppeosakond
3.1-18 Oppija opitulemuste arvestamise kaart alatine AvTs §351g 1 p 11 kantselei
3.1-19  Oppurite individuaaldppekavad 10a AvTs §351g 1 p 11 kantselei
3.1-20 Oppurite vastuvotuplaanid ja aruanded Alatine oppeosakond Sisaldab mh. RKT kirjavahetust
3.2 ALLFUNKTSIOON: TAISKASVANUTE KOOLITUS
3.2-1 |Tdiskasvanute koolituse Sppekavad 10a taiendkoolituse
osakond
3.2-2  Tiiskasvanute koolituse raames viljastatud tunnistuste register alatine Paberalusel taiendkoolituse
register osakond
3.3-3/ Kirjavahetus tdiskasvanute koolitusega seotud kiisimustes Sa kantselei
4. FUNKTSIOON: NOORSOOTOO KORRALDAMINE
4-1 Opilasomavalitsuse (OOV) pShimiirus alatine oov
4-2 Opilasomavalitsuse protokollid alatine oov
4-3 OOV kirjavahetus 10a oov
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5. FUNKTSIOON: MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE
5.1. ALLFUNKTSIOON: FINANTSPLANEERIMINE
5.1-1/ Riigieelarve projektid koos seletuskirjadega Sa raamatupidamine
5.1-1.1/ Kinnitatud eelarve koos muudatustega Alatine raamatupidamine
5.1-2/  Eelarve tditmise aastaaruanded 10a raamatupidamine
5.1-3/  Finantsmajandusalane aruandlus 10a raamatupidamine
5.1-4/ [Kirjavahetus eelarvete ja eelarvemuudatuste kiisimustes S5a raamatupidamine
5.1-5/  |Kirjavahetus finantseerimise kiisimustes Sa raamatupidamine
5.2. ALLFUNKTSIOON: RAAMATUPIDAMISE KORRALDAMINE
5.2-1/ |Aastaaruanne koos lisadega 10a raamatupidamine
5.2-2/ |Raamatupidamise aruanded 10a raamatupidamine
5.2-3/ |Riigimaksude maksudeklaratsioonid 10a raamatupidamine
5.2-4/ |Kéibedeklaratsioonid 10a raamatupidamine
5.2-5/ |Statistilised aruanded 10a raamatupidamine
5.2-6/  |Pohivarade nimekirjad 10a raamatupidamine
5.2-7/ |Viheviirtusliku inventari ja materjalide nimekirjad 10a raamatupidamine
5.2-8/ Materiaalse vastutuse lepingud 10a kantselei
5.2-9/ |Materiaalsete véirtuste ja rahaliste vahendite inventeerimisaktid Ta raamatupidamine
5.2-10/ Palgakontokaardid (6iendid) 50a Palgaseadus § 8 Ig 3; raamatupidamine
AvTs §351g1p 12
5.2-11/ Palgalehed Ta Palgaseadus § 8 1g 3; raamatupidamine
AvTs §351g1p 12
5.2-12/ [Palgalehtede alusdokumendid(tooettevotulepingud, kiskkirjad) Ta Palgaseadus § 8 Ig 3; raamatupidamine
AvTs §351g1p 12
5.2-13/ |Tootasust kinnipidamist tdendavad dokumendid 10a Palgaseadus § 8 1g 3; raamatupidamine
AvTs §351g1p 12
5.2-14/ Toobaja arvestuse tabelid Ta raamatupidamine
5.2-15/ |Toovoimetuslehed (tooandja osa) 7Ta raamatupidamine
5.2-16/ Pearaamat 10a rmt programm raamatupidamine |Pearaamatu viljatriikk tiks kord
EEVA aastas
5.2-17/ Raamatupidamise alg- ja koonddokumendid Ta raamatupidamine
5.2-18/ Kassadokumendid Ta raamatupidamine
5.2-19/ |Pangadokumendid Ta raamatupidamine
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5.2-20/ [Toovotulepingud 10a Palgaseadus § 8 1g 3; kantselei
AvTs §351g1p 12
5.2-21/ Opilaste sdidusoodustuste aruanded 10a raamatupidamine
5.2-22/ Majanduskulu ja komandeeringute aruanded 10a raamatupidamine
5.2-23/ |Stipendiumide arvestus Ta raamatupidamine
5.2-24/ [Kirjavahetus deebitoridega 10a raamatupidamine
5.2-25/ Kirjavahetus raamatupidamisalastes kiisimustes S5a raamatupidamine
5.2-26/ Ravikindlustuse dokumendid Ta raamatupidamine
5.3. ALLFUNKTSIOON: RIIGIVARADE HALDAMINE
5.3-1/ Riigivara arvestusega seotud dokumendid (nimekirjad, diendid jms.) Alatine raamatupidamine Hoidmine HM-s ja asutustes
5.3-2/ Riigivara registreerimiskaardid Alatine raamatupidamine
5.3-3/ ' Dokumendid kinnistute kohta(diendid, kaardimaterjal, kirjavahetus |Alatine kantselei
jm.)
5.3-4/ Kirjavahetus riigivara arvestuse kiisimustes 10a raamatupidamine
5.3-5/ [Investeeringute planeerimisega seotud dokumendid Ta raamatupidamine
5.3-6/ |Riigvara registri viljatriikk (seisuga 31.detsember) 3a raamatupidamine
5.3-7/ |Hoonete echitamisalane dokumentatsioon (projektid, aktid, Ehituse kantselei
kasutusload) lammutamiseni
5.3-8/ |Hoonete renoveerimisalane dokumentatsioon ja kirjavahetus 10a kantselei
5.3-9/ Kirjavahetus riigivara registrist viljaarvamise kohta 3a raamatupidamine
5.3-10/ Riigivara registrist viljaarvatud riigivara registreerimiskaardid koos (3a raamatupidamine
sinna juurde kuuluva dokumentatsiooniga
5.3-11/ |Tovandja eluruumide kasutamisega seotud dokumendid ja 3a raamatupidamine
kirjavahetus
5.4. ALLFUNKTSIOON: MAJANDAMINE JA HANGETE KORRALDAMINE
5.4-1/  |Varade mahakandmise aktid 10a raamatupidamine
5.4-2/ |Varade tileandmise-vastuvotmise aktid 10a raamatupidamine
5.4-4/ |Vastuvoetud toode aktid 10a raamatupidamine
5.4-5/  Majanduslepingud 10a lepingu raamatupidamine
Idppemisest
5.4-6/ Riigivara rendilepingud 10a lepingu raamatupidamine
Idppemisest
5.4-7/ |Séidukite kasutamise aruanne Ta raamatupidamine
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5.4-8/ Riigivara diendid 10a pérast raamatupidamine
riigivarast
véljaarvamist
5.4-9/ |Aktid vara rikkumise kohta 10a kantselei
6. FUNKTSIOON: PERSONALITOO KORRALDAMINE
6-1/ Asutuse tootajate nimekirjad Alatine AvTs § 351g 1 p 12 kantselei
6-2/ Isiklikud toimikud 25a AvTs § 351g 1 p 12 kantselei
6-3/ Isikukaardid 50a toolepingu AvTs §351g 1 p 12 kantselei
Iopetamisest
6-4/ Toolepingud 50a toolepingu AvTs §351g 1 p 11 kantselei
Iopetamisest
6-5/ Personalikéskkirjad 50a AvTs § 351g 1 p 12, kantselei
Palgaseadus § 8 1g 3
6-8 Kiskkirjad ja korraldused puhkusele lubamiseks Ta kantselei
6-9 Kirjavahetus personali kiisimustes S5a AvTs § 351g 1 p 11 kantselei Sh personali koolitusega seotud
kirjavahetus
6-10/  Pedagoogide atesteerimiskomisjoni protokollid ja otsused 25a kantselei
7. FUNKTSIOON: TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE KORRALDAMINE
7-1/ Tookeskkonna nouetele vastavuse kontrolli protokollid, 10a uue osakonnajuhataja
riskianaliiiisid ja sisekontrolli aktid, ettepanekud jm dokumendid riskianaliiiisi
labiviimisest
7-2/ T60 ja toovahendi ohutusjuhendid 7auuega osakonnajuhataja
asendamisest
7-3/ Tooinspektori ettekirjutused 5a osakonnajuhataja
7-4/ Tootajate juhendamise, viljadppe ja iseseisvale toole lubamise 55a osakonnajuhataja
juhendid, pievikud ja registrid
7-5/ Tervisekontrollile kuuluvate isikute nimekiri ja aktid tervisekontrolli |55a osakonnajuhataja
tulemuste kohta
7-6/ Tuleohutuse inspekteerimise- ja kontrollaktid 10a osakonnajuhataja
7-7/ Tervisetdendid 3a kantselei
7-8/ Tooonnetuste ja kutsehaigustega seotud dokumentatsioon 55a AvTs § 351g 1 p 11 |osakonnajuhataja
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