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1. ULDSATTED

Asjaajamiskorraga madratakse Kindlaks Tallinna Saksa Giimnaasiumi (edaspidi kooli)
asjaajamise korraldamise pohinduded ning reguleeritakse:

- asjaajamise korraldamist;

- dokumendiringlust dokumendi saabumisest kuni selle lahendamiseni;
- dokumentide registreerimise korda ning viidete siisteemi;

- dokumendiregistrisse kantavate dokumentide voi toimingute liigid;

- dokumentidele esitatavaid vormindudeid;

- dokumendiplankide vormi, kasutamist ning hoidmist;

- dokumentide avalikustamist, neile juurdepdisu tagamist ja juurdepéddsupiirangute
kehtestamist;

- dokumentide arhiveerimist ja havitamist;
- asjaajamise lileandmist.
Asjaajamise eesmargiks on:
— koolile pandud iilesannete tditmiseks koostatavate dokumentide optimaalne hulk;
- dokumentide vastavus digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;
- dokumentide kiire ringlus;
— dokumentide lihtne leidmine ning kiire juurdepdis neile;
— dokumentidele kehtestatud juurdepédsupiirangutest kinnipidamine;
- tdhtaegne dokumentide tditmine ning asjade lahendamise kontroll;

— dokumentide ja nende tdestusvairtuse sdilimine dokumentidele kehtestatud
sdilitustdhtaegade jooksul.

Kooli asjaajamise korraldamise eest vastutab direktor. Asjaajamist korraldab kantselei.

Koik kooli tootajad vastutavad nduetekohase asjaajamise eest oma tegevuse valdkonnas.
Tootlesannete tditmisel koostatud dokumendid peavad olema vormistatud eesti keeles ja
keelekasutus peab vastama eesti kirjakeele normile. Koiki kooli dppe- ja kasvatustegevuse
alaseid kohustuslikke dokumente peetakse ja tdidetakse to6tajate poolt eesti keeles.

Asjaajamiskorra noudeid peavad tditma koik kooli tddtajad, hoolekogu, Opilasesinduse juhid,
nende asetiitjad ning protokollide ja haldusaktide koostajad ja vormistajad.

Kooli hoolekogu, dppendukogu, dpilasesindus ja atesteerimiskomisjon ei ole oma asjaajamises
iseseisvad, vaid tegutsevad vastavalt kiaesolevale asjaajamiskorrale.

Kuna kool ei ole iseseisval raamatupidamisel, siis raamatupidamisdokumentide saamist ja
saatmist, registreerimist, ringlust, tditmist, sédilitamist ja arhiveerimist reguleeritakse eraldi kooli
pidaja poolt. Kooli dokumendiregistris raamatupidamisega seotud dokumente ei registreerita.

Kool toetab paberivaba dokumendihaldust Postipoisi dokumendihaldustarkvara abil, mis tagab
teabe avalikustamise, kiirendab dokumendiringlust ja infootsingut ning soodustab dokumentide
Oigeaegset tditmist ja nduetekohast séilitamist.

Asjaajamiskord on koigile kittesaadav kooli veebilehel.



2. KOOLI ASIAAJAMISPERIOOD

Kooli asjaajamisperioodiks on Oppeaasta, mis algab 1. jaanuaril ja 16peb 31. detsembril. Kindla
iilesandega tooriihmade asjaajamisperioodiks on kogu nende tegevusperiood. Raamatupidamist
puudutavas dokumentatsioonis 01. jaanuarist 31. detsembrini.

3. DOKUMENDIHALDUSSUSTEEM

Kooli dokumendihaldussiisteem (edaspidi DHS) koosneb jargmistest abivahenditest,
infostisteemidest ja andmekogudest:

- Oppeasutuse, Opilaste, dpetajate, Idpudokumentide, Opikute fondi ja Oppekavade andmete
pidamiseks kasutatakse jargmisi riiklike registreid: Eesti Hariduse Infosiisteemi (edaspidi
EHIS), SA Innove dokumendihaldussiisteemi ning raamatukogu info- ja
kataloogisiisteem (edaspidi ENTU);

- registrite pidamiseks, failide ja digitaaldokumentide menetlemiseks ja hoidmiseks ning
metaandmete  sdilitamiseks, = dokumentide  siilitamiseks ning  koolisiseseks
dokumendivahetuseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss;

- dokumentide vahetus ametiasutustega toimub e-posti ja dokumendivahetuskeskuse
(edaspidi DVK) kaudu

- dokumentide vahetus koolipidajaga toimub Tallinna Haridusameti andmekogu kaudu;

- dokumentide vahetus Gpilaste ja nende vanematega toimub e-posti v0i Oppeinfosiisteemi
(edaspidi eKool) kaudu;

- Opilaspiletite tellimine toimub 1D Network kaudu.

DHSi voib dokumente sisestada voi neid seal luua ja menetlusmérkeid teha isik, kellel on
vastavad oigused ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi autentimine).

Autentimine toimub isikutunnistusele (ID-kaardile) kantud digitaalset tuvastamist véimaldava
sertifikaadi alusel voi muu isiku digitaalset tuvastamist vdimaldava vahendi abil voi
paroolipohiselt vastavalt infosiisteemi kasutamise korrale.

Tootajad saavad juurdepddsu DHSI infosilisteemide ja andmekogude avalikkusele suletud osadele
alates tooleasumise paevale jargnevast toopaevast.



4. DOKUMENDIPLANKIDE HOIDMISE JA KASUTAMISE KORD

Dokument vormistatakse blanketile (edaspidi plank) mis on koostatava dokumendi
pusirekvisiitidega, standardse formaadiga paberileht. Kehtib iiks formaat - A4. Formaati A4 v3ib
vajadusel kasutada pdikilehena.

Koik ametlikud dokumendid vormistatakse plankidele.

Koolisiseseks kirjavahetuseks (esildised, avaldused, mirgukirjad jm teated) vormistatakse
elementideta A4 formaadis paberile voi elektrooniliselt.

Direktori kaskkirjaga kinnitatavad ja neile lisatavad dokumendid (korrad, eeskirjad, juhendid,
loetelud jms) vormistatakse elementideta A4 formaadis paberile.

Dokumendi eelndu todvariante vormistatakse elementideta A4 formaadis paberile.
Plangile triikkitavate rekvisiitide jargi eristatakse kaht liiki planke:

- kirjaplanki kasutatakse ametlikus kirjavahetuses;
- lldplanki kasutatakse otsuste, kaskkirjade, korralduste, protokollide, aktide, ka
tanukirjade voi Onnitluste vormistamiseks.

Dokumendiplankide tellimise ja kasutamise eest vastutab kantselei tdo6taja.
Paberplanke hoitakse direktori ametiruumis.

Rikutud, mittevajalikud vai kehtetud plangid havitatakse direktori poolt késkkirjaga maératud
viisil ja mairatud isikute poolt. Havitamise kohta koostatakse akt.



5. DOKUMENDIPLANKIDE VORM

KIRJAPLANK on A4 formaadis eestikeelne paberkandja millel on vérviline kooli logo, kooli
nimi ja kontaktandmed ning vasakul dérel kasutatakse iihte rohelist varvi turvaelementi.

ULDPLANK on A4 formaadis eestikeelne elektrooniline plank millel on mustvalge kooli logo ja
kooli nimi.

Dokumendiplankide valmistamiseks kasutatav paber peab olema siilivuskindel.

Mitmeleheliste dokumentide vormistamisel alates teisest lehest kasutatakse valget paberilehte.
Plankide veerised ehk kirjavabad dédred on jargmised:

- vasak veeris 30 mm;
- ilemine veeris 12 mm;
- parem veeris 15 mm;
- alumine veeris 12 mm.

Dokumendiplank triikitakse iildjuhul riigikeeles, s.o eesti keeles, vajaduse korral ka iihes voi
kahes voorkeeles. Kahes voi enamas keeles triikitud plankidel triikitakse esikohale (iiles voi
vasakule) dokumendi viljaandja (asutuse ja tema struktuuriiiksuse nimi voi ametiisiku
ametinimetus) eesti keeles, seejarel voorkeeltes nende tihestikulises jarjekorras.

Mitmes keeles koostatud plankidel kontaktandmeid tavaliselt ei tdlgita. Soovi korral voib tdlkida
aadressis sisalduvaid nimetusi (ténav, véljak, puiestee jne.).



6. DOKUMENTIDE KOOSTAMISE JA VORMISTAMISE NOUDED

Koikide kooli dokumentide koostamisel, mis kehtestatakse haldusaktiga ja on koolisiseseks
oigusaktiks, jargitakse kdesolevas osas loetletud ndudeid.

Dokument peab olema kooskolas seaduses voi seaduse alusel antud mééruses satestatud
volitusnormi piiride, mdtte ja eesméargiga. Dokument ei tohi kitsendada ega laiendada volitava
seaduse voi selle alusel antud méairuse sitteid.

Dokumendi keelekasutus peab vastama eesti Kirjakeele normile. Dokumendi keel peab olema
selge, iihetdhenduslik ja tipne. Uhe ja sama motte edasiandmisel vilditakse eri viljendite
kasutamist. Siinoniitimide kasutamine ei ole lubatud. Voimaluse korral kasutatakse umbisikulise
tegumoe oleviku kindlat koneviisi. Eelistatakse ainsuslikku vormi, vilja arvatud juhul, kui
ainsuse ja mitmuse eristamisel on diguslik tdhendus.

Dokumendis kasutatavad terminid peavad vastama dokumendi aluseks oleva seaduse voi selle
alusel antud médruse terminoloogiale ning kehtivas diguses ja reguleeritavas valdkonnas tuntud
ja enamlevinud terminoloogiale.

Dokumendi esimese lehe {iilemisse parempoolsesse nurka tuleb kanda mérge kehtestava
haldusakti kohta ja direktor allkirjastab lehe. Kui dokument on veel kehtestamata, siis kantakse
esimese lehekiilje paremasse nurka mirge ,,EELNOU* ja eelndu versiooni kuupiev.

Dokumendid vormistatakse arvutil piistkirjas Sriftiga Times New Roman, tdhesuurusega 12 ja
reavahega 1.

Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad 16igud
eraldatakse iiksteisest iihekordse reavahega ja taandridu ei kasutata.

Mitmest lehest koosnevad dokumendid nummerdatakse lehe all paremal serval. K&ik lehekiiljed
peavad olema nummerdatud.

Dokumendis peavad olema kirjas dokumendi pealkiri, mis viljendab kokkuvotlikult dokumendi
sisu, dokumendi tekst, mis koosneb punktidest ja alapunktidest. Dokumendi 10pus allkirjastaja
nimi ja ametinimetus. Dokumendi alguses tuleb osundada ka volitusnormile vdi — normidele,
mille alusel dokument antakse. Kui dokument antakse volitusnormis sisalduva edasivolituse
alusel, osundatakse dokumendis digusakti sattele, millega on edasivolitus lubatud.

Dokumendis tuleb mérkida ka dokumendi kehtima hakkamise aeg. Dokument kehtib, kuni selle
tunnistab  kehtetuks dokumendi kehtestanud haldusorgan v&i  tunnistatakse  kehtetuks
teenistusliku jarelevalve korras voi kehtivusaja 1oppemiseni voi volitusnormi  kehtetuks
tunnistamiseni.

Dokumendis ei taasesitata Oigusakti sitet ega sama dokumendi sétet, vaid viidatakse sellele.
Dokumendi terviklikkust arvestades voib selle tekstis lisaks viitamisele taasesitada seaduse voi
selle alusel antud maiiruse sdtte. Dokumendis ei viidata Eesti Vabariigi pdhiseadusele ega
taasesitata Eesti Vabariigi pohiseaduse satteid.

Otsene viide seadusele peab sisaldama seaduse pealkirja, mis kirjutatakse véikese algustdhega ja
ilma jutumérkideta. Kui pealkiri on pikk ja muust tekstist raskesti eristatav, vdi tekstis seaduse
pealkirja tdhistada jutumarkidega ja kirjutada suure algustihega. Seaduse alusel antud méiirusele
viitamisel nimetatakse maéadruse andja, mairuse andmise kuupdev, akti liik, number ja
jutumérkides pealkiri ning vajaduse korral séte. Viide vormistatakse asjakohases kdéndes.

Dokumendi tekstis viitamisel kirjutatakse sona ,,paragrahv* lause esimese sOnana vilja juhul, kui
sellel ei jargne numbrit. Muul juhul kasutatakse paragrahvitdhist - §. Paragrahvitéhisele lisatakse
sobiv kéddndeldopp. Ainsuse omastavas ja osastavas kddndes paragrahvitihisele tiivevokaali ei
lisata. Dokumendi tekstis vélditakse lithendeid. Viitamisel digusaktile kasutatakse dokumendis
sonu ,,101ge* ja ,,punkt* asjakohases kdandes.



Dokumendis esitatakse iildsdtted, kus esitatakse dokumendi reguleerimisala ja kohaldamisala.
Reguleerimisala ei ole vaja esitada, kui pealkiri avab piisavalt dokumendi reguleerimisala.

Dokumenti kavandatavad menetlusvormid peavad olema kooskdlas haldusmenetluse seadusega
voi teiste asjakohaste seadustega, kus on menetlustoimingud sitestatud.

Dokumenti voib rakendada tagasiulatuvalt iiksnes pohjendatud vajaduse korral, kui see toob
kehtiva diguse normidega vorreldes kaasa isiku diguste laiendamise, kohustuste ja vastutuse
vihenemise vOi muu sellesarnase tagajdrje voi kui sellega ei rikuta diguskindluse pdhimotet.
Dokumendi joustumissite esitatakse dokumendi viimase punktina.

Dokumendi rakendamiseks vajalikud tabelid, vormid, ndidised, kaardid, kavandid, skeemid voi
muud sama laadi materjalid vormistatakse dokumendi osaks olevate lisadena. Kui dokumendi
teksti arusaadavuse seisukohalt on see oluline, siis voib tabeleid kasutada ka dokumendi tekstis.

Koik pdhjendused, mis on seotud dokumendi kehtestamisega, esitatakse kehtestavas haldusaktis.
Haldusaktis esitatakse ka analiiis dokumendi oOigusparasuse, Sisu vastavuse kohta hetkel
kehtivale oigusele ning ndidatakse &dra dokumendi vastavus normtehnilistele nduetele ja
vorminduetele.

Kirjad vormistatakse, jérgides standardit EVS 882-1:2006 ,,Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri‘.

Haldusaktid (direktori kdskkirjad) vormistatakse haldusmenetluse seaduse 4. peatiikis sétestatud
ndudeid jargides.

Protokollid vormistatakse haldusmenetluse seaduses § 18 sitestatud noudeid jargides.
Oppendukogu protokollide vormistamisel jérgitakse ka erisusi, mis on sitestatud dppendukogu

protokollile haridus- ja teadusministri 23. augusti 2010. a maéruses nr 44 ,,Kooli dppendukogu
tilesanded ja tookord* § 5 16ikes 8.

6.1. Kooli dokumentide liigid

Registreerimisele kuuluvad:
- koolis vilja antud digusaktid;
- koolis koostatud protokollid ja aktid;
- koolisisesed dokumendid,;
- kooli poolt sdlmitud lepingud;
- saabunud ja véljasaadetavad dokumendid;
- teabenduded, mida ei tdideta viivitamata;

- aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise noue tuleneb
oigusaktidest voi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks;

- muud digusaktide kohaselt kooli tegevuse kdigus loodud dokumendid.

Registreerimisele ei kuulu:
- kooli pidaja regulaarne info ja teated,;
- reklaamitriikised ja -pakkumised,
- teadmiseks saadetud dokumendid ja Gigusaktid;
- kooli tootajatele saadetud toomaterjalid,
- informatiivsed esildised, taotlused.

Nouetele mittevastavad dokumendid registreeritakse, kui need dokumendid sisaldavad olulist
teavet.



6.1.1. Kiskkiri
Kaéskkiri on haldusakt, mida oma pédevuse piires annab vilja kooli direktor.
Kaéskkirja liigid on jargmised:
- lldkaskkirjad;
- personali kiskkirjad;
- puhkuse kaskkirjad
- lahetuse kdskkirjad;
- Opilastega seotud kaskkirjad.
Kaskkiri vormistatakse iildplangile.

Registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Poistipoiss ning edastatakse allkirjastamiseks
direktorile. Vajadusel edastatakse kaskkiri teadmiseks voi tditmiseks méadratud osapooltele samas
slisteemis voi e-posti kaudu.

Viljatriikk tehakse peale allkirjastamist.

Kaskkirjale, millega tutvumist peab tdotaja kinnitama oma allkirjaga, tehakse vastavasisuline
mérkus peale allkirja. Antud juhul koostatakse kaskkiri kahes eksemplaris, millest iiks jaab
todandjale ja teine tootajale.

Kaskkirjaga kinnitatud dokumenti saab muuta voi tunnistada kehtetuks ainult uue kaskkirjaga.
6.1.2. Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse koosoleku kdigu ning vastuvoetud otsuste
fikseerimiseks. Protokollis ndidatakse dra:
- koosoleku toimumise koht, aeg ja number;

- juhataja, protokollija;
- osalejad,;
- puudujad, kutsutud,;
- péevakord,
- sOnavotud;
- otsused.
Protokolli kuupdevaks on koosoleku toimumise kuupéev.
Protokolli esimene leht vormistatakse kooli iildplangil ja edasi valgetel paberitel.
Alla kirjutavad koosoleku juhataja ja protokollija, kelle allkirjad vormistatakse korvuti.

Protokolli lisadele viidatakse tekstis vastava otsusepunkti jérel.

6.1.2.1. Protokolli vormingu elemendid:

Nimetus ,,protokoll* triikitakse koos ndupidava organi nimetusega vasakus servas dokumendi
liigi asukohale (8).

Koostamise koht maérgitakse nimetavas kddndes vasakus servas viljaandmise asukohale (9).
Kuupédev margitakse koostamise kohaga samale reale paremas servas kuupédeva asukohale (5).

Viit mérgitakse kuupédeva jargi samal real, lisades selgitava sonalithendi ,,nr* viida asukohale (6).
Protokollid nummerdatakse jooksvalt asjaajamisperioodi algusest kuni 16puni ja registreeritakse
dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.

Koosoleku alguse ja 16pu kellaajad triikitakse vasakus veerus dokumendi pealkirja
asukohale (10), lisades selgitavad sonad ,,algus®, ,,1opp*, mis eraldatakse iiksteisest komaga.
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Informatsioon osavdtjate kohta triikitakse tiksteise all teksti asukohale (12) alljargnevalt:
- esimene rida: ,,Koosoleku juhataja“ koos ees- ja perekonnanimega;
- teinerida: ,,Protokollija“ koos ees- ja perekonnanimega;

- kolmas rida: ,,Votsid osa“ koos osavotjate ees- ja perekonnanimedega perekonnanimede
tahestikulises jarjekorras. Kui osavdtjaid on rohkem kui 15, vormistatakse registreerimise
leht ja sinna mérgitakse osavotjate arv ning tehakse viide lehele;

- neljas rida: ,,Puudus(id)* koos osavdtjate ees- ja perekonnanimedega perekonnanimede
téhestikulises jarjekorras;

- viies rida: ,,Kutsutud* isiku ees- ja perekonnanimi koos ametinimetusega, kes osaleb
koosolekul konkreetse paevakorrapunkti arutelu ajal.

Péaevakord vormistatakse 2 rida peale osavotjate informatsiooni viimast rida nimetavas kdéndes.
Koosoleku kiik protokollitakse paevakorrapunktide kaupa jargmiselt:

SONA VOTSID: sdénavdtud mirgitakse eraldi uuelt realt, mirgitakse sdonavdtja eesnime initsiaal
ja perekonnanimi ning sisu kokkuvdtlikult ainsuse 3.isikus.

KUULATTI: uuelt realt méargitakse ettekande esitanu eesnime initsiaal ning perekonnanimi ja sisu
kokkuvotlikult ainsuse 3.isikus. Voimalusel lisatakse ettekanne protokollile ning viidatakse
lisale.

OTSUSTATTL: otsused mérgitakse iga pdevakorra punkti 10pus. Kui otsuseid on iihe punkti kohta
mitu, siis peab otsuse number viitama paevakorrapunktile. Lisatakse hidletuse tulemus, niidates
eraldi dra poolt, vastu ja erapooletute hailte hulk. Haéletuslehe olemasolul lisatakse see
protokollile ning viidatakse lisale.

Protokolli allkirjastavad koosoleku juhataja ja protokollija allkirja asukohal (14). Lisad
allkirjastab koosoleku juhataja véi ettekande esitaja.

Viljavatte protokollist vormistab ja edastab protokollija.
6.1.3. Akt

Akt on dokument, mis koostatakse ja vormistatakse kooli iildplangile komisjoni voi selleks
volitatud isiku poolt mingi fakti, seisukorra voi mingi toimingu fikseerimiseks.

Akti koostab direktori poolt kiskkirjaga méaratud komisjon, mille liikmed on padevad
kiisimustes, mida uuritakse.

Akti eksemplaride arv soltub osapoolte arvust. Allkirjastatakse koik koostatud eksemplarid.

Parast allkirjastamist komisjoni esimehe ja liikmete poolt esitatakse akt kinnitamiseks. Akt
Kinnitatakse koostamise pdeval vdi jargmisel todpdeval pérast koostamist kooli direktori
allkirjaga.

Lisadele viidatakse allkirjadest allpool (nagu ametikirjas).
Akt skaneeritakse ning registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.
6.1.4. Ametikiri

Ametikiri (nii algatus- kui vastuskiri) koostatakse infovahetuse eesmirgil ning adresseeritakse
juriidilisele vai fiitisilisele isikule ja iildjuhul saadetakse e-posti teel.

Koik ametikirjad vormistatakse haldusdokumentidele esitatavatest vorminduetest 1dhtuvalt koos
vajalike rekvisiitidega vastavalt kdesolevale asjaajamiskorrale.
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Ametkirjad jagunevad:
- algatuskirjaks;
- vastuskirjaks;
- kaaskirjaks.
Ametkirja kohustuslikeks elementideks on:
- autor (2);
- adressaat (3);
- kuupéev (5);
- pealkiri (10);
- tekst (12);
- allkirjastaja (14).
Paberkandjal ametikiri vormistatakse kahes eksemplaris, millest saaja saab Kkirjaplangile

vormistatud eksemplari ja valgele paberile vormistatud #rakiri jiib koolile.  Arakiri
vormistatakse vastavalt kéesolevale asjaajamiskorrale.

Ametikiri registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.
6.1.5. Avaldus, taotlus, seletuskiri
Vormistatakse valgele A4 formaadis paberile, millega to6taja, po6rdudes juhi poole, mérgib ara:
- autori (2);
- adressaadi (3);
- kuupéeva (5);
- dokumendi liigi (8);
- teksti (12);
- allkirjastaja (14).
6.1.6. Volikiri
Volikiri on direktori poolt vilja antud kirjalik dokument, mis véljendab esindaja volitusi.

Volikirja tekstis margitakse:
- esindaja ees- ja perekonnanimi, isikukood ning ametikoht;
- volituse sisu;
- volituse ulatus (vajadusel);
- volituse kehtivusaeg.

Paberkandjal volikiri vormistatakse kahes eksemplaris, millest saaja saab kirjaplangile
vormistatud eksemplari ja valgele paberile vormistatud arakiri jaab koolile.

Kaotatud volikiri tunnistatakse kehtetuks, selle asemel antakse vélja uus, dublikaati volikirjast ei
tehta.

Volikiri registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.
6.1.7. Garantiikiri
Garantiikirjana vormistatakse kiri, millega tagatakse toimingu teostamist (nditeks arve tasumist).

Paberkandjal garantiikiri vormistatakse kahes eksemplaris, millest saaja saab kirjaplangile
vormistatud eksemplari ja valgele paberile vormistatud arakiri jaab koolile.

Garantiikiri registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.
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6.1.8. Toend
Tdend on dokument, millega tdendatakse fakte.

Paberkandjal toend vormistatakse kahes eksemplaris, millest saaja saab kirjaplangile vormistatud
eksemplari ja valgele paberile vormistatud drakiri jaab koolile.

Tdend registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.
6.1.9. Leping

Leping on tehing kahe v3i enama isiku (lepingupooled) vahel, millega lepingupool kohustub voi
lepingupooled kohustuvad midagi tegema voi tegemata jétma.

Toolepingu ettevalmistamine, allkirjastamine, registreerimine ja siilitamine on sitestatud
Tallinna Saksa Giimnaasiumi tO6tajate to6levotmise ja vabastamise korras, mis on kéttesaadav
kooli kantseleis.

Lepinguid ja nende juurde kuuluvaid dokumente (sh akte) allkirjastatakse vajalik hulk
eksemplare.

6.1.10. Tunnistus

Kooli pdhikooli-ja giimnaasiumi dppekaval pdhineva Oppe téitmist tdendava Idputunnistuse ja
hinnetelehe vormistamise ja viljaandmise korda ja 13putunnistuste ning hinnetelehtede
duplikaatide vormistamise ning véljaandmise tingimusi ja korda reguleerib Vabariigi Valitsuse
13.augusti 2010. a madrus nr 113 ,PShikooli ja giimnaasiumi I3putunnistuse ning
riigieksamitunnistuse statuut ja vormid®.

6.1.11. Komisjonide ja tooriithmade dokumendid

Alaliste ja ajutiste komisjonide ning téoriihmade koosseisud kinnitatakse direktori  késkkirjaga
ning nad tegutsevad vastavalt komisjoni moodustaja kehtestatud korrale.

Komisjonide dokumendid registreeritakse vastavalt dokumendiliigile dokumendihaldussiis-
teemis.

Koosolekute kutsed ja toomaterjalid edastatakse osalejatele hiljemalt kolm t66pédeva enne
koosoleku toimumist.

6.2. Dokumentide vormistamisel kasutatavad elemendid (lisa 1):
6.2.1. Logo (1)

Kooli logo on roheline ménni motiiv koos rohelise horisontaalse tekstiga “Tallinna Saksa
Giimnaasium”. Logo kasutatakse triikistel, kuulutustel ja meenetel. Logo kasutamine tuleb
kooskdlastada kooli direktoriga. Kooli logo kasutamisel peab triikitehniline teostus ning triikiste,
infokandjate, meenete kvaliteet olema laitmatu. Dokumentidel vormistatakse kooli nimi ja logo
dokumendi péises.

Logo asukoht on dokumendi péises kirjavélja keskel viljaandja kohal.
6.2.2. Viljaandja nimi (2)

Kooli (edaspidi dokumendi véljaandja) nimetus kirjutatakse dokumendi péises kirjavilja keskel
logo all nimetavas kdéndes, kirjastiilis Times New Roman, tdhesuurusega 18.

Naiiteks:

TALLINNA SAKSA GUMNAASIUM
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6.2.3. Adressaat (3)

Kiri adresseeritakse ametiisikule, asutuse struktuuriiiksusele, asutusele. Kirja saaja nimi
margitakse nimetavas kdéndes. Koik read algavad suurte tdhtedega. Jarjekorras: isik; asutus;
alliiksus.

Naiteks:
Asutuse sisese e- Kirja puhul: Raul Remmelgas
Hr Raul Remmelgas Hr Raul Remmelgas
AS No66p raamatupidaja Hérra Remmelgas

AS Noop
Raamatupidamise osakond

Adressaadi viljale margitakse maksimaalselt kolm asutust. Alates neljandast adressaadist
vormistatakse adressaadid lisaadressaadi valjal (15).

6.2.4. Aadress (4)

Aadress vormistatakse adressaadi alla. Jarjekorras: tdnav, maja- ja korterinumber; asula voi
sidejaoskond; sihtnumber (kirjutatakse viimasele reale enne linna voi maakonna nimetust), linn
vOi maakond; riik (rahvusvaheliste postisaadetiste puhul). Viimane sihtkoht kirjutatakse suurte
tdhtedega.

Vilismaale adresseerimise puhul tuleb jirgida vastava maa reegleid. Riigi nimi on soovitatav
Kirjutada tuntud rahvusvahelises keeles (inglise voi prantsuse keeles).

Naiiteks:

MR Roland Roy
Westmark str. 95
32 Avenue

7500 Karlsruhe
GERMANY

6.2.5. Kuupiev (5)

Kuupéev, kuu ja aastaarv margitakse dokumendil iildjuhul numbritega. Paberkandjal dokumendi
puhul kirjutatakse péaev késitsi allakirjutamise paeval.

Lepingutes ja viliskirjavahetuses tuleb selguse mottes eelistada kuupdeva sonalis-numbrilist
markimisviisi ja arvestada saaja kuupdeva vormistamise tava.

Naiteks:
09.02.2015
2015-02-09
Vastuskirja puhul mérgitakse kuupéeva ette selgitav sona ,,Meie
Naiteks:
Meie 09.02.201
6.2.6. Viit ehk dokumendi registreerimise number (6)
Dokumendile antud registreerimise tdhis, mis osutab dokumendi kohale DHS.
Viit asub parast kuupéeva ning ette mérgitakse selgitav sonalithend ,,nr*.
Naiteks:
nr2-16/144
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Dokumentide loetelu jargi mérgitakse koolis vastava dokumendi registri indeksis funktsioon,
dokumendi sarja tdhis ning dokumendi registreerimise jarjekorranumber, mis eraldatakse
kaldkriipsuga.

Naiiteks:

2 -16/144,
kus:
2 - funktsiooni tdhis
16 - dokumendi sarja tdhis
144 - jéarjekorranumber PoStipoiss jargi

Seosviida (vastuskirja) puhul esitatakse kuupédev ja viit seosviida all, adressaadi 3. reaga
paralleelselt, ette mérgitakse selgitav sona ,,Meie®. Seosviida ja viida vahel on iiks tiihi rida.
Naiteks:

Meie 09.02.2015 nr 2-6/144-1
6.2.7. Seosviit ehk seotud algatuskirja number (7)

Seosviit vormistatakse vastuskirjas algatuskirja sidumiseks vastuskirjaga, viidates saabunud
algatuskirja kuupidevale ja viidale, kui see on mérgitud.

Vormistatakse paralleelselt adressaadi esimese rea paremas veerus. Ette margitakse selgitav sona
,, Teie®.

Naiteks:

Teie 02.02.2015 nr 2-2.12/326

Meie 07.02.2015 nr 8-4.11/124
6.2.8. Dokumendiliigi nimetus (8)

Dokumendiliigi nimetus vormistatakse nimetavas kaéndes, kirjastiilis Times New Roman, suurte
tahtedega, tdhesuurusega 14 ja ilma punktita 16pus.

Uldjuhul kirjutatakse liik sdrendatult, vilja arvatud protokolli puhul.

Koosoleku protokolli puhul lisatakse protokolli eest otseselt vastutava kooli struktuuriiiksuse
nimetus liiginimetusele.

Naiteks:
KASKKIRLAKT,OTSUS
OPPENOUKOGU KOOSOLEKU PROTOKOLL

6.2.9. Viljaandmise koht (9)

Uldplangile koostatavatel dokumentidel mirgitakse koostamise v&i viljaandmise koht.

Vormistatakse vasakusse veerisesse nimetavas kdandes dokumendi liigi alla (vahele jaéb 1 tiihi
rida).

Naiiteks:
Tallinn
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6.2.10. Pealkiri (10)

Pealkiri on dokumendi sisu liihikokkuvote. Mitut teemat kasitlevale dokumendile voib panna
alapealkirjad.

Vormistatakse enne teksti esisuurtihega (ithesonalised pealkirjad suurtdhtedega) nimetavas voi
seesiitlevas kddndes ilma punktita 10pus. Kéaskkirjade puhul kasutatakse rasvast triikki.

Pealkiri ei tohi iiletada blanketi vertikaalset keskjoont.
Naiteks:
Tdend dppimise kohta
Opilaspileti dublikaadi viljastamine
AVALDUS, VOLIKIRI, TEATIS, TOEND, SOOVITUSKIRI

6.2.11. Poordumine (11)
Vormistatakse 2 rida peale pealkirja, ilma lithendite, adressaadi eesnime ja kirjavahemaérkideta.
Naéiteks:
Lugupeetud harra Remmelgas
Po6rdumiseks kasutatakse korgemate ametnike puhul eelkdige ametinimetust. Akadeemiliste

kraadide ja tiitlite, sdjavéeliste ja diplomaatiliste auastmete olemasolu korral on soovitav neid
poordumisel kasutada.

Naiteks:
Austatud hirra kantsler

6.2.12. Tekst (12)
Vormistatakse 1 rida peale po6rdumist.

Dokumendid vormistatakse arvutil piistkirjas Sriftiga Times New Roman, tdhesuurusega 12 ja
reavahega 1. Joondatakse vasak (30 mm) ja parem (15 mm) veeris.

Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad 16igud
eraldatakse iiksteisest iihekordse reavahega ja taandridu ei kasutata.

Dokumendi tekst peab olema tipne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja véimalikult
lihike. Dokumendi tekst esitatakse reeglina ainsuse kolmandas voi mitmuse esimeses isikus.
Dokument peab iildjuhul kisitlema tiht kiisimust.

Naiiteks:

Teatame, et ...
Tallinna Saksa Guimnaasium osaleb ...

Pikemate dokumentide teksti tuleb liigendada nii, et dokument oleks iilevaatlik ja selle
kasutamine lihtne. Viaga pikkadele (iile 10 lehekiilje) dokumentidele tuleb koostada sisukord.

- Dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks),
punktideks ja alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. ~Mahukamate
dokumentide puhul on soovitatav pealkirjastada ka punktid, kui need jagunevad
omakorda alapunktideks.

- Jaotiste tdhistamiseks kasutatakse allpool toodud varianti. Jaotised tdhistatakse araabia
numbritega, mis eraldatakse tiksteisest punktidega.

16



- Kogu dokumendi teksti 1dbiv numeratsioon on vaid peatiikkidel. K&ik vdiksemad jaotised
nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kd&iki suuremate
jaotiste numbreid. Pealkirjastatakse peatiikid, jaod ja mahukamate dokumentide puhul ka
punktid.

Naiiteks:

1. PEATUKK (tihesuurusega 14)

1.1 Jagu (tdhesuurusega 12)

1.2.2.1 Alapunkt

6.2.13. Loputervitus (13)
Vormistatakse 1 rida peale teksti, ilma kirjavahemairkideta.

Tervitusvormel on viisakas soov adressaadile. Olenevalt Kirja tekstist voib nimetatud element ka
puududa, kuid kui on kasutatud po6rdumist, siis kasutatakse ka 1opptervitust.

Naéiteks:
Ingliskeelsete kirjade puhul:

pO6rdumine ,,Austatud®, pO6rdumine ,,Dear Sir, (Madam)®,
siis Ioputervitus ,,Lugupidamisega®; siis 1oputervitus ,,Yours faithfully*;

p66rdumine ,,Lugupeetud*, pO6rdumine ,,Dear Mr Smith®,
siis 16putervitus ,,Austusega“ siis 16putervitus ,,Yours sincerely*

6.2.14. Allkiri ja allkirjastaja (14)

Vormistatakse viahemalt 4 rida peale 16putervitust. Paberdokumentidele on soovitav alla
Kirjutada sinist vérvi tindi- voi pastapliiatsiga.

Allkiri ei ole kohustuslik informatiivse sisuga kirjadel (néiteks: teated). Sellisel juhul esitatakse
ainult allkirjastaja andmed.

Allkirja ja allkirjastaja trikkkimine teisele lehekiiljele ei ole lubatud. Koos allkirjaga peab olema
tile viidud ka osa tekstist.

Allkirjastaja koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku nimest ja ametinimetusest (viikese
tahega). Allkiri ja allkirjastaja peab olema iiks ja see sama isik.
Naiteks:
Rain Rebane
direktor

Digitaalselt allkirjastataval kirjal méargitakse omakéelise allkirja kohale sulgudesse kaldkirjas
»allkirjastatud digitaalselt”.

Naiiteks:
/allkirjastatud digitaalselt/
Rain Rebane
direktor
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Kui dokumendile Kirjutavad alla vordse staatusega ametiisikud, paigutatakse nende allkirjad
iihele korgusele.

Istungi voi koosoleku protokollis koosneb element dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast,
nimest ja vastavalt sOnadest "juhataja" voi "protokollija”.

Naiteks:
(allkiri) (allkiri)
Rain Rebane Raul Remmelgas
juhataja protokollija

Kui dokumendile kirjutab alla mitu eri staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad
astmeliselt ametikohtade tdhtsuse jarjekorras, jattes vahele 1 tiihja rea.

Naiteks:
(allkiri) *
Rain Rebane (allkiri)
direktor Raul Remmelgas

raamatupidaja

Kui dokumendi projektis ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja seda teeb
teine selleks volitatud isik, tuleb allkiri ja allkirjastaja imber vormistada. Sona "eest" ja
kaldkriipsu kasutamine pole lubatud.

Asendaja voi volitatud isiku puhul tuleb maérkida peale isiku ametinimetust uuele reale
asendatava amet ning selgitav sona jargmiselt:

,»ulesannetes®, kui asendatav on puhkusel voi ajutiselt eemal;
,.kohustustes®, kui ametikoht on tditmata.

Naiteks:
Raul Remmelgas Raul Remmelgas
raamatupidaja raamatupidaja
direktori tilesannetes pearaamatupidaja kohustustes

6.2.15. Mirkus lisade kohta (15)

Vormistatakse 2 rida peale allkirjastajat, markides dra nimetused, lehtede (olenemata lehe
formaadist) ja eksemplaride arv. Ette mérgitakse selgitav sona ,,Lisa:*.

Naiteks:
Lisa: Asjaajamiskord 17 lehel 2 eks

Kui lisasid on mitu, siis lisad nummerdatakse (Lisa 1, Lisa 2 jne). Lehtede numeratsioon on igal
lisal omaette.
Naiteks:

Lisa: 1. Asjaajamiskord 17 lehel
2. Seletuskiri 2 lehel

Kaskkirja ja protokolli tekstis mérgitud lisade korral margitakse lisade reale vaid lisade lehtede
arv.
Naiteks:

Lisa: 8 lehel
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E-kirja puhul kasutatakse lisamirget, kui lisatavate failide (manuste) nimedest ei selgu
dokumendi pealkiri ega sisu voi kui e-kirja tekstist ei selgu lisatavate failide (manuste) arv.
Sellisel juhul on vajalik lisamérkes esitada lisatava dokumendi pealkiri, faili nimi ja vorming.

Naiteks:
Lisa: Asjaajamiskorra eclnou (versioon 3), asjaajamiskord_va3.rtf

6.2.16. Lisaadressaadid (16)

Vormistatakse 2 rida peale allkirjastajat voi lisade markust (voib mérkida ilma postiaadressita).
Ette margitakse selgitav sona jargmiselt:

- ,,Sama:“ kui originaalkiri saadetakse rohkem kui kolme asutusele informatsiooniks (kuni
kolm asutust kirjutatakse adressaadi kohale);

-, Teadmiseks:* saadetakse originaalkiri informatsiooniks;

- ,.Koopia:“ saadetakse kirja koopia, vajadusel sulgudes mérge ,,ilma lisadeta®.

Naiteks:
Sama: Harju Maavalitsus

6.2.17. Koostaja (17)

Vormistatakse dokumendi 10ppu vahetult enne kontaktandmete vilja. Mérgitakse kirja koostaja
vOi vastutava tiitja ees- ja perekonnanimi ja telefoninumber ning e-posti aadress, mis voimaldab
vajadusel kiiresti luua kontakti kirjaga seotud asjaolude tipsustamiseks.

Niiteks:

Raul Remmelgas 654 3210
raamatupidamine@noop.ee

Kui allkirjastaja ja koostaja on iiks ja sama isik, siis margitakse ainult tema telefoninumber ja
e-posti aadress (kui need ei ole dokumendilt leitavad)

Naiiteks:

654 3210 (riigisisene) +372 654 3210 (rahvusvaheline)
raamatupidamine@noop.ee

6.2.18. Kasutamise korda reguleeriv mérge (18)

Kui dokumendi ldbivaatamisega on kiire voi selle kasutamine on piiratud, siis tehakse vastav
mirge suurtdhtedega dokumendi esimese lehe lilemises parempoolses nurgas. Vajadusel tuleb
teha sama mérge ka timbrikule.

Naiteks:
KIIRE, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS (liihend AK))

Juurdepéasupiiranguga teavet sisaldava dokumendi puhul lisatakse viide asjakohasele digusakti
sattele, juurdepéddsupiirangu vormistamise kuupdev ja 10pptahtpiev.
Naiteks:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Juurdepadsupiirangu alus: AvTS § 351g1p 12
Juurdepéasupiirangu algus: 06.02.2015
Lopptahtpdev: 05.02.2087
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6.2.19. Kinnitusmérge (19)

Kaskkirjaga kinnitatav dokument (miirused, korrad, plaanid jm) vormistatakse valgele paberile.
Dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka tehakse ilma kirjavahemarkideta
suurtdhtedega kinnitusmérge ,kinnitatud®, lisatakse iiksteise all asutuse nimi, asjakohase
Oigusakti kuupéev, liik ja number.

Naiteks:

KINNITATUD KINNITATUD

AS N&dp AS Nodp

06.02.2015.a 06.02.2015.a

direktori kaskkirjaga nr 1-8/5 direktori kaskkirjaga nr 1-8/5
Lisa 5

Allkirjaga kinnitatava dokumendi puhul tehakse ilma kirjavahemérkideta suurtdhtedega
kinnitusméarge “kinnitan“, lisatakse {iiksteise alla kinnitaja allkiri, nimi, ametinimetus ning
kinnitamise kuupéev (pdev kirjutatakse késikirjaliselt).

Niiteks:
KINNITAN

(allkiri)

Rain Rebane
direktor
06.02.2015

6.2.20. Toestusmirge (20)

Toestusmarge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta
vormistatakse dokumendi esimese lehe paremasse iilanurka suurtdhtedega kirjavahemirke
kasutamata.

Dokumendi KOOPIA; ARAKIRI; VALJAVOTE, millega saab kinnitada isiku digusi voi
tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, kinnitatakse ametlikult toestusmérke ja pitseriga
jargmiselt:

- dokumendi esimese lehe {iilemisse parempoolsesse nurka triikitakse suurtdhtedega
selgitav sona “koopia®; ,,drakiri®, ,,vdljavote”;

- dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole paremasse serva tehakse
kinnitusmérge koos pitseriga nii, et pitser riivaks suurtihtedes selgitavate sonade “koopia
oige®, ,,arakiri oige®, ,,véiljavote dige” viimaseid voi esimesi téhti.

Naiteks:
KOOPIA OIGE ARAKIRI OIGE VALJAVOTE OIGE

(allkiri ja pitser) (allkiri ja pitser) (allkiri ja pitser)
Angela Ling Angela Ling Angela Ling
sekretdr sekretdr sekretar
11.02.2015 11.02.2015 11.02.2015

ORIGINAAL on dokumendi esimene, 16plikult vormistatud ja allakirjutatud eksemplar.

DUPLIKAAT on dokumendi korduseksemplar, millel on originaali juriidiline joud. Duplikaadi
annab vilja sama organisatsioon (voi selle digusjarglane) ja allkirjastab sama positsiooniga
tootaja.
KOOPIA on originaali kopeerimise teel saadud tdpne dokumendi jéljend, mis vastab originaalile
nii sisult kui vormilt.
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ARAKIRI on originaali sisuline kordus. Vormilt ei tarvitse #rakiri originaaliga kokku langeda, nt
Kirja kooli jaav eksemplar ehk kirja drakiri vormistatakse iildjuhul elementideta paberile.

VALJAVOTE on dokumendi teksti osaline taasesitus, mis vormistatakse siis, kui dokumendi
tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada. Véljavote vormistatakse
ildplangile.

VALJATRUKK on automatiseeritud andmekogu (nt elektrooniline register) vormistamine
paberile.

Teksti  taasesitamisel —margitakse viljavottel dokumendiliik, viljaandmise aeg ja
dokumendiregistri number, véljaandmise koht, pealkiri, tekst (véljajietud osad maérgitakse
punktiirjoontega), allakirjutaja nimi ja ametinimetus.

Koolisisese asjaajamise kaigus tehtud dokumendikoopiad ei vaja tdestamist.
6.2.21. Kooskolastusmirge (21)

Kooskolastusmirge vormistatakse, kui dokumendi joustumiseks on ette nidhtud selle kohustuslik
kooskolastamine teise asutusega.

Vormistatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest all pool lehe paremas veerus
analoogiliselt elemendile , Kinnitusmirge“, kasutades suurtdhtedega selgitavaid sdnu
“kooskolastan” voi “kooskolastatud”.

Naiteks:
KOOSKOLASTAN KOOSKOLASTATUD
Tallinna Saksa Giimnaasiumi dppendukogu
(allkiri) 06.02.2015 otsusega nr 1-8/5
Sigrid Siil
Tootajate usaldusisik
06.02.2015

6.2.22. Pitser (22)

Pitser on pitsati jdljend dokumendil. Pitser pannakse dokumendile nii, et see riivaks allkirja
viimaseid téhti.

6.2.23. Kontaktandmed (23)

Vormistatakse kirjaplangi alumises osas iilajoone all kahes veerus, tuuakse &ra kooli sideandmed
ja registreerimise kood.

6.2.24. Resolutsioon
Resolutsioon koosneb:

- selle ametiisiku nimest, kellele dokument suunatakse;
- midrkest ette-kirjutatava tegevuse ning taitmise korra ja tihtaja kohta;

- resolutsiooni koostaja allkirjast ja allakirjutamise kuupédevast.

Resolutsioon mérgitakse dokumendile ja/voi dokumendi-haldussiisteemi.
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7. DOKUMENDIRINGLUSE KORD

7.1. Dokumendiringlus hélmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.
7.2. Dokumendiringlus hélmab endas jargmisi etappe:
7.2.1. Koolisiseste dokumentide koostamine ja vormistamine

Dokumente koostavad koik kooli tootajad, hoolekogu, Oppendukogu, Gpilasesindus,
atesteerimiskomisjon ja ajutised komisjonid.

Koik koolis loodud dokumendid peavad vastama dokumentide vormistamise ndudele, mis on
sdtestatud Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruses nr 80 “Asjaajamiskorra {ihtsed
alused”.

7.2.2. Dokumentide vastuvotmine ja esmane kisitlemine

Dokumendid saabuvad kooli posti, kullerposti, e-posti teel ning kuuluvad esialgsele
labivaatamisele ja késitlemisele kantseleis.

Viljaspool todaega saabunud kullerposti votab vastu valvelaud ning edastab selle jargmise
toopaeva hommikul kantseleisse.

Koik kooli saabunud timbrikud kuuluvad avamisele, va nimelised {imbrikud.

Mitteregistreeritavad saadetised edastab kantselei adressaadile voi dokumendi sisule vastavalt
asjaomastele tootajatele.

Umbriku avamise jirel kontrollitakse adressaadi digsust ja dokumendi terviklikkust.

Kui dokument ei vasta kdikidele nduetele, teavitatakse dokumendi saajat sellest telefoni teel voi
Kirjalikult. Kui saatja ei reageeri 7 kalendripdeva jooksul, saadetakse dokument talle tagasi.
Dokument registreeritakse iiksnes juhul, kui puudused on kdrvaldatud.

7.2.3. Dokumentide registreerimine ja tihistuste (viidete) siisteem

Dokument registreeritakse kantseleis hiljemalt saabumise voi véljasaatmise paevale jargneval
toopdeval voi hiljemalt nende allakirjutamise voi sellele jargneval toopaeval.

Digitaalne dokument registreeritakse ja hdlmatakse dokumendihaldussiisteemi samal ajal.
Dokumendi autentsuse ja terviklikkuse sdilitamiseks salvestatakse e-kirja manus koos e-kirjaga
dokumendihaldusstisteemi.

Kooli tootaja, kellele saabub e-postiga ametlik dokument (e-Kiri, e-kirja manus), vastutab
dokumendi registreerimise eest kantseleis.

Dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.

Dokumendi kohta kantakse registrisse oigusaktides vastava dokumendiliigi kohta ndutavad
andmed. Andmete koosseis on madratud dokumendihaldussiisteemis Postipoiss vastava
ekraanivormi kohustuslike viljadega.

Dokumendi registreerimisel antakse dokumendile viit, mis osutab kohale dokumendiregistris.
Viit koosneb registreerimisel antud jérjekorranumbrist sarjas ja sarja tdhisest ja muust tunnusest.
Viit esitatakse kuupdeva jirel. Enne viita mérgitakse selgitav sonalithend ,,nr*“. Alamelemendid
esitatakse jdrjekorras - sarja tdhis, dokumendi number. Nt nr 1-2/1, kus ,,1-2* on sarja tdhis
(pOhitegevuse kiskkirjad) ja ,,1* kdskkirja number.

Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse iihe asjaajamisperioodi piires iihe jarjekorranumbri all.
Sama teemat Kkorduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse samal
asjaajamisperioodil sama viita ja lisatakse dokumenti individualiseeriv number.

Uhes ja samas asjas saabunud ja viljasaadetav vastusdokument registreeritakse esmase vdi
esimesena antud kiisimuses Saabunud registrinumbri all, millele lisandub dokumendi
individualiseeriv number.
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Dokumendi kohta andmebaasi sisestatud kirje juurde lisatakse dokumendi fail, saabunud
paberdokumendid skaneeritakse faili saamiseks. Koidetud voi iile 10 lehekiilje pikkuseid
paberkandjal materjale ei skaneerita, ekraanivormile lisatakse sellekohane mérkus.

Dokument registreeritakse koolis iihekordselt. Kasiposti, faksi voi e-postiga ringlevad
dokumendid, mis kuuluvad registreerimisele, registreeritakse iildises korras ja registreerimise
eest vastutab dokumendi koostaja voi saaja.

Dokumendi loomise, saamise voi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pohjuseks.

Registreeritud paberdokument skaneeritakse ja salvestatakse dokumendihaldussiisteemi voi
séilitatakse paberkandjal talle vastavas sarjas. Kui paberil originaaldokument saabub hiljem, siis
kantakse e-posti teel voi faksi teel saabunud dokumendile antud registri  number
originaaldokumendile. Originaaldokumendile kantakse selle saabumise kuupdev ning tehakse
vastav mérge dokumendihaldussiisteemis.

Dokument on registreeritud, kui sellele on antud viit ja selle kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

Saabunud dokumendile maérgistatakse esimese lehe iilemises parempoolses osas saabumismérke
templiga saabumise kuupiev ja viide.

Saabunud dokumendi imbrik séilitatakse, kui saatja aadress on ainult iimbrikul v&i postitemplit
vajatakse kuupdeva tdoestamiseks.

Kantselei tootaja sisestab dokumendihaldussiisteemi elektrooniliselt saabunud dokumendid ning
nende lisad. Paberdokumentidest tehakse dokumendihaldussiisteemi PDF vormingus koopia voi
sailitatakse kaustas vastavas sarjas.

7.2.4. Dokumentide edastamine tiitjale
Registreeritud dokumendid vaatab kantselei 1abi hiljemalt saabumisele jargneval toopaeval.

Pdrast registreerimist saadetakse dokument ldbivaatamiseks kooli direktorile (edaspidi
ldbivaataja), kes méérab:

- lahendaja;
- téhtaja;
- vajadusel asja lahendamise korra ja muud asjaolud.

Andmed dokumendi litkumise kohta ldbivaatajalt téitjale ja tihelt tditjalt teisele ning tditmise
tahtaeg margitakse kantselei tootaja poolt dokumendihaldussiisteemis Postipoiss.

Mitme tditja puhul edastatakse dokument koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena
madratud tiitjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab lahendamise eest ning vajadusel
edastab dokumendi ka teistele tiitjatele.

7.2.5. Dokumendi tihtajaline taitmine
Dokumendi sisulise ja tihtaegse tditmise eest vastutab resolutsioonis méargitud tditja.
Mitme tiitja puhul on vastutus resolutsioonis esimesena margitul.

Dokumendi tditmise tdhtaeg on:
- mirgukirjale voi selgitustaotlusele vastamisel — mitte enam kui 30 kalendripdeva;
- kooli pidaja margukirjale vastamisel — mitte enam kui 10 kalendripéeva;
- teabendudele vastamisel — mitte enam kui 5 to6paeva.

Dokumendi tditmise tahtaecg on ndidatud dokumendi resolutsioonis.

Lébivaataja voib anda asja tditmiseks lithema tdhtaja. Lédbivaataja antud asja tditmise tdhtaja
pikendamiseks esitab tditja motiveeritud taotluse. Taotluse rahuldamise otsustab ldbivaataja.
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Asja tditmise tdhtaega vOib digusaktides ette ndhtud korras ja tingimustel pikendada kahe kuuni
voi kuni asja lahendamiseks vajalike asjaolude selgumiseni. Sel juhul otsustab tdhtaja
pikendamise kooli direktor. Téhtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale voi
ilesande andjale enne tihtaja saabumist.

Dokumendi tditmise tdhtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupdevast.
Teabendudele vastamise tidhtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast toopéaevast.
Kui tditmise tahtaeg langeb riigipiihale voi puhkepéevale, 10peb téhtaeg jargneval toopéeval.

Dokumendi tdhtajalise tditmise kontroll on seadistatud dokumendihaldussiisteemis Postipoiss
automaatseks, mis teatab dokumendi vastutavale tditjale tihtaja ldhenemisest esmakordselt 3
péeva, teistkordselt 1 pdev enne tdhtaja saabumist ja kolmandat korda tahtpéeval.

Mairgukirja voi selgitustaotluse tditmise tdhtaega voib erilise vajaduse korral lahtuvalt vastamise
keerukusest ja oigusaktides lubadust pikendada kuni 2 kuuni. Isikut teavitatakse vastamise
tahtaja pikendamisest ja pikendamise pohjusest.

Kui dokumendi tditmine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse dokument vastavalt kuuluvusele
mitte hiljem kui 5 toopdeva jooksul alates dokumendi registreerimisest, teavitades sellest
dokumendi saatjat Kkirjalikult.

Dokument loetakse tédhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui:
- vastus on sideettevottele drasaatmiseks iile antud méératud téhtajal,

- dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud voi sellest on
isikule teatatud;

- on sooritatud muud oigusaktidega ettendhtud toimingud ja dokumendiregistrisse on
tehtud vastav lahenduskaigu taitmismérge.

Kui asja lahendamine ei vaja Gigusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, teeb tiitja
dokumendile tditmismairke, néidates, kuidas, millal ja kes asja lahendas ning teavitab sellest
kantseleid, kus tditmismérge lisatakse dokumendihaldussiisteemis EHIS.

7.2.6. Vajadusel kooskolastuse voi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist,
kinnitamist véi kehtestamist

Kooskdlastuse voi arvamuse votmine enne dokumendi allkirjastamist vOi kehtestamist toimub
haldusmenetluse seaduses § 16 sétestatud korras.

Koolisiseselt saadetakse direktori voi muu koolis toédtava isiku kooskolastust ndudvad
dokumendid koos kaaskirjaga kantseleisse. Dokumendid registreeritakse
dokumendihaldussiisteemis Postipoiss ning edastatakse kooskdlastamiseks vastavale isikule,
koigepealt astmelt madalamale tdotajale/organisatsioonile ning seejarel astmelt korgemale
tootajale/organisatsioonile.

Kooskolastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori voi muu koolis to6tava isiku poolt 14bi
hiljemalt viie t66pédeva jooksul.

Direktor voib arvamuse voi kooskolastuse saamiseks ise korraldada hoolekogu, opilasesinduse
voi Oppendukogu koosoleku kokkukutsumise, kui see on menetluse kiiruse ja 6konoomia
huvides vajalik.

Koolivilise arvamuse v0i kooskdlastamise dokumendile lisatakse taotlus, milles kooli direktor
nditab dra tdhtaja, mille jooksul tuleb arvamus voi kooskdlastus esitada.

Kui haldusorgan, kellelt arvamust v3i kooskdlastust kiisiti, ei ole arvamusest voi kooskdlastust
madratud tdhtajaks andnud, andmisest keeldunud ega andmise tdhtaega pikendanud, loetakse
arvamus vOi kooskolastus antuks ning dokument kehtestatakse ilma teise haldusorgani arvamuse
vO1 kooskolastuseta.

Kooskolastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse kooskolastust soovinud dokumendi
esitajale.
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7.2.7. Dokumendi allkirjastamine, kinnitamine véi kehtestamine
Dokumendi allkirjastab dokumendi koostanud isik voi haldusorgani juht.

Tootajate digused ja piddevus dokumentide allkirjastamisel on méératletud seadustes ja teistes
riigi ja Tallinna digusaktides v&i ametiasutuse pohiméaruses voi muudes sisemist téokorda
reguleerivates dokumentides.

Kooli Kirjaplangile vormistatud dokumentidele kirjutab alla direktor v&i direktori  poolt
madratud isik.

Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.

Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare. Eksemplaride arv ja nende
jaotus esitatakse dokumendis.

Kui allkirjast ei ole voimalik vilja lugeda allkirjastaja nime, tuleb allkirjale lisada ka allkirja
andja nimi.

Digitaaldokument allkirjastatakse selliselt, et allkiri lisandub voi allkirjad lisanduvad
dokumendile ja moodustub tiks allkirjastatud dokument.

Digitaalallkiri on tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud andmete
kogum, mida allkirja andja kasutab, markimaks oma seost dokumendiga.

Digitaalallkiri koos selle kasutamise siisteemiga peab:
- voOimaldama tiheselt tuvastada isiku, kelle nimel allkiri on antud:;
- voimaldama Kindlaks teha allkirja andmise aja;

- siduma digitaalallkirja andmetega sellisel viisil, mis vilistab vOimaluse tuvastamatult
muuta andmeid voi nende tdhendust pérast allkirja andmist.

Digitaalselt allkirjastataval dokumendil maérgitakse omakéelise allkirja kohale sulgudes
“/allkirjastatud digitaalselt/”.

Kui allkirjastatud paberdokumendi fail sisestatakse dokumendihaldussiisteemi voi kui seal
loodud dokument allkirjastatakse paberil, vastutab dokumendi sisestaja voi looja (koostaja) faili
teksti ja paberil allkirjastatud dokumendi teksti samasuse eest.

Paberkandjal viljasaadetud Kirja drakiri, mis jddb asutusse, allkirjastatakse voi toestatakse
ametliku kinnitusega.

Ametliku kinnitusega tdestamine toimub haldusmenetluse seaduse § 22 kuni § 24 sétestatud
tingimustel ja korras.

Dokumendi Kinnitamise digus on direktoril voi kantselei tootajal voi direktori poolt volitatud
isikul haldusmenetluse seaduse 6. jaos sétestatud tingimustel ja korras.

Dokument kehtestatakse haldusaktiga.

Dokumentidele, mis nduavad erilist autentsuse tdendamist koos digusjou andmisega, pannakse
pitser. Pitserit kasutatakse juhtudel, kui on vaja tdestada fiilisiliste ja juriidiliste isikute digusi,
samuti tuvastada fakte, mis on aluseks raha ja materiaalsete viartuste kasutamisele.

7.2.8. Dokumendi avalikustamine voi selle kittetoimetamine adressaadile

Enne viljasaatmist kontrollib kantselei tootaja veel kord dokumentide vormistamise digsust ja
pohidokumendis nididatud lisade olemasolu. Valesti voi puudulikult tdidetud dokumendid
tagastatakse koostajale puuduste korvaldamiseks.

Viljasaadetava dokumendi, sh kirja kuupdevaks on selle allkirjastamise kuupaev.

Registreerimisele kuulub vaid véljasaadetav pdhidokument. Viljasaadetav dokument on
registreeritud, kui talle on antud viit, mis koosneb sarja tdhisest dokumentide loetelu jérgi ja
jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi.
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Digitaaldokumendi viljasaatmisel edastatakse adressaadile:
- dokument koos vajalike lisadega metaandmetega ning allkirjastatuna, kui seda on ndutud;

- teatena, milles on mirgitud dokumendi saatja, pealkiri, kuupéev, viit ja viide dokumendi
asukohale.

Registreeritud dokumendid avalikustatakse soltuvalt dokumendi sisust:

piiranguta dokumendid tehakse teatavaks dokumendihaldussiisteemis hiljemalt
dokumendi registreerimisele jargneval toopéeval;

- juurdepéisupiiranguga haldusaktidele on juurdepéis vaid avaliku teabe seaduses § 38
satestatud tingimustel ja korras;

- protokollidega saab igaiiks tutvuda protokollija juures voi dokumendihaldus-
stisteemi kaudu.

- protokollid, mis sisaldavad kindla isikuga seotud informatsiooni, toimetatakse
isikule postiga voi antakse katte.

- asutusesiseseks kasutamiseks olevad dokumendid tehakse teatavaks vaid isikutele, kelle
kohta dokument on koostatud. Vastavad isikud saavad piiranguga dokumendist drakirja
vOi viljavotte;

- koolis koostatud haldusakt, mis sisaldab kindlale isikule suunatud informatsiooni voi
tahteavaldust, tehakse teatavaks isikule viisil, korras ja ajal, nagu on sitestatud

haldusmenetluse seaduse 7. jaos ning tsiviilseadustiku iildosa seaduse 3. peatiikis
erisustega, mis tulenevad kooli diguslikust seisundist;

7.2.9. Dokumentide hoidmine ja havitamine

Dokumentide hoidmine ja hévitamine toimub vastavalt ja kooskdlas Vabariigi Valitsuse
22. detsembri 2011. a maérusega nr 181 kehtestatud ,,Arhiivieeskirjaga®.

7.2.10. Toimikute pidamine asjaajamises

Lahendatud asja kisitlevat paberdokumenti hoitakse toimikus (registraatorites, kiirkoitjates voi
muudes timbristes), mille seljale voi kaanele margitakse kooli dokumentide loetelu jargne tihis
ja nimetus ning asjaajamisaasta number.

Iga asjaajamisega tegelev isik, kelle t66 kdigus on tekkinud dokumente, on kohustatud toimikuid
pidama ja sdilitama vastavalt direktori poolt kinnitatud nomenklatuurile.

Toimikus paigutatakse dokumendid kronoloogilises vdi vajaduse korral muus (nt tdhestikulises)
jérjestuses.

Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjadega ja muude
asja lahendamise kidigus tekkinud dokumentidega (ettepanekud, arvamused jms). Dokumendid
jarjestatakse kronoloogiliselt nii, et need késitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse 1opetab selles
asjas viimati koostatud voi saadud dokument.

Toimikusse pannakse 10plikult vormistatud dokument. Poolikult vormistatud dokument
tagastatakse koostajale 16plikuks vormistamiseks.

Uhte toimikusse ei panda eri siilitustihtaegadega dokumente.

Asjaajamisaasta 16ppedes korraldab asjaajamisega tegelev isik kahe kuu jooksul pikaajalise (iile
10 aastase) ja alatise siilitustdhtajaga dokumente sisaldavate toimikute ettevalmistamise
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sailitamiseks, eemaldades toimikutest liigsed koopiad, mustandid ning dokumentidelt metall-
klambrid.

Kui toimikus on ithest dokumendist erinevad variandid (faks voi e-posti véljatriikk ja originaal),
sdilitatakse mdlemad juhul, kui faksi voi e-posti dokumenti asuti lahendama enne originaali
saabumist. Kui toimikust ei selgu, milline variant dokumendist enne menetlusse ldks, séilitatakse
ainult originaaldokument.

Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse séilivuskindlale kandjale voi DHS formaadis, mis
tagab nende sdilimise autentse ja terviklikuna vahemalt neile kehtestatud séilitustéhtaja jooksul.

Lahendatud digitaaldokumendid vormistatakse paberkandjale ja kinnitatakse juhul, kui on ette
ndhtud dokumendi alatine siilitamine v&i kui ei ole vdimalik tagada, et dokument siilib
digitaalselt autentsena ja tervikuna.

7.2.11. Siilitustihtajad

Dokumentidele siilitustdhtaja kehtestamisel (sh muutmisel) ldhtutakse digusaktides sitestatud
tahtacgadest, kooli vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kéttesaadavusest ning praktilisest
vaartusest.

Sailitustdhtajad maaratakse aastates, alatiselt voi tdhtajana, mis on seotud kindlaksméaratud
stindmuse toimumisega.

Dokumentide siilitustdhtaega arvestatakse selle loomise, saamise voi kindlaks médratud
stindmuse toimumise kuupéevast.

Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise,
saamise voi asja 1opetamise kuupéevast.

7.2.12. Paberarhivaalide ettevalmistamine siilitamiseks

Arhivaale on kohustatud ette valmistama sdilitamiseks iga asjaajamisega tegelev isik, kelle t66
kaigus on tekkinud aktiivsest asjaajamisest viljunud dokumente.

Arhivaalide, millega seotud asjaajamine on 10ppenud, kohta koostab asjaajamisega tegelev isik
koostdds kooli kantseleiga arhivaalide loetelu kahe kuu jooksul pérast asjaajamiseperioodi 1oppu
(ndidis lisatud).

Arhivaalide loetelus voib asjaajamisperioodi viltel tekkinud toimikuid, mille séilitustdhtaeg ei
tileta 10 aastat, loetleda summaarselt.

Alaliselt ja pikaajaliselt (iile 10a) siilitamisele kuuluvad paberarhivaalid vdetakse vilja
registraatorist, kiirkoitjast voi muust pikaajaliseks sidilitamiseks sobimatust (katkisest,
madrdunud, mitte arhiivipiisivast materjalist) timbrisest, liigsed koopiad eraldatakse ja
metallkinnitid (kirjaklambrid) eemaldatakse. Kinnitusviisist olenemata ei 16huta toostuslikke
koiteid (nt dmmeldud voi klammerdatud kaustikud, registreerimisraamatud jms).

Toimikute kaaned ja muud tarvikud, mis ei vasta arhiivipiisivuse nouetele, asendatakse
arhiivipiisivate materjalide soovituslikus loetelus (www.ra.ee) toodud tarvikutega, mis on kooli
tootajatele kattesaadavad kooli kantseleist.

Kaante vahetamisel lisatakse iiks valge leht toimiku esilehe ette.

Dokumendid kinnitatakse kaantesse eelistatult paelaga, kasutades arhivaali registraatorisse
panemiseks tehtud auke. Kaane selg ei tohi olla paksem kui kaks sentimeetrit.
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Toimiku kaanele margitakse jargmised andmed:
- kooli nimi;
- sarja tahis dokumentide loomise voi saamise ajal kehtinud dokumentide loetelu jargi;
- pealkiri (vajadusel tipsustades ja tdiendades dokumentide loetelus margitud sarja
pealkirja);
- piirdaatumid;
- viit arhivaalide loetelu jargi.
Naiteks:
Tallinna Saksa Giimnaasium

1-1 Tallinna Saksa Gilimnaasiumi pdShimiérus ja registri-
dokumendid

01.01.2005-31.12.2007
1

Liihiajalise sdilitustdhtajaga arhivaalide siilitamiseks ettevalmistamisel on pdohindue, et
arhivaalid hoitakse alal autentseina, kasutatavaina ja juurdepddsetavaina kogu siilitustdhtaja
jooksul.

Liihiajalise sdilitustihtajaga arhivaale voib hoida registraatorites, kiirkoitjates vms ning erilise
pohjuseta ei ole neid vaja spetsiaalselt séilitamiseks ette valmistada.

7.2.13. Digitaalarhivaalide ettevalmistamine

Digitaalarhivaale siistematiseerib ja valmistab ette infojuht koostoos kantselei todtajaga.
Lopetatud digitaaldokumendid salvestatakse siilivuskindlale kandjale kahes eksemplaris ja
vormingus, mis tagab nende autentse ja usaldusvairsena sdilimise vdhemalt neile kehtestatud
sdilitustéhtaja jooksul.

Séilitamiseks on soovitatav kasutada kvaliteetseid CD-toorikuid ning digitaalarhivaali sdilimise
huvides tuleks CD-plaate regulaarselt uutele ketastele iimber kopeerida, soovitatavalt iga viie
aasta tagant.

Faili formaadi valikul tuleb eelistada selliseid, mille avamiseks arvutis pole vaja iihte kindlat
programmi, mille olemasolus aastate pérast ei saa kindel olla. Vdimalusel kasutatakse teksti
salvestamiseks tavalist tekstiformaati (TXT) voi kujunduse sailitamiseks pdf-faile.

Andmed salvestatakse aeglasel kiirusel ja kontrollitakse pérast salvestamist, kas CD-le Kirjutatud
failid avanevad.

Digitaaldokumentide sdilitamisel peab olema tagatud dokumendi ja selle osade terviklikkus.
Dokumentide loetelu médrab sarja voi toimiku, millesse digitaaldokument kuulub.

Arhiivikoopiat ei tohi pidevalt kasutada. Kui arhiveeritud infole on vaja sageli juurde péiseda,
tuleb selleks teha eraldi kasutuskoopia.

Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberile juhul, kui ta kuulub pikaajalisele
sdilitamisele voi kui ei ole vdimalik tagada dokumendi sdilimist digitaalkandjal autentsena ja
terviklikuna ettendhtud séilitustihtaja jooksul. Sellisel juhul tuleb sdilimisele kuuluv eksemplar
allkirjastada voi teha sellele kinnitusmérge.

7.2.14. Arhivaalide havitamine
Arhivaalid, mille sdilitustdhtaeg on moddas, kuuluvad hévitamisele.

Arhivaalide hivitamiseks tdidetakse liksuses hdvitamisakti kavand ja edastatakse elektrooniliselt
kooli arhivaarile, kes esitab selle hindamiseks Riigiarhiivile.
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Havitamisaktis esitatakse jargmised andmed:

- tahis toimiku tekkimise ajal kehtinud dokumentide loetelu jargi;
- sarja voi toimikute nimetus voi pealkiri;

- piirdaatumid;

- toimikute hulk;

- arhivaalide siilitustdhtaeg;

- viide digusaktidele, mis reguleerivad arhivaalide sdilitamist voi hivitamist (Seadus,
médrus, dokumentide loetelu);

- maérge arhivaalide havitamise viisi kohta;

- marge arhivaalide hdvitamise aja, koha ning hivitaja kohta (tdidetakse arhivaalide
hivitamisel);

- asjaajamise eest vastutava isiku allkiri.

Arhivaalid havitatakse kolme kuu jooksul parast havitamist lubava hindamisotsuse saamist
hévitamisaktis méargitud viisil.

Kasutuskolbmatuse tottu hévitamisele kuuluvad arhivaalid kopeeritakse enne hévitamist, kui

seda voimaldab arhivaali seisukord. Kopeerimise kohta koostab akti arhivaali valdaja.
Arhivaalid havitatakse:
- arhivaali fiitisilise havitamise teel (purustamine, pdletamine jm);

- teabe kustutamisega selle kandjalt.
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8. PITSATITE HOIDMISE JA KASUTAMISE KORD
Sinist vérvi Eesti riigivapikujutisega pitsat (d 4,0 cm) asub direktori kabinetis ja seda kasutatakse
erilist autentsust noudvate dokumentide kinnitamisel. Kasutamise eest vastutab direktor.

Rohelist vérvi kooli logoga kantselei pitsat (d 4,0 cm) asub kantseleis ja seda kasutatakse kooli
kantseleis dokumentide (koopiad, drakirjad, tdendid jm) digsuse kinnitamisel. Kasutamise eest
vastutab kantselei too6taja.

Sinist varvi Saksa riigivapikujutisega pitsat (d 4,0 cm) asub saksakeelse osakonna juhataja
kabinetis ja seda kasutatakse saksakeelses osakonnas erilist autentsust ndudvate dokumentide
kinnitamisel. Kasutamise eest vastutab saksakeelse osakonna juhtaja.

Kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsat héavitatakse akti alusel.
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9. DOKUMENTIDELE JUURDEPAASU TAGAMISE, JUURDEPAASU-
PIIRANGUTE KEHTESTAMISE JA DOKUMENTIDE
AVALIKUSTAMISE KORD

Kooli sideandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav kooli veebilehel
http://www.saksa.tIn.edu.ee/.

Isikuandmete ja delikaatsete isikuandmete tootlemine toimub vastavalt koolis kehtestatud
korrale.

Juurdepéasupiirangu kehtestamisel dokumentidele, milles sisalduvad isikuandmed, tuleb igal
konkreetsel juhul kaaluda, kas isikuandmeid sisaldavale teabele juurdepddsu voimaldamine
kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu puutumatust. Kui tekib kahtlus, et on olemas eraelu
puutumatuse rikkumise oht, siis tuleb isikuandmeid sisaldavatele dokumentidele kehtestada
juurdepdidsupiirang.

Juurdepéasupiiranguga teavet sisaldava dokumendi esimese lehekiilje iilemise serva vabale
pinnale tehakse mérge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* voi lihend AK, maérkele
lisatakse viide asjakohasele Gigusakti sittele, juurdepadsupiirangu vormistamise kuupdev ja
10pptahtpéev.

Saabunud digitaaldokumendi saabumisméirge ja juurdepddsupiirangu marge tekivad
dokumendisiisteemis registreerimisel dokumendi metaandmetes.
Veebilehel avalikustatavad dokumendid ja informatsioon:

Kontaktandmed:
- kooli aadress, telefon, e-posti aadress, kooli asukoha kaart;
- juhi vastuvotuaeg;
- asutuse koosseis, todtajate kontaktid;
- hoolekogu koosseis, hoolekogu e-posti aadress;
- tervisendukogu koosseis, ndoukogu e-posti aadress;
- Opilasomavalitsuse koosseis, opilasomavalitsuse e-posti aadress;
- kooli iile riiklikku jarelevalvet teostavate asutuste kontaktandmed.

Kooli tegevusega seotud dokumendid:
- pohiméirus;
- arengukava;

- dokumendiregister ning selle kaudu muu hulgas:

- eelarve eelndu ja eelarve ning selle tditmise aruanded;

- kontseptsioonide, arengukavade, programmide ja muude {ildise tdhtsusega
projektide eelndud enne pidevatele organitele heakskiitmiseks esitamist, samuti
vastavad heakskiidetud voi vastuvoetud dokumendid,;

- tellitud uuringud ja analiitisid;

- avalduste ja muude dokumentide vormid ja nende tditmise juhendid;

- kodukord
sealhulgas:

- kooli vastuvétu tingimused ja kord,;
- Opilaspileti véljaandmise kord,
- Opilase hindamisest teavitamise kord,;
- Oppest puudumisest teavitamise kord;
- vanemale dpilase pdevakavast teavitamise kord;
- tugi- ja mojutusmeetme rakendamisest teavitamise kord;
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Kinnitatud dokumendid on avalikustatud koos kinnitusmérkega (nt to6tasujuhendi kinnitamine

Opilaste tunnustusmeetmed,;

alused giimnaasiumist véljaarvamiseks;

Opikute, tooraamatute, toovihikute ja todlehtede kasutamise ning dpikute koolile
tagastamise tingimused ja kord;

kooli rajatiste, ruumide, raamatukogu, oppe-, spordi-, tehniliste ja muude
vahendite kasutamine dppetundidevilisel ajal;

Opilaste ja kooli todtajate vaimse ja fiilisilise turvalisuse ning tervise kaitseks
ning vaimset voi fiilisilist turvalisust ohustavate olukordade ennetamise, neile
reageerimise, juhtumitest teavitamise, nende juhtumite lahendamise kord,;

- jalgimisseadmestiku kasutamise kord;

- Opilase poolt kodukorraga mittekooskolas kasutatavate esemete kooli

hoiulevotmise ja nende tagastamise kord;
Oppeaasta eesmargid;

pdevakava
sealhulgas:
- pdhikooli astme pédevakava;
- glimnaasiumi astme péevakava;
- pikapdevariihma padevakava.

oppekava
sealhulgas:
- tunnijaotuskava;
- voorkeelte opetamine;

- kasutatav hindesiisteem ja hinnete viie palli siisteemi teisendamise pohimaotted;

- kirjeldavate sonaliste hinnangute kasutamine koolis;
- jarelevastamise ja jareltoode sooritamise kord;

- hindamise, hindamisest teavitamise, tdiendavale oppele jatmise, jairgmisesse klassi

tileviimise ning klassikursust kordama jatmise iildised tingimused ja kord;
- haridusliku erivajadusega dpilase dppe korraldamise pohimdtted;

- vanematele tagasiside andmise kord opilase kditumise (sealhulgas hoolsuse) kohta;

- hinnete ja hinnangute vaidlustamise kord;
valikainete tutvustus;
Opetajate konsultatsioonide ajad;
tugiteenuste loetelu ja toimumise ajad;
huviringide toimumise ajad;
rituste toimumise ajad,;
so0kla nddalamentii;
tootasujuhend,
tditmata ametikohtade loetelu;
tildkasutatavate teenuste loetelu ja hinnakiri;
hoolekogu otsused,;
sisehindamise aruanne;
riskianaliiiis;

riikliku jarelevalve ettekirjutused voi otsused nende joustumisest.

asutuse juhi kiskkirjaga).



10. ASJAAJAMISE ULEANDMISE KORD
Enne kantselei tootaja voi struktuuriiiksuse juhi voi asjaajamisega seotud valdkonna tdootaja
(nditeks raamatukogu juhataja, Oppealajuhataja, majandusjuht jms) t6dlepingu Iopetamist on
tootaja kohustatud asjaajamise iile andma direktorile voi direktori poolt volitatud isikule.
Asjaajamise tileandmine vormistatakse tileandmis-vastuvotmisaktiga, mis sisaldab:

- lileandja kdes lahendamisel olevate dokumentide loetelu;

- tdhtajaks tditmata dokumentide loetelu;

- lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

- ileantavate liksikdokumentide loetelu vastavalt dokumentide loetelule;

- dokumendihaldussiisteemi vdi muule infostisteemile juurdepéddsudigusi ja sellega seotud
tuvastusvahendeid,

- digitaalsete andmebaaside loetelu, milles to6taja oli méasdratud toimingute teostajaks kooli
esindajana andmebaasis osalejana voi administraatorina;

- pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest vastutava tootaja kohta
(direktori ja kantselei tootaja toolepingu 10ppemisel).
Juhtimise {ileandmisel (direktori todlepingu 16ppemisel) sisaldab akt lisaks eeltoodule:
- koosseisunimestikku ja tootavate isikute arvu;
- eelarvevahendite seisu;
- viimasena direktori poolt allakirjutatud dokumentide viitu vastavalt dokumendiliigile;
- iildandmeid kooli arhiivi kohta.

Direktori lahkumisel votab asjaajamise iile oppealajuhataja. Kooli direktori vahetumisel
koostatud asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakti kinnitab kooli pidaja esindaja.

Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jaab iileandjale, teine vastuvdtjale.
Akti kirjutavad alla:

- lleandja;
- vastuvotja;
- iileandmise juures viibinud isik.
Vastuvotja vastutab vastu voetud dokumentide olemasolu ja sisu vastavuse eest.

Kui tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest vdi Kui iileandmine pole voimalik, toimub
asjaajamise iilevotmine {iihepoolselt kooli pidaja esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse
tileandmis-vastuvotmisakti vastav mérge.

Kui iiks osapool asjaajamise iileandmisel v3i vastuvotmisel ei ole akti sisuga ndus, siis esitatakse
enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta
tehakse akti mérge.

11. RAKENDUSSATTED

Kéesolev asjaajamiskorra redaktsioon kehtib alates 01.01.2015.a.
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