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KADRINA KESKKOOLI ASJAAJAMISKORD

1. Asjaajamise ja dokumendihalduse Gldpdhimdtted
1.1. K&esolev asjaajamiskord mééarab kindlaks asjaajakoisaldamise ja dokumendi- ning
arhiivinalduse pdhinduded Kadrina Keskkoolis (eddigfool).

2. Maisted
Asjaajamiskorras kasutatakse mdisteid jargmistesndustes:

2.1. allkiri on digitaalne vdi omakéeline allkiri, mis margilikis seost dokumendiga;

2.2. arhivaal on dokument, millele avalik arhiiv on hindamisestmusena andnud
arhiivivaartuse;

2.3. asion uhes kisimuses peetav kirjavahetus ja menethisigud;

2.4. asjaajamineon dokumentide koostamise, vormistamise, registrese,
sustematiseerimise, menetlemise ja sailitamisegfade¢egevus;

2.5. digitaaldokumenton digitaalallkirjastatud véi dokumendististeemistatud
tbestusvaartusega dokument;

2.6. dokumenton mis tahes teabekandjale jaadvustatud teavegmri@odud ja saadud kooli
tegevuse kaigus ning mille sisu, vorm ja struktikillaldane faktide voi tegevuste
tdestamiseks;

2.7. dokumendi metaandmedn dokumendi konteksti, sisu ja struktuuri ning ederjas
haldamist kirjeldavad andmed,;

2.8. dokumentide loetelwn kooli poolt kehtestatav loetelu oma tegevusgugiloodud ja
saadud dokumentide liigitamiseks ja neile sailabstja méaaramiseks;

2.9. dokumendiplankon kindla formaadiga paberileht vdi dokumendinalillele on
kantud koostatavate dokumentide pusielemendid;

2.10. dokumendiregisteon dokumendisiisteemi osa, andmekogu, dokumentide
arvestamiseks liigi, numbri, kuupéeva, sisu, saabeivdi valjasaatmise aja, valjaandja,
saatja, sarja voi muude andmete alusel. Dokumagisire peetakse digitaalselt;

2.11.dokumendihalduson organisatsiooniliste ja infotehnoloogiliste vatige abil loodud
asutuse asjaajamist toetav halduse ala;

2.12.dokumendisusteeron infosiisteem, millega hdlmatakse ja hallatak$eio@nte ning
voimaldatakse neile kestvat juurdepaasu;

2.13. e-kiri on interneti teel elektrooniliselt edastatav diglitee tekstidokument, sh manused,;

2.14.juurdepéés dokumendilen digus ja vdimalus tutvuda dokumendiga;



2.15.registreerimineon dokumendi metaandmete kandmine infosiisteemsaldides ette
antud korras;

2.16. sailitustdhtaegon aeg, mille jooksul dokument tuleb sdilitada. taély esitatakse
tavaliselt aastates vOi alatisena;

2.17.toimik on asjaajamise sisu vOai liigi poolest kokkukuulwdbkumentide kogum, mis
tavaliselt piirdub Uhe asjaajamisperioodiga;

2.18. ihtne dokumendihaldussisteeon dokumendisiisteemide, andmekogude, reeglite ja
abivahendite stiisteem, mis on mdeldud dokumendiregidamiseks, dokumentide
menetlemiseks ja digusaktide ning dokumendiregastalikustamiseks;

2.19. Amphora— dokumendihaldustarkvara

2.20.dokumendivahetuskeskus DVK erinevatele dokumendihaldusstisteemidele (DHS) ja
teistele dokumente kasitlevatele infoststeemidieiraikeskset dokumendi- ja
infovahetusteenust pakkuv infoslisteem

3. Asjaajamise Uldsatted
3.1. Asjaajamise eesmargiks on korrastada ja reglemesiadeooli tegevuse
dokumentatsioon kooskdlas asjaajamist reguleerivatendokumentidega.
3.2. Asjaajamiskord on kdigile kattesaadav kooli vesitel.
3.3. Asjaajamiskorra nbudeid peavad taitma koik kodditafad.
3.4. Kooli raamatupidamisdokumentide saamist ja saatmagtstreerimist, ringlust,
taitmist, sailitamist ja arhiveerimist reguleersgakeraldi kooli pidaja poolt.
3.5. Kooli hoolekogu, 6ppendukogu ja Opilasesindus eiadjaajamises iseseisvad, vaid
tegutsevad vastavalt kdesolevale asjaajamiskorrale.
3.6. Kooli asjaajamine on uldjuhul elektrooniline.
Dokument vormistatakse paberil, kui:
3.6.1. dokumendi paberil vormistamise ndue on kehtestaigasaktiga;
3.6.2. adressaadi elektronposti aadress ei ole teadalvéssaat ei ole ndus dokumendi
elektroonilise edastamisega,;
3.6.3. see tuleneb heast tavast.
3.7. Kooli asjaajamise korraldamise tagab kooli direktor
3.8. Kooli asjaajamist korraldab sekretar:
3.8.1. asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu koostamine;
3.8.2. dokumentide registreerimine ja ringluse korraldasmin
3.8.3. dokumentide avalikustamine ja nendele juurdepéigantine;
3.8.4. dokumentidest tulenevate lUlesannete taitmise gglatphtaegse lahendamise kontrolli
korraldamine;
3.8.5. asjaajamisest valjunud dokumentide hoidmine, ktarage ja kohaliku omavalitsuse
arhiivi tleandmine.
3.9. Kooli to6taja vastutab oma tboulesannete taitmisegpdokumentide nbuetekohase
loomise, menetlemise ja hoidmise eest, sh:
3.9.1. juurdepddsu- ja kasutuspiiranguga teabe ainult tsatka hoidmise ja
teadmisvajadusest lahtuvalt selle edastamise eistle tootajatele ja isikutele.



4. Kooli asjaajamisperiood

Kooli asjaajamisperiood on kalendriaasta, dppetegeya seotud dokumentide
asjaajamisperioodiks on Oppeaasta so 01. septémbieBl. august.

5. Kooli sideandmed

Kooli postiaadress on Rakvere tee 4, Kadrina, LAaAnemaa, postiindeks 45201, e-posti
aadressnfo@kadrina.edu.eeveebilehe aadressvw.kadrina-kool.edu.ega kantselei
telefon 322 5640.

6. Kui digusaktid dokumentide koostamist ei ndua, voilasja lahendada telefoni,
elektronposti voi labiraakimiste teel.

7. Koolis lahtutakse headest tavadest ning tldtunnustad viisakus- ja eetikareeglitest.
8. Dokumendihaldussiusteem ja elektrooniline dokumendinglus

8.1. Kooli dokumendihaldussiisteem (edaspidi DHS) koosne

8.1.1. integreeritud dokumendislsteemidest registriterpidaks, failide ja
digitaaldokumentide menetlemiseks ja hoidmisekg mietaandmete sailitamiseks
(edaspidi Amphora);

8.1.2. avalikust dokumendiregistrist.

9. DHS vdimaldab:

9.1. registreerida dokumendi teabekandjast olenemata;

9.2. vormistada dokumendi vastavalt kehtestatud voroetéle ja sailitada muutmatuna
koik vormielemendid kogu dokumendisarjale kehtestailitustahtaja jooksul:

9.3. kehtestada juurdepaasudigusi;

9.4. lihtsalt ja kiiresti dokumentidele juurde paaseda;

9.5. teha asjaajamis- ja arhiveerimistoiminguid niiikkekumendi kui ka
dokumendikogumitega;

9.6. sailitada dokumente selliselt, et oleks tagatududeentide autentsus, usaldusvaarsus,
terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamisenitaaviseks voi arhiivi andmiseks;

9.7. kindlaks teha dokumentidega siisteemis tehtud ngjad, toimingute tegemise aja ja
toiminguid teostanud isikud;

9.8. dokumente dokumendististeemide vahel vahetada.

10. Audentimine ja digitaalallkiri

10.1. Amphorasse voib dokumente sisestada voi neid sealja menetlusmaérkeid teha
sekretar, kellel on vastavad digused ja kelle ssknasus on tuvastatud (edaspidi
autentimine).

10.2. Autentimine toimub isikutunnistusele (ID-kaardilegntud digitaalset tuvastamist
voimaldava sertifikaadi alusel voi muu isiku digitset tuvastamist véimaldava vahendi
abil vdi paroolipdhiselt vastavalt infostisteemi lt@snise korrale.



10.3. Kui allkirjastatud paberdokumendi fail sisestataksephorasse voi kui Amphoras
loodud dokument allkirjastatakse paberil, vasttakbumendi sisestaja vdi looja
(koostaja) faili teksti ja paberil allkirjastatudldumendi teksti samasuse eest.

11.Dokumendiringlus

11.1. Sekretar registreerib kooli dokumendiregistris tditesannete taitmisel loodud ja
saadud dokumendid. Dokumendiregistrit peetaksé¢adilgelt.

11.2. Kooli nimele saabunud posti sorteerib, avab ja taith (dokumendi terviklikkust,
allkirjade olemasolu, dokumendis margitud lisacenmsolu, adressaadi digsust ja seda,
kas sama dokumenti ei ole juba registreeritud)etékr Saadetise markega ,,isiklik"
edastatakse adressaadile avamata.

11.3.Kooli tldisele e-posti aadressilefo@kadrina.edu.esaabunud ametlik post
registreeritakse ning salvestatakse dokumendihsidtsemis sekretari poolt.

12.Dokumentide koostamine

12.1. Dokumendid koostatakse ja vormistatakse vastaiguisaktides ja standardites
ettenahtud nduetele.

12.2. Dokumendi tekst peab olema tapne, keelelt jalskitirrektne, Gheselt arusaadav ja
vOimalikult lUhike.

12.3. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakextaile.

12.4. Uldjuhul kéasitleb dokument (ihte teemat.

12.5.Koik dokumentide ja nende menetlemise kohta telostdisgamarkmed peavad olema
seotud dokumendi ja selle osadega nii, et olelstti@gdokumendiga seotud asjaajamise
terviklikkus.

12.6. Dokumendid vormistatakse paberil voi elektroonltis€ui dokument vormistatakse nii
paberil kui elektrooniliselt, tagatakse nende idaat Dokumendi vormistamisel ja
teabekandja valikul l&htutakse dokumendi liigigi]igistahtajast, tbestusvaartuse
ndudest ja arhiveerimise vdéimalusest.

12.7.Elektroonilise dokumendi vormingu tttp on margifadilaiendi kujul (nt .doc, .html,
Jpg, .tif vms).

12.8. Arhiivivaartusega digitaaldokumentide koostamisadtatakse vorminguid, mis
vastavad digitaalarhivaalide arhiivi nduetele. Uhdjl on selleks pdf.

13.Kirjade ja kaskkirjade valjaandmine
13.1.Kooli kirjad, k&skkirjad, tdendid vormistatakse ldl@onilisele dokumendipdhjale
(edaspidi mall). Paberkandjal dokumendi saamisetkakise valjatrukk.

13.2. Kirjaplangile vormistatud dokumendile kirjutab ataektor.

13.3. Kaskkirjade liigid ja valjaandmise digused on j&gad:

13.3.1.direktori kaskkirjad (pohitegevus) — vormistatakeeli tookorraldusse puutuv,
praktika juhendamine, direktori asendamine jnekiflstab direktor;

13.3.2.direktori kaskkirjad (6ppurid) — vormistatakse dppikooli vastuvétt, koolist
valjaarvamine, likumine klasside vahel, kiitusadpmitused, dppurite vastuvott ja
valjaarvamine Opilaskodus, 6ppurite osalemine pikaprihmades, dppuritele
erivajaduste rakendamine. Allkirjastab direktor;



13.3.3.personali kaskkirjad — vormistatakse tootajateasitiesse, puutuv, lisatasud, pohi-,
oppe-, lapsehooldus- ja tasustamata puhkusedukdteine. Allkirjastab direktor.

14.Dokumendiplangid ja nende kasutamise kord

14.1.Koolil on jargmised arvutiga valmistatud dokumenangid:

14.1.1 kirjaplank;

14.1.2.0ldplank.

14.2.Koolil on eestikeelne ja inglise keelne kirjaplaffangi Gleval osas keskel on kool
logo ja kooli nimi ning plangi all on kontaktvaKooli kirjaplangil olev tekst on
mustvalge.

14.3. Kooli tldplangi tleval osas on kooli logo, koolimmija dokumendi liigi nimetus. Kooli
dldplangi tekst on mustvalge.

14.4. Dokumendiplankide kasutamise eest vastutab sekftértud plangid havitatakse
paberipurustajas.

15. Dokumendi elemendid ja nende vormistamise nduded
15.1. Kohustuslikud elemendid:
15.1.1.Autor — asutuse nimi nimetavas k&éndes
15.1.2.Dokumendi kuupéev on:
- Oigusakti voi akti allkirjastamise kuupaev;
- protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumiseitdimingu kuupaev;
- lepingu allkirjastamise kuupaev;
- valjasaadetava kirja allkirjastamise kuupéaev;
- dokumendi registreerimise kuupaev, kui dokumendllgirjastata;
- saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendudmatgukirja registreerimise
kuupéaev;
- muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav keupa
15.1.3.Dokumendiplangil tuleb kuupaeva markimisel kasutiaddlaks maaratud vormingut.
Oigusaktides ja vélisriikides peetavas kirjavahesuselistatakse kuupéeva sdnalis-
numbrilist markimisviisi.
- Vajaduse korral méargitakse dokumendile lisaks keupke ka kellaaeg.
- Kui digitaalselt allkirjastatud dokument hakkab tieta allkirja andmise hetkel,
siis ei margita dokumendi paisesse kuupaeva.
15.1.4.Tekst

Dokumendi tekst on tapne, keelelt ja stiililt kddiee, Uheselt arusaadav ja véimalikult luhike.
Eestikeelne dokument vastab eesti kirjakeele netriirja tekst esitatakse tldjuhul ainsuse
kolmandas vdi mitmuse esimeses isikus. Pikematardektide tekst liigendatakse nii, et
dokument oleks Ulevaatlik ja tema kasutamine hdléga pikkadele (tle 10 lehekdlje)
dokumentidele koostatakse sisukord. Dokument tedestidatakse peatuikkideks (osadeks),
jagudeks (alaosadeks), punktideks ja alapunktide&atikid ja jaod pealkirjastatakse.
Mahukamate dokumentide puhul pealkirjastatakseukéiod. Jaotised tahistatakse araabia
numbritega, mis eraldatakse uksteisest punktiggukimkumendi teksti labiv numeratsioon



on vaid peatukkidel. Kdik vaiksemad jaotised nunuohagakse suurema jaotise piires,
kusjuures number sisaldab kdiki suuremate jaotistebreid.

15.1.5.Allkirjastaja

Paberkandjal dokumendi allkiri koosneb dokumendlile kirjutanud isiku allkirjast,
allkirjastaja nimest ja ametinimetusest. Kui dokumati&e kirjutab alla mitu erineva staatusega
ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad astmblsmetikohtade tahtsuse jarjekorras,
nihutades jargmist rekuvisiiti ,Allkiri“ Ghe rea via allapoole. Kui dokumendile kirjutavad
alla vordse staatusega t66tajad, paigutatakse radikdgad ihele kdrgusele.
Paberdokumentidele kirjutatakse alla sinist vénditvdi pastapliiatsiga.

15.1.6.Digitaalallkirjastatavale dokumendile tehakse ajdistaja nimele eelnevale alale
marge ,/allkirjastatud digitaalselt/".

15.2. Dokumendi liigist tulenevad lisaelemendid

15.2.1.vVéljastamise koht

Koostamise vdi valjaandmise koht margitakse nimetdkaandes.
15.2.2. Adressaat

Aadressi koostisosad margitakse jarjekorras: &skifus, asutuse struktuuriksus, tanav, maja
ja korteri number, asula, sihthnumber, linn voi n@ak Aadress kirjutatakse ladina tahtede ja
araabia numbritega. Sihtkoht ja —riik kirjutatakseirtahtedega viimasele kohale aadressis.

15.2.3.Dokumendiliigi nimetus
Dokumendiliigi nimetus margitakse nimetavas kaandegale dokumendiliiki ei margita.

15.2.4 Kasutusmarge — originaalsust, terviklikkust (pabedjal dokumendil) voi
juurdepdadasu reguleeriv marge kantakse suurtahtetdganendi esimese lehe
Ulemisse parempoolsesse nurka (naiteks ARAKIRI, ROQVALIAVOTE, AK voi
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS)

15.2.5.0riginaalsust ja terviklikkust kinnitav kasutusméugjsaldab andmise kuupéeva,
kinnituse andnud ametiisiku nime ja allkirja (pdtserdjal dokumendil). Juurdepéaéasu
reguleeriv marge sisaldab viidet asjakohasele aijusattele, juurdepéasupiirangu
vormistamise kuupéeva ja I6pptéhtaega.

15.2.6.Pealkiri

Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahuliseleifatrteemat kasitlevale dokumendile
vOib panna alapealkirjad.

15.2.7.P66rdumine
Kirja saaja nimi margitakse nimetavas kaandes.

15.2.8.Markus lisade kohta



Kirja tekstis margitud lisade korral margitaksetie reale nende nimetus. Kui kirjal on
tekstis markimata lisasid, tuleb lisade reale ntirlkia nende nimetused. Protokollide puhul
margitakse lisa nimetus dokumendi tekstis. kusig@an mitu, tuleb nad nummerdada.
Lehtede numeratsioon on igal lisal omaette.

15.2.9.Lisaadressaadid (jaotuskava).

Paljude erinevate adressaatide puhul voib koostddsssaatide nimekirja eraldi lehele.
Dokumentide jaotuskava margitakse originaaleksemyiianase lehe podrdele.

15.2.10.Pitser (paberkandjal dokumendil)
Pitser peab riivama allkirja viimaseid tahti.

15.2.11.Koostaja vdi vastutava téitja ees- ja perekonnanimg tema sideandmed.
Margitakse kirjale. Kui kirja koostaja on thtlasile allakirjutaja, margitakse ainult
sideandmed.

16. Dokumendi ja arhiivihalduse eesmark

Dokumendi ja arhiivihalduse eesmark on kooli tegevkdigus tekkivate dokumentide ja
teabe igakulgne dokumenteerimine, nende kasutas@igamine, havitamine vai arhiivi
tleandmine.

17.Dokumentide registreerimine

17.1.Kool registreerib kéik tlesannete taitmisel loogadaadud dokumendid, olenemata
dokumendi loomise, saamise vdi saatmise viisitdghekandjast. Koolis
registreeritakse asutuse ulesannete taitmisel tbb@lsaadud dokumendid Amphoras.
Dokument on registreeritud, kui talle on antud j@itema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist vdoimaldavad andmed vastavaligtegeritava dokumendi liigile.
Dokumentide registreerimine asutuses on thekostnétuuriksustes dokumenti
uuesti ei registreerita. Dokumendi andmeid sadkaé dokumendiregistris senikaua,
kui sailitatakse dokumenti.

17.2.Koolis registreerimisele kuuluvad dokumendid:

17.2.1.saabunud ja valjasaadetavad dokumendid (kirjaddased, taotlused, margukirjad,

teabenduded jm);

17.2.2.lepingud (juriidiliste isikutega, koosto6-, rengilagud);

17.2.3.t66lepingud (sh kadsundus- ja t66votulepingud);

17.2.4 koolis koostatud ja allkirjastatud kaskkirjad;

17.2.5 koolis koostatud protokollid ja aktid;

17.2.6.muud Gigusaktide kohaselt registreerimisele kuuudakumendid.

17.3. Dokumente registreerib sekretar.

17.4. Koolis ei registreerita:

17.4.1.valele aadressile vdi dokumendis markimata aadeesaabunud dokument, mis

edastatakse digele aadressile neid registreerimata;
17.4.2.dokumente markega ,ISIKLIK" vbi ,Ainult adressaagti|



17.4.3.anontiimseid dokumente /v.a juhul, kui need sisaldlalulist teavet, mida asutus
peab kontrollima;

17.4.4.0ldjuhul reklaame ja kutseid.

17.5. Tootaja nimelisele e-posti aadressile saabunuegh galja saadetud e-kiri tuleb

registreerida. TOOtaja ei registreeri kirja, kui:
- e-kiri ei ole seotud todtaja todllesannete taitgasega kooli tegevusega
- tegemist on koolisisese kirjavahetusega voi aseitvatelise mitteformaalse
kirjavahetusega.

18. Dokumendi kohta Amphorasse kantavad andmed

18.1. Dokumendi kohta kantakse registrisse Gigusaktidssava dokumendiliigi kohta
ndutavad andmed. Andmete koosseis on maaratud Armphstava ekraanivormi
kohustuslike valjadega.

18.2. Dokumendi kohta andmebaasi sisestatud kirje julisdéakse dokumendi fail.
Saabunud paberdokumendid skannitakse faili saamigg@hdetud voi lle 10 lehekiilje
pikkuseid paberkandjal materjale ei skannita, ekkeamile lisatakse sellekohane
markus.

18.3. Saabunud paberdokumendi esimese lehekilje vabalalpitehakse saabumismarge,
mis sisaldab asutuse nime, saabumise kuupaevia¢. vi

19. Dokumendi juurdepaasupiirangu seadmise ndue

19.1. Dokumentidele vbi dokumendisarjadele kehtestataksglepaasupiirang vastavalt
seadustele ning maaratakse juurdepaasupiirangekslotev konkreetne seadusesate ja
juurdepaasupiirangu kehtivuse tahtaeg.

19.2. Juurdepaasupiiranguga teavet sisaldava paberdokiiesimese lehekilje vabale
pinnale tehakse mérge ,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS& luhend AK,
markele lisatakse viide asjakohasele Gigusak®Edtuurdepaasupiirangu
vormistamise kuupéaev ja I6pptahtaeg.

19.3. Saabunud digitaaldokumendi saabumismarge ja juéédgiirangu marge tekivad
dokumendisusteemis registreerimisel dokumendi metaates.

19.4. Juurdepaasupiiranguga teavet sisaldava valjasaaddizitaaldokumendi faili tehakse
marge ,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS*", markele liskse viide asjakohase
oigusakti sattele, juurdepaasupiirangu vormistarkiggéev ja Iopptahtaeg.

20.Dokumendi registreerimise kord

20.1. Registreeritavate dokumentide numeratsioon algalasgpajamisperioodi algul
numbrist 1.

20.2. Tahistena kasutatakse araabia numbreid, mida éalkiaiksteisest sidekriipsu, punkti
voi kaldkriipsuga.

20.3. Enne andmete dokumendiregistrisse kandmist koititredlkretar dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis idud lisade olemasolu ning
adressaadi figsust.

20.4. Dokumendid registreeritakse nende allkirjastansaapumise vdi valjasaatmise paeval
vOi sellele jargneval toopéaeval.



20.5. Kui dokumendil on marge ,KIIRE", siis see registritakse ja edastatakse
l&bivaatamiseks viivitamata.

21.Saabunud dokumendi registreerimine

21.1. Dokumendile antakse registreerimisel viit, mis kogls sarja tahisest dokumendi loetelu
jargi, aastast ja jarjekorranumbrist dokumendireigisrgi.

21.2. Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje valbralalpitehakse saabumismarge,
mis sisaldab asutuse nime, saabumise kuupaevdgksih.

21.3. Dokumendid registreeritakse nende saabumise p@évatllele jargneval toopéeval.

21.4. Algatus- ja vastuskiri registreeritakse Uhe asjaggperioodi piires utldjuhul Ghe
jarjekorranumbri all.

21.5. Enne andmete Amphorasse kandmist kontrollib sekpeti@dgdepa&supiirangu
kehtestamist tingiva teabe olemasolu dokumendig rakendab vajaduse korral
juurdepaasupiirangu.

22.Dokumendi menetlemine
Dokument saadetakse peale registreerimist lahesgmselle asjaga tegelevale
tootajale. Projektiga seotud dokument saadetaksdigelselt infoks ka projektijuhile.

23.Dokumendi taitmise téhtajad
23.1.Dokumendid vaadatakse labi, asi lahendatakse jmttavitatakse lavivaatamise ja
lahendamise tulemustest viivitamata, kuid mittgehil kui digusaktides méaaratud
tahtajal. Vastamise tahtajad on jargmised:
- saabunud kiri ja avaldus — 30 kalendripaeva
- margukiri ja selgitustaotlus — 30 kalendripdeva
- teabendue — 5 t6Opaeva
- kodaniku ja eradigusliku juriidilise isiku marguiga selgitustaotlus — 30
kalendripdeva.
23.2. Asi lahendatakse viivitamata, arvestades diguse&tadte ndhtud tahtaegu.
23.3. Mojuval pbhjusel voib asja lahendamise tahtaegadaltides ette nahtud korras ja
tingimustel pikendada.
23.4. Tahtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esifaahtjale voi Ulesande andjale
enne tahtaja saabumist.
23.5. Dokumendi labivaatamise ja asja lahendamise tahtangestatakse dokumendi
Amphoras registreerimisele jargnevast péevast.

24.Dokumendi allkirjastamine ja ametliku kinnitusega tbestamise kord

24.1. Digitaaldokument allkirjastatakse digitaalselt Gle&semplaris.

24.2. Paberdokumendi puhul allkirjastatakse vajalik hekkemplare, nimetades dokumendis
nende arvu ja jaotuse. Paberdokumendi eksempliaietésuse eest vastutab
allkirjastaja.

24.3. Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse ihesakplaris, kui seadusest ei tulene
teisiti.



24.4. Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajdlikk eksemplare. Eksemplaride arv ja

nende jaotus esitatakse dokumendis.

24.5.Valjasaadetud kirja kooli jaav arakiri allkirjastéise voi tbestatakse ametliku

kinnitusega.

24.6. Vormistatud dokumendid allkirjastab direktor. Te&raolekul kaskkirjaga maaratud

asendaja.

24.7.Klassijuhatajad allkirjastavad opilaste iseloomastii

24.8. Kooli digusaktid valjastatakse vajadusel paberkalnkdpnitatud koopiatena.

24.9. Dokumentide digsust voib tdestada ainult origine{de)ga dokumendist voi

originaaltdestusmarget omava dokumendi arakirkastipiast voi valjavottest.

24.10. Marge ARAKIRI, KOOPIA, VALJAVOTE v6i VALJIATRUKK vormistatakse
dokumendi esimese lehe paremasse Ulanurka suultgiat&irjavahemarke
kasutamata.

24.11. Dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadesaptiole tehakse tbestusmarge
KOOPIA (ARAKIRI, VALIAVOTE, VALIATRUKK) OIGE.

24.12. Téestusmarge padevus koolis on sekretaril. Toestigagrkoosneb dokumendi Gigsust
Kinnitava tootaja ees- ja perekonnanimest, allgirjametinimetusest ja kuupéevast.

24.13. Arakirja vdi valjavotte vBib vormistada digitaalgedel juhul asendab tGestusmarget
digitaalallkiri.

25.Asja lahendatuks lugemine
25.1. Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulendwadingud on digusaktidega ette
nahtud korras sooritatud ja asjaosalistele onselatatud voi kui dokumendi saatjale
on vastatud ja vastus voi teade Amphorasse regigtrd.
25.2. Asi loetakse lahendatuks vdi dokument téhtaegsaitanuks, kui:
25.2.1.vastus on sideettevdttele arasaatmiseks Ule andddatud tahtajal;
25.2.2.dokument on asjast huvitatud isikule digitaalséltésaadavaks tehtud voi sellest on
isikule teatatud,;
25.2.3.0n sooritatud muud Gigusaktides ette ndhtud toiodnélui digusaktide kohaselt ei
ole vaja asja lahendamiseks koostada eraldi doktinsés tehakse Amphoras
algatusdokumendi véljale ,Menetlused/delegeerinfis&timismarge, naidates, kes,
millal ja kuidas asja lahendas.

26.Ulesannete taitmise ja asjade tahtaegse lahendamisentrolli kord

26.1. Dokumendi sisulise ja téhtajalise lahendamise \eestuitab resolutsioonis margitud
taitja, mitme taitja puhul vastutav taitja.

26.2. Dokumentidest tulenevate llesannete taitmist naj@de tdhtaegset lahendamist
kontrollib sekretar.

27.Dokumentide loetelu koostamine ja sailitustahtaegaglkehtestamine

27.1. Dokumentide loetelu mdiste, koostamine ja kehtestaniKoolis on kehtestatud oma
tegevuse kaigus loodud v6i saadud dokumentidedngseks ja neile sailitustéahtaja
maaramiseks funktsioonipdhine dokumentide loetdtiivaeeskirjas satestatud korras.



Lahtutud on haridus- ja teadusministeeriumi vatitsala dokumentide naidisloetelust
ja avaliku arhiivi juhenditest.
27.2. Dokumentide loetelu sisaldab:
27.2.1 funktsioonide ja allfunktsioonide nimetusi ning it#id,;
27.2.2.sarjade nimetusi ja tahiseid;
27.2.3.séllitustdhtaega;
27.2.4 avaliku arhiivi hindamisotsust;
27.2.5.struktuuriiksuse nime;
27.2.6.juurdepaasutingimusi;
27.2.7 vastutava isiku ametikoha nimetust.
27.3. Dokumentide loetelu jargimine on kohustuslik koidiel tootajatele.
27.4. Séilitustahtajad.

Sailitustahtajad méaaratakse dokumentide sarjadbtedes Vabariigi Valitsuse Gigusaktidest.

28.Dokumentide loetelu ajakohastamine
28.1. Dokumentide loetelu ajakohastatakse regulaarseksiaastaks, lahtudes uutest
digusaktidest.

29.Lahendatud paberdokumentide hoidmine

29.1. Dokumente, millega seotud asjaajamine on |6ppemoithkse koolis, havitatakse voi
antakse valla arhiivi Ule koosk®las arhiivieeslgga

29.2. Asjaajamises I6petatud paberdokumente hoitakssetragtorites, kiirkoitjates,
mappides v6i muudes Umbristes (edaspidi toimiklerseljale voi kaanele margitakse
kooli dokumentide loetelus vastavale dokumenditagatud tahis ja nimetus ning
asjaajamisaasta number;

29.3.Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikem®ane (algatus) kiri koos
vastuskirjade ja muude asja lahendamise kaigusnatldokumentidega. Dokumendid
jarjestatakse kronoloogiliselt, nii et need kaggld asja terviklikult. Kirjavahetuse
I6petab selles asjas viimati koostatud voi saadikaichent.

29.4. Uldjuhul peetakse toimikuid asjaajamisperioodidapga

29.5. Toimikute hoidmise ja sdilitamise eest osakond&des tleandmiseni korrastamiseks
vastutavad osakonna tdotajad.

30.Lahendatud digitaaldokumentide hoidmine

30.1. Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse sshiidlale kandjale formaadis, mis
tagab nende sailimise autentse ja terviklikuna nigieettenahtud sailitustahtaja
jooksul.

30.2. Lahendatud digitaaldokument vormistatakse pabgiial, kui ei ole véimalik tagada
dokumendi sailimist digitaalselt autentsena jaikdikuna ettendhtud sdilitustahtaja
jooksul.

30.3. Kui dokument on asutusse saabunud v0i asutusgatsaidetud elektronpostiga ja
sellest séilitatakse valjatrikk, sailitatakse pkbedjal ka asjakohane elektronposti
teade.



30.4. Amphoras registreeritud ja digitaalselt allkirjasthdokumendid sailitatakse Amphoras.

31. Arhiivihaldus

31.1. Dokumente hoitakse alles kuni sailitustahtaja [dmdn kohaliku omavalitsuse arhiivi
tleandmiseni liigitusskeemist tulenevate sarjadgokadokumentide sailitamiseks
kohandatud ruumis.

31.2. Sailitustahtaja jooksul voi kohaliku omavalitsuskii@i Gleandmiseni on dokumendid
Ulesleitavad ja kattesaadavad.

32. Arhiivist Ulevaate (arhivaalide loetelu) koostamine

32.1.Ulevaade pdhineb dokumentide loeteluga kehtestagittisskeemil, kusjuures iga
sarja kohta peetakse omaette arvestust.

32.2. Asjaajamisperioodi jooksul tekkinud toimikud voetakarvele kolme kuu jooksul péarast
asjaajamisperioodi I6ppu.

32.3. Ulevaadet arhiivist peab sekretar aastate |Gikesltizotluse abil.

33. Arhivaalide séilitamine
Paberkandjal arhivaalid valmistatakse pikaajalisgkktamiseks ette avaliku arhiivi
juhiste pohjal.

34.Uleandmine avalikku vdi kohaliku omavalitsuse arhivi
Arhiivi Gleandmine avalikku voi kohaliku omavalitse arhiivi toimud arhiivieeskirjades
ettenahtud korras.

35.Dokumentide havitamine

35.1. Havitamisele kuuluvad dokumendid, mille sailitustéd@g on méédunud, nende
kasutamise vajadus I6ppenud ning millele avalikiagole andnud arhiivivaartust.

35.2. Havitatavad dokumendid selgitatakse valja arhilgvéaate kui ka dokumentide loetelu
alusel kord aastas.

35.3. Paberarhivaalid havitatakse purustamise teel.

35.4. Marge havitamise kohta tehakse arhiivi tlevaatesse.

36.Asjaajamise Uleandmine ja vastuvdtmine

36.1. Tootaja on kohustatud enne téokohalt lahkumistagespaise tle andma selle
vastuvotjaks maaratud tootajale tdosuhte 16ppepiswaks voi direktori maaratud
tahtajaks.

36.2. Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajameanidmise-vastuvotmise aktiga
juhul, kui seda nduab kooli direktor, Gleandja vastuvotja.

36.3. Kadrina Keskkooli tegevuse lopetamise voi umbeddamise korral antakse
asjaajamine Ule digusaktide kohaselt.

37.Asjaajamise Uleandmise kord
37.1. Asjaajamise Uleandmis-vastuvotu akt peab sisaldama:
37.1.1.taitmisel olevate lepingute loetelu;



37.1.2 kehtivate lepingute loetelu;

37.1.3.infoslisteemides algatatud ja/vdi ahendamisel cdelligsannete ja asjaomaste
dokumentide loetelu;

37.1.4.0leantavate Uksikdokumentide ja toimikute loetelu.

37.2. Asutuse juhtimise tleandmisel peab akt sisaldasaddi eelnevalt vélja toodud

loeteludele veel:

37.2.1.asutuse koosseisunimestikku ja taidetud kohtade arv

37.2.2.asutuse eelarvevahendite seisu;

37.2.3.asutuse pitsatite arvu, lilke ja asukohta ning eemoidmise eest vastutavate ametnike
vOi tootajate nimesid ja ametikohti;

37.2.4.lahkuva juhi poolt vimasena allkirjastatud dokurtide indekseid voi numbreid
vastavalt dokumendiliigile;

37.2.5.uldandmeid asutuse arhiivi kohta.

38. Uleandmis-vastuvGtmisakti vorminduded

38.1. Akti margitakse asutuse juhi poolt maaratud asjaega Uleandmise juures viibivate
tootajate nimed ja tookohtade nimetused ning pametjal akti eksemplaride arv ja
jaotus. Akti allkirjastavad asjaajamise Uleandmstuvotja ja asutuse juhi poolt
maaratud asjaajamise Uleandmise juures viibivagj@d. Akti kinnitab Gleandja vahetu
Ulemus. Asutuse juhi vahetumisel koostatud aktnkab kGrgemalseisva asutuse juht.
Akt registreeritakse Amphoras ja séilitatakse vahléselles asutuses, kus toimus
asjaajamise uleandmine.

38.2.Kui asjaajamise Uleandmise-vastuvotu akt vormiksstaligitaalselt, tagatakse
koikidele allkirjastajatele juurdepéés aktile.

39. Asjaajamise Uhepoolne Ulevétmine
Kui tootaja keeldub asjaajamise Uleandmisest vbilleandmine pole voimalik, toimub
asjaajamise ulevotmine Uhepoolselt asutuse juhierda poolt maaratud téotaja voi
kdrgemalseisva asutuse esindaja juuresolekulu8al jehakse Uleandmis-vastuvotmis
akti vastav marge.

40. Mittendustumine akti sisuga
Kui asjaajamise Uleandmisel voi vastuvotmisel eiidds osapool akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eaarus, mis lisatakse aktile ja mille
olemasolu kohta tehakse akti marge.



