Konguta Kooli asjaajamiskord
Kinnitatud Konguta Kooli direktori kaskkirjaga nr.5T/2019

1. Uldsitted
1.1. Asjaajamiskorraga méaratakse Konguta Kooli asjaajamise korraldamise pohinduded
ning sétestatakse:
e asutuse asjaajamisperiood ja ametlikud asutuse sideandmed,;
e asutuse dokumendiringluse kord,;
e dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord,
e registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja dokumentide tahistuste
(indeksite) siisteem,;
e dokumentide vdi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;
e dokumentide ldbivaatamiseks esitamise vOi saatmise kord;
e Kkoolisisese dokumentide teatavakstegemise kord;
e koolisisese dokumentide kooskdlastamise kord ja viisid,;
e dokumentide ametlikuks kinnituseks allkirjastamise kord;
e dokumentide avalikustamise, neile juurdepddsu tagamise ja juurdepadsupiirangute
kehtestamise kord;
e Vvastust vOi lahendamist vajavate iilesannete tditmise ja asjade tdhtaegse
lahendamise kontrolli kord,
e kooskdlas “Arhiivieeskirjaga” doumentide hoidmise ja hdvitamise kord,;
e tOOtaja toolt vabastamise, todsuhte peatamise voi kooli tookorralduse muutmise juhul
asjaajamise lileandmise kord,;
e dokumentide ametliku kinnitamise paddevust omavad to6tajad, nende ametidiguste
kasutamise viisid ja kord;
e normtehnilised nduded dokumentide koostamisele ja vormistamisele;
e Opilaspileti vormistamine, registreerimine ja hdvitamine.
1.2. Kooli iga to6taja vastutab temale ametijuhendiga méaratud todvaldkonna asjaajamise
eest.
1.3. Kooli hoolekogu ja dppendukogu ei ole asjajamises iseseisvad, vaid tegutsevad vastavalt
kdesolevale asjaajamiskorrale.
1.4. Koik kooli dppe-ja kasvatustegevuse alased dokumendid peavad olema vormistatud eesti
keeles ja vastama eesti kirjakeele normidele.
1.5. Asjaajamise kord on kdigile kittesaadav kooli veebilehel
1.6. Asjaajamiskorda tutvustatakse koosolekul ja tehakse teatavaks allkirja vastu.

2. Kooli asjaajamisperiood ja ametlikud sideandmed
2.1. Kooli asjaajamisperioodiks on dppeaasta, mis algab 1. septembril ja 16peb 31. augustil.
2.2. Konguta Kooli ametlikuks sideandmeteks on:

o elektronposti aadressiks on kool@konguta.edu.ee

e postiaadressiks on Annikoru tee 7, Annikoru kiila, Elva vald, Tartumaa

61202;

e veebilehe aadressiks on http://www.konguta.edu.ee
2.3. Konguta Kooli sideandmed on avalikustatud veebilehel. Kui sideandmed muutuvad,
avalikustatakse need veebilehel vahemalt 10 t66pdeva enne andmete muutumist.
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3. Dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord
3.1. Konguta Kooli dokumendiplankide hoidmise korra kinnitab kooli direktor késkkirjaga
Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse:

Kirjad;

toendid;

kaskkirjad;.

e jm, asutusest viljastatavad dokumendid (N: iseloomustus, teatis)

3.2. . Dokumentide vormistamiseks kasutatakse dokumendiliigist ldhtudes jargmisi rekvisiite:
¢ Konguta Kool;
e viljaandmise koht;
e vjadusel dokumendi menetlemise kord vai juurdepédsu reguleeriv mérge
e adressaat;
e indeks (tdhis);
e dokumendiliigi nimetus;

e kinnitusmairge;

e podrdumine;

e madrkus lisade kohta;

e lisaadressaadid (jaotuskava);

e kooskolastusmérge;

e pitser (ainult paberkandjal dokumentidel);

e drakirja, koopia, viljavotte ja valjatriiki ametliku kinnitamise mérge

paberdokumendi korral;

3.3.Dokumendil on kohustuslikud rekvisiidid ja vastavale dokumendiliigile omased
lisarekvisiidid. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:

e dokumendi véljaandja nimi vOi nimetus;

e dokumendi kuupiev;

e tekst/sisu;

e allkiri

e koostaja v3i vastutava téitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed;

e uue dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid.

3.4.Juhul, kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, mérgitakse viljasaadetavale kirjale selle koostaja
vOi vastutava tditja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber. Juhul, kui
kirja koostaja on iihtlasi selle allkirjastaja, mérgitakse ainult elektronposti aadress ja
telefoninumber.
3.5. Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. Dokumendi
adressaatide hulgas nédidatakse voimalusel dokumendi pShiadressaat ja lisaadressaadid.
Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav
ja voimalikult lihike. Eestikeelne dokument peab vastama kirjakeele normile.
3.6.Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb l&htuda:

e dokumendi liigist;

e sarjast, kuhu dokument kuulub ja silitustdhtajast;

e ndudest, tagada dokumendi ja tema tdestusvadrtuse sdilimine sdilitustdhtaja jooksul;

e vdimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida.



3.7.Kdik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise
terviklikkus. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse
nende identsus. Dokumendid kantakse dokumendiregistrisse.

3.8.Dokumendiregistrit peetakse paberkandjal voi voimalusel elektrooniliselt.

3.9.Plank on koolidirektoril, kellel on plangile dokumendi vormistamise digus, tildplangi
péisesse kantakse kooli nimetus “Konguta Kool”, seal on olemas kooli sideandmed.

3.10. Koolist véljasaadetavate kirjade vormistamisel margitakse pdises kooli nimetus
“Konguta Kool” ning jaluses kooli sideandmed.

3.11. Paberkandjal plangile kantakse kooli pitsat. Plangid on eesti keeles.

4. Registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja dokumentide tihistuste
(indeksite) siisteem
4.1. Konguta Koolis registreeritavate dokumentide liigid on:

o kiskkirjad;

e protokollid ja aktid;

e ametikirjad;

e avaldused;

e teabenddued;

e kooli poolt sdlmitud lepingud;

e muud digusaktide kohaselt kooli tegevuse kdigus loodud dokumendid,
4.2. Dokumendid registreeritakse saabumise péaeval. Saabunud dokumendile margitakse
esimese lehe alumises parempoolses osas saabumise kuupdev ja dokumendi téhistus.
Kisipostiga toodud voi e-kirjana saabunud dokumente késitletakse nagu elektronpostiga
saabuvaid registreerimisele kuuluvaid dokumente.
4.3. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile. Indeks
koosneb registreerimisel antud jarjekorranumbrist sarjas ja sarja tdhisest ja tunnusest.
Alaelemendid esitatakse jarjekorras — sarja tdhis, dokumendi number. Nt 4-1/1, kus “4-1” on
sarja tahis (Oppealased kaskkirjad) ja “1” kéaskkirja number.
4.4. Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja tema kohta on registrisse kantud
indentifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt dokumendi liigile ning ta on sisestatud
dokumendihaldussiisteemi.

5. Dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu
5.1. Dokumendiregistris (Amphora) registreeritakse Konguta Koolile saabunud dokumendid
ja vidljasaadetud dokumendid saabumise voi viljasaatmise paeval voi sellele jargneval
toopéeval;
Konguta Koolis koostatud ja allkirjastatud dokumendid ja direktori kdskkirjad nende
allakirjutamise péeval.
5.2. Registrisse kantakse koik solmitud lepingud.
5.3.Dokumendiregistrisse kantakse saabunud ja véljastatud dokumentide kohta
jargmised andmed:

e dokumendi liik (avaldus, protokoll, resolutsioon, teabendue, leping, kiskkiri);

e dokumendi pealkiri;



e number;

e dokumendi saabumise ja viljastamise viis;

e saabumise vOi viljastamise kuupéev (vajadusel kellaaeg);

o allkirjastaja (tulenevalt dokumendi liigist);

e juurdepddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg. juurdepaisupiirangu

kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed);

e Kellelt on saabunud voi kellele véljastatud;
5.4. Saabunud ja lahendamist voi vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse ka avaliku teabe seadusest tulenev lahendamise voi vastamise
tdhtaeg, vastuse koostanud tootaja nimi.
5.5. Asutusesisesed dokumendid registreeritakse dokumendiregistris.

6. Dokumentide libivaatamiseks esitamise voi saatmise kord

6.1. Dokumendiregistrisse kantud dokumendi vaatab iile kooli direktor dokumendi saabumise
paeval. Vdimalusel vastatakse samal pieval voi viie jargneva toopaeva jooksul. Dokumendi
edastamisel iihelt tditjalt teisele tehakse vastav mirge dokumendiregistrisse.

7.Koolisisese dokumendi kooskdlastamise kord, viisid ja ringlus

7.1.Direktori kooskdlastust ndudvad dokumendid koos kaaskirjaga esitatakse direktorile
kooskolastamiseks.

7.2.Kooskdlastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori poolt 1dbi hiljemalt viie

toopaeva jooksul. Kooskolastustuse leidnud voi kooskdlastust mitteleidnud dokumendid

tagastatakse kooskdlastust soovinud todtajale.

7.3.Dokumendid, mis ecldavad enne nende kehtestamist arvamuse voi kooskdlastuse

vOtmist teiselt haldusorganilt, saadetakse direktori poolt arvamuse voi kooskolastuse

saamiseks teistele haldusorganitele Haldusmenetluse seaduse §16 sétestatud korras.

7.4.Dokumendile lisatakse taotlus arvamuse voi kooskolastuse andmiseks, milles direktor

nditab dra tihtaja, mille jooksul tuleb arvamus voi kooskdlastus esitada.

7.5.Direktor voib arvamuse vo1 kooskolastuse saamiseks ise korraldada hoolekogu voi

oppendukogu koosoleku kokkukutsumise, kui see on menetluse kiiruse ja 6konoomia
huvides vajalik.

7.6.Kui haldusorgan, kellelt arvamust voi kooskdlastust kiisiti, ei ole arvamust voi
kooskolastust méaératud téhtajaks andnud, andmisest keeldunud ega andmise tdhtaega
pikendanud, loetakse arvamus voi kooskdlastus antuks ning dokument kehtestatakse ilma
teise haldusorgani arvamuse voi kooskdlastuseta.

7.7.Konguta Kooli dokumendiringluse kord ja skeemid kinnitatakse kooli direktori
kaskkirjaga, kus méératakse kindlaks dokumentide litkumine alates nende loomisest voi
saamisest kuni nende véljasaatmiseni, hdvitamiseni voi iileandmiseni arhiivi.

8.Koolisiseste dokumentide teatavakstegemise kord

8.1.Koolisisesed dokumendid tehakse teatavaks elektronposti teel kdikidele tootajatele.
8.2.Kiskkirjad, mis sisaldavad personaalseid tdokohustusi(-iilesandeid), asendusi jms.
edastatakse tootajatele isiklikult elektronposti vahendusel.

8.3.Piiranguta dokumendid tehakse teatavaks dokumendihaldussiisteemis dokumendi
registreerimisele jargneval toopaeval.
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8.4.Uusi dokumente, dokumentide muudatusi tutvustatakse koosolekutel ja tootaja kinnitab
allkijaga, et on dokumendiga tutvunud ja sellest aru saanud.;

8.5.Asutusesiseseks kasutamiseks olevad dokumendid tehakse teatavaks vaid isikutele, kelle
kohta dokument on koostatud. Vastavad isikud saavad piiranguga dokumendist drakirja voi
valjavotte.

8.6.Uldkiskkirjad tehakse teatavaks elektronposti kaudu.

9.Dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega toestamise kord

9.1.Paberdokument allkirjastatakse. Kuupéev ja kellaacg (vajadusel) mérgitakse sonalis-
numbriliselt.

9.2.Dokumendi kuupiev;

9.3.Dokumendi allkirjastamise kuupéev;

9.4.Protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

9.5.Lepingu allkirjastamise kuupiev;

9.6.Viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev;

9.7.Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude voi mérgukirja saabumise

kuupéevaks loetakse tema registreerimise kuupdev.

9.8.Digitaalselt saabunud dokumentide puhul on {iheks dokumendi kuupédevaks ja kellaajaks

dokumendile antud digitaalallkirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg. Juhul kui dokumendi

allkirjastavad mitu to6tajat, on dokumendi allkirjastamise kuupdevaks voi kellaajaks

viimase allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg.

9.9.Nduetele vastavalt vormiststud dokument allkirjastatakse allkirjadigusliku isiku poolt.

Digitaalallkirja puhul lisatakse nimele eelnevalt mérge /allkirjastatud digitaalselt/.

9.10.Dokumendid va lepingud, allkirjastatakse iihes eksemplaris, véljaminevad kirjad ja aktid

allkirjastatakse kahes eksemplaris.

9.11.Dokumentidele, mis nduavad erilist autentsuse tdestamist koos digusjou andmisega,

pannakse pitser. Pitserit kasutatakse juhtudel, kui on vaja tdestada fiiiisiliste ja juriidiliste

isikute digusi, samuti tutvustada fakte, mis on aluseks raha ja materiaalsete véartuste

kasutamisele.

9.12.Kooskdlas Vabariigi Valitsuse 24.septembri 2002.a médrusega nr 305 “Allkirja ning

arakirja, vdljavotte voi véljatriiki diguse ametlikult kinnitamise digust omavate

haldusorganite maiaramine” §1 voib haldusorgan kinnitada ametlikult allkirja digsust

haldusorganile esitamisel dokumendil. Koolis on haldusorganiteks direktor, 0ppendukogu ja

hoolekogu.

10.Dokumentide avalikustamise, neile juurdepiisu tagamise ja
juurdepiisupiirangute kehtestamise kord
10.1.Kooli sideandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav kooli veebilehel
http://www.konguta.edu.ee/ .
10.2.Veebilehel avalikustatakse:
e kooli pohiméérus;

e kooli ja lasteaia dppekavad;

o koolile esitatavate avalduste ja muude dokumentide vormid,;
e arengukava;

e Jppendukogu todplaan;
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e muud koolitéos vajalikud dokumendid, mis on seotud dppe-ja kasvatustegevusega;

e muu teave ja dokumendid, mille avalikustamise kohustus on sitestatud koolielu
reguleerivates seadustes voi selle alusel vastuvoetud digusaktides voi mida kool kui
teabevaldaja peab vajalikuks avalikustada.

10.3.Digitaalselt peetavale dokumendiregistrile on juurdepais voimalik veebilehe kaudu.
10.4.Kaik avalikuks kasutuseks olevad dokumendid on terviktekstina veebilehelt
kéttesaadavad.

10.5. Direktor voib kehtestada teabele juurdepddsupiirangu, tunnistades teabe asutusesiseseks
kasutamiseks mdelduks. Konguta Koolis on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks:

e haldusdiguserikkumise menetluses kogutud teave kuni asja kohtusse esitamisenti,
kuid mitte kauemaks kui aegumistihtaja 16puni;

e teave turvasiisteemide vOi turvameetmete kirjelduste kohta;

e teave tehnoloogiliste lahenduste kohta.

e celndud ja selle juurde kuuluvad dokumendid vai to6lehed enne nende
allakirjutamist;

e podhjendatud juhtudel asutusesiseselt adresseeritud dokumendid, mida
dokumendiregistris ei registreerita (arvamused, teated, memod, diendid, ndouanded).

10.6.Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepddsupiirang ja mis on ette ndhtud Konguta
Kooli siseseks kasutamiseks, loetakse delikaatseks ja muud eraelulised andmed (edaspidi
eraelulised isikuandmed). Delikaatsed isikuandmed on:

e poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed,
vilja arvatud andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike
juriidiliste isikute liikmeks olemise kohta;

e ctnilist paritolu voi rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed;

e andmed isiku tervisliku seisundi ja seksuaalelu kohta;

e kriminaalmenetluses voi muus diguserikkumise véljaselgitamise menetluses
kogutav teave enne avalikku kohtuistungit vo1 otsuse langetamist diguserikkumise
asjas voi juhul, kui see on vajalik kolbluse voi inimeste perekonna- ja eraelu
kaitseks voi kui seda nduavad alaealise, kannatanu, tunnistaja voi
oigusemoistmise huvid.

Muud eraelulised isikuandmed on:
e perekonnaelu iiksikasju kirjeldavad andmed,;
e sotsiaalabi voi sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;
e isiksuseomadusi, voimeid voi muid isiku iseloomuomadusi kirjeldavad
andmed,
e isiku vaimseid voi fiiiisilisi kannatusi kirjeldavad andmed;
e isiku kohta maksustamisega kogutud teave, vélja arvatud teave
maksuvdlgnevuste kohta.
10.7.Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepéésupiirang
alates dokumendi koostamisest vOi saamisest.

10.8.Konguta Koolis siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatule on
juurdepadsudigus riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma ametitiilesannete
tditmiseks. Seda teavet ei tohi edastada kolmandatele isikutele juurdepéésupiirangu
kehtestanud Konguta Kooli direktori loata.



10.9.Konguta Kooli direktor v3ib otsustada asutuseviliste isikute juurdepédédsu voimaldamise
asutusesiseseks tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi voi omavalitsusiiksuse huve,
vilja arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.

10.10. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepadsudigus teistel isikutel
jargmistel juhtudel (vélja arvatud, kui teabe viljastamine takistab kriminaalmenetluses toe
viljaselgitamist):

e alaecalise andmetele tema vanemal voi eestkostjal;

e teovdimetu isiku eestkostjal;

e Kkui isik on andnud selliseks juurdepaésuks loa;

e riigi vOi kohaliku omavalitsuse ametnikul iiksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;

e sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku
tootajal voi fuiisilisest isikust ettevotjal tiksnes ulatuses, mis on vajalik nende
teenuste osutamiseks.

10.11.Konguta Kool peab arvestust, kellele, mis eesmérgil, millal, millisel viisil ja millist
eraelulisi isikuandmeid sisaldavat teavet véljastati. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale
teabele kehtib juurdepaisupiirang selle saamisest voi dokumenteerimisest alates jargnevalt:

e 75aastat voi isiku surmast alates 30 aastat vOi kui surma ei ole voimalik tuvastada,
siis 110 aastat alates isiku siinnist.

10.12. Konguta Kooli siseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse
juurdepadsupiirang kuni vajaduse méddumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks (5)
aastaks. Koolidirektor voib seda tihtaega pikendada kuni viie (5) aasta vorra, kui
juurdepadsupiirangu kehtestamise pdhjus piisib. Konguta Kooli siseseks kasutamiseks
moeldud teabeks tunnistatud dokumendile teeb dokumendi vormistaja suurtdhtedega mirke
«ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS» voi kasutab selle lithendit AK. Eraelulisi
isikuandmeid sisaldavale dokumendile tehakse mérge «<ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS.SISALDAB ERAELULISI ANDMEID» voi kasutatakse selle lithendit
AKEA.

11.Vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tiitmise
ja asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord
11.1.Teabendue tiidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie td6pédeva jooksul. Kui
teabenduet ei ole voimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu tiita, siis
teavitab direktor sellest teabendudjat viie (5) toopédeva jooksul teabendude
tdpsustamiseks.
11.2.Teabendude menetluse tdhtaegu arvestatakse alates teabendude registreerimisele
jargnevast toopédevast. Teabendue loetakse tdidetuks, kui:
e teave on teabendudjale edastatud;
e teabenodue on edastatud vastavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud,
e teabendudjale on selgitatud vdimalust tutvuda avalikustatud teabega.

12.Dokumentide hoidmise ja hivitamise kord, mis on kooskdlas “Arhiivieeskirjaga”
12.1. Dokumentide loetelu koostamine
e Kool kehtestab oma tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide liigitamiseks ja
neile sdilivustihtaja médramiseks dokumentide loetelu “Arhiivieeskirjas” satestatud
korras, millele kirjutab alla asjaajamise korra vastutav to6taja.



e Dokumente, millega seotud asjaajamine on 10ppenud, hoitakse asutuses, hdvitatakse
vOi antakse avalikku arhiivi tile kooskdlastamiseks “Arhiivieeskirjaga”.

e Dokumentide loetelusse kantakse kdik koolis peetavad toimikud, kataloogid,
registreerimisraamatud jm. Dokumentide registrid, s.h arvutis peetavad registrid ja
andmekogud. Arvutis peetavate alatise ja pikaajalise sdilitustdhtajaga dokumentide
registrid sdilitatakse véljatriikina, ajutise séilitusajaga dokumentide registrid
elektroonilisel kujul.

e Dokumentide loetelusse kantakse ka ajutiselt tegutsevate komisjonide, ndukogude ja
toorithmade dokumendid.

12.2.Siilitustédhtaegade kehtestamine

e Dokumentide siilitustdhtaeg peab vastama dokumentide loetelus sarjale kehtestatud
sdilitustéhtajale.

o Siilitustdhtaeg kehtestatakse kas aastates, tdhtajana, mis on seotud kindlaksméairatud
stindmuse toimumisega voi alatisena.

12.3.Arhivaalide séilitamine ja arhivaalide loetelu koostamine

e Lahendatud paberdokumentide hoidmine koolis
e Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkoitjates, mappides voi muudes

uimbristes (edaspidi toimik), mille seljale voi kaanel margitakse asutuse dokumentide

loetelus vastavale dokumendisarjale antud tdhis ja nimetus ning asjaajamisaasta number.
¢ Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse esmane (algatus)kiri koos
vastuskirjadega ja muude asja lahendamise kéigus tekkinud dokumentidega.

e Dokumendid jérjestatakse kronoloogiliselt nii, et need késitleksid asja terviklikult.

e Kirjavahetuse lopetab selles asjas viimati koostatud voi saadud dokument.
12.4.Arhivaalide loetelu koostamine
Arhivaal on dokument:

e millele on kehtestatud silitustidhtaeg voi mida séilitatakse tema vaértuse tottu tihiskonnale,
riigile, omanikule voi teisele isikule;

e mis on registreeritud ja hallatav dokument. Asjaajamises Iopetatud toimikute pohjal
koostatakse arhivaalide loetelu, mis on kooli toimikute leidmise ja nende allesoleku
kontrollimise vahend. Arhiivieeskiri sitestab ajakohastamise tdhtajaks 1.aprilli.
12.5.Pikaajalise ja alatise sdilitustdhtajaga toimikud valmistab korrastaja sdilitamiseks ette
jargmiselt:

e toimikutest eemaldatakse liigsed koopiad, mustandid jms;

e dokumentidelt eemaldatakse metallklambrid;

e dokumendid siistematiseeritakse kronoloogiliselt voi mdne muu tunnuse jargi.

Kooli poolt jalgitakse, et koik séilitamisele kuuluvad dokumendid saaks arhiveeritud ja
oleksid vajadusel kittesaadavad.

12.6. Koolis on korrektsete toimikute pidamine ja kontrollimine direktori ja juhiabi,
vastutusel vastavalt toimikute loetelus vastutusala médratusele. Arhivaalide loetelu
koostamise aluseks on kooli dokumentide loetelu.
12.7.Arhivaalide hdvitamine Arhivaalid, mille sdilitustdhtacg on méodunud, eraldatakse
havitamiseks. Fiilisilist hdavitamist korraldab direktor ja juhiabi.

12.8. Hévitamisele kuuluvad jargmised andmekandjad:

e dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti véljatriikid, disketid, CD-d;



e asjaajamises ja arhiivihoidlas siilitustihtaja iiletanud dokumendid. Dokumendid
hévitatakse poletamise voi paberipurustaja abil.

13.Tootaja toolt vabastamise, toosuhte peatamise voi kooli tookorralduse muutmise

korral asjaajamise iilleandmise kord;

13.1. Enne t66lepingu 1dpetamist vai todlepingu peatumist tuleb asjaajamine iile anda kooli
direktorile tema poolt kehtestatud tihtajaks. Asjaajamise lileandmine vormistatakse
ileandmis-vastuvotmis-aktiga, mis sisaldab:

e iileandja kies lahendamisel olevate dokumentide loetelu,

o tdhtajaks tiditmata dokumentide loetelu,

e toimikute loetelu vastavalt toimikute (vo1 dokumentide) loetelule.

Konguta Kooli juhtimise iileandmisel sisaldab akt lisaks eeltoodule:

e koosseisunimestikku, asutuses tootavate isikute arvu;

e pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise kohta. Juhi lahkumise
korral viimase tema poolt allakirjutatud korraldava dokumendi ja ametikirja
dokumendiregistri numbrit.

e direktori lahkumisel votab asjaajamise lile omavalitsuse poolt méiératud isik
13.2. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jaib tlileandjale, teine vastuvdtjale.
Aktile kirjutavad alla:

e iileandja,

e vastuvdtja

e iileandmise juures viibinud isik.

13.3. Kui vastuvotja ei ole akti sisuga ndus, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse
aktile. Vastavasisuline mérge tehakse akti teksti allkirjadest allpool.

13.4. Kui tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui tileandmine pole
voimalik, toimub asjaajamise iilevotmine lihepoolselt kooli esindajate
juuresolekul. Korrastatakse akt ja tehakse mérge.

14 Dokumentide ametliku kinnitamise pddevust omavad tootajad, ametidiguste
kasutamise viisid ja kord

14.1.Dokumendi drakirja, vdljavotte ja véljatriiki ametliku kinnitamise piddevus on direktoril.
14..2. Dokumentide drakirja, vdljavotte ja véljatriiki ametlik kinnitamine toimub
Haldusmenetluse seaduses § 24 sitestatud tingimustel ja korras.

15.Opilaspileti vormistamine, registreerimine ja hivitamine

15.1.Opilaspilet on &pilase dppimist tdendav dokument, mis antakse dpilasele vilja parast
Opilase arvamist kooli dpilaste nimekirja. Uuele dpilasele vormistatakse opilaspilet direktori
kaskkirja alusel.

15.2.Opilaspiletile kantakse kooli nimetus, dpilase ees- ja perekonnanimi, isikukood,
kehtivusaeg ja Opilaspileti number ning lisatakse Opilase pilt.

15.3. Opilaspileti number on kordumatu.

15.4.Opilaspileti kaotamisel voi kasutuskdlbmatuks muutumisel esitab dpilane voi tema
esindaja direktorile avalduse, mille alusel direktor kuulutab Opilaspileti kaskkirjaga kehtetuks
ja kisib vélja anda korduva opilaspileti.

15.5.Késkkirjaga kuulutab direktor opilaspileti kehtetuks kui:


https://www.riigiteataja.ee/akt/113032019055

o Opilaspilet on rikutud, hdvinud, kadunud v&i varastatud (Opilase vdi tema esindaja
vormikohase taotluse alusel);

o Opilase nimi voi isikukood on muutunud ja Opilaspileti tagastamine pole voimalik (Opilase
vOi tema esindaja vormikohase taotluse alusel);

e muutuvad Opilaspiletile kantavad kooli andmed ja esmase Opilaspileti tagastamine pole
voimalik.

15.6.Tagastatud ja kehtetud dpilaspiletid kuuluvad havitamisele purustamise teel.

16.Rakendussétted
16.1. Kéesolev asjaajamiskord kehtib alates 18.maértsist 2019a.
Eelnev kord oli kinnitatud kaskkirjaga 57 P /31.08.2010/



