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1. ASJIAAJAMISE ULDALUSED

1.1.Voru Kunstikooli asjaajamisjuhise (edaspidi jutkepstamise aluseks on:

1.1.1. Arhiivieeskiri;

1.1.2. Arhiiviseadus;

1.1.3. Mérgukirjale ja selgitustaotlusele vastansisadus;

1.1.4. Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. aroé nr 80 “Asjaajamiskorra thtsed
alused”;

1.1.5. Digitaalallkirja seadus;

1.1.6. Avaliku teabe seadus.

1.2.Voru Kunstikooliaadress on Tartu 23, Voru linn, postiindeks 6560@gelefoni
number 782 4326, ametlik elektronposti aadressunistikool@voru.ee.

1.3.Juhises reguleeritakse:

1.3.1. asjaajamisele esitatavaid ndudeid,;

1.3.2. dokumentide vormistamise ndudeid,;

1.3.3. dokumentide registreerimise korraldamist;

1.3.4. dokumendiregistrile esitatavaid ndudeid;

1.3.5. dokumentide labivaatamise, kooskdlastanaifigrjastamise ning véljasaatmise
protseduuri;

1.3.6. dokumentide hoidmist ja sailitamist;

1.3.7. asjaajamise uleandmist to6taja toolt valbaiseavoi toosuhte peatumise korral.

1.4.Kaesolev juhis on kohustuslik kdigile kooli toé@ttgle.

1.5.Kooli asjaajamise korraldamise eest vastutab sakre
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2. DOKUMENDI ELEMENDID

2.1. Dokumendiplangid

2.1.1.V6ru Kunstikoolis on kasutusel kahte liiki planke:

2.1.1.1.0ldplank- korraldavate dokumentide, aktide ja protokolNaemistamiseks;
2.1.1.2 kirjaplank - ametikirja vormistamiseks.

Plangid on nii paberkandjal kui ka digitaalsel kuju

2.1.2.Haldusdokumentide plankide vormistamisel kehtikskiormaati - A4 (210x297)
ja A5 (210x148). Vajaduse korral voib formaati Adskitada poikilehena.

2.1.3.Naidisvormingu veeriste laiused on:

vasak 30 mm

tlemine 12 mm

parem 15 mm

alumine 12 mm

Dokumendi teisele lehekuljele vormistatud tekssakau veerise laius on 15 mm ja
parema veerise laius 30 mm.

2.1.4.Dokumendiplangid trikitakse eesti keeles, vajadioseal lisatakse tblge
vOOrkeelde.

2.1.5.Dokumendi vormistamine toimub elektrooniliselt.

2.1.6.Dokumentide vormistamisel kasutatakse:

2.1.6.1. arvuti tekstiredaktori abil pustkirja 8gh Times New Roman
dokumendihaldussiisteem@oPro Case Professional (edasp@ioPro-s)kasutatakse
Srifti Default Sherif mélemal juhul suurusega 12 kuni 14, reavahega Amomaatne
reavahe. Erandina v6ib ruumipuudusel kasutada $0¢L.1. Tekstis esiletdstmist
vajavaid s6nu vdib vormistada s6rendatud, rasvagidsldkirjas;

2.1.6.2. elektrooniliseks edastamiseks (elektrazaiikandjal, elektronpostiga voi
arvutivorgu vahendusel) salvestatakse dokument (Rid¢h Text Formgtvdi PDF
(Portable Document Formafailivormis.

2.1.7.Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse pldkksnille puhul teksti
iseseisvad I6igud eraldatakse Uksteisest kahekte#isgs kasutatud reavahega. Teksti
iseseisvaid |6ike vOib joondada vasaku veerise jdigkasutada taandrida. Teksti
erinevaid |Gike ei ole soovitav kirjutada erineeavahega.

2.1.8.Dokumente (vélja arvatud kaskkirjad) on soovitavwistada molemale
lehepoolele.

2.1.9.Mitmelehelistel dokumentidel méargitakse lehe jekse number trikikirja
suurusega 8 kuni 10 alates teisest lehest.
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2.2. Dokumendielementide vormistamine

2.2.1. Adressaat, aadress

Dokument adresseeritakse asutusele, asutuse siriikisusele, ameti- vdi eraisikule.
Elemendi koostisosad margitakse jargmiselt:

- isik (kui on teada);

- asutus;

- asutuse struktuuritiksus;

- tdnav, maja- ja korterinumber;

- asula voi sidejaoskond;

- sihtnumber, linn vdi maakond;

- riik.

Viimane sihtkoht margitakse suurtdhtedega. Kirgaaimi margitakse nimetavas
kaandes.

2.2.1.1. Kirja adresseerimisel eelistatakse pereatadresseerimist. Vastuskirjad
adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjaslee margitud teist adressaati. Asutusse
jaav arakiri jaéb elektroonselt dokumendihaldussisi GoPro.

2.2.1.2. Nime ees kasutatakse uldjuhul viisakuidtihendit (Hr, Pr, Prl ilma punktita)
ning akadeemilist kraadi vai tiitlit, sjavaeligtlit voi diplomaatilist auastet omava isiku
puhul kasutataakse adresseerimisel vastavat (iitit Prof Heino Kulbin)GoPro-s

tiitlid lisada kirja metaandmetes nime ette.

2.2.2. Lisaadressaat

2.2.2.1. Adresseerimisel mitmele adressaadile garriikitakse adressaadivéljale ainult
selle adressaadi andmed, kellele saadetakse arganhplar. Ulejaanud adressaadid
loetletakse lisaadressaatide real tahestikulisgskf@#ras. Adressaadid peavad eelnevalt
olema lisatudsoPro-sseE-kirja puhul vormistatakse lisaadressaat(id)oja” (cc:) voi
"pimekoopia” (cc)) véljadel.

2.2.2.2. Igale konkreetsele adressaadile maaratadeksemplaril vahetatakse andmeid
adressaadivaljal ja lisaadressaatide real.

2.2.3. Pealkiri
Pealkiri peab olema vdimalikult lihike ja avamaistatult dokumendi pdhisisu. Pealkiri
margitakse nimetavas kdandes ning pealkirja |ojpyes/khemarke ei kasutata.

2.2.4. P66rdumine, tervitusvormel

2.2.4.1. Tekstile voib lisada p6érdumise ja Ioputese. Podrdumine vormistatakse tks
kuni kaks pdhireavahet enne sisu ja I6putervituskKili kaks pdhireavahet peale sisu.
Pdodrdumise ja Idputervituse jarel kirfjavahemarkkasiutata.

2.2.4.2. P66rdumist ja I6putervitust ei kasutataligelt Ithikirjade (teated, kaaskirjad
jne) puhul.
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2.2.4.3. Element koosneb lugupidamisavaldusestigegtud, austatud), soovitavalt isiku
ametinimetusest, millele voib lisada perekonnanjma kdrged ametiisikud, kelle
perekonnanime ei kirjuta). Eesnimi lisatakse poarndes juhul, kui on teada, et asutuses
on mitu samanimelist isikut. P66rdumine ja lugupiigavaldus on omavahel seotud ning
need peaksid olema vormiliselt samavaarsed nirtgnddn kirja kontekstist.

Naited: Austatud harra President

Lugupidamisega
Edu soovides

2.2.4.4. Valisriikidesse saadetavatel kirjadel vistatakse poordumine ja
lugupidamisavaldus jargmiselt:

1) Dear Sir or Madam / Yours faithfullkui nimi ja sugu ei ole teada);

2) Dear Sirs / Yours faithfullykui kiri on firmale);

3) Dear Mr Smith / Yours sincere{iui nimi on teada);

4) Dear Mrs Bennett / Yours sincerékui nimi on teada, kasutatakse abielus oleva

naise puhul);

5) Dear Ms Bennett / Yours sincerdkui abieluseis on teadmata).

2.2.4.5. Elemendi vormistamine pole alati kohuskusl

2.2.5. Tekst
2.2.5.1. Kirja tekst esitatakse uldjuhul ainsuskrlemdas voi mitmuse esimeses isikus.

2.2.5.2. Tekst joondatakse vasaku veerise jarggnpaeeris voib olla joondamata.
Ro6pjoondamise korral ei voi tekstis esineda pataematuid sdrendusi ja lunki.

2.2.5.3. Pikemate dokumentide tekst tuleb liigeradaid et dokument oleks Ulevaatlik ja
tema kasutamine holbus. Vaga pikkade (tle 10 Idjgkidokumentidele on soovitatav
koostada sisukord.

2.2.5.4. Dokumendi tekst ligendatakse peatiikkidekadeks), jagudeks (alaosadeks),
punktideks ja alapunktideks. Peatikid ja jaod ggaltatakse. Mahukamate
dokumentide puhul vdib pealkirjastada ka punktid.

2.2.5.5. Jaotised tahistatakse araabia numbriteigegraldatakse Uksteisest punktiga.
2.2.5.6. Kogu dokumendi teksti l&biv numeratsioarvaid peattikkidel. Kbik vaiksemad

jaotised nummerdatakse suurema jaotise piiresyldtess number sisaldab koiki
suuremate jaotiste numbreid (naide 1).

Naide:

1. Peatiikk (osa)
1.1. Jagu (alacsa)
1.2

6(40)



1.2.1. Punkt
122, i,
1.2.2.1. Alapunkt

2.2.6. Allkiri, allkirjastaja

2.2.6.1. Element “Allkiri” vormistatakse 160ppsdniaanii, et allkirja jaoks jadb vabaks 3
rida lisaks 2 elementide vahelist rida (kokku S5avaida) ja see koosneb dokumendi
allkirjastanud isiku allkirjast, selle all olevass- ja perekonnanimest ning
ametinimetusest (néide 1). Kui dokument ei ole vstatud plangile, tuleb
ametinimetusele lisada asutuse nimi (néide 2)

Naide 1: Naide 2:
Lugupidamisega Lugupidamisega
.(allkiri) . (allkiri)

Kristi Karu Kristi Karu

direktor Voru Kunstikooli direktor

2.2.6.2. Kui dokumendile kirjutab alla mitu erinestaatusega ametiisikut, paigutatakse
nende allkirjad astmeliselt ametikohtade tahtségekorras, nihutades jargmist elementi
“Allkiri” Ghe rea vorra allapoole.

Naide: .
(allkiri) .
. (allkiri)
Kristi Karu .
direktor Maiu Mets
sekretar

2.2.6.3. Kui dokumendile kirjutavad alla vOrdseastdega ametiisikud, paigutatakse
nende allkirjad Uhele kbrgusele.

Naide: .
(allkiri) (allkiri)
i(ersti Kadak 'Kristjan Kuus
Oppealajuhataja majandusjuhataja
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2.2.6.4. Kui dokumendi eelndus ette nahtud allgtgg puudub ja dokumendi
allkirjastab teine selleks volitatud ametiisik,dbltema ametinimetusele lisada selle
ametiisiku ametinimetus, kelle tlesandeid allkigges taidab.

Néaide: Kersti Kadak
Oppealajuhataja
direktori Ulesannetes

2.2.6.5. Alla kirjutatakse sinist varvi tindi voagtapliiatsiga.

2.2.6.6. Kirja puhul asub omakaeline allkiri teiétjal allkirjastaja nime kohal.
Digitaalallkiri on andmestruktuur, mis asub allksjatavate andmete Umber.

2.2.7. Méarkus lisade kohta
2.2.7.1. Lisa trukitakse siis, kui koos kirjagadetakse teisi dokumente.

2.2.7.2. Lisamarkess&0Por-s’Lisade pealkirjad”) ei margita lisa pealkirja,ilsee on
tekstis esitatud. Sel juhul méargitakse lisade reald lisade lehtede ja eksemplaride arv.
Kui lisatud on tks eksemplar , siis eksemplaride &i esitata.

Naide: 3 lehel 2 eks

2.2.7.3. Kui kirjal on tekstis markimata lisasidleb lisade reale markida nende
nimetused, lehtede ja eksemplaride arv.

Néaide: kodukord 2 lehel

2.2.7.4. Kui kirjale lisataval dokumendil on lisarmistatakse méarge selle olemasolu
kohta jargmiselt.

Naide: Riigiarhiivi arhiiviteatis 12.04.2011 nr /201 2 lehel
ja lisad selle juurde 5 lehel

2.2.7.5. Kaskkirjade ja protokollide tekstis lisalgamisel ei méargita selle lehtede ega
eksemplaride arvu.

Naide: Kinnitan Voru Kunstikooli asjaajamisjuhidsdtud).

2.2.7.6. Dokumendi lisale tehakse esimese lehenza®e Glanurka mérge dokumendi
kohta, mille juurde ta kuulub.

Naide:
Riigiarhiivi 10.01.2012
kaskkirja nr 4
Lisa
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2.2.7.7. Kui lisasid on mitu, nummerdatakse neéit€is Lisa 1, Lisa 2). Lehtede
numeratsioon on igal lisal omaette.

Naide:

Voru Kunstikooli 22.01.2011
direktori kaskkirja nr 20.2-1/15
Lisa 3

2.2.7.8. E-kirja puhul kasutatakse lisamarget lisatavate failide nimedest ei selgu
dokumendi pealkiri vOi sisu, kirja tekstist ei seligsatavate failide arv.

Naide: 1. Asjaajamisjuhis, 2203.doc
2. Kodukord, 1243.doc

2.2.8. Kooskdlastusmérge

2.2.8.1. Kui dokumendi jdustumiseks on digusakétia nahtud selle kohustuslik
kooskdlastamine asutuse vdi ametiisikuga, vornakesst kooskdlastusmérge
analoogiliselt elemendiga “Kinnitusméarge” (2.2.12).

2.2.8.2. Kooskdlastusmarge paigutatakse dokumeimdasele lehele tekstist ja
allkirjadest allapoole lehe paremale poolele.

2.2.8.3. Dokumendi kooskdlastamisel voivad tekledarvamused, siis tuleb dokumendi
kooskdlastamisel kasutada eriarvamuse lisalehte.

Naide: ERIARVAMUS
1) Millega ei ole ndus
2) Miks ei ole nbus
3) Ettepanekud

allkiri kuupéev

2.2.9. Koostaja kontaktandmed

2.2.9.1. Telefoninumber rihmitatakse alates tagaitmelja kaupa ning rihmad
eristatakse Uhe tihikuga. Rahvusvahelise numlariistitakse plussmark ja
rahvusvaheline riigikood. Juhul kui kirja koostaja Ghtlasi selle allkirjastaja, margitakse
ainult telefoninumber, sboPro-skirja metaandemtes kustutatakse uleliigne tekst.

2.2.9.2. Kui kirja kavandi ettevalmistamisel onlesad mitu koostajat, v8ib iga koostaja
andmeid taiendada tema poolt ettevalmistatud sisudildkonda iseloomustava
marksdnaga. Andmed trikitak&®Pro-skirja metaandmetes koostaja juurde.

Naited: Kersti Kadak 782 4326
kersti.kadak@voru.ee
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Kersti Kadak +372 782 4326
kersti.kadak@voru.ee

tel 782 4326, kersti.kadak@voru.ee

Kersti Kadak (6ppekasvatustto kisimused)
782 4326 kersti.kadak@voru.ee

Kristjan Kuus (majanduskisimused)

782 4326 kristjan.kuus@voru.ee

2.2.9.3. E-kirjal vormistatakse kontaktandmed péalikirjastajat. Kohustuslik on esitada
vahemalt alaelement voi alaelemendid, mille kaudtoraootab vastust.

2.2.10. Kuupéev ja viit

2.2.10.1. Digitaalselt allkirjastataval kirjal esmkuupdaev digitaalallkirja koosseisus,
kuid soovitav on esitada element ka kirjal endaleeselle allkirjastamist. Kuupéev peab
kokku langema esitlusvormil oleva ja digitaalaljikoosseisus oleva kuupéevaga.

2.2.10.2. Viit on kirjale vdi asjale registreerimisintud tahistus, mis osutab kirja
asukohalé&soPro-s.Viit koosneb jargmistest alamelementidest.

1) aastaarvust

2) asja numbrist

3) asutuse individualiseerivast tahisest

4) dokumendi individualiseerivast numbrist asja sees

Naide: 12-1404-KK/3

kus 12 — aastaarvu lihend
1404 — asja number (2012. aastal)
KK — asutuse individualiseerivast tahisest
3 — dokumendi jarjekorranumber asja sees

2.2.11. Seosviit
Vastuskirjadel tuleb viidata sisse tulnud algatrjakiuupéevale ja viidal€&soPro-s
valjad "Viide” ja "Algkirja kuupaev” taidetakse amtaatselt.

2.2.12. Kinnitusmarge
2.2.12.1. Dokumenti vdib kinnitada konkreetne aisiktiv0i teatud teine dokument.

2.2.12.2. Haldusaktiga kinnitatav dokument (nait@ketijuhend jms) vormistatakse
valgele paberile. Dokumendi esimese lehe parem#asarka triikitakse
paremjoondusega:

Voru kunstikooli direktorilkuup)kaskkirja nr............
"Vo6ru Kunstikooli asjaajamisjihise kinnitamine”
Lisa
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2.2.12.3. Kui haldusaktiga kinnitatakse rohkemks dokument, tuleb neid
nummerdada. Sellisel juhul trikitakse kinnitusmékges lisatud dokumendi numbriga:

Voru kunstikooli direktorikuup)kéaskkirja nr............
"Voru Kunstikooli asjaajamisjihise kinnitamine”
Lisa 2

2.2.12.4. Dokumendile, mille kinnitab ametiisika{teks asjaajamise Uleandmis-
vastuvotmisakt, dokumentide havitamise akt jmditakse kinnitusmarge jargmiselt:

KINNITAN
(allkiri)
Kristi Karu

direktor
10.03.2010
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3. DOKUMENTIDE VORMISTAMINE

3.1. Trikkimine
3.1.1. Mitmelehelise dokumendi puhul trikitakseresie leht kooli kirjaplangile ja
teised valgele paberile.

3.1.2.GoPro-skoostatud dokumendi asutusse jaavat eksemplguhilbvalja ei trikita
v.a haldusaktid (kaskkirjad, protokollid).

3.2. Digitaaldokumendi allkirjastamine ja saatmine

3.2.1. Asutusevahelises asjaajamises kasutatadsaatdiallkirja dokumenti juhul, kui
saaja asutuse veebilehel on vastav teave digitdgiga dokumentide vastuvotmise
kohta.

3.2.2. Kui paberkandjal allkirjastatud dokumenestataks&oPro-sse/di kui GoPros-s
loodud dokument allkirjastatakse paberkandjal, wast dokumendi sisestaja voi looja
digitaalse teksti ja paberkandjal allkirjastatudwimendi samasuse eest.

3.2.3. Juhul kui digitaaldokumendi allkirjastab i&étaja, allkirjastatakse dokument
selliselt, et allkiri lisandub dokumendile ja moastiub ks allkirjastatud
digitaaldokument.

3.2.4. Kui digitaaldokumenti allkirjastavad mituwtéjat, allkirjastatakse dokument
selliselt, et allkirjadest moodustuvad digitaaldolandi lahutamatud osad. Dokumendi
allkirjastamise kuup&evaks ja kellaajaks on viima#iérja andmise kuupaev voi
kellaaeg.

3.2.5. Digitaaldokument allkirjastatakse esimeséngitaaldokumendi ja
paberdokumendi vastuolu korral kehtib digitaaldokaninVVéimaluse korral
allkirjastatakse digitaaldokument ja paberdokunidr ajal.

3.2.6. Digitaaldokument saadetakse adressaaditaalgglt:

3.2.6.1. kirjana koos vajalike lisadega ja alllst@tuna, kui see on ndutud,;

3.2.6.2. teatena, milles on margitud dokumendivsaasutuse nimetus, dokumendi
pealkiri, kuupéev ja viit ning millele on lisatutlkarjastatud dokument;

3.2.6.3. teatena, milles on margitud dokumendivsaasutuse nimetus ning viide
saadetava dokumendi asukohale;

3.2.6.4. teatena, millele lisatakse dokument kdbkide vajalike elementidega.

3.3. Pitsat
3.3.1. Pitsati kasutamine ja hoidmine
3.3.1.1. Koolis on kasutusel kooli nimega pitsat.

3.3.1.2. Pitsat asub kooli direktori kabinetisgdeshoidmise ja kasutamise eest vastutab

direktor. Dokumentidele, mis nduavad erilist ausese tdestamist vOi kui see on ndutav
oigusaktiga, pannakse pitser.
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3.3.2. Pitsati havitamine
3.3.2.1. Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutuntshpd havitatakse havitamisakti
alusel sekretari poolt.

3.4. Arakirjad ja valjavétted
3.4.1. Dokumentide arakirjad ja valjavotted vormissekretar.

3.4.2. Kui dokumendi tekstis sisaldavat informatsioon vaja osaliselt taasesitada,
tehakse dokumendist valjavote. Véljavottes peavawha taasesitatud kdik andmed,
mille abil saab identifitseerida dokumendi valjaatddokumendiliiki, valjaandmise aega
ja kohta.

3.5. Kéaskkiri
3.5.1.Kooli direktor annab valja kaskkirju kooli Uldtegese korraldamiseks, personali ja
Opilaste kohta.

3.5.2.Kaskkirja eelndu koostab uldjuhul sekre@wPro-s. Vajadusekooskdlastatakse
enne kaskkirja registreerimist eelndu direktoriga.

3.5.3.Kaskkiri vormistataks&oPro-skooli Gldplangile ja prinditakse sailitamiseks ja
allkirjastamiseks vélja (distsiplinaarkaristuselds vormistatakse kahes
originaaleksemplaris). Asjaosalistele saadetakse dokumendile voi vormistatud pdf
fail.

3.5.4.Vajadusel (distsiplinaarkaristus) tehakse kaskkmtavaks allkirja vastu, st
vOetakse asjaosaliselt allkiri ja kuup&ev originpadbrdele kaskkirjaga tutvumise kohta.

3.5.5.Direktori kaskkirja vormingusse kuuluvad pealepligohgil olevate elementide
jargmised elemendid:

3.5.4.1. véljaandmise koht

3.5.4.2. kuupéev ja number (peale allkirjastamist);

3.5.4.3. pealkiri;

3.5.4.4. tekst;

3.5.4.5. allkiri.

3.5.6.Kéaskkirja vormistamisel kasutatakse plokkstiitij@gud eraldatakse Uksteisest
kahekordse reavahega. Taandrida ei kasutata.

3.5.7.Elementide kirjutamisel kasutatakse p&hireavattetvall 1, kusjuures elemendi
“Tekst” kirjutamisel voib kasutada ka intervallbl,

3.5.8.Késkkirja pealkiri ehk sisuviide avab luhidalt késja sisu. Pealkirja pohiséna
margitakse nimetavas kdandes ja pealkirja |16pyavehemarki ei kasutata.

Naide: Nimekirja kinnitamine
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3.5.9.Késkkirja tekst koosneb kahest osast - konstat@strja korraldavast.

3.5.10.Konstateerivas os&sitatakse kaskkirja valjaandmise pohjus voi vatae
valjaandmise aluseks olnud dokumendile. Kui etjetatavad toimingud ei vaja
selgitust, jAetakse konstateeriv osa ara.

3.5.11.Korraldav osalgab sdnaga “kasin”, mis on kirjutatud vaiketaletg sérendatult
eraldi real. Kui korraldusi ja eeskirju on mitutakse need punktide kaupa voi tabelina ja
sOnale “kasin” jargneb koolon. Kui konstateeriv psadub, algab “kasin”

suurtdhtedega. S6na “kasin” triikitakse ainult giis,antakse korraldus(i)
konkreetse(te)le isiku(te)le. Korraldava osa telsstatakse kaskivas vormis ainsuse
esimeses isikus.

3.5.12.Kui samas kusimuses on varem kaskkiri valja artuldp tunnistada see
kehtetuks vOi vajadusel seda muuta. Késkkirja saailnta vOi kehtetuks tunnistada sama
ametiisiku uue kaskkirjaga. Selline marge tehaksekéskkirja vimases punktis, kus
naidatakse:

3.5.12.1. kelle kaskkiri;

3.5.12.2. millisest kuupaevast ja millise viitega;

3.5.12.3. millise pealkirjaga on kehtetuks tunriigia

Naide: Tunnistan kehtetuks direktori 08. jaanu@f4£ a kaskkirja nr 2 “Voéru
Kunstikooli asjaajamiskorra kehtestamine”.

3.5.13.Kaskkirja lisa(de)le viidatakse teksti korraldawasis vastava punkti I6pus.
Naide. Kinnitan Voru Kunstikooli asjaajamisjuhigsétud).

3.5.14.Mitme lisa korral need nummerdatakse.

Naide: Kinnitan Voru Kunstikooli asjaajamisjuhidada 1).

3.5.15.1ga lisa esimese lehe paremas ulanurgas peab obémge kaskkirja kuupéeva ja
numbri kohta, mille juurde see kuulub (p 2.2.7).

3.5.16.Kaskkirja eelndus lisatakse teavitatavate valjeddiele kaskkirjast teada anda.
LISA 9 - Kaskkirja naidis
3.6. Protokoll

3.6.1.Protokoll on koosoleku v6i mone toimingu kaikujéidav dokument, kus
jAdddvustatakse olulised asjaolud, sénavoétud jesetsu
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3.6.2.Koolis protokollitakse 6ppendukogu, lastevaneneteoolekogu koosolekuid
ning muid noupidamisi, kui protokollimise kohustugeneb digusaktist vai koosoleku
juhataja seda soovib. Oppendukogu ja hoolekogwkoditd koostataks&oPro-s

3.6.3.Koosoleku protokollid ja pikaajalise séilivusegatokollid vormistatakse asutuse
dldplangile.

3.6.4.Protokolli vormingusse kuuluvad peale plangil alevelementide jargmised
elemendid:

3.6.4.1. organi nimetus;

3.6.4.2. teema,

3.6.4.3. kuupéev;

protokolli kuupéevaks on koosoleku toimumise (méti&irjastamise) kuupaev, seetéttu
voib kogu kuupéeva trukkida;

3.6.4.4. kellaaeg;

3.6.4.5. toimumise koht;

3.6.4.6. number (protokollid nummerdatakse jookstegjevusaasta algusest kuni selle
[Bpuni);

3.6.4.7. tekst.

3.6.5.Teksti osad on jargmised:

3.6.5.1. Informatsioon osavdtjate kohta

3.6.5.1.1. koosoleku juhataja (ees- ja perekonnignim
3.6.5.1.2. protokollija;

3.6.5.1.3. votsid osa (tahestikulises jarjekorras);
3.6.5.1.4. puudus(id);

3.6.5.1.5. kutsutud (loetletakse koos ametinimejase

3.6.5.2 Paevakord
3.6.5.2.1. Arutatavad kiisimused formuleeritakseativias kdadndes.

Naide: Hindamiskomisjoni tookorra kinnitamine.
3.6.5.2.2. Kui paevakorrapunkte on rohkem kui 8ks,punktid nummerdatakse.

3.6.5.3. Koosoleku kaik

3.6.5.3.1. Protokollitakse paevakorrapunktide kaskeemi KUULATI — Kisimused —
Vastused kisimustele - S6na votsid - OTSUS ja@gevBkorrapunkti number koos
sOnaga KUULATI triikitakse vasakust veerisest ettef@eesnime téht ja perekonnanimi
ning vajadusel mottekriipsu jarele ettekande lulsiise ainsuse 3. isikus.

Naide: 1. KUULATI:
R. Rebane - esitas lUlevaate komisjoni uue to0Karnda.

3.6.5.3.2. Kui on olemas kirjalik ettekanne, sitekande sisu ei protokollita. Ettekanne
lisatakse protokollile ja tekstis tehakse margekeinde tekst lisatud).
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3.6.5.3.3. S6navotud protokollitakse uuelt realiga margitakse kokkuvatlikult (ainsuse
3.isikus).

Néaide: S6na votsid:
P. Janes <kiitis heaks tookorralduse uued satted.

3.6.5.3.4. Sonavottude jarel protokollitakse vasaiud otsus(ed).
Protokolli lisadele viidatakse tekstis vastava sepunkti jarel.

3.6.5.3.5. Koosoleku protokollile kirjutavad alladsoleku juhataja ja protokollija.
Protokolli allkirjastanud isikud vastutavad protdissisalduvate andmete Gigsuse eest.

LISA-10 — Protokolli naidis

3.7. Muud dokumendid
3.7.1. Puhkuse taotlus
Puhkuse taotlus registreeritakse GoPros, mis kaskdtlakse direktoriga.

3.7.2. Akt

3.7.2.1. Akt on dokument, mis koostatakse komisydniselleks volitatud isiku poolt
mingi fakti, seisukorra voi toimingu fikseerimiseléskti koostab direktori kaskkirjaga
maaratud komisjon. Akti vormistab Uldplangile ksjoni liige, kelle m&&rab komisjoni
esimees v0i kes valitakse komisjoni poolt. Aktiekplaride arv séltub asjast huvitatud
osapoolte arvust.

3.7.2.2. Aktis peab olema margitud:

3.7.2.2.1. liik;

3.7.2.2.2. véljaandmise koht;

3.7.2.2.3. pealkiri (mille kohta akt on koostatud)

3.7.2.2.4. tegevus

3.7.2.2.5. tegevuse kuupéev;

3.7.2.2.6. viit;

3.7.2.2.7. kinnitusmarge;

3.7.2.2.8. tekst;

3.7.2.2.9. allkirjad.

LISA 11 — Akti naidis
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4. DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE

4.1. Uldnduded

4.1.1.GoPro-sregistreeritakse kooli saabunud, koolis loodudgfasaadetavad
dokumendid. Dokument on registreeritud, kui talkeamtud viit ja tema kohta daoPro-
ssekantud identifitseerimist vbimaldavad andmed westaegistreeritava dokumendi
liigile. Dokumentide registreerimine on Uhekordwastus ja korduvdokumendid
registreeritakse esmase dokumendi viite all.

4.2. Dokumendiregister

4.2.1.GoPro-stagatakse dokumendi leidmine liigi, numbri, kuupgesisu, saabumise
vOi valjasaatmise aja, valjaandja, saatja, sanjanfude andmete kaudu, dokumendist
tulenevate Ulesannete tdhtaegse taitmise kont@thalus. Dokumendiregister koosneb
dokumendiliikide jargi peetavatest allregistritd3bkumendiregister peab olema
varustatud otsingusisteemiga, mille abil on voikkgida dokumenti registrisse kantud
pdhiandmete alusel. Dokumendiregistrit peetakseadilgelt.

4.2.2. Dokumendiregister on avalik seaduses sétestdatuses ja juurdepaés digitaalselt
peetavale dokumendiregistrile on vdimalik kooligjalveebilehe kaudu.

4.2.3. Dokumendi halduse infostisteem peab taganmndgpaasu registreeritud
juurdepaasupiiranguta digitaaldokumendile voi sigala paberkandjal voi muul kandjal
dokumendi asukohaviida.

4.2.4. Juhul, kui dokumendile on kehtestatud jup@dsupiirangud, peab register
sisaldama andmeid juurdepé&&supiirangu ja sellajakohta.

4.2.5. DokumendiregistésoPropeab olema tehnoloogiliselt, organisatsiooniligelt
fuusiliselt piisavalt kaitstud andmete omavolillmeutmise voi havitamise eest.

4.3. Protokollide kohta dokumendiregistrisse kantaad andmed

4.3.1. Asutus.
4.3.2. Organi nimetus (vali&oPro-st).
4.3.3. Teema.

4.3.4. Kuupaev.

4.3.5. Kellaaeg.

4.3.6. Toimumise koht.

4.3.7. Juhataja.

4.3.8. Protokollija.

4.3.9. Osalejad.

4.3.10. Puudujad.

4.3.11. Kutsutud.

4.3.12. Number.

4.3.13. Sari.

4.3.14. Juurdepéaasupiirangud (kehtestamise aeg,tahtaeg, juurdepaasupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).
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4.4. Aktide kohta dokumendiregistrisse kantavad anched
4.4.1. Akti liik.

4.4.2. Véaljaandmise koht.

4.4.3. Pealkiri.

4.4.4. Tegevus.

4.4.5. Tegevuse kuupéev.

4.4.6. Number.

4.4.7. Sari.

4.5. Lepingute kohta dokumendiregistrisse kantavaéndmed
4.5.1. Lepingwsapooled (valitaks&oPro kontaktidest).
4.5.2. Number voi tahis.

4.5.3. Sari.

4.5.4. Lepingu liik.

4.5.5. Kuupaev.

4.5.6. Kehtivuse algus.

4.5.7. Kehtivuse I6pp.

4.5.8. Lepingu objekt.

4.5.9. Lepingu hind.

4.5.10. Lepingu taitmise kontrollija.

4.5.11. Juurdepaasupiirangud (kehtestamise aegy,tdhtaeg, juurdepaasupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

4.6. Saabunud ja valjasaadetavate dokumentide kohtagistrisse kantavad andmed
4.6.1. Pealkiri voi luhike sisukokkuvdte.

4.6.2. Dokumendi liik.

4.6.3. Saabumise v0i edastamise viis.

4.6.4. Kellele adresseeritud vai kirja allkirjaist.

4.6.5. Saabumise v0i saatmise kuupéaev.

4.6.6. Saatja viit.

4.6.7. Saatja vOi saaja nimi vOi nimetus.

4.6.8. Teabekandja.

4.6.9. Dokumendi lisade nimetused ja arv.

4.6.10. Sarja tahis.

4.6.11. Vastutaja ja/vdi kirja koostaja.

4.6.12. Lahendamise tahtaeg.

4.6.13. Teavitatavad to6tajad.

4.6.14. Juurdepéaasupiirangud (kehtestamise aeg,tahtaeg, juurdepaasupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

4.6.15. Taitmismarge (kes taitis, millise toiminguyg millal).

4.6.16. Muud andmed, mis on dokumentide menetlémisksed voi on ndutavad
oigusaktidega.
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4.7. Dokumendi registreerimise kord

4.7.1. Enne andmet@oPro-ssekandmist kontrollib sekretar dokumendi terviklildtu
allkirjade olemasolu, dokumendis maérgitud lisadenmsolu ning adressaadi 8igsust.
Isiklikud ja valele adressaadile v6i dokumendistenihargitud adressaadile saabunud
dokumendid edastatakse digele adressaadile 5 té@paEeksul neid asutuses
registreerimata. Registreerimisele ei kuulu samaamatupidamise dokumendid, kutsed,
onnitlused, reklaamtrikised, tihekordsed ja pericsdi trikised.

4.7.2. Saabunud vdi valjasaadetud dokumendi registnine

4.7.2.1. Saabunud paberdokumendi esimese lehekdldpe pinnale tehakse
saabumismarge, mis sisaldab saabumise kuupaeirajaegistrisse kantakse punktis
4.6 loetletud andmed.

4.7.2.2. Dokumendid registreeritakse nende alkigaise voi valjasaatmise voi suulise
taotluse protokollimise péeval voi sellele jargnadaépaeval. Kui dokumendil on méarge
“KIIRE”, registreeritakse ja edastatakse dokumesdle registreerimist |abivaatamiseks
viivitamata.

4.7.2.3. Vastuskiri registreeritakse algatuskirjaba viite alla, neile antakse
individualiseeriv number.

4.7.3.Tahistena kasutatakse araabia numbreid, mis eallsatiksteisest sidekriipsu,
punkti voi kaldkriipsuga.

4.7.4.Kindla tegevusperioodi vdi tlesandega moodustaitddihmade, komisjonide voi
teiste kindla tUlesandega Uksuste protokollid voudhdokumendid vdib numereerida
l&bivalt kogu tegevusperioodi jooksul.

4.7.5.Teabendue registreeritakse teabevaldaja poolt sadlimise paeval voi hiljemalt
saamisele jargneval td6paeval. Teabenduet ei gestreerima, kui see taidetakse
viivituseta voi teabendue on anoniimne.

4.7.6.Registreeritud paberkandjal dokumendid skaneestgk$isataks&oPro-sse

Eraelulisi isikuandmeid sisaldavatele ja muudebalssest tulenevatele dokumentidele
peab olema tagatud vddraste isikute juurdepéaédd.kee
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5. DOKUMENTIDE LOETELU KOOSTAMINE

5.1.Kool kehtestab loodud v6i saadud dokumentidédirgiseks ja neile sailitustéhtaja
maaramiseks dokumentide loetelu.

5.2.Dokumentide loetelus margitakse vahemalt liigikessn, sailitustdhtaeg ja
juurdepaasupiirang.

5.3.Dokumentide loetelu kinnitatakse direktori kasjdga.

5.4. Funktsioonide mé&aratlemine
5.4.1. Funktsioonid tuleb jarjestada tegevuseissibogika jargi. Funktsioonid voib
jaotada pohi- ja abifunktsioonideks.

5.4.2. Pohifunktsioonide taitmise kaigus tekkiv dolentatsioon paigutatakse
dokumentide loetelus ettepoole abifunktsioonidert&ie kaigus tekkivast
dokumentatsioonist.

5.5. Sarjade moodustamine

Dokumentide liigituse pohilksuseks dokumentidedhest on sari, vajadusel v8ib sarjad
jagada allsarjadeks. Sari on arhivaalide kogumgeniihendavaks tunnuseks on tttpiliselt
kas liik vOi sisu.

5.6. Sailitustahtaja maaramine
5.6.1. Dokumentide séilitustahtaeg kehtestatakeskdas digusaktidega. Sailitustahtaeg
naitab dokumendi minimaalset alalhoidmise aega.

5.6.2. Kui séilitustéahtaeg ei ole maaratud digugaktuleb kindlaks teha séilitustahtaja
maaramiseks vajalikud kriteeriumid:

5.6.2.1. faktide vdi tegevuse tbestamiseks nirkgiisi diguste kaitseks vajalik tdhtaeg;
5.6.2.2. arhiivimoodustaja tegevuse jarjepidevagarnise vajadus.

5.6.3. Sailitustéahtaeg kehtestatakse sarjale. Dekdiséilitustahtaeg vastab
dokumentide loetelus sarjale kehtestatud séailibugjéle.

5.6.4. Séilitustahtaeg maaratakse:

5.6.4.1. aastates (1 aasta, 3 aastat, 5 aastasidl, 25 aastat, 50 aastat, 75 aastat jne);
5.6.4.2. tdhtajana, mis on seotud kindlaksmaarsiindmuse toimumisega (uuega
asendamiseni aastat parast kehtivuse kaotamist jne);

5.6.4.3. alalisena.

5.6.5. Dokumendi séilitustdhtaega arvestatakse leomaise v6i saamise voi kindlaks-
maaratud sindmuse toimumise kuupaevast.

5.6.6. Uksteisega seotud dokumentide sailitustglataevestatakse viimase dokumendi
loomise vOi saamise vOi asja |dpetamise kuupéevast.
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5.7. Dokumentide hoidmine

5.7.1. Lahendatud paberdokumente hoitakse redistites, kiirkoitjates, mappides voi
muudes Umbristes (edaspidimik), millele margitakse:

5.7.1.1. dokumentide loeteluga sellele dokumengiaantud tahis
(juurdepéasupiiranguga dokumendisarja puhul tehimlseku seljale marge AK);
5.7.1.2. nimetus;

5.7.1.3. toimiku piirdaatumid,;

5.7.1.4. séilitustdhtaeg.

5.8. Toimiku pealkiri kajastab toimikusse koondatud almientide koosseisu ja sisu.

5.9. Dokumendiregistri viit asjaajamises tuleneb kokébitestatud dokumentide loetelust
ja kindlustab selle, et toimikus on Gihesugusetséttihtajaga dokumendid.

5.10.Aastaarv viitab vastavale asjaajamisaastale.

5.11.Asjaajamisaasta I0ppedes korrastatakse aastaujdokis tekkinud toimikud
jargmiselt:

5.11.1. dokumendid vbetakse valja registraatdgiskoitjast voi muust sailitamiseks
mittesobivast imbrisest;

5.11.2. toimikust eraldatakse liigsed arakirjad;

5.11.3. paberiga kontaktis olevad metallkinniticheddatakse;

5.11.4. dokumendid stistematiseeritakse kronolemsdi)itahestiku jargi véi muu tunnuse
alusel;

5.11.5. dokumendid paigutatakse sailitamiseks s@si iUmbrisesse, mappi, karpi vms ja
kinnitatakse nii, et sdiliks arhivaalide terviklikd

5.11.6. avaliku arhiivi ndudel lehed nummerdatakse;

5.11.7. toimikud, mapid, karbid jms tahistatakse.

5.12.Tahistamiseks margitakse toimikule, mapile, karbvhemalt jArgmised tksuse
identifitseerimiseks ja juurdepéaéasuks vajalikudraad:

5.12.1. arhiivimoodustaja nimi;

5.12.2. asjaajamisviit vOi —tahis;

5.12.3. pealkiri;

5.12.4. piirdaatumid,

5.12.5. tahis arhivaalide loetelu jargi.

5.13.Kirjavahetuse toimikus olevad dokumendid paigisegargmiselt:
5.13.1. algatuskiri;

5.13.2.kusimuse lahendamise kaigus tekkinud doktatstoon kronoloogilises
jarjestuses nii, et need kasitleksid asja terviktik

5.13.3. vastuskiri.

5.14.Kirjavahetuse I6petab selles asjas viimati koostaHi saadud dokument.
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5.15.Kui toimikust leitakse I6plikult vormistamata dakent (puudub allkiri, kuupaev,
number), siis tagastatakse see dokument koostajalduste kdrvaldamiseks.

5.16. Arhivaalide Ule arvestuse pidamine

5.16.1. Arhivaalide loetelu koostamine

5.16.1.1. Arhivaalide loetelu koostatakse dokunustoimikute kohta, millega seotud
asjaajamine on |6ppenud. Arhivaalide loetelu kansta eesmargiks on:

5.16.1.1.1. tekkinud (loodud/saadud) toimikute Ev@tmine;

5.16.1.1.2. aktiivsest asjaajamisest valjunud tking hdlpsam Ulesleidmine ja neile
juurdepaasu tagamine.

5.16.2. Arhivaalide loetelusse (vorm arhiivieeskiigas) kantakse kdik koolis tekkinud
toimikud, koostamise aluseks on dokumentide logsduade pealkirjad,
sailitustahtajad,tahised). Toimikud, mille séilififstaeg ei Uleta 10 aastat, vdib loetleda
summaarselt.

LISA 12— Arhivaalide loetelu naidis

5.17. Havitamiseks ettevalmistamine
5.17.1. Arhivaalide havitamiseks ettevalmistamiseistatakse dokumentide loetelu ja
arhivaalide loetelu alusel havitamisakti kavandir(a arhiivieeskirja lisas).

5.17.2. Havitamisakti kavand esitatakse avalikuhéidle hindamise labiviimiseks ja
arhivaalide loetelu v6i kinnitatud nimistuga. Avadirhiiv vormistab hindamisotsuse the
kuu jooksul, selle arakiri valjastatakse koolile.

5.17.3. Vormikohases havitamisaktis esitataksethénseks eraldatavate arhivaalide
kohta vahemalt jargmised andmed:

5.17.3.1. tAhis dokumentide loetelu v6i muu arfimbsseisu loetleva dokumendi jargi;
5.17.3.2. sarja vOi toimikute nimetus voi pealkiri;

5.17.3.3. piirdaatumid;

5.17.3.4. toimikute v6i muude Uksuste hulk;

5.17.3.5. arhivaalide sailitustéhtaeg;

5.17.3.6. viide Bigusaktile, mis reguleerivad adaiide sailitamist voi havitamist
(néaiteks: seadus, maarus, dokumentide naidislgetelu

5.17.3.7. marge arhivaalide havitamise viisi kohta;

5.17.3.8. marge arhivaalide havitamise aja, kohg havitaja kohta (tdidetakse
arhivaalide havitamisel).

5.18.Havitamisaktis esitatakse andmed héavitamisekslaalate arhivaalide kohta nii,
et Uheselt oleks kindlaks tehtav havitatavate addide koosseis ja hulk.

LISA 13 — Arhivaalide havitamiseks lileandmise aléidis

5.19. Arhivaalide havitamine
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5.19.1. Arhivaalide havitamine toimub the kuu jadkseale lubava hindamisotsuse
saamist. Havitamiseni tuleb arhivaale hoida arHigedoeteluga vastavuses ja jargida
juurdepaasupiiranguid.

5.19.2. Arhivaale v6ib havitada fudsiliselt (pdlaiae, purustamine jm) voi teabe
kustutamisega selle kandjalt v6i havitusteenusmigst.

5.20. Arhivaalide Gleandmine avalikku arhiivi

Arhiivivaartusega avalike arhivaalide avalikku @avhiileandmise kohustus tekib 20 aasta
parast avaliku arhivaali tekkimist ja temaga seasjdajamise |16ppemist. Uleandmine
toimub viie aasta jooksul peale tGleandmise kohuesteiskimist poolte kokkuleppel
kindlaksmaaratud téahtpaeval. Kool esitab avaliluteivile taotluse ja korrastab
arhivaalid vastavalt arhiivieeskirja nbuetele, &athiiv peab olema arhivaalid enne
hinnanud. Avalik arhiiv koostab Gleandmis-vastuviStuti.

5.21. Juurdepdds arhivaalidele ja ohutuse tagamirerhiiviruumides

5.21.1. Arhivaalide kasutamine

5.21.1.1. Tootajal on Bigus oma toodulesannete isetks laenutada kooli arhiivist
toimikuid voi dokumente. Teistele asutustele vdaiiglilistele isikutele laenutatakse
toimikuid voi dokumente direktori voi arhiivitoo k@aldamise eest vastutava tb6taja loal.

5.21.1.2. Laenutamine vormistatakse registrisukmiérgitakse:

5.21.1.2.1. asutus Vv0i isik, kellele dokumente laatakse;

5.21.1.2.2. laenutamise eesmark;

5.21.1.2.3. toimiku v6i dokumendi identifitseerimks vajalikud andmed (toimiku viit,
pealkiri ja aasta, arhiivis - leidandmed).

5.21.1.3. Arhiiviteatis vormistatakse asutuse kiigagile.

5.21.1.4. Arhiiviteatise kohustuslikud koostisosau

5.21.1.4.1. isiku vOi asutuse taotluse kokkuvdtilisesitus;

5.21.1.4.2. arhiiviteatises kasutatud arhivaaliardiivaalide lthikirjeldus, milles
naidatakse vahemalt dokumendi liik ja tema loom@iesaamise kuupéaev;
5.21.1.4.3. jutustav tekst, mis kajastab taotlugekdi;

5.21.1.4.4. arhivaali voi arhivaalide leidandmed.

5.21.1.5. Arhiiviteatis, &rakiri ja valjavote véjatakse tihe kuu jooksul avalduse
saamisest alates. Kui teatise véljastamine nimg:tatitaja jooksul ei ole voimalik,
teatatakse avalduse esitajale tahtaja pikenengsesttahtaja I6ppemist, voi kui teatist ei
ole vdimalik valjastada, siis selle pdhjuse.

5.21.1.6. Arhivaali arakiri ja valjavote vormistis@ kopeerimise teel voi vormistatakse
see asutuse kirjaplangil.

5.21.1.7. Kopeerimise teel (nditeks valguskoopajmistatud &rakirjale voi véljavottele
lisatakse kaaskiri, mille kohustuslikud koostisosad
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5.21.1.7.1. isiku vOi asutuse taotluse kokkuvdtilisesitus;

5.21.1.7.2. arhiiviteatises kasutatud arhivaaliariivaalide lihike kirjeldus,
5.21.1.7.3. milles naidatakse vahemalt dokumeitdjdikuupaev;
5.21.1.7.4. eksemplaride arv ja tldp;

5.21.1.7.5. arhivaali voi arhivaalide leidandmed.

5.21.1.8. Asutuse kirjaplangil vormistatud arhivaaékirja ja véljavotte kohustuslikud
koostisosad on:

5.21.1.8.1. paringu objekti kohta esitatud kiusimiibée taasesitus;

5.21.1.8.2. arhiiviteatises kasutatud arhivaaliarbivaalide IUhikirjeldus, milles
naidatakse vahemalt dokumendi liik ja loomise \&&imise kuupéev;

5.21.1.8.3. arhivaali teksti v0i selle osa taasssit

5.21.1.8.4. arhivaali vdi arhivaalide leidandmed.

5.21.2. Ohutuse tagamine arhiiviruumides

5.21.2.1. Arhiiviruumis on keelatud:

5.21.2.1.1. viibida kdrvalistel isikutel arhiivittga juuresolekuta;

5.21.2.1.2. kasutada elektrisoojendusseadmeid,;

5.21.2.1.3. suitsetada ja kasutada lahtist tuld;

5.21.2.1.4. hoida korvalisi esemeid vOi kergestingdiid ja plahvatusohtlikke aineid.

5.21.2.2. Arhiiviruumi votmed asuvad arhiivi eeastutava isiku kaes.

5.21.2.3. Arhiiviruumi koristamine on lubatud axhiootaja juuresolekul.
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6. ASJAAJAMISE ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

6.1.Enne tbokohalt vabastamist voi to6suhte peaturoisaekretar kohustatud
asjaajamise Ule andma selle vastuvotjaks maardiothjale toolt lahkumise paevaks voi
vahetu juhi maaratud téhtajaks.

6.2. Asjaajamise uleandmine vormistatakse asjaajansendmis-vastuvotmisaktiga,
mis peab sisaldama:

6.2.1. titmisel olevate lepingute loetelu;

6.2.2. lahendamisel olevate Ulesannete ja vastawiiementide loetelu;

6.2.3. Uleantavate Uksikdokumentide ning toimikatgelu.

6.3.Kooli juhtimise lGleandmisel peab asjaajamise ideas- vastuvotmisakt sisaldama
peale punktis 6.2 nimetatud andmetele jargmisi andm

6.3.1. tootajate koosseisunimestik ja taidetud &oétarv;

6.3.2. kooli eelarvevahendite seis;

6.3.3. kooli pitsatite arv, liigid ja asukoht ningnde hoidmise eest vastutavate tootajate
nimed ja ametikohad;

6.3.4. lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatlmkumentide viited vastavalt
dokumendiliigile;

6.3.5. uldandmed kooli arhiivi kohta.

6.4. Akti vGib kanda muud vajalikud andmed asjaajarkisiata.

6.5. Asjaajamise uleandmis-vastuvotmisakt vormistatakstavalt haldusdokumentide
vorminfuetele. Akti méargitakse direktori poolt mgi@d asjaajamise Gleandmise juures
viibivate tbotajate nimed ja ametikohtade nimetusied paberkandjal akti eksemplaride
arv ja jaotus.

6.6. Asjaajamise uleandmis-vastuvotmisakt vormistatdkssi tldplangile, kahes
eksemplaris ja sellele kirjutavad alla asjaajaniisandja, vastuvdtja ja direktori poolt
maaratud tUleandmise juures viibivad t00tajad. Kktnitab direktor.

6.7.Direktori vahetumisel koostatud asjaajamise Ulesad/astuvdtmisakti kinnitab
linnapea. Akti Uks eksemplar jaab kinnitajale, ¢eineandjale ja kolmas vastuvotjale.
Akt registreeritakse linnavalitsuse dokumendiregga sailitatakse arhiivis.

6.8.Kui asjaajamise Uleandmis-vastuvotmisakt vormedtse digitaalselt, tagatakse
koikidele allkirjastajatele juurdepaas aktile.

6.9.Kui tootaja keeldub asjaajamise Uleandmisest ubilleandmine pole vdimalik,

toimub asjaajamise ulevétmine Uhepoolselt direktdri tema poolt méaératud to6taja
juuresolekul. Sel juhul tehakse Uleandmis-vastuig#hkti vastav marge.
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6.10.Kui Uks osapool asjaajamise Uleandmisel vdi vagtuisel ei ole akti sisuga nous,
siis esitatakse enne allkirjastamist motiveeritidreamus, mis lisatakse aktile ja mille
olemasolu kohta tehakse akti méarge.

LISA 14 — Uleandmis-vastuvdtmisakt

26(40)



7. LISAD
LISA 1
Uldplank

S}

N o,
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LISA 2

Kirjaplank
U KUNSTy
()
Tartu 23 SEB Pank
65608 Voru tel 78 24326 kood 401
Reg nr 75029332 e-post: kunstikool@voru.ee a/a 10220032995018
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LISA 3
Kirja naidisvorming

logo
autor
kirjapeavali
2.2.1 adressaat 2.2.11 seosviit
aadress
2.2.10 viit
viidavali
adressaadivali
2.2.3 pealkiri
2.2.5 tekst
tekstivali
2.2.6 allkiri 2.2.6 allkiri *
allkirjastaja allkirjastaja *
2.2.7 lisamarge 2.2.7 lisamarge *
2.2.2 lisaadressaat 2.2.2 lisaadressaat *
2.2.9 koostaja 2.2.9 koostaja *
Kontaktandmed
kontaktandmevali

* Naidatud on elementide vdimalik paigutuumipuuduse korral vasakul veerus
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LISA 4
Kirja vormistamise naidis

(Kirjaplank)
Kevin Kalde Teie 18.02.2010 nr 8-4.3/10/4533-3
Mehine OU
Karjatn 10 Meie 10.03.2010 nr 10-1234-KK/3
65634 VORU
Projektide kooskdlastamine
Austatud harra Kalde
;************************************************** *kkkkkkhkkkkkkkkhkkkkhkk
*kkkkkkkkkkkkhkhkhhkhkhhhkhkhhhhhhkhhhkhhhhhhihkihkihixk *kkkkkkhkkkkkkkkhkkkkhkk
*kkkkk
;************************************************** *kkkkkkhkkhkkkkkhkkhkhkhik
*kkkkkkkhkkkkhkhkhhhkhhhhkhhhhhhkhhhkhhhhhhihkikiiixk *kkkkkkhkkhkkkkkhkkhkhkhik

kkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkkhkkkkhkkkhkkkkx

kkkkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkhkkkhkkhkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

kkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx

kkkkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkkkkk *kkkkk

i_ugupidamisega

Kristi Karu
direktor

i_isa: 5 lehel 2 eks

Maiu Mets 782 4326
maiu.mets@voru.ee
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LISA5
E-kirja esitlusvorm

Vélja nimetus

Vélja selgitus

Kuupaev Date Kuupdaev, millal kiri saadeti

Kellelt From Saatja e-posti aadress

Kellele To Saaja e-posti aadress

Vasta Replty-To E-posti aadress, kuhu saata vastusk

Koopia cc E-posti aadress, kuhu saata kiri teavgam
eesmargil

Pimekoopia bcc E-posti aadress, kuhu saata kjrenii
teised saajad seda ei nae

Teema Subject Luhike e-kirja sisu esitus

Tekstivali Kirja sisu
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Saadud e-kiri
Kellelt 2.2.1 Aadress
Kuupaev
Kellele 2.2.1 Aadress
Teema 2.2.3 Pealkiri

| tekstival |

Saadetav e-kiri

Kellele 2.2.1 Aadress
Koopia 2.2.2 Lisaadressaat
Pimekoopia 2.2.2 Lisaadressaat
Teema 2.2.3 Pealkiri
2.2.11 Seosviit

2.2.10 Viit

2.2.1 Adressaat

2.2.4 P66rdumine

2.2.5 Tekst

2.2.7 Lisamarge

2.2.4 Tervitusvormel
Ees- ja perekonnanimi
ametinimetus
Organisatsioon (alliksus)
Telefoninumber
Faksinumber

E-posti aadress

Ees- ja perekonnanimi
Telefoninumber E-posti aadress
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LISA 6
E-kirja naidisvorming

[ Mﬂaoeaval]

. [ Mﬂapeavah]

>[ tekstival |




LISA 7
E-kirja vormistamise naidis (1)

Saadud e-Kkiri
Kellelt vlv@voru.ee
Kuupéev 18.02.2009 15:25
Kellele kunstikool@voru.ee
Teema Kirja vorminduete tutvustus

tekstivali

Saadetav e-Kkiri

Kellele august.teppo@voru.ee
Koopia triinu.teras@voru.ee
Pimekoopia

Teema Teatis

Teie 18.02.2010 nr 8-4.3/10/4533-3
Asja viide 10-1234-1PK/3

Pr Triinu Teras

VOru Saarevalja Kool

Teatame, et dpilane Mart Kadak on asunud 01.09.8ppma Voru Kunstikooli

tarbekunsti 6ppegruppi.

i_ugupidamisega

kersti Kadak
Oppealajuhataja
Tel 782 4326

e-post: kersti.kadak@voru.ee

Maiu Mets

782 4326 maiu.mets@voru.ee
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LISA 8
E-kirja vormistamise naidis (2)

Saadetav e-Kkiri

Kellele triinu.teras@voru.ee

Koopia

Pimekoopia

Teema KIIRE! E-kirja elemendi vormistamine

Pr Triinu Teras

Teatame, et Opilane Mart Kadak on asunud 01.09.8ppma Voru Kunstikooli
tarbekunsti 6ppegruppi.

Palume saata valjavdte dpilasraamatust Opilasestéga hiljemalt 15.09.2010.
Lugupidamisega

kersti Kadak

Oppealajuhataja

Tel 782 4326
e-post: kersti.kadak@voru.ee
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LISA 9
Kaskkirja naidis
(Uldplank)
VORU KUNSTIKOOLI

KASKKIRI

Voru XX XX XXXX Nr 20.2-1/xx

Dokumentide loetelu kinnitamine

VOru Linnavolikogu xx.xx.xxxx. a maaruse nr xx ,MBtinna pdhiméaruse” 8 xx p xx
alusel ning asjaolul, et Voru Linnavalitsuse xxxxxXx. a korraldusega nr Xxxx
,Linnavalitsuse liikmete td6jaotuse ja asendamiserk kehtestamine® on kinnitatud
linnavalitsuse liikmete vaheline tt6jaotus ja samudttes aluseks VOru linnapea
XX.XX.XxxX kaskkirjaga nr 2-4/xx kinnitatud (muudelt xx.xx.xxxx kaskkirjaga nr 20.2-
1/xx, xx.xx.xxxx kaskkirjaga nr 20.2-1/xx, xx.xx.xx kaskkirjaga

nr 20.1-1.1/xx) VOoru Linnavalitsuse asjaajamiskqruakt X.xx),

1. Kinnitan alates 01.04.2010 Véru Kunstikooli dokurnéea loetelu (lisatud).

2. Tunnistan kehtetuks xx.xx.xxxx kaskkirja nr 20.2x/"Voru Kunstikooli
dokumentide loetelu kinnitamine” punkti 1.

Kristi Karu
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LISA 10
Protokolli naidis
(Uldplank)

........... KOOSOLEKU PROTOKOLL

Voru XX XX XXXX Nr XX

Algus kell 16pp kell

Juhatas Kristi Karu

Protokollis Roosi Laul

Votsid osa: Ain Austa, Naima Narusk , Riho Uusytidhestikulises jarjekorras)
Puudus Tiia Juhkam

Kutsutud arhitekt Tiia Tormis.

i:’AEVAKORD

L. XXXXX XXXXXXXKXXXX XXXXXK XX XXXXXXXXXXX
2. XXXXXXX XXXKXXHXXXKIXHXXHXXK XXX XXXXXXX XXXXXXXXXKIKXXKX

1. KUULATI
K. Karu — tutvustas XxXxxXxXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXX FEXXXXXXXK XXXXX XX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXX XXXX.

Sodna votsid:
A. Austa — XXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX  XXXXXX.
R. UusVvali — XXXXXXX XXXXXXXXXXXK XX XKXXXKXXKXKXKXKXEXKK XXXXXXKX XK XXXXX XXX XXXXX.

OTSUSTATI:
1.1. Kiita heaks XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXXXXXXXX XXKXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXX
XXXXXXXXKKXXXXXXKX.

2. KUULATI
T. Tormis — informeeris XXXXXX XXXXXXXXX  XXXXXXXMEK  XXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXX XX
XXXXXXXXXXXXX.

OTSUSTATI
2.1 XXXXXXXXXXXK XXXXXXXXK XXX XXX XKXXXKXXKKKXKKKK XXKXXXKKK  XXXXXXKKXKX.
2.2, XXXXXXXXXX XX XXXXXXXXX XXXXXX XXXXXX XX XXXXHKX XXXXX XXX,

:(aIIkiri) (allkiri)

Kristi Karu

Koosoleku juhataja Roosi Laul
Protokollija
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LISA 11

) Akti naidis
(Uldplank)

AKT
XX, XXXXXXX XXXX NI XX KINNITAN

(allkiri)

Kristi Karu

direktor

XX XXXX

i:’éhivahendite mahakandmine

Alus: Voru Kunstikooli direktori xx. xxxxxxxx xxxxa kaskkiri nr 20.2-1/xx ,Komisjoni
moodustamine®

Koostanud komisjon koosseisu:

esimees Opetaja Peeter Paluvali

liikmed: sekretar Roosi Laul
Opetaja Tiiu Kask

Tutvunud p&hivarade seisukorraga kooli teeb komisibepaneku maha kanda fuusiliselt
kulunud ja moraalselt vananenud p&hivarad algmaksega .................. kr, kulumiga
................... kr ja jagdkmaksumusega ...............kr.

Akt on koostatud 2 eksemplaris:
1. eks rahandusosakonnale

2. eks koolile
(allkiri) (allkiri)
Esimees Peeter Paluvali Liikmed Roosi Laul
(allkiri)
Tiiu Kask

Lisa: Mahakantud pdhivarade nimekiri 3 lehel
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LISA 12
Arhivaalide loetelu naidis

VORU KUNSTIKOOLI
ARHIVAALIDE LOETELU

Ametiasutuste ja tema hallatavate asutuste

Funktsioon: tegevuse korraldamine Tahis: 20
Sari: Personalikaskkirjad Tahis: 20.1-1 Sailitustahtaeg:50 a
Tahis Jrk. Pealkiri Hulk Piirdaatum Markused
nr.

Kaskkirjad toole vBtmiseks, teisele ameti- voi

tookohale viimiseks, ameti- voi tookohalt

vabastamiseks, palgaastme vdi téotasu
20.1-1 1 maéaramiseks ning tootingimuste muutmiseks 1 0101D:81.03.2010

Kaskkirjad toole vBtmiseks, teisele ameti- voi

tookohale viimiseks, ameti- voi tookohalt

vabastamiseks, palgaastme vdi tbéotasu

maaramiseks ning téétingimuste muutmiseks

2 Linnavalitsuse korraldused nr. 139 - 284 1 01.04.2010 — 31.08.2010

jne
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LISA 13
Arhivaalide havitamiseks tleandmise akti naidis

(Uldplank)

ARHIVAALIDE HAVITAMISEKS
ULEANDMISE AKT

Voru XX XX XXXX Nr
Vastavalt Valga Maa-arhiivi hindamisotsusele nr XxXxx.xxxx.a. eraldatakse havitamiseks

jargmised VOru Kunstikooli tegevuse kéigus loodud pgaadud arhivaalid, mille
sdilitustdhtaeg on moéoédunud:

Jrk. Toim. Pealkiri Piirdaatum  HulkSailitus- Viide Markused
nr. indeks tahtaeg 0igusaktile

Kokku eraldatakse havitamiseks xxx toimikut aastat&xx-xxxx.
Arhivaalid kuuluvad havitamisel vastava teenussesistmise teel.

Arhivaalid havitamiseks Ule antud xXx.XX.XXXX.

Andis Ule: Vottis vastu:
nimi nimi
ametinimetus ametinimetus
asutus asutus
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LISA 14

(Uldplank) Akti naidis
VORU KUNSTIKOOL
AKT
XX, XXXXXX XXXX KINNITAN
Voru (AllKiri)
Asjaajamise Uleandmine-vastuvotmine Kristi Karu
direktor

« XXXXXX XXXX

Akt on koostatud selle kohta, et sekretar Roosi badis Ule ja sekretar Kairi Paakspuu
vottis vastu jargmised lahendamisel olevad dokunakerahivaalid ja pitsati.

Taitmisel olevad dokumendid

Jrk nr | Dokumendi viit ja kuupdey Dokumendi autor kDmendi liik | Dokumendi
pealkiri

Arhivaalid

Jrk nr | Sarja tahis Sarja nimetys Aasta Arhivaathidkk

Pitsat

Kooli nimetusega pitsat /pitsati jaljend/

Muud dokumendid vastavalt asjaajamiskorrale

Akt on koostatud kahes eksemplaris, millest kb j@@andjale, teine vastuvotjale

Andis Ule Vottis vastu

(allkiri) (allkiri)

Juures viibis: 0ppealajuhataja Kersti Kadak
(allkiri)

Lisa: Kairi Paakspuu eriarvamus 1 lehel
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