Kinnitatud 30.08.2018
direktori kaskkirjaga nr 1-2/43

KIVIOLI I KESKKOOLI ASJAAJAMISKORD

1. ULDSATTED
1.1.Kividli I Keskkooli asjaajamiskord sétestab:

1) Asutuse asjaajamisperioodi;

2) Asutuse dokumendiringluse korra ja skeemid;

3) Dokumendiplankide hoidmise ja kdsutamise korra;

4) Registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise korra ja dokumentide tihistuste
(indeksite) siisteemi;

5) Dokumentide ja toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;

6) Dokumentide ldbivaatamiseks esitamise ja saatmise Korra;

7) Koolisisese dokumentide kooskolastamise korra;

8) Asutusesisese dokumentide teatavakstegemise korra;

9) Dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise korra;

10) Dokumentide avalikustamise, neile juurdepaédsu tagamise ja juurdepédsu piirangute
kehtestamise korra;

11) Vastust ja lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja
asjade tdhtaegse lahendamise kontrolli korra; dokumentide hoidmise ja hdvitamise
korra; tootaja toolt vabastamise ja todsuhte peatumise korral asjaajamise iileandmise
korra.

1.2.Kividli I Keskkoolis kasutatavad ametlikud aadressid on:
elektronposti aadress: kantselei@kl1k.ee
postiaadress: Kivioli I Keskkool
Viru 14
Kivioli linn
Liiganuse vald
43125 Ida Virumaa
Kooli kodulehe aadress: www.k1Kk.ee
e-arvekeskus: fff2558@arved.ee

1.3. Kividli | Keskkooli sideandmed on avalikustatud kooli kodulehel. Kui need muutuvad,
siis avalikustatakse uued andmed vdhemalt 10 paeva enne muutumist. Kividli I Keskkooli
elektronposti aadressi muutumisel tagatakse vana aadressi kasutamine vihemalt 6 kuud
pérast aadressi muutmist.

1.4.Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid:
1) dokumendi viljaandja nimetus vdi nimetus;
2) dokumendi kuupdev
3) tekst;
4) allkiri vai allkirjad (sh digiallkirjad )
5) digitaaldokumendil on kohustuslik vormingu tiitip.
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1.5.Dokumentide vormistamiseks kasutatakse lahtudes dokumendiliigist jirgmisi rekvisiite:

1) Kivioli I keskkooli logo;

2) viljaandmise koht;

3) dokumendi menetlemise korda voi juurdepédsu reguleeriv marge ( nt
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS);

4) adressaat;

5) indeks( tdhis) ;

6) dokumendiliigi nimetus;

7) kinnitusmarge;

8) poordumine;

9) markus lisade kohta;

10) lisaadressaadid,;

11) kooskolastusmarge;

12) pitser (ainult paberkandjal dokumentidel)

13) drakirja, koopia, véljavotte ja viljatrikki ametliku kinnitamise mérge
paberdokumentide korral;

14) koostaja voi vastutava tditja ees- ja perekonnanimi;

15) muud dokumendi menetlemiseks ja kdsutamiseks vajalikud rekvisiidid.

1.6.Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulistele ja mitut teemat kédsitlevatele
dokumentidele vdib panna alapealkirjad.

1.7. Dokumendid koostatakse eesti keeles vastavalt eesti keele kirjanormidele

1.8. Ametlikud kirjade ja dokumentide koostamisel kasutatakse fonti Times New Roman ja
Kirjasuurus 12.

1.9. Kuna koolil puudub iseseisev raamatupidamine, siis raamatupidamisdokumentide
saamist ja saatmist, registreerimist, ringlust, tditmist, sdilitamist ja arhiveerimist
reguleeritakse eraldi kooli pidaja poolt ( Liiganuse valla raamatupidamise sise-eeskiri )

1.10. Asjaajamiskord on koigile kdttesaadav kooli veebilehel.

2. KOOLI ASJAAJAMISPERIOOD

2.1. Kooli asjaajamiseperioodiks on dppeaasta, mis algab 01. septembril ja 16ppeb 31.
augustil.

2.2. Kindla iilesandega toorithmade/projektide asjaajamisperioodiks on kogu nende
tegevusperiood.

2.3. Eelarve koostatakse ja selle iile peetakse arvestust kalendriaastana st. 01. jaanuar — 31.
detsember.

3. DOKUMENDIRINGLUSE KORD SAABUVATE DOKUMENTIDE KORRAL
3.1. Dokumendiringlus holmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.

3.2. Dokumendiringlus holmab endas jargmisi etappe:



e Dokumentide vastuvdtmine ja esmane kisitlemine;

e Dokumentide registreerimine;

e Dokumentide edastamine tditjale;

e Dokumendi tihtajaline tiitmine;

e Taitmistulemuse vormistamine, registreerimine ja postitamine.

3.3. Dokumentide vastuvdtmine ja esmane késitlemine

e Dokumendid saabuvad kooli posti, kullerposti ja e-posti teel ning kuuluvad
esialgsele labivaatamisele ja késitlemisele juhiabi poolt;
o Mitteregistreeritavad saadetised edastab juhiabi adressaadile voi dokumendi sisule
vastavalt asjaomastele tootajatele.
e Registreerimisele ei kuulu:
- Koolimaja sisene regulaarne info ja teated,;
- Reklaamtriikised ja- pakkumised;
- Teadmiseks saadetud dokumendid ja digusaktid;
- Kooli tootajatele saadetud materjalid,;
- Arved;
- Uhekordsed taotlused-ankeedid vim dokumendid, mis ei vaja tdiendavat
menetlemist ning mis omavad informatiivset tausta.
e Saadetise avamise jérel kontrollitakse adressaadi digsust ja dokumendi terviklikkus;
e Kui dokument ei vasta koikidele nduetele, teavitatakse dokumendi saajat sellest
telefoni teel voi kirjalikult. Kui saatja ei reageeri 7 kalendripdeva jooksul, saadetakse
dokument talle tagasi. Dokument registreeritakse liksnes juhul, kui puudused on
korvaldatud.

3.4 Dokumendi registreerimine

e Saabunud paberdokumendid vdi véljaprinditud e-posti teel saabunud dokumendid
esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse saabumismaérge, mis sisaldab saabumise
kuupéeva ja viidet.

e Dokument registreeritakse dokumendihaldussiisteemis EKIS juhiabi poolt
(kirjavahetuse dokumendid, pShitegevuse kéaskkirjad ja nende alusmaterjalid ja
personalitegevusega seotud dokumendid).

3.5. Juhiabi sisestab dokumendihaldussiisteemi (EKIS) saabunud ja loodud dokumendid ning
nende lisad. Paberdokumentidest tehakse dokumendihaldussiisteemid PDF vormingus
koopia.

3.6. Dokumentide edastamine tditjale

e Registreeritud dokumendid vaadatakse 14bi hiljemalt saabumisele jargneval toopédeval
ning menetlemist vajavale dokumendile lisab direktori resolutsiooni, milles esitatakse
tditja(d), tihtaeg, vajadusel lahendamise viis jm asjaolud. Resolutsioon sisaldab ka
direktori allkirja ja allkirjastamise kuupdeva. Mitme tditja puhul edastatakse dokument
koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena méératud tiitjale, kes koordineerib
asja lahendamist ja vastutab lahendamise eest.

3.7. Dokumendi téhtajaline tditmine



Dokumendi sisulise ja tdhtaegse tditmise eest vastutab resolutsioonis margitud tiitja.
Mitme tditja puhul on vastutus resolutsioonis esimesena mérgitul.
Dokumendi tiitmise tdhtaeg on :

- Teabenodudele vastatakse 5 toOopdeva jooksul. Teabedue on ndue saada mistahes
teabekandjale jdddvustatud ja dokumenteeritud teavet;

- Mirgukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse 30 kalendripdeva jooksul.
Margukiri on p6érdumine, millega tehakse ettepanekuid, selgitustaotlus on
poordumine, millega adressaat taotleb teavet voi selgitusi.

Dokumendi tiitmise tdhtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupéevast,
teabendudele vastamise tidhtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast toopédevast.
Kui tiitmise tdhtaeg langeb riigipiihale voi puhkepéevale, 10peb tdhtaeg jargneval
toopdeval.

Mairgukirja voi selgitustaotluse tditmise tdhtaega voib erilise vajaduse korral ldhtuvalt
vastamine keerukusest ja digusaktidest lubatust pikendada kuni 2 kuuni.

Isikut teavitatakse vastamise tdhtaja pikendamisest ja pikendamise pohjustest.

Kui dokumenditiitmine ei kuulu kooli paddevusse, edastatakse dokument vastavalt
kuuluvusele mitte hiljem kui 5 toopédeva jooksul alates dokumendi registreerimisest,
teavitades sellest dokumendi saatjat kirjalikult.

Dokument loetakse tdahtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui vastus on
sideettevotetele drasaatmiseks lile antud médratud tdhtajal voi dokument on asjast
huvitatud isikule digitaalselt kéittesaadavaks tehtud vai sellest isikule teatatud.

3.8. Téitmistulemuse vormistamine, registreerimine ja postitamine.

Viljasaadetava dokumendi, sh kirja kuupdevaks on selle allkirjastamise kuupdev.
Viljasaadetav dokument on registreeritud, kui talle on antud viit, mis koosneb sarja
tahisest dokumentide loetelu jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi.
Digitaaldokumendi viljasaatmisel edastatakse adressaadile dokument koos vajalike
lisadega ning allkirjastatuna, kui seda on ndutud, voi teatena, milles on mérgitud
dokumendi saatja, pealkiri, kuupéev ja viide dokumendi asukohale

4. DOKUMENDIRINGLUSE KORD KOOLIS LOODUD DOKUMENTIDE KORRAL

4.1. Dokumendiringlus holmab dokumentide loomist kuni nende viljasaatmiseni.

4.2. Dokumendiringluse etapid:

Dokumendi koostamine ja vormistamine;

Vajadusel kooskdlastuse voi arvamuse votmine enne dokumendi allkirjastamist,
kinnitamist voi kehtestamist;

Dokumendi allkirjastamine, kinnitamine vdi kehtestamine;

Dokumendi registreerimine;

Dokumendi avalikustamine vdi/ja selle kétte toimetamine adressaadile.

4.3. Dokumendi kooskdlastamine ja vormistamine

Dokumente koostavad kooli tootajad, hoolekogu ja dppendukogu. Kdik koolis loodud
dokumendid peavad vastama dokumentide vormistamise ndudele, mis on sétestatud 2.



peatiikis Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001.a. maaruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra
ithtsed alused®.

4.4. Vajadusel kooskdlastuse vdi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist,
kinnitamist v3i kehtestamist

e Kooskdlastuse voi arvamuse votmine enne dokumendi allkirjastamist voi kehtestamist
toimub haldusmenetluse seaduses § 16 sitestatud korras.

4.5. Dokumendi allkirjastamine, kinnitamine voi kehtestamine

e Dokumendi allkirjastab dokumendi koostanud t66taja;
¢ Dokumendi kinnitamise digus on direktoril;
e Dokument kehtestatakse haldusaktiga.

4.6. Dokumendi registreerimine

e Registreerimisele kuuluvad dokumendid registreeritakse juhiabi voi
personalispetsialisti poolt.

4.7. Dokumendi avalikustamine ja selle kéitte toimetamine adressaadile

e Registreeritud dokumendid, sdltuvalt dokumendi sisust, kas avalikustatakse kooli
veebilehel voi dokumendiregistri kaudu voi toimetatakse kitte adressaadile
haldusmenetluse 7. jaos sitestatud viisil.

5. DOKUMENDIPLANKETIDE HOIDMISE JA KASUTAMISE KORD NING
DOKUMENDIPLANKIDE VORM

5.1. Kivioli I Keskkoolis on kasutada triikitud plangid ja neid hoiab ja nendele vormistab
dokumente juhiabi.

5.2. Kooli dokumendiplangid jagunevad iildplankideks (lisal ) ja kirjaplankideks( lisa 2).
5.3. Uldplangil on piises kooli mirk ja kooli nimi Kividli I Keskkool.
5.3.1. Uldplangile vormistatakse haldusaktid.

5.3.2. Kui dokument on mitme lehekiiljeline, siis vormistatakse {ildplangile vaid
esimene lehekiilg.

5.3.3. Uldplank on triikitud kujul aga ka digitaalses variandis.

5.4. Kirjaplangil on péises kooli mérk ja kooli nimi Kivioli I Keskkool ning jaluses kooli
kontaktandmed.

5.4.1. Kirjaplangile vormistatakse koolist vdljasaadetavad kirjad ja dokumendid.

6. REGISTREERITAVATE DOKUMENTIDE LIIGID, REGISTREERIMISE KORD
JA DOKUMENTIDE TAHISTUSTE (indeksite) SUSTEEM

6.1. Registreeritavate dokumentide liigid on:



e Koolis vilja antud haldusaktid;

e Koolis koostatud protokollid ja aktid;

e Kooli poolt sdlmitud lepingud;

e Saabunud ja viljasaadetavad ametikirjad,;

e Teabenouded;

e Aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue
tuleneb Oigusaktidest voi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks;

e Muud digusaktide koheselt kooli tegevuse kdigus loodud dokumendid.

6.2. Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse iihe asjaajamisperioodi piires iihe
jarjekorranumbri all. Sama teemat korduvalt kisitlevate dokumentide registreerimisel
kasutatakse samal asjaajamisperioodil sama indeksit ja lisatakse dokumenti individualiseeriv
jarjekorra number.

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

6.4. Dokumendi registreerimisel antakse dokumendile indeks, mis osutab kohale
dokumendiregistris. Indeks koosneb registreerimisel antud funktsiooni numbrist, sarja
numbrist ja dokumendi jarjekorra numbrist. Indeks mérgitakse kuupdeva jérel. Enne
margitakse selgitav sonaiihend ,,nr*.

Naide: 1-2/4, kus ,,1“ on funktsiooni téhis- Juhtimine; ,,2° on sarja tahis — Kooli
pohitegevuse kaskkirjad; ja ,,4* on késkkirja jirjekorra number.

6.5. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile. ning ta on
sisestatud dokumendihaldussiisteemi.

7. DOKUMENTIDE VOI TOIMINGUTE KOHTA DOKUMENDIREGISTRISSE
KANTAVATE ANDMETE LOETELU

7.1. Dokumendiregistris registreeritakse:

1) Kividli I Keskkoolile saabunud dokumendid ja koolist viljasaadetud dokumendid
saabumise v0i viljasaatmise pdeval voi sellele jargneval toopéeval;

2) Kiviodli I keskkoolis koostatud ja allkirjastatud direktori kédskkirjad nende
allakirjutamise paeval,

3) sOlmitud lepingud.

7.2. Raamatupidamisdokumente dokumendiregistrisse ei kanta.

7.3. Dokumendiregistrisse kantakse saabunud ja véljastatud dokumentide kohta jargmised
andmed:

1) kellelt saabunud vai kellele viljastatud

2) saabumise voi véljastamise kuupdev

3) mil viisil dokument saabus voi véljastati ( elektronpost, posti, kulleriga vai anti
isiklikult iile )

4) dokumendi rekvisiidid



5) dokumendi liik (avaldus, mérgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vims )
6) dokumendi suhtes kehtivad juurdepaisupiirangud

7.4. Saabunud ja lahendamist voi vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse ka avaliku teabe seadusest tulenev lahendamise voi vastamise tihtaeg,
vastuse koostamise voi lahendamise korraldamise vastutaja.

8. ASUTUSESISESTE DOKUMENTIDE REGISTREERIMISE NOUE

8.1. Asutusesisesed dokumendid registreeritakse registris.

9. NOUETELE MITTEVASTAVATE DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE, KUI
NEED DOKUMENDID SISALDAVAD OLULIST TEADET.

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

10. DOKUMENTIDE LABIVAATAMISEKS ESITAMISE VOI SAATMISE KORD

10.1. Direktori otsus dokumendi lahendamise kohta kajastub resolutsioonis ja sisaldab:

o Tiitjat (tditjaid) — esimesena margitud isik on vastutav dokumendi tditmise eest;
e Taitmise lilesannet ja soovitatavat tulemust;

e Téiitmise tihtaega;

e Allkirja ja kuupéeva.

10.2. Dokument edastatakse resolutsioonis ndidatud tditjale, mitme téitja puhul esimesele
tditjale. Digitaaldokumente edastatakse kdigile tditjatele.

10.3. Téhtaegset tditmist ndudvad paberdokumendid edastatakse allkirja vastu ja
digitaaldokumendile liidetakse vastav ajakontrolli mérgend.

11. KOOLIVALINE DOKUMENTIDE KOOSKOLASTAMISE KORD

11.1. Dokumendid, mis eeldavad enne nende kehtestamist arvamuse voi kooskdlastuse
votmist teiselt haldusorganilt, saadetakse direktori poolt arvamuse voi kooskolastuse
saamiseks teisele haldusorganile haldusmenetluses seaduses § 16 satestatud korras.

11.2. Dokumendile lisatakse taotlus arvamuse voi kooskolastuse andmiseks, milles direktor
nditab &ra tihtaja, mille jooksul tuleb arvamus voi kooskdlastus esitada.

11.3. Direktor v3ib arvamuse vdi kooskdlastuse saamiseks ise korraldada hoolekogu voi
oppendukogu koosoleku kokkukutsumise, kui see on menetluse kiiruse ja 6konoomia huvides
vajalik.



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

12. KOOLISISENE DOKUMENTIDE TEATAVAKSTEGEMISE KORD

12.1. Piiranguteta dokumente tutvustatakse tootajatele koosolekutel ning iganddalastel
infominutitel, samuti Stuudiumis mis on koolisisene elektrooniline informatsiooni pank.

12.2. Asutusesiseseks kasutamiseks olevad dokumendid tehakse teatavaks vaid isikule, kelle
kohta dokument on koostatud. Vastavad isikud saavad piiranguga dokumendist drakirja voi
véljavotte.

13. KOOLIS KOOSTATUD HALDUSAKTI JA PROTOKOLLI TEATAVAKS
TEGEMISE KORD

13.1. Koolis koostatud haldusakt, mis sisaldab kindlale isikule suunatud informatsiooni voi
tahteavaldust, tehakse teatavaks isikule viisil, korras ja ajal, nagu on sitestatud
haldusmenetluse seaduse 7. jaos ning tsiviilseadustiku iildosa seaduse 3. peatiikis eristustega,
mis tulenevad kooli diguslikust seisundist.

13.2. Juurdepdidsupiirangutega haldusaktid, mis ei sisalda kindlale isikule suunatud
informatsiooni voi tahteavaldust, on tutvumiseks kéttesaadav dokumendihaldussiisteemi
kaudu voi koolis juhiabi juures.

13.3. Juurdepédsupiiranguga haldusaktidele on juurdepiis vaid avaliku teabe seaduses §38 ja
§39 sitestatud tingimustel ja korras.

13.4. . Kiskkirjad, mis sisaldavad informatsiooni personaalsete tdokohustuste ja iilesannete
kohta, edastatakse toGtajatele isiklikult allkirja vastu.

13.5. Protokollidega saab igaiiks tutvuda kooli kantseleis.

13.6. Protokollid, mis sisaldavad kindla isikuga seotud informatsiooni, toimetatakse isikule
postiga vO1 antakse kétte.

14. DOKUMENTIDE ALLKIRJASTAMISE JA AMETLIKU KINNITUSEGA
TOESTAMISE KORD

14.1. Nouetele vastavalt vormistatud dokument allkirjastatakse allkirjadigusliku isiku poolt.
Digitaalallkirja puhul lisatakse nimele eelnevalt mirge ,,/allkirjastatud digitaalselt/.

14.2. Dokumendid va lepingud, allkirjastatakse lihes eksemplaris, viljaminevad kirjad ja aktid
allkirjastatakse kahes eksemplaris. Lepingud allkirjastatakse vajalikul hulgal, ndidates
lepingus eksemplaride arvu.

14.3. Dokumentidele, mis nduavad erilist autentsuse tdendamist koos digusjou andmisega,
pannakse pitser. Pitserit kasutatakse juhtudel, kui on vaja tdestada fiiiisiliste ja juriidiliste



isikute Oigusi, samuti tuvastada fakte, mis on aluseks raha ja materiaalsete vaartuste
kasutamisele.

15. DOKUMENTIDE AVALIKUSTAMISE, NEILE JUURDEPAASU TAGAMISE JA
JUURDEPAASUPIIRANGUTE KEHTESTAMISE KORD

15.1. Kooli sideandmed ja muud avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav kooli
veebilehel www.k1k.ee .

15.2. Veebilehel avalikustatakse:

e Kooli pohiméérus;

e Kooli dppekava;

e Koolile esitatavate taotluste, avalduste ja muude dokumentide vormid;

e Riikliku voi teenistusliku jarelevalve ettekirjutused voi otsused nende joustumisest
alates;

e Arengukava;

e Muudatused kooli t66s ja lilesannetes, mis on seotud dppe- ja kasvatustegevusega;

e Muu teave ja dokumendid, mille avalikustamise kohustus on sitestatud koolielu
reguleeritavates seadustes voi selle alusel vastuvdetud digusaktis voi mida kooli kui
teabevaldaja peab vajalikuks avalikustada.

15.3. Teabe avalikustamise ja sisu eest veebilehel vastutab direktor.

15.4. Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabele kehtestatakse juurdepddsupiirang alates
dokumendi koostamisest voi saamisest ning kuni vajaduse méodumiseni, kuid mitte
kauemaks kui 5 aastaks. Direktor voib tédhtaega pikendada kuni 5 aasta vorra.
Juurdepéasupiiranguga dokumendi puhul sisaldab dokumendiregister andmeid
juurdepdidsupiirangu kohta.

15.5. Konkreetsele dokumendile juurdepédsupiirangu kehtestamise otsustab iga dokumendi
puhul juhiabi ldhtudes avaliku teabe seadusest, vajadusel tdiendatakse, muudetakse v3i
tithistatakse mérge direktori suulisel voi kirjalikul korraldusel. Kooli saabunud
juurdepéasupiiranguga dokumendi puhul arvestatakse dokumendi saatja poolt kehtestatud
Jjuurdepédsupiiranguga.

15.6. Kui teabekandja seda voimaldab, teeb asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks
tunnistatud dokumendile voi dokumendikogumile juhiabi mérke ,,ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS®. Vai kasutatakse lithendit AK Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale
dokumendile tehakse mérge ,, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS. SISALDAB
ERAALULISI ANDMEID* voi kasutatakse lithendit AKEA. Mirkele lisatakse kooli nimi,
juurdepdidsupiirangu alus, 10pptahtpédev ja vormistamise kuupéev.

15.7. Juurdepéésupiirang tunnistatakse kehtetuks, kui selle kehtestamise pohjus on kadunud.
Juurdepaésupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendis méarge. Kehtetuks
tunnistamise otsuse teeb direktor voi juhiabi.
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15.8. Saadud voi loodud elektroonseid dokumente ei séilitata kooli arvutivorgus selliselt, et
nendes sisalduvale avalikustamisele mittekuuluvale teabele oleks juurdepéds isikutel, kellel
puudub selleks todiilesannetest tulenev vajadus.

15.9. Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepédsupiirang ja mis on ette nahtud Kividli I
Keskkooli siseseks kasutamiseks, loetakse delikaatsed ja muud eraelulised isikuandmed.

15.10. Delikaatsed isikuandmed on:

1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed;

2) etnilist paritolu voi rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed;

3) andmed isiku tervisliku seisundi vdi seksuaalelu kohta;

4) kriminaalmenetluses voi muus diguserikkumise véljaselgitamise menetluses
kogutav teave enne avalikku kohtuistungit v3i otsuse langetamist digusrikkumise asjas
vai juhul, kui see on vajalik kdlbluse voi inimeste perekonna- ja eraelu kaitseks voi kui
seda nduavad alaealise, kannatanu, tunnistaja voi digusemdoistmise huvid.

15.11. Muud eraelulised isikuandmed on:

1) Perekonnaclu iiksikasju kirjeldavad andmed;

2) Sotsiaalabi vdi sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;

3) Isiksuseomadusi, voimeid voi muud isikuomadusi kirjeldavad andmed,;

4) Isiku vaimseid voi fiitisilisi kannatusi kirjeldavad andmed,;

5) Isiku kohta maksustamisega kogutud teave, va. Teave maksuvdlgnevuste kohta.

15.12. Direktor voib otsustada asutusevilise isikute juurdepddsu voimaldamise
asutusesiseseks tunnistatud teabele kui see ei kahjusta riigi voi omavalitsusiiksuse huve, vélja
arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.

15.13. Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepaddsupiirang alates
dokumendi koostamisest vOi saamisest.

15.14. Kividli I Keskkooli siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud teabele on
juurdepadsudigus riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma té6iilesannete tditmiseks.
Seda teavet ei tohi edastada kolmandatele isikutele.

15.15. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepadsudigus teistel isikutel
jargmistel juhtudel ( vélja arvatud, kui teabe viljastamine takistab kriminaalmenetluses toe
viljaselgitamist )
1) alaealiste andmetele tema vanematel voi eestkostjal,
2) teovdimetu isiku eestkostjal;
3) kui isik on andnud selleks juurdepdidsuks ise loa;
4) riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul tiksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;
5) sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku
tootajal voi fliiisilisest isikust ettevatjal liksnes sulatuses, mis on vajalik nende teenuste
osutamiseks.
16. DOKUMENTIDE HOIDMISE JA HAVITAMISE KORD

16.1. Dokumentide loetelu koostamine:



1) Kool kehtestab oma tegevuse kiigus loodud v6i saadud dokumentide liigitamiseks ja
neile sdilitustdhtaja mddramiseks dokumentide loetelu, millele kirjutab alla
asjaajamise korra eest vastutav tootaja.

2) Dokumente, millega seotud asjaajamine on loppenud, hoitakse asutuses, hdvitatakse
vOi antakse avalikku arhiivi lile kooskdlas ,,Arhiveerimiseeskirjaga“.

3) Dokumentide loetelu koostatakse téhtajatult ja seda muudetakse vastavalt vajadusele.

4) 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 silitusajaga dokumentide registrid
elektroonilisel kujul.

16.2. Siilitustéhtaecgade kehtestamine:

1) Dokumentide siilitustihtaeg peab vastama dokumentide loetelus sarjale kehtestatud
sdilitustéhtajale.

2) Siilitustdhtaeg kehtestatakse kas aastates, tdhtajana, mis on seotud kindlaksméaratud
stindmuse toimumisega voi alatisena.

16.3. Arhivaalide séilitamine ja arhivaalide loetelu koostamine:

1) Lahendatud paberdokumentide séilitamine koolis:

e Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirkoitjates, mappides voi
muudes limbristes (edaspidi toimik), mille seljale vd1i kaanele mérgitakse asutuse
dokumentide loetelus vastavale dokumendisarjale antud tdhis ja nimetus ning
asjaajamisaasta number.

e Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse esmane (algatus)kiri koos
vastuskirjadega ja muude asja lahedamise kéigus tekkinud dokumentidega.

e Dokumendid jarjestatakse kronoloogiliselt nii, et need kasitleksid asja terviklikult.

e Kirjavahetuse l0petab alles asjas viimati koostatud voi saadud dokument.

2) Lahendatud digitaaldokumentide hoidmine koolis
e [Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse sdilivuskindlale kandjale, mis tagab
nende sdilimise autentse ja terviklikuna neile kehtestatud séilitustéhtaja jooksul.
e Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberkandjale juhul, kui ta kuulub
alalisele séilitamisele ja allkirjastatakse voi tdestatakse ametliku kinnitusega.
e Kui dokument on kooli saabunud voi vilja saadetud elektronpostiga, séilitatakse
véljatriikk paberkandjal.

16.4. Arhivaalide loetelu koostamine:

Arhivaal on dokument millele on kehtestatud sidilitustahtaeg voi mida séilitatakse tema
vadrtuse tottu iihiskonnale, riigile, omanikule voi teisele isikule.

Asjaajamises 10petatud toimikute pohjal koostatakse arhivaalide loetelu, mis on kooli
toimikute leidmisel ja nende olemasolu kontrollimise vahend. Arhivaalide loeteluga peetakse
arvestust asjaajamises tekkinud toimikute iile. Ta sisaldab iilevaadet tekkinud arhivaalide
hulga ja asukoha kohta (arhiiviruum, t66ruum) ning véimaldab juurdepdisu arhivaalidele.
Arhivaalide loetelu on ette ndhtud tdiendavaks otsivahendiks. Arhivaalide loetelu peab olema



asjakohane. Seda tdidetakse korra aastas. Arhiivieeskiri sdtestab ajakohastamise tidhtajaks 1.
aprilli. Selleks téhtajaks lisatakse arhivaalide loetellu eelmisel asjaajamisaastal tekkinud
toimikud.

Pikaajalise ja alatise sdilitustidhtajaga toimikud vormistatakse 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 jdlgitakse, et koik sdilitamisele kuuluvad dokumendid saaks arhiveeritud ja
oleksid vajadusel kittesaadavad.

Kui toimikus on ithes dokumendist erinevad variandid (e-posti véljatriikk ja originaal),
sdilitatakse molemad juhul, kui e-posti dokumenti asuti ahendama enne originaali saabumist.
Kui toimikust ei selgu, milline variant dokumendist enne menetlusse léks, sdilitatakse ainult
originaaldokument.

Koolis on korrektsete toimikute pidamine, tdiendamine ja kontrollimine juhiabi vastutusel
Arhivaalide loetelu koostamise aluseks on kooli dokumentide loetelu. Arhivaale hoitakse
juurdepadsu tagamiseks vastavuses arhivaalide loeteluga kuni nende havitamiseni voi
avalikku arhiivi iileandmiseni.

Arhivaalide kaitse, pddstmise ja taastamise meetmed tdendoliseks hiadaolukorraks ning sellega
kaasnevate tagajargede likvideerimiseks kehtestatakse arhiivi ohuplaaniga.

16.5. Arhivaale valmistab ette juhiabi. Selleks:

e Dokumendid paigutatakse séilitamiseks sobivasse timbrisesse — mappi, karpi vms ja
kinnitatakse nii, et ei saaks sdilikust vilja kukkuda (lahtised lehed);

e Vajadusel sdiliku lehed nummerdatakse, lehe number kirjutatakse lehe iilemisele
parempoolsele nurgale;

e Nummerdatud séiliku puhul koostatakse lehtede arvu toestav kirje séiliku l1oppu
paigutatud puhta (nummerdamata) lehe esikiilje tilaossa, ndidates kirjes numbrite ja
sonadega nummerdatud lehtede arvu, selle allkirjastab korrastaja ning mérgib
kuupieva:

e Vormistatakse sdiliku kaas, millele kantakse jargmised andmed:

- Kooli nimi;

- Tahis dokumentide loetelu jérgi;

- Sailiku pealkiri;

- Sailiku alustamise ja Idpetamise piirdaatum;
- Lehtede arv (nummerdatud séilikute puhul);
- Leidandmed (tdhis arhivaalide loetelu jargi).

¢ Kinnitusviisist olenemata ei 1ohuta toostuslike koiteid (nt klammerdatud kaustikud,
registreerimisraamatud jms).

16.6. Arhivaalide hivitamine



Arhivaalid , mille séilitustdhtaeg on méddunud, eraldatakse hévitamiseks. Arhivaalide
hédvitamise eraldamiseks koostab juhiabi havitamisakti kava.

Arhivaalid hivitatakse hévitamisaktis kindlaksméaratud mahus iihe kuu jooksul alates
hindamisotsuse tegemisest.

Fiiisilist havitamist korraldab juhiabi.

16.7. Dokumendiregistris on mérgitud to6s olevate dokumentide ja toimikute asukohad.
Isikuandmeid sisalduvad dokumendid asuvad kooli kantseleis, mis on alati valvatud ja ruum
direktori ja juhiabi lahkumisel alati lukustatud. Toovalisel ajal on kantselei valve all.
Sisenemine ainult koodikaustusega.

17. ARHIIVIRUUMI JUURDEPAAS JA OHUTUSE TAGAMINE
17.1. Arhiiviruumi Kirjeldus:

1) Kiviodli 1. Keskkooli arhiiv asub kooli keskosa teisel korrusel ruumis 228, kuhu
paiseb vaid koos juhiabi ja direktoriga;

2) Arhiiviruumiks on kohandatud tiks 6 m? suurune ruum, ruumi korgus 290 cm
3) Arhiiviruum on akendeta

4) Arhivaalid paiknevad metallist riiulitel.

17.2. Arhiiviruumi on hoiule paigutatud Kividli 1. Keskkooli tegevuse kéigus loodud voi
saadud nouetekohaselt arhiveeritud dokumendid, mis on méairatud alatisele voi pikaajalisele
sdilitamisele ning kaustades hoiustatavad selgitava sildiga varustatud ajutise sailitustédhtajaga
toimikud.

17.3. Arhivaalide paigutus ja leidmine:

1) Alatise sdilitustidhtajaga toimikud on paigutatud ndutavalt tdhistatud
arhiivikarpidesse, millele on mérgitud funktsioon, sari, aastavahemik;

2) Erandkorras voib arhiiviruumi paigutada asjaajamises 10petamata toimikud, kui
nende kasutusvajadus on véike.

17.4. Arhivaalidele juurdepdésu lubamine:

1) Lisaks juhiabile on Kivioli I Keskkoolis arhivaalidele juurdepaas lubatud direktoril
ning ohu olukorras vastutavatel to6tajatel. Arhivaalide laenutamisel arhiivist tehakse
marge vastavasse kausta. Arhivaal véljastatakse allkirja vastu.

2) Arhiiviruumides asuvad seadusega kehtestatud juurdepadsupiiranguga arhivaalid on
ainult asutusesiseseks kasutamiseks;

3) Kolmandatel isikutel (v.a arhiivijarelevalvet teostavatel ja kohtu-, juurdlus- voi
eeluurimisorganite volitatud esindajatel) ei ole lubatud arhiiviruumidesse siseneda;

4) Kolmandad isikud saavad juurdepdisupiiranguteta arhivaalidega tutvuda kantseleis;

5) Arhivaalide viljavotteid ja koopiaid véljastab juhiabi.

17.5. Ohutus tagatakse vastavalt arhiivi ohuplaanile.



1) Arhiiviruumis tuleb hoida korda ja puhtust, véiltimaks tolmu, putukate, nariliste ja
hallituse kahjustusi arhivaalidele. Juhiabi on kohustatud teatama séilitusreziimi
muutustest (temperatuuri tunduv suurenemine voi vihenemine, hallituskollete teke ja
paberit kahjustavate putukate voi nériliste ilmumine, arhivaalide riknemine jm)
direktorile.

2) Arhiiviruume tuleb regulaarselt koristada. Pérandaid pesta niiske lapiga kord
nédalas ja riiuleid ja sdilikuid puhastada kaks korda kuus pehme lapi, harja voi
tolmuimejaga.

18. TOOTAJA TOOLT VABASTAMISE, TOOSUHETE PEATAMISE VOI KOOLI
TOOKORRALDUSE MUUTMISE KORRAL ASJAAJAMISE ULEANDMISE KORD

18.1. Enne t66lepingu 1dpetamist on todtaja kohustatud asjaajamise iile andma direktorile
tema poolt kehtestatud téhtajaks.

18.2. Asjaajamise iileandmine vormistatakse iileandmis-vastuvotmis aktiga, mis sisaldab:

1) iileandja kédes olevate dokumentide loetelu;
2) tdhtajaks tditmata dokumentide loetelu;
3) toimikute loetelu.

18.3. Direktori lahkumisel ametist votab asjaajamise iile pohimédruse alusel dppealajuhataja
vOi siis toimub asjaajamise iileandmine kooli pidaja poolt.

18.4. Juhtimise iileandmisel sisaldab akt lisaks p.18.2 veel:

1) koosseisunimestikku;

2) pitsatite arvu, liike, asukohta

3) direktori lahkumise korral viimase tema poolt allkirjastatud korraldava dokumendi
ja ametikirja dokumendiregistri number.

18.5. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jdéb iileandjale, teine vastuvotjale.
Aktile kirjutavad alla

1) lileandja

2) vastuvotja

3) tileandmise juures viibinud isik

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

18.7. Vastuvotja vastutab vastu voetud dokumentide olemasolu ja sisu vastavuse eest.

18.8. Kui todtaja keeldub asjaajamise lileandmist voi kui tileandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise iile votmine iihepoolselt kooli esindaja juuresolekul. Koostatakse akt ja tehakse
vastav marge.



19. DOKUMENTIDE ARAKIRJA, VALJAVOTETE JA VALJATRUKI AMETLIKU
KINNITAMISE PADEVUST OMAVAD TOOTAJAD, SELLE VIISID JA KORD

19.1. Dokumendi drakirja, viljavotte ja véljatriiki ametliku kinnitamise pddevus on direktoril
ja juhiabil.

19.2. Dokumentide &rakirja, viljavotte ja valjatriiki ametlik kinnitamine toimub
haldusmenetluse seaduses § 24 kuni § 24 sétestatud tingimustel ja korras.

20. RAKENDUSSATTED

Kéesolev asjaajamiskorra redaktsioon kehtib alates 01.09.2018.



