Kinnitatud

VGru Jarve Kooli
direktori kaskkirjaga
30.08.2017 nr.20.2-1/56

Asjaajamise korraldamine VORU JARVE KOOLIS

Kéesolev kord mééarab kindlaks VVoru Jarve Kooli asjaajamise korraldamise, juhtimise, vastutuse
ja on kohustuslik kdigile kooli tootajaile.

Korra koostamise aluseks on: Voru linna ametiasutuse ja tema hallatavate asutuste Uhtne
asjaajamiskord ja dokumentide loetelu koos vastutavate ametikohtadega, kohaliku omavalitsuse
korralduse seadus, Vabariigi Valitsuse ja Voru Linnavolikogu mé&&rused, Voru Jarve Kooli
asjaajamiskorralduse ning juhtimise praktika.

I. Reguleerimisala

Voru Jarve Kooli asjaajamiskord reguleerib:

. asjaajamise korraldamist: juhtimisstruktuuri, alluvussuhteid, vastutust

. mdisteid, Gldiseid ndudeid asutuse asjaajamisele;

. asutuse sideandmete avalikustamist;

. asutuse Uhtset dokumendihaldussusteemi;

. autentimist ja digiallkirjastamist;

. elektroonilist dokumendiringlust;

. Uldndudeid dokumentidele ja dokumendiplankidele;

. plankide hoidmist;

. dokumentide vormistamist;

10. dokumentide vormistamisel kasutatavaid elemente;

11. kuupdeva ja kellaaja mérkimist dokumendil

12. dokumentide adresseerimist, registreerimise kohustust, viiteid, toiminguid enne
dokumendi registreerimist, ihekordse registreerimise nduet, registreerimise tahtaega;

13. registreerimisele kuuluvaid dokumente, DHS-i kantavaid andmeid;

14. dokumentidele juurdepadsupiirangute nduet;

15. saabunud dokumendi labivaataja, téitja ja tditmise tahtaja méaramist;

16. dokumendi kooskdlastamist, allkirjastamist;

17. asja lahendatuks lugemist;

18. kontrolli dokumentidest tulenevate ulesannete tditmist ning asjade tahtaegset
lahendamist;

19. arakirja, véljavotte ja valjatriki tegemist

20. dokumentide hoidmise tldndudeid, lahendatud paberdokumentide hoidmist asutuses;
21. asjaajamise Uleandmise kohustust, Uleandmise-vastuvotmise akti sisundudeid, akti
vormindudeid, asjaajamise Uhepoolset tlevotmist, mittendustumist akti sisuga.
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1. Asjaajamise korraldamine: juhtimisstruktuur, alluvussuhted, vastutus

1.1 Kooli asjaajamist koordineerivad direktor Reet Kangro, dppekasvatustdo ja raamatukogu eest
vastutav eripedagoog Eve Morel, kooli Oppekava eest vastutav eripedagoog Reeli Saar
moodustades juhtimismeeskonna, infojuht-asjaajaja Urmas R&0bing ning majandustdod
korraldab majandusjuhataja Ruti Tatomir.
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1.2 Direktori pohiulesanneteks on:

seaduslikult kooli esindada, viies ellu riiklikku hariduspoliitikat

koolijuhtimine, tagades tulemuslik ja haireteta t66

kooli 0ldseisundi, arengu ning rahaliste vahendite diguspdrane ja otstarbekas
kasutamine

sisehindamise korraldamine koolis

juhtida kooli dppekasvatustdod

juhtida majandus- ja finantstegevust

dokumentide haldamine, s.0. loomine, registreerimine, vastuvétmine, edastamine,
valjastamine, slistematiseerimine, hoidmine ja kasutamine kuni nende tleandmiseni
arhiivi;

arhiivi haldamise ja asjaajamise korraldamine;

dokumentide vormistamine arvutil;

plankide véljatd6tamine ja kasutamise kontrollimine;

pitsatite hoidmine ja kasutamise kontrollimine;

Opilastele  vOimaluste loomine igakllgse arengu toetamiseks- hariduse
omandamiseks, sotsiaalseks kaitseks;

kaasaegse turvalise, tervisekaitse ja Oppekava nduetele vastava Oppe- ning
t0okeskkonna loomine;

aidata kaasa vdimaluste loomisele koolikohustuse taitmiseks — kooli, koju transport
jne;

Opilastele rehabilitatsiooniteenuse, lapsehoiuteenuse, tugiisikuteenuse jm Opilasele
tuge pakkuvate teenuste kéttesaadavuse korraldamine, rehabilitatsiooniprogrammi
elluviimist erivajadustega lastele, noortele;

muud ametijuhendiga méé&ratud tlesanded,

direktorile alluvad kdik kooli to6tajad.

1.3 Oppekasvatustéd ja raamatukogu eest vastutava isiku pdhitilesandeks on:

Oppekasvatustoos

direktori asendamine tema &raolekul;

kuulumine kooli juhtimisega seotud meeskonda;

Oppekasvatustdd korraldamine koolis;

enne Oppeaasta algust kooli pédevakava (tunniplaani), mis kajastab dppetegevust ning
kooli Oppekava toetavate Oppekavavéliste tegevuste(lapsehoid, hoiukodu jm
tugiteenused) jarjestust ning korrapidamist, koostamine ja vajadusel imberkorralduste
tegemine t60 kaigus;

teha koost6dd klassijuhatajatega komplekteerides dpilasi klassidesse;

osalemine kooli sisehindamise t00s;

planeerida taiendkoolituse vajadusi;

vastavalt toimikute loetelus néidatud dokumentide loomine, registreerimine,
vastuvdtmine, edastamine, silistematiseerimine, hoidmine ja kasutamine kuni nende
andmiseni arhiivi;



Kinnitatud
Vdru Jéarve Kooli
direktori kaskkirjaga
30.08.2017 nr.20.2-1/56
dokumentide vormistamine arvutil;
korraldada asendusi ja asendustundide péeviku taitmist;
igakuulise  pedagoogilise  personali  to0graafiku  koostamine ja  koos
majandusjuhatajaga raamatupidamisse esitamine;
kooli Oppekava toetavate Oppekavavaliste tegevuste korraldamine koost60s
juhtimismeeskonnaga;

raamatukogus

kooli raamatukogu t66 juhtimine, sujuva téokorralduse planeerimine

raamatukogu teeninduse korraldamine kooli &pilastele, Opetajatele, haldus- ja
teenindavale personalile ning lastevanematele, vajadusel valjaspool kooli lugejatele;
kogude komplekteerimine, séilitamine, silistematiseerimine;

kogude tutvustamise korraldamine;

kogude arvestamine, juhtkonnale tlevaate andmine;

koostdos Oppekava eest vastutava eripedagoogiga ning kooli direktoriga uue
kirjanduse tellimine, aasta inventuuri ja statistika koostamine, esitamine;

teiste seaduses raamatukoguhoidjale ettenéhtud tdodlesannete taitmine;
raamatukogude ja dpikute arvestamine.

1.4 Kooli dppekava eest vastutava isiku pdhitllesandeks on:

Oppekasvatustdo eest vastutava isiku asendamine tema araolekul;

kuulumine kooli juhtimisega seotud meeskonda;

osalemine kooli sisehindamise t00s;

vastavalt toimikute loetelus néidatud dokumentide loomine, registreerimine,
vastuvdtmine, edastamine, slistematiseerimine, hoidmine ja kasutamine kuni nende
andmiseni arhiivi;

dokumentide vormistamine arvutil,

ettepanekute tegemine Gppendukogule ja/vdi pedagoogilisele kaadrile, raamatukogu
eest vastutajale raamatukogu tdiendamise osas Oppekava toetava, erialase, muu
kirjandusega ning arendavate vahenditega;

koostdos eripedagoogide ja aineOpetajatega teeb ettepanekuid OGppekava toetavate
Oppevahendite ostmiseks;

koosto0s eripedagoogidega, ainebpetajatega kooli Oppekava ja ainekavade
koostamine

dppendukogu ja infotundide jm koosolekute protokollimine v6i memode koostamine.

1.5 Infojuhi-asjaajaja pohiulesanneteks:

e koos kooli direktoriga linna dokumendihaldussisteemis Voru Jarve Kooli
dokumentatsioonitd6 korraldamine;

e vastavalt toimikute loetelus ndidatud paberkandjal ja GoPros dokumentide haldamine,
loomine, registreerimine, vastuvotmine, edastamine;

e aegunud toimikute ja IT vahendite hdvitamise korraldamine;

e viib koolis sisse infotehnoloogiaalaseid uuendusi;
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e toimetab kooli kodulehega, uuendab vajadusel;

e muu koolielu puudutava asjaajamise korraldamine koosttds teiste tO6tajatega,
omavalitsustega jne;

e korraldab koolibussiga seonduvad hooldused, transpordi jne.

1.6 Majandusjuhataja pdhitilesandeks on:

asendada direktorit tema araolekul majandus- ja finantskiisimustes;

paberkandjal dokumentide slistematiseerimine, hoidmine ja nende andmine arhiivi;
kooli arhiivi(paberkandjal) haldamine, aegunud toimikute havitamise korraldamine
koost00os asjaajajaga;

dokumentide vormistamine arvutil;

taiendavad toollesanded seoses lapsehoiuteenuse korraldamisega Oppekavavalisel
ajal (lapsehoiuteenuse arvestamine, aruannete koostamine, korraldamine jne) ning
teiste tugiteenuste korraldamine vajadusel;

koostdOds raamatupidamisega toidurahade arvestuse pidamine ja 0igeaegsete
laekumiste tagamine;

arvete esitamine koos selgitustega labi arvetekeskuse kooskoélastamiseks jalgides
eelarvet;

tervisekaitse, t0okaitse ja ohutustehnika eeskirjade tditmise tagamine, taidab kooli
tookeskkonnavoliniku llesandeid,;

tagada haireteta t60 kdogis Opilaste toitlustamisel;

ruumide ja kooliGueala korrashoidu korraldamine;

kooli modbli ja pohivahendite korrasoleku jalgimine;

koos direktoriga kooli eelarve koostamine, tditmise  jalgimine ja eelarvest
Kinnipidamine;

igakuulise abipersonali tdograafiku koostamine ja raamatupidamisse esitamine;
abitd6jou sujuva tookorralduse tagamine;

majandusjuhatajale alluvad kdik kooli abit66joud: kasvataja abi, koristajad, aednik,
elektri eest vastutav isik.

1.7 Klassijuhataja t66d suunab direktor voi dppekasvatustoo eest vastutav isik.
Klassijuhatajad Eve Morel, Reeli Saar, Anu Kallas, Helle Reiljan, Maiu Tafenau

juhivad t06lepingus mééaratud klassi Gppe- ja kasvatust0od;

teevad  koostdod  aineOpetajatega,  teiste  klassijuhatajatega,  vajadusel
majandusjuhatajaga, infojuht-asjaajajaga;

votavad igapaevatdo aluseks dppendukogus Kinnitatud Gldtoéplaani ja direktori poolt
kehtestatud korrad ning muud kehtivad digusaktid;

suunavad lapsevanemaid laste 6petamisel ja kasvatamisel;

vastutavad Opilasele individuaalse dppekava koostamise/taitmise/kinnitamise eest;
annavad infojuhile andmed 6Opilaste kohta EHIS-esse kandmiseks;

aitavad kaasa turvalise dpikeskkonna loomisele/hoidmisele;
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tdidavad klassipaevikud ja hilinemiste- puudumiste péevikut regulaarselt esitades
Oigeaegselt kinnitamiseks kooli direktorile, vastutavad nouetekohase Kklassi
dokumentatsiooni korrasoleku eest;
korraldavad klassi lastevanemate koosolekuid, vajadusel Umarlaua vestlusi ja aitavad
kaasa lastevanemate tildkoosoleku korraldamisele;
umarlaudade protokollimine vdi memode koostamine;
koos individuaalse 6ppekava aruteluga viivad Gppeaasta 16pul labi arenguvestlused
lastevanematega/hooldajatega, protokollivad;
teevad koostd0d sotsiaalttotajatega, perearstidega, kooliarstiga jm;
loovad tingimusi ja vdimalusi Opilaste igakilgse arengu toetamiseks, jélgivad
tervislikku seisundit, selgitavad valja erivajadused, tugisusteemide vajadused, koolist
puudumised jne;
hoiavad kooli direktorit ja Oppekasvatustoo eest vastutavat isikut kursis klassis
toimuvaga;
osalevad korralistel infotundide koosolekutel, Gppendukogus jm koolielu
puudutavatel koosolekutel;
edastavad jooksvat infot oma klassi dpetaja abile ja annavad infotunnis edasi dpetaja
abilt saadud jooksvat infot;
taidavad ametijuhendis méaratud tooulesandeid.

1.8 Eripedagoog allub ja annab aru kooli direktorile ning Oppekasvatustot eest vastutavale

isikule.

Eripedagoogid Eve Morel, Reeli Saar, Anu Kallas, Maiu Tafenau
Ainedpetajad Gaida Vassin, Helle Reiljan, Anne Morel, Sylva Viin, Kalle Kalkun, Urmas

R60bing

Eripedagoog

vastutab 6ppet6o labiviimise eest klassis;

teeb koost6dd teiste eripedagoogidega, ainedpetajatega;

viib 1&bi vajadusel individuaalseid kdnearendustunde;

vastutab tundide ettevalmistamise eest;

vastutavad nduetekohase dokumentatsiooni korrasoleku eest, dpilaste toimikud, 10K,
klassipdevikud, puudumise ja hilinemise péevikud jne;

esitab iga kuu algul Opetaja tookava direktorile kinnitamiseks;

koostab dpilase individuaalse dppekava, arutab 1&bi lapsevanemaga;

viib labi arenguvestluseid lastevanematega kaasates Opilasi vestlusesse;

osaleb kooli arengukava, 6ppekava ja ainekavade valjatootamisel;

votab osa korrapidamisest koolis;

osaleb koolis toimuvatel koosolekutel, dppendukogu to6s;

koostdds  rehabilitatsiooni  koordinaatoriga  tagab  rehabilitatsiooniteenuse
kéttesaadavuse erivajadustega dpilastele;

juhib Opetaja abi t60d klassis;

taidab ametijuhendis ja t66lepingus temale antud to6ilesandeid.
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Ainebpetaja
e vastutab Oppet00o labiviimise eest klassis;
e teeb  koostood  teiste  eripedagoogidega,  Opetajatega,  aineOpetajatega,
rehabilitatsioonimeeskonna liikmetega ja koordinaatoriga;
e vastutab tundide ettevalmistamise eest;
vastutavad nduetekohase dokumentatsiooni Kkorrasoleku eest, 10K taitmise eest,
klassipaeviku, puudumiste ja hilinemiste paeviku jne;
esitab iga kuu algul dpetaja tookava direktorile kinnitamiseks;
osaleb kooli arengukava, dppekava ja ainekavade véljatootamisel;
votab osa korrapidamisest koolis;
osaleb koolis toimuvatel koosolekutel, Gppendukogu téos;
juhib Opetaja abi t60d klassis;
taidab ametijuhendis ja to6lepingus temale antud t6odlesandeid.

Esmaabivahendite korrashoiu ja esmaabi andmise eest vastutab eripedagoog Anu Kallas.

Huviringide l&biviijad Sylva Viin - kunstiring (loovtegevuse ring) ja Jaanus Vislapuu —
jalgpalli ring, Ghendatud sport. Opilaste nimekiri, kontaktandmed, kohalkaimise fikseerimine
toimub kasvatuspéevikus. Sylva Viin vastutab kunstiringi péeviku taitmise eest ja Gaida Vassin
vastutab jalgpalli ringi taitmise eest.

Kehalise aktiveerimise eest vastutab Opetaja Gaida Vassin
e korraldab invaabivahendite kattesaadavuse vastavalt Opilaste vajadustest koostdds
rehabilitatsiooni koordinaatoriga;
aitab ja toetab jalgpalli ringi labiviimist;
hooldab teraapiaruumi ja kehalise arendamise vahendeid,;
taidab ametijuhendis ja t66lepingus temale antud té6ilesandeid,;
osaleb Opilase individuaalse dppekava koostamisel.

1.9 Opetaja abi, 6ppekavaviliste tegevuste juhendaja, tokasvataja, tugiisik, lapsehoidja
alluvad ja annavad aru otseselt eripedagoogile, ainedpetajale, klassijuhatajale, dppekasvatustoo
eest vastutavale isikule ja kooli direktorile.

Opetaja abid Eve Joelaid, Aino Rohtmets, VValentina Koemets, Kersti Aia, Sirje Haabmets.
Oppekavaviliste tegevuste juhendajad, lapsehoidjad Anne Morel, Valentina Koemets, Sirje
Haabmets, Gaida Vassin, Eve Morel, Anu Kallas, Sylva Viin, Kersti Aia, Natalia Vasilenko.
Oppekavaviliste tegevuste juhendajad vastutavad dppekavavaliste tegevuste tdrgeteta sujumise
eest, juhtkonna teavitamise eest erandjuhtudel, kasutusel olevate vahendite, manguasjade eest,
nende korrashoiu ja kuuri paigutamise eest. Opilaste nimekiri, kontaktandmed, kohalk&imise
fikseerimine toimub kasvatuspéevikus.

Kersti Aia vastutab kasvatuspéeviku taitmise eest. Esitab Oppeaasta algul esimesel koolinadalal
Oppekavavalistele tegevustele jaavate Opilaste nimekirja ja 60maja vajavate Opilaste nimekirja
direktorile kinnitamiseks.

Ookasvatajad, lapsehoidjad Valentina Koemets, Kersti Aia, Aino Rohtmets, Eha Banhard.
Tugiisik/lapsehoidja Tiina Taal, Svea Berg, Ave Vill ja Maila Leht vastutavad 66paevaringset
erihooldust vajava Gpilase hoolduse eest.
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Tugiisik mééaratakse vajadusel individuaalselt erihooldust vajavale Gpilasele koostods NOdrimaa

Tugikeskusega ja sdlmitakse vastav leping. Tugiisikuna to6tab Voru Jarve Koolis 2017/2018
Oppeaastal Signe Hanni.

Oppekavaviliste tegevuste juhendaja, lapsehoidja, 6okasvataja, tugiisik, 6petaja abi
e vastutavad toolepingus vOi kasunduslepingus ja ametijuhendis mé&&ratud ning
direktori poolt kehtestatud tookordade tditmise eest ilma erikorraldusteta;
e edastavad vajadusel infot Opilaste kohta suusdnaliselt info klassijuhatajale voi
jooksvalt direktorile;
e vastutavad Opilase jarelevalve eest kogu tddaja valtel.

1.10 Rehabilitatsioonimeeskonnas osalevad Voru Jarve Kooli dpetajad ja MTU Toetuskeskus
Meiela meeskonna litkmed:

Eripedagoog, logopeed: Eve Morel, Reeli Saar

Eripedagoog: Maiu Tafenau, Anu Kallas

Sotsiaalt6otaja: Maris Raanamagi, Jaanika Andrejev

Ode: Karmen Raag

Arst: Marje Ossip

Tegevusterapeut/loovterapeut: Sylva Viin, Kaija Kdiv

Fusioterapeut: Gaida Vassin

Pslihhiaater: Peeter Jaanson

Rehabilitatsioonitdtd koordineerib meeskonna sotsiaaltdttaja Jaanika Andrejev.

Tegevus toimub vastavalt SKA- ga s@lmitud lepingu alusel koostoos MTU Toetuskeskus
Meielaga.

1.11 Kooli asjaajamine peab tagama:

1) kooli tlesannete taitmise, alluvuse ja otsuste vastuvdtmise ning tapse ja kiillaldase
dokumenteerimise digusaktidega ettenahtud ulatuses;

2) dokumentide kiire ringluse;

3) dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepaasu neile;

4) dokumentidele kehtestatud juurdepéésupiirangutest kinnipidamise;

5) isikuandmeid sisaldavate dokumentide hoidmise direktori kabineti, arsti kabineti seifis,
koordinaatori ruumi lukustatud metallkapis, klassipdevikud Opetajate toas kapis;

6) dokumentide ja nende tdestusvaartuse séilimise dokumentidele kehtestatud sailitustahtaegade
jooksul.

1.12 Kui 6igusaktid dokumentide koostamist ei ndua, vdib asja lahendada telefoni, elektronposti
vOi labiradkimiste teel.

1.13 Kooli asjaajamine peab aitama kaasa asutuse t00 efektiivsuse tagamisele ning isikute
ladusale teenindamisele.

1.14 Kooli asjaajamises lahtutakse headest tavadest ning Uldtunnustatud viisakus- ja
eetikareeglitest.
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1.15 kooli asjaajamisperioodiks on aasta (01.jaanuarist kuni 31.detsemibrini) ja Oppeaasta

(01.september kuni 31.august). Téorahmade, komisjonide ja teiste kindla ilesandega iksuste
asjaajamisperioodiks voib olla kogu nende tegevusperiood.

1.16. Kooli asjaajamise eest vastutab direktor.

2. Maisted, uldised nbuded asutuse asjaajamisele

Korras kasutatakse mdisteid jargmises téhenduses:

1) asjaajamine on dokumentide koostamise, vormistamise, registreerimise, ststematiseerimise,
menetlemise ja séilitamisega seotud tegevus;

2) asutuste thtne dokumendihaldussiisteem on dokumendisuisteemide, andmekogude, reeglite ja
abivahendite ststeem, mis on mdeldud linna asutuste Uhtse dokumendiregistri pidamiseks,
dokumentide menetlemiseks ja digusaktide ning dokumendiregistri avalikustamiseks;

3) dokument on mis tahes teabekandjale jd&dvustatud teave, mis on loodud vdi saadud asutuse
tegevuse kaigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on killaldane faktide vOi tegevuse
tOestamiseks;

4) dokumendi metaandmed on dokumendi konteksti, sisu ja struktuuri ning nende ajas
haldamist kirjeldavad andmed,

5) dokumendihaldus on organisatsiooniliste ja infotehnoloogiliste vahendite abil loodud
asutuste asjaajamist toetav halduse ala;

6) dokumendisiisteem on infoststeem, millega hdlmatakse ja hallatakse dokumente ning
vOimaldatakse neile kestvat juurdepaasu;

7) digitaaldokument on elektrooniliste seadmete abil loodud ning andmekandjale talletatud
digitaalallkiriastatud dokument, millel on teabe-ja tGestusvéartus;

8) dokumendiregister on dokumendihaldussiisteemi osa, andmekogu, mis vdimaldab
dokumente arvestada liigi, numbri, kuupdeva, sisu, saabumise vOi véljasaatmise aja, véljaandja,
saatja, sarja vdi muude andmete alusel.

1) Asjaajamine peab tagama asutuste Ulesannete taitmise ja otsuste vastuvGtmise tépse ja
killaldase

dokumenteerimise digusaktidega ette nahtud ulatuses, ning dokumentide:

1) vastavuse Gigusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele,

3) kiire ringluse,

4) lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepaasu neile,

5) kehtestatud juurdepéd&supiirangutest kinnipidamise,

6) tahtaegse téitmise ning kontrolli asjade lahendamise lle,

7) tbestusvaartuse séilimise dokumentidele kehtestatud sailitustdhtaegade jooksul.

(2) Asjaajamise ja dokumendihalduse eesmargiks on asutustevahelise dokumendivahetuse ja
dokumentide sdilimise selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus, usaldusvéarsus,
terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamiseni havitamiseks voi arhiivi andmiseks.

(3) Asjaajamine peab aitama kaasa asutuse t06 efektiivsuse tagamisele ning isikute ladusale
teenindamisele.

(4) Asjaajamises l&dhtutakse heast haldustavast, mille Gldpdhimdtted on jargmised:

1) Biguspérasus - ametnik voi to6taja tegutseb vastavalt Oigusaktidele ning jargib neis
satestatud ndudeid. Eelkdige peab ametnik voi tootaja silmas, et ksikisikute Oigusi mdjutavad
otsused pdhineksid digusaktidel ning et nende sisu oleks digusaktidega kooskdlas;
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2) proportsionaalsus - otsuseid tehes tagab ametnik voi to6taja, et kasutusele vGetavad meetmed
on proportsioonis taotletava eesmargiga;
3) jarjekindlus ja diguspérane ootus — ametnik vdi t06taja on oma haldustegevuses jarjekindel
ning juhindub p&himottest, mille kohaselt on igatihel digus tegutseda mdistlikus ootuses, et
rakendatav digusakt jadb pusima;
4) voimu kuritarvitamisest hoidumine - volitusi kasutatakse tksnes eesmérgil, milleks need on
antud,;
5) erapooletus ja sdltumatus - ametnik voi tootaja on erapooletu ja séltumatu;
6) objektiivsus - otsustamisel votab ametnik voi tOdtaja arvesse asjakohaseid tegureid ning
annab neist igauhele otsuses nduetekohase kaalu, jattes arvestamata asjaolud, mis ei ole asjaga
seotud;
7) 0iglus - ametnik vGi tootaja tegutseb diglaselt ja maistlikult;
8) diskrimineerimisest hoidumine — taotluste menetlemisel ja otsuste tegemisel jargib ametnik
vOi to6taja vordse kohtlemise pohimotet;
9) viisakus - ametnik vOi t60taja on teenistusvalmis, tdpne ja viisakas, on kéttesaadav telefoni
vOi e-posti teel ning peab kinni vastuvdtuaegadest nende olemasolu korral;
10) dhtsus - hea haldustava kohaldamisel peab olema jérjepidev ning jargima asutuse
tavaparast
toimimisviisi.

3. Asutuse sideandmete avalikustamine
(1) Asutused madravad oma asjaajamises kasutatava ametliku postiaadressi, tldtelefoni- ja faksinumbri ning e-
posti aadressi ja tagavad oma sideandmete avalikustamise kirjaplangil ning asutuse veebilehel. Ametiasutuse
veebilehe aadress on www.jarvekool.ee.
(2) Juhul kui asutuse sideandmed muutuvad, avalikustab asutus uued sideandmed vahemalt 10 t66péeva enne
andmete muutumist.
(3) Asutuse ametliku e-posti aadressi muutumisel tagab asutus vana aadressi kasutamise vahemalt 6 kuud péarast
aadressi muutmist.

4. Asutuse Uihtne dokumendihaldussiisteem
(1) Asutuste iihtne dokumendihaldussiisteem GoPro Case Professional (edaspidi DHS) koosneb jargmistest
abivahenditest, infostisteemidest ja andmekogudest:
1) Gigusaktide eelndude ning kirjade elektroonilistest dokumendipdhjadest (edaspidi mallid);
2) asutuste Uhtsetest integreeritud dokumendisiisteemidest registrite pidamiseks, failide ja digitaaldokumentide
menetlemiseks ja hoidmiseks ning metaandmete séilitamiseks;
3) avalikust dokumendiregistrist.
(2) DHS vdimaldab:
1) registreerida dokumenti teabekandjast olenemata;
2) vormistada dokumenti vastavalt kehtestatud vorminduetele ja sdilitada muutumatuna kdik vormielemendid
kogu dokumendisarjale kehtestatud séilitustahtaja jooksul;
3) kehtestada juurdepaasudigusi;
4) dokumentidele juurde p&éseda lihtsalt ja kiiresti;
5) teha asjaajamis-ja armeerimistoimingud nii Uksikdokumendi kui ka dokumendikogumitega;
6) séilitada dokumente selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus, usaldusvédérsus, terviklikkus ja
kasutatavus nende eraldamiseni h&vitamiseks vdi arhiivi andmiseks;
7) kindlaks teha dokumendiga susteemis tehtud toimingud, toimingute tegemise aeg ja toiminguid teostanud
isikud;
8) dokumente kooskdlastada, digitaalselt allkirjastada ja edastada;
9) dokumente automaatselt metaandmetega siduda;


http://www.voru.ee/

Kinnitatud
Vdru Jéarve Kooli
direktori kaskkirjaga
30.08.2017 nr.20.2-1/56
10) dokumente registreerida ja hallata asjap&hiselt;
11) avalikustada juurdepéasupiiranguta digusaktide eelndud ja vastu vetud juurdepaasupiiranguta Oigusaktid;
12)  avalikustada asutuste dokumendiregister.
(3) Seni kasutusel olnud dokumendiregistrid séilitatakse.

5. Audetntimine ja digiallkirjastamine
(1) DHS-i vBib dokumente sisestada voi neid seal luua ja menetlusmérkeid teha isik, kellel on vastavad digused ja
kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi autentimine).
(2) Autentimine toimub isikutunnistusele (ID-kaardile) kantud digitaalset tuvastamist v8imaldava sertifikaadi alusel
vBi muu isiku digitaalset tuvastamist vimaldava vahendi abil v&i paroolip8hiselt vastavalt asutuste infoslisteemi
kasutamise korrale.
(3) Kui allkirjastatud paberdokumendi fail sisestatakse dokumendististeemi v8i kui dokumendististeemis loodud
dokument allkirjastatakse paberil, vastutab dokumendi sisestaja v0i looja (koostaja) faili teksti ja paberil
allkirjastatud dokumendi teksti samasuse eest.
(4) Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist vdimaldava sertifikaadi abil saab allkirjadigusega ametnik vdi
tootaja DHS-is dokumente digitaalselt allkirjastada.

6. Elektrooniline dokumendiringlus
(1) Asutused vahetavad omavahel dokumente DHS-i abil. Kui seadusest tulenevalt peab asja toimikus séilitama
paberdokumentide originaale, vahetatakse dokumente paralleelselt paberkandjal ja DHS-i abil.
(2) Elektrooniline dokumendivahetus dokumendisusteemidega, mis ei kuulu DHS-i, toimub asutustevahelise
dokumendivahetuskeskuse kaudu.
(3) Linnavalitsuse digusaktide eelndude menetlemine ning koosk6lastamine toimub DHS-is vastavalt
linnavalitsuse istungite reglemendis séatestatule.

7. Uldnduded dokumentidele ja dokumendiplankidele
(1) Dokumendid koostatakse ja vormistatakse digusaktide ja standardite nduete kohaselt.
(2) Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja véimalikult lihike.
(3) Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.
(4) Uldjuhul kisitleb dokument ihte teemat.
(5) Kdik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisaméarked peavad olema seotud dokumendi ja selle
osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

(1) Asutusel on dokumendiplangid (edaspidi plank).
(2) Plankidele vormistatakse Gldjuhul:

1) kirjad;

2) protokollid ja aktid;

3) 0Oigusaktid;

4) dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette nahtud muud vormi.

(3) Uldplangile ei vormistata téode tileandmise-vastuvdtmise akti ja todgrupi koosoleku protokolli (ndupidamise
protokoll).
(4) Asutustes tegutsevad komisjonid, ndukogud ja téérihmad kasutavad neid teenindava asutuse planke, lisades
asutuse nimele komisjoni, nBukogu vdi to6riihma nime. Seadusega ette nahtud komisjonidel v6i ndukogudel vdivad
olla oma plangid.
(5) Linnavolikogul ja asutustel on oma kujunduse, simboli ja/vdi turvaelemendiga Gldplank. Uldplangi alusel
moodustatakse eri dokumendiliikide plangid.
(6) Uldplangi alusel on moodustatud Gigusakti, protokolli ja kirja plangid ning vajadusel tunnustuse avaldamise
plangid.
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(7) Vajadusel lisatakse plangile asutuse nime tdlge vGdrkeelde v&i vdodrkeeltesse. Kahes vdi enamas keeles
plankidel paigutatakse esikohale nimi eesti keeles, seejarel vGdrkeeltes keelte tahestikulises jarjekorras.
(8) Ametiasutuse plankidel kasutatakse simbolina linna vapi kujutist.
(9) Ametiasutuse paberdokumentide plankide turvaelemendiks on varvitrikk.

(10) Ametiasutuse plankide htse kujunduse tagab asutustes asutuse juht.

(11) Kirjaplank sisaldab kdiki asutuse kontaktandmeid.

(12) Ametiasutuse kirjaplanki kasutatakse Vo6ru Linnavalitsuse liikmete poolt allkirjastamisele kuuluvate
dokumentide vormistamiseks. Asutuse kirjaplangile kirjutab alla asutuse juht vdi teda asendama méaaratud isik.

8. Plankide hoidmine
(1) Planke hoitakse lukustatud hoiukohas.
(2) Plankide kasutamise, hoidmise ja séilitamise eest vastutab asutuse juht vdi tema poolt selleks maaratud ametnik
vOi tootaja.
(3) Tarbetute v8i kehtetute plankide havitamiseks moodustab asutuse juht komisjoni ja méérab plankide havitamise
viisi. Havitamise kohta koostatakse akt.

9. Dokumentide vormistamine
Dokumendi koostaja vormistab dokumendi dldjuhul DHS-is vastavalt selle kasutusjuhistele, lisades vajalikud failid.
Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende identsus. VVormistamisel ja
teabekandja valikul tuleb lahtuda:
1) dokumendi Higist;
2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja séilitustahtajast;
3) ndudest tagada dokumendi ja tema tdestusvaartuse sdilimine séilitustahtaja jooksul;
4) vdimalusest dokumenti nGuetekohaselt arhiveerida.
(2) Asutuste digusaktid ja kirjad vormistatakse mallile. Malli vaikeséatted Kirja tlibi, suuruse, reavahe, tekstildikude
vahe ja numeratsiooni kohta on kohustuslikud.

10. Dokumentide vormistamisel kasutatavad elemendid
(1) Dokumendil on kohustuslikud elemendid ja dokumendiliigist tulenevad elemendid.
(2) Dokumendi kohustuslikud elemendid:
1) autor - dokumendi véljaandja ametlik nimetus nimetavas kdandes;
2) kuupéev — § 14 kohaselt;
3) tekst - tpne, keelelt ja stiililt korrektne, Uheselt arusaadav ja vdimalikult lhike;
4) allkirjastaja(d) - allkiri, nimi ja ametinimetus.
(3) Digitaaldokument vdib olla allkirjata v8i allkirjadeta, kui see on dokumendisisteemi sisestatud v6i seal loodud
§ 6-8 kohaselt.
(4) Dokumendiliigist tulenevalt kasutatakse lisaks 18ikes 2 loetletud elementidele jargmisi elemente:
1) aadress - tdnavanimi, maja ja korteri number, asula v8i sidejaoskond, sihtnumber, linn vdi maakond, riik;
2) adressaat - § 15 kohaselt;
3) kasutusmérge - dokumendi menetlemise korda, ettevalmistuse astet, originaalsust, terviklikkust v8i juurdepéasu
reguleeriv médrge kantakse suurtahtedega dokumendi esimese lehe {lemisse parempoolsesse nurka (EELNOU,
ARAKIRI, VALIAVOTE, KURE, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS v6i AK);
4) kontaktandmed - autori e-posti aadress ja telefoninumber;
5) koostaja - vastutava tditja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed,;
6) lisaadressaat — § 15 kohaselt, paljude adressaatide puhul vGib adressaatide nimekirja koostada eraldi lehele;
7) lisamdrge - dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole kantakse kooskdlastusméarge (lehe
paremale poolele) ja kinnitusmérge tehakse dokumendi esimese lehe tlemisse parempoolsesse nurka;
8) pealkiri (nimetavas kdandes);
9) seosviit - viide algatusdokumendile;
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10) viit-§ 17 kohaselt;
11)  muud dokumendi elemendid.
(5) Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat késitlevale dokumendile v6ib panna
alapealkirjad.
(6) Juhul kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, mérgitakse véljasaadetavale kirjale selle koostaja voi vastutava taitja
ees- ja perekonnanimi, e-posti aadress ja telefoninumber. Juhul Kui Kirja koostaja on whtlasi selle
allkirjastaja, ei ole kohustuslik lisaelementide mérkimine.

11. Kuupéeva ja kellaaja markimine dokumendile
(1) Kuupdev ja kellaaeg margitakse dokumendil vastavalt Eesti Standardile EVS 8 ,,infotehnoloogia reeglid eesti
keele ja kultuuri keskkonnas". Lubatud on kasutada ka eesti kirjakeele normi.
(2) Oigusaktides ja vélisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupdeva sonalis-numbrilist markimisviisi.
(3) Dokumendi kuupéevaks on:
1) Oigusakti v6i protokolli puhul istungi vai koosoleku toimumise kuupaev,
2) lepingu allkirjastamise kuupéev,
3) véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupaev,
4) akti allkirjastamise kuupéev.
(4) Kirja, avalduse, taotluse, teabendude v8i margukirja saabumise kuupdevaks loetakse selle registreerimise
kuupdev.
(5) Dokumentidele v8i nende kohta DHS-i mérgitavateks kuupdevadeks v8ivad olla muud dokumendi menetlemise
toiminguid kajastavad kuupéevad.
(6) Kui bigusaktis on ette nahtud vdi kui dokumendi allkirjastaja vdi saaja peab seda vajalikuks, margitakse peale
kuupéeva dokumendile ka kellaaeg.
(7) Digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on tiheks dokumendi kuupéevaks ja kellaajaks dokumendile antud
digitaalallkirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg.
(8) Kui dokumendi allkirjastavad mitu ametnikku v&i todtajat, on dokumendi allkirjastamise kuupdevaks vGi
kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg.

12. Dokumentide adresseerimine, registreerimise kohustus, viited, toimingud enne
dokumendi registreerimist, ihekordse registreerimise ndue, registreerimise tahtaeg
(1) Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.
(2) Kui dokumendil on palju adressaate v&ib adressaadid Gildistada. Uldistamine on lubatud juhul, kui dokument on
suunatud Uheliigilistele asutustele, ametnike v@i tootajate grupile.
(3) Dokumendi adressaatide hulgas néidatakse v8imalusel dokumendi p&hiadressaat ja lisaadressaadid.
(4) Paljude erinevate adressaatide puhul koostatakse adressaatide nimekiri eraldi lehele. Sel juhul tehakse kirja
asutusse j&dva drakirja adressaadivaljale mérkus «vastavalt nimekirjale".

(1) Asutus on kohustatud V&ru linna tillesannete taitmisel loodud ja saadud dokumendid registreerima DHS-is.

(2) Dokumendi loomise, saamise vdi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi registreerimata jatmise
pdhjuseks.

(3) Teenistujate vBi tootajate e-posti aadressile saabunud vdi sealt valjasaadetud dokumentide registreerimise eest
vastutab teenistuja vdi to6taja.

(4) Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja tema kohta on DHS-i kantud identifitseerimist
vBimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

(1) Dokumendid registreeritakse ,Voru linna ametiasutuse ja tema hallatavate asutuste dokumentide loetelus"”

(edaspidi dokumentide loetelu) satestatud dokumendiliikide kaupa omaette numeratsiooniga.
(2) Registreeritavate dokumentide numeratsioon algab iga asjaajamisperioodi algul numbrist Uks.
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(3) Kindla tegevusperioodi vai llesandega moodustatud téoériihmade, komisjonide vGi teiste kindla tlesandega
lksuste protokollid v8i muud dokumendid v8ib nummerdada I&bivalt kogu tegevusperioodi jooksul.
(4) Dokumendi sarja tahisele peab lisama hallatavale asutusele kehtestatud unikaalse kahe-kolmetahelise lihendi
ning sellele v6ib lisada muu liigitunnuse.
(5) Tahistena kasutatakse araabia numbreid ja ladina téhti, mida v8ib Uksteisest eraldada sidekriipsu, punkti vdi
kaldkriipsuga.
(6) Saabunud v6i véljasaadetavale dokumendile antakse registreerimisel viit, mis koosneb asutuse unikaalsest
luhendist, sarja tahisest dokumentide loetelu jargi, jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi ja vajadusel
liigitunnusest.
(7) Algatus-ja vastuskiri registreeritakse Uihe asjaajamisperioodi piires tldjuhul Ghe jarjekorranumbri all.
(8) Sama teemat korduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel vdib kasutada sama viita ja lisada sellele
dokumenti individualiseeriva numbri.
(9) Dokumentide registreerimise skeem ja téhistuste (viidete) susteem maératakse kindlaks asutuse
asjaajamisjuhises ja dokumentide loetelus.
(1) Enne andmete DHS-i kandmist kontrollib p&dev ametnik vdi t6otaja dokumendi terviklikkust, allkirjade
olemasolu, dokumendis mérgitud lisade olemasolu, adressaadi 8igsust ning juurdepadsupiirangu seadmise kohustust
sisaldava teabe olemasolu dokumendis.
(2) Isiklikud ja valele adressaadile vdi dokumendis mitte méargitud adressaadile saabunud dokumendid edastatakse
digele adressaadile neid asutuses registreerimata.
(3) Kui asja lahendamine ei kuulu asutuse padevusse, edastatakse dokument vastavalt kuuluvusele, teatades sellest
saatjale kirjalikult 5 td6péeva jooksul.
(4) Kui dokument ei vasta 18ikes 1 satestatud nduetele, teatatakse sellest vBimaluse korral viivitamata dokumendi
saatjale vdi koostajale ning dokument registreeritakse tiksnes juhul, kui puudused on kérvaldatud.
(5) Asutuste asjaajamisjuhistes vOib ette ndha 8ikes 1 satestatud nduetele mittevastavate dokumentide
registreerimise, kui need dokumendid sisaldavad olulist teavet.

Dokumentide registreerimine asutustes peab olema tihekordne.

(1) Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise vGi véljasaatmise pdeval voi suulise taotluse
protokollimise paeval vdi sellele jargneval tdopéeval. Registreerimise eest vastutab dokumendi vastuvdtnud isik.

(2) Kui dokumendil on marge "KIIRE", siis dokument registreeritakse ja edastatakse labivaatamiseks viivitamata.
(3) E-postiga saabunud dokumendi vastuvftmise ja registreerimise eest vastutab ametnik vdi todtaja, kelle e-posti
aadressile dokument saabub.

13. Registreerimisele kuuluvad dokumendid, DHS-i kantavad andmed
Asutuse DHS-is registreeritakse:
1) sissetulevad kirjad;
2) valjaminevad kirjad;
3) kodanike taotlused (avaldused);
4) vastused taotlustele (avaldustele);
5) teabenduded;
6) vastused teabenduetele;
7) lepingud,;
8) kaskkirjad;
9) haldusaktid, sh load ja ettekirjutused;
10) protokollid, aktid ja teatised;
11) linnavolikogu ja ametiasutuse digusaktid;
12) asutuse, ametniku vG@i to6taja poolt esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende
esitamise nBue tuleneb Gigusaktidest vBi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks;
13) muud digusaktide ja asutuste asjaajamisjuhiste kohaselt registreerimisele kuuluvad dokumendid.
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(1) Dokumendi kohta kantakse DHS-i Oigusaktides vastava dokumendiliigi kohta ndutavad andmed. Andmete
koosseis on maadratud DHS-i vastava ekraanivormi kohustuslike valjadega.

(2) Dokumendi kohta DHS-i sisestatud kirje juurde lisatakse dokumendi fail, saabunud paberdokumendid
skaneeritakse faili saamiseks.

(3) Saabunud paberdokumendi esimese lehekilje alla parempoolsele nurgale tehakse saabumismérge, mis peab
sisaldama vahemalt asutuse nime, saabumise kuupéeva ja viidet vastavalt p 12.

14. Dokumentidele juurdepaasupiirangu ndue
(1) Dokumentidele v8i dokumendisarjadele kehtestatakse juurdepdésupiirang vastavalt seadustele ning méératakse
juurdepéaasupiirangu aluseks olev konkreetne seaduseséte ja juurdepédasupiirangu kehtivuse téhtaeg.
(2) Juurdepéasupiirangu kehtestamisel dokumentidele, milles sisalduvad isikuandmed, tuleb igal konkreetsel juhul
kaaluda, kas isikuandmeid sisaldavale teabele juurdepdésu vdimaldamine kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu
puutumatust. Kui tekib kahtlus, et on olemas eraelu puutumatuse rikkumise oht, siis tuleb isikuandmeid sisaldavatele
dokumentidele kehtestada juurdepaésupiirang.
(3) Juurdepéasupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse mérge
«ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS" vdi luhend AK, mérkele lisatakse viide asjakohasele Gigusakti séttele,
juurdepéasupiirangu vormistamise kuupéev ja I8pptéhtpaev.
(4) Saabunud digitaaldokumendi saabumismaérge ja juurdepd&supiirangu marge tekivad DHS-is registreerimisel
dokumendi metaandmetes.
(5) Juurdepéésupiiranguga teavet sisaldava véljasaadetava digitaaldokumendi faili tehakse mérge
«ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS", markele lisatakse viide asjakohasele digusakti séttele,
juurdepéasupiirangu vormistamise kuupéev ja I6pptéhtpéev.

15. Saabunud dokumendi lébivaataja, téitja ja taitmise tahtaja maaramine
(1) Saabunud dokument saadetakse pdrast registreerimist labivaatamiseks vastava asutuse juhile (edaspidi
labivaataja), kes madrab tditja, titmise tahtaja ning vajadusel asja lahendamise korra ja muud asjaolud.
(2) Andmed dokumendi liikumise kohta labivaatajalt tditjale ja Uhelt titjalt teisele ning titmise tdhtaeg margitakse
DHS-is.
(3) Kui on tegemist mitme téitjaga, edastatakse dokument koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena
madratud taitjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab asja lahendamise eest. Teistele téitjatele edastatakse
dokument ja selle juurde kuuluvad materjalid teadmiseks.
(4) Enne ametniku voi tootaja lahetusse (alates teisest toOpdevast) vBi puhkusele minekut valib ta DHS-i
kontaktidest endale asendaja ja suunab sellega DHS-i saabuvad Ulesanded enda asendajale DHS-is.
(5) Dokument vaadatakse labi, asi lahendatakse ja saatjat teavitatakse labivaatamise ja lahendamise tulemustest
viivitamata, kuid mitte hiljem kui digusaktides méaaratud tahtajal. Kui dokumendi resolutsioonis ega tekstis ei ole
margitud lahendamise tdhtaega, arvestatakse seda jargmiselt:
1) teabenbue — 5 todpéeva;
2) linnavolikogu liikme arupérimine - 10 t66péaeva;
3) Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe ja juhatuse, Riigikogu liikme, Riigikohtu esimehe, riigikontroléri,
diguskantsleri, kaitsevée juhataja, Eesti Panga nGukogu esimehe ja presidendi jareleparimine, mérgukiri vdi taotlus -
10 toopdeva;
4) taotlused — 30 kalendripéeva;
5) haldusmenetlusasja algatamiseks esitatud taotlusele vastamise téhtaegade arvutamisel kohaldatakse
tsiviilkohtumenetluse seadustiku sétteid.
(6) Labivaataja vOib anda asja lahendamiseks lihema tdhtaja. L&bivaataja antud asja lahendamise tahtaja
pikendamiseks esitab téitja motiveeritud taotluse. Taotluse rahuldamise otsustab labivaataja.
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(7) Labivaataja vOib asja lahendamise tahtaega digusaktides ette nahtud korras ja tingimustel pikendada kahe kuuni
vBi kuni asja lahendamiseks vajalike asjaolude selgitamiseni. Téhtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale,
saatjale vdi Ulesande andjale enne tahtaja saabumist.
(8) Dokumentide l&bivaatamise ja asja lahendamise téhtaegu arvestatakse dokumendi saabumisele jargnevast
paevast, kui Oigusaktidest ei tulene teisiti.
(9) Kirjadele vastamist ja DHS-i kantud dokumentide tdhtajalist taitmist kontrollib selleks maaratud isik voi
asjaajamise eest vastutav isik.

16. Dokumendi kooskdlastamine, allkirjastamine
(1) Asutuste vahel kooskdlastatakse dokumendid DHS-is véi kirjalikult vastavalt digusaktidele.
(2) Dokumendid koosk6lastatakse digusaktides ette nahtud tdhtaegu arvestades.
(3) Asutuste vaheliseks kooskdlastamiseks esitatud dokumentide kooskdlastamise tdhtaega hakatakse arvestama
dokumendi saabumisele jargnevast kuupdevast ning dokumendid kooskdlastatakse Gigusaktides ette ndhtud tahtaegu
arvestades.
(4) Ametiasutuse digusaktide eelndud kooskdlastatakse DHS-is, kooskOlastajad ja tdhtajad on madratud
linnavalitsuse istungite reglemendiga.
(5) Asutuse siseselt saadetakse dokument kooskdlastamiseks kdigepealt astmelt madalamale ametnikule v&i
tootajale ja seejarel astmelt kGrgemale ametnikule voi tootajale.
(6) Dokumendi kooskdlastamisest keeldumisest tuleb tahtajaks teatada ja keeldumist kirjalikult pdhjendada.
(1) Ametnike ja tootajate Gigused ning péadevus dokumentide allkirjastamisel on madratletud seadustes ja
Oigusaktides voi asutuse ja tema struktuuriiiksuse pShiméaaruses vdi muudes sisemist tdokorda reguleerivates
dokumentides.
(2) Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse tihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.
(3) Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare. Eksemplaride arv ja nende jaotus esitatakse
dokumendis.
(4) Paberkandjal valjasaadetud Kirja asutusse jaav darakiri allkirjastatakse. DHS-is séilitatakse véljasaadetava
paberkandjal kirja fail ilma allkirjata. Dokumendi sisestaja v0i looja (koostaja) vastutab faili teksti ja paberil
allkirjastatud dokumendi teksti samasuse eest § 7 16ike 3 kohaselt.
(5) Allkirjale lisatakse allkirja andja nimi.
(6) Asutus satestab oma asjaajamisjuhises dokumendi arakirja, véljavdtte ja valjatriki ametliku kinnitamise
padevusega ametnikud voi tootajad.
(7) Linnavolikogu 8igusaktid valjastatakse ametliku kinnitamise méarkega.
(8) Linnavolikogu kirjaplangile vormistatud dokumendile kirjutab alla linnavolikogu esimees vdi teda asendav
aseesimees.
(9) Ametiasutuse poolt antavale Qigusaktile kirjutavad alla linnapea ja linnasekretér vdi nende asendajad.
(10) Ametiasutuse kaskkirjale ja lepingule kirjutab alla linnapea, tema draolekul teda asendav abilinnapea,
hallatavates asutustes asutuse juht vdi kirjalikult teda asendama maaratud isik.
(11) Asutuse kirjaplangile vormistatud dokumendile kirjutab alla ametiasutuses linnapea, tema asendaja Vv0i
linnapea poolt volitatud isik ning hallatavates asutustes asutuse juht vdi kirjalikult teda asendama méaaratud isik.
(12) Kui dokumendile alla kirjutama kohustatud isik on fikseeritud seaduste vOi teiste digusaktidega, Kkirjutab
dokumendile alla Oigusaktis ndidatud isik voi isikud.
(13) Allkirja ei asenda selle faksiimile ega muu jéljend.
(14) Vastavate Oigustega ametnik vdi tdotaja saab DHS-is dokumente digitaalselt allkirjastada & 7 13ike 4
kohaselt. Digitaaldokument allkirjastatakse selliselt, et allkiri lisandub v6i allkirjad lisanduvad dokumendile ja
moodustub Uks allkirjastatud dokument.

17. Asja lahendatuks lugemine
(1) Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ette nahtud korras sooritatud
ja asjaosalistele on sellest teatatud vOi kui dokumendi saatjale on vastatud ja vastus vdi teade on DHS-is
registreeritud.
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(2) Dokument loetakse téhtajaks vastatuks vi asi lahendatuks, kui:
1) vastus on sideettevdttele drasaatmiseks Ule antud méaratud téhtajal,
2) dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kattesaadavaks tehtud,
3) on sooritatud muud Oigusaktidega ette nahtud toimingud.
(3) Kui asja lahendamiseks ei ole digusaktide kohaselt vaja koostada eraldi dokumenti, teeb tditja DHS-is
vastusdokumendi ekraanivormile taitmismarke, ndidates, kuidas, millal ja kes asja lahendas.

18. Kontroll dokumentidest tulenevate Ulesannete taitmise ning asjade tahtaegne
lahendamine
(1) Dokumentidest tulenevate tlesannete taitmist ning asjade tahtaegset lahendamist kontrollitakse DHS-i abil.
(2) Jarelvalvet DHS-is registreeritud dokumentide (Sigusaktide) tditmise Ule teostab struktuuritiksuse juht vdi
selleks méaaratud isik, hallatavates asutuste asutuse juht vai selleks maératud isik.

19. Arakirja, véljavotte ja valjatriki tegemine
(1) Asutusesiseses ja hallatavate asutuste vahelises asjaajamises v8ib kasutada skaneeritud originaaldokumendi
must-valget kujutist, mis saadetakse e-posti teel asjasse puutuvatele isikutele.
(2) Dokumendi érakirja, valjavotte ja valjatriki vormistab selleks maaratud isik(ud) jargnevalt:
1) éarakirja, valjavotte voi valjatriki esimese lehe Ulemisele parempoolsele nurgale tehakse vastav mérge
suurtéhtedega ja kirjavahemarke kasutamata;
2) dokumendi é&rakiri, valjavbte ja valjatrikk tdestatakse maérkega, mis koosneb suurtidhtedega sdnadest
~KINNITAN ARAKIRJA (VALIAVOTTE, VALJATRUKI) OIGSUST", dokumendi tdestanud isiku allkirjast ja
selle deifreeringust, tdestamiskuupéevast ja pitserist;
3) pitser pannakse selliselt, et see riivaks allkirja viimaseid tahti;
4) tdestusmarge tehakse viimasele lehele alla vasakusse nurka.

20. Dokumentide hoidmise Uldnduded, lahendatud paberdokumentide ja
digitaaldokumentide hoidmine asutuses
(1) Ametiasutus kehtestab asutuste tegevuse kdigus loodud v6i saadud dokumentide liigitamiseks ja neile
séilitustahtaja maaramiseks dokumentide loetelu Vabariigi Valitsuse kehtestatud ,,Arhiivieeskirjas" satestatud
korras.
(2) Asutuse juht madrab ametiasutuse poolt kehtestatud dokumentide loetelu sarjale ja/vGi allsarjale vastutava
isiku.
(3) Dokumente, millega seotud asjaajamine on l8ppenud, hoitakse asutuses, need havitatakse vdi antakse avalikku
arhiivi kooskdlas ,,Arhiivieeskirjaga™.

(1) Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, Kiirkoitjates, mappides v6i muudes tmbristes (edaspidi
toimik), mille seljale vdi kaanele margitakse asutuse nimetus, dokumentide loetelus dokumendisarjale antud tahis,
nimetus, asjaajamisaasta number ja sdilitustéhtaeg.

(2) Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse esmane (algatus)kiri koos vastuskirjade ja muude asja
lahendamise kaigus tekkinud dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms). Dokumendid jarjestatakse
kronoloogiliselt, nii et need késitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse l8petab selles asjas viimati koostatud vdi
saadud dokument.

(3) Uldjuhul peetakse toimikuid asjaajamisperioodide kaupa.

(1) Lahendatud digitaaldokument salvestatakse sailivuskindlale kandjale ja formaadis, mis tagab selle séilimise
autentse ja terviklikuna véhemalt etten&htud sdilitustéhtaja jooksul.

(2) Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberile juhul, kui ei ole v8imalik tagada dokumendi séilimist
digitaalselt autentsena ja terviklikuna ettenahtud séilitustahtaja jooksul.
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(3) Ldikes 2 nimetatud dokumendi séilitamisele kuuluv eksemplar peab olema allkirjastatud voi téestatud ametliku
kinnitusega. Allkirjastamise vdi ametliku kinnitusega tfestamise korra méa&rab asutus oma asjaajamisjuhises
kooskdlas teiste digusaktidega.
(4) Kui dokument on asutusse saabunud v8i asutusest vélja saadetud e-postiga ja sellest sdilitatakse valjatrikk,
séilitatakse paberkandjal ka asjakohane e-posti teade.
(5) Asutuse DHS-is registreeritud ja digitaalselt allkirjastatud dokumendid séilitatakse DHS-is.
(6) Enne dokumentide ainult digitaalsele sdilitamisele tleminekut peavad asutuses olema kasutusele véetud
abinbud dokumentide séilivuse tagamiseks ettendhtud tahtaja jooksul.

21. Asjaajamise Uleandmise kohustus, Uleandmise-vastuvétmise akti sisunduded,
akti vorminduded, asjaajamise Uhepoolne tlevotmine, mittendustumine akti sisuga
(1) Enne teenistussuhte 18ppemist vdi vajadusel teenistussuhte peatumisel ning tédsuhte I6ppemisel vBi vajadusel
tootaja toost keeldumise Giguse korral on ametnik vai todtaja kohustatud asjaajamise tle andma selle vastuvdtjaks
madratud ametnikule vdi tootajale teenistusest voi toolt lahkumise péevaks voi vahetu juhi méaératud tahtajaks.
(2) Asjaajamise lileandmine vormistatakse asjaajamise tileandmise-vastuvdtmise aktiga asutuse tldplangile.
(3) Asutuste umberkorraldamisel v6i nende tegevuse I6petamisel antakse asjaajamine Ule digusaktidega ette nahtud
korras.

Asjaajamise Uleandmise-vastuvtmise akt (edaspidi akt) peab sisaldama:

1) taitmisel olevate lepingute loetelu,

2) pooleli olevate digusaktide eelndude loetelu,

3) lahendamisel olevate llesannete ja vastavate dokumentide loetelu,

4) Uleantavate Uksikdokumentide ning toimikute loetelu.

(2) Asutuse juhtimise tleandmisel peab akt sisaldama lisaks I6ikes 1 loetletule jargmisi andmeid:

1) asutuse struktuuri ja koosseisu, taidetud ameti- vai tdokohtade arvu;

2) asutuse eelarvevahendite seisu;

3) asutuse pitsatite arvu, liiki ja asukohta ning nende hoidmise eest vastutavate ametnike vdi to6tajate nimesid ja
ameti- voi téokohti;

4) lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide viitasid vastavalt dokumendiliigile;

5) Uldandmeid asutuse arhiivi kohta.

(3) Lisaks Iigetes 1 ja 2 sétestatule voib akti kanda muud vajalikud andmed asutuse asjaajamise kohta.
(4) Asutuse juhi lahkumisel vormistatakse akt, mis peab sisaldama I8igetes 1 ja 2 satestatud andmeid.

(1) Akti méargitakse asutuse juhi pooit maaratud asjaajamise tleandmise juures viibivate ametnike v8i tOotajate
nimed ja ameti- v8i tdokohtade nimetused ning paberkandjal akti eksemplaride arv ja jaotus.

(2) Akti allkirjastavad asjaajamise (leandja, vastuvdtja ja asutuse juhi madratud ametnikud voi tootajad, kes
viibivad asjaajamise tleandmise juures. Akti kinnitab leandja vahetu juht.

(3) Ametisutuse juhi vahetumisel koostatud akti kinnitab linnasekretar, hallatava asutuse juhi vahetumisel kinnitab
akti ametiasutuse juht.

Akt registreeritakse DHS-is ja sdilitatakse selles asutuses, kus asjaajamine (le anti.

Kui ametnik v6i tootaja keeldub asjaajamise Gleandmisest v6i kui Gleandmine pole v8imalik, vGetakse asjaajamine
tle Uhepoolselt kdrgemalseisva ametniku vdi to0taja, asutuse juhi vOi tema madratud ametniku v&i tdotaja voi
ametiasutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse akti vastav mérge.

Kui ks pool ei ole asjaajamise leandmisel voi vastuvdtmisel akti sisuga ndus, siis esitatakse enne allkirjastamist
motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti mérge.
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