TALLINNA KOPLI AMETIKOOL

ASJAAJAMISKORD

TALLINN 2010



KINNITATUD

Tallinna Kopli Ametikooli direktori
17. juuni 2010.a

késkkirjaga nr 1-5/43

Redaktsiooni joustumise kuupdev 22.06.2011
KINNITATUD

22. juuni 2011.a

kaskkirjaga nr 1-5/36

Redaktsiooni joustumise kuupdev 20.03.2014
KINNITATUD

Direktori 20.03.2014.a.

Késkkirjaga nr 1-5/30

Redaktsiooni joustumise kuupdev 19.11.2015
KINNITATUD

Direktori 19.11.2015.a.

Késkkirjaga 1-5/121



TALLINNA KOPLI AMETIKOOLI ASJIAAJAMISKORD

SISUKORD
ULDALUSED ..ottt ettt ettt s ettt ettt ettt b ettt 6
2. DOKUMENDIPLANGID JA PITSATID ....coiiiiiiieseee ettt 7
2 I B T | (W] 1= o [T ] F= Vg o 1o SOOI 7
2.1 1. Kirjaplank (MGIde 1) ..........ccccccooiiiiiiiiiiiiii e 7
2.1.2. ULdPIANK (RGIAE 2) ... s ettt ettt 7
2.2, PHSALIT ... 7
2.2.1. Pitsatite loetelu, kasutamine ja hOIdMINe .........cccccviieiieiiiicce e 7
2.2.2. Pitsatite tellimiNe. ..o 8
2.2.3. PitSQtite RAVIIAMINE ...........ccooiiiiiiiei it 8
3. DOKUNMENDID......ccciiiiitiie sttt sttt sre et eseeaseesbeeeeaseesbeenbeaneesseesseaneeaneenseans 9
3.1. Kooli dokumendid ja nende avalikustamine ning juurdepaas ...........cccocvervrrerieneeieneennenn, 9
3. 1.1, KASKKIFT (NAIALS 3) «ovvveiiiiiiiie ettt st e e nae e 9
3.1.1.1. Kdskkirja sisuline kooskolastaming ja VOrmistaming..........cccccevererenennnnsieeneenns 9
3.1.1.2. Kdskkirja registreerimine ja SAIlI{AMINE ..............ccccoeioiiiiiiiiiiiieiie e 9
3.1.1.3. Kdskkirja edastamine ja tUTVUSIAMINE ................cocueviieiiiiieiiiiieeiiee e 9
3.1.1.4. Kdskkirja tditmise jArelvalve ..............c.ccccooiioiiiiiiiiiiiiiieeie e 10
312, KOFTAIAUS. ...ttt et 10
TR0 T =T o] [ o SR 10
3.4 KiFE (MATAC 7) oo 10
3.1.4.1. Esildis, taotlus, avaldus (ndide 8), mdrgukiri, selgitustaotlus ..............c..ccccco..... 11
3.1.4.2. VOUIKiri (NGIAE 6) .......oooouviiiiiiiiii e 11
3014 3. TOCHA ... 12
3. 1.4 4. TOADENOUE..........cceeeeeeie ettt 12
3.1.5. Protokoll (NAIAE 4) .......c..cooouuiiiiiiiiiie ettt 13
3.1.6. LOputunnistus ja RINNEteleRt . .............cccocviieiiiieiii e 13
3.1.7. Komisjonide ja téoriihmade dokumendid .....................cccccocooviiiiiiiiiiiiiniiiiicsce, 14
3. 1.8 OPIlASPILEL ... et 14
4, DOKUMENDI ELEMENTIDE KIRJELDUSED JA VORMINOUDED.............cccccevvuerrnnene. 15
AN | (ST Y P L =TT [ (=l 15
4.1.1. Lisaadressaadid, JAOTUSKAVA .............ccueiieiieiieiie et 16
4.1.2. UmbriKU VOrMISTAMING ....o.voiveiiiiiicieieieiese ettt 17
4.2, AHKIFT, @lIKIFJASTAJA.......veceiiieeciecc et sre e ens 18
4.3. Autor (dokumendi véljaandja nimi VO1 NIMETUS).....vvvrvveerieeiriesieeiieesee e 19
4.4, DOKUMENAITIGE NIMETUS .....oeiiieiecie e be et eenne e 19
4.5. Juurdepaidsupiirangut tdhistav marge (AK) .....oooviiiiiiiii 20
4.6. Kasutusmirge (KIIRE, ISTKLIK).......ccciiiiiiiiaiiiiieiee e 20
4.7, KINNTEUSIATZE ...veevvienieeiee et e st e b e e e e s me e st e nn e anneennneaneennee s 20
4.7.1. Koopia, viljatriiki, viljavotte, drakirja ja allkirja kinnitusmdrge ................c.cccocuc.... 21
4.8. KONtAKEANAMED. ........oiiiiiiieecci e 22
4.9, KOOSKOIASTUSINATZE. ...ttt 22
o O S To ] = - F RSO SPO PP TRPRPRPRRRTPIR 22
4.11. Koostamise v3i valjaandmise KOt ............cccoiiiiiiiiiiii 23
412, KUUPACV ..ottt s et e R e et s m e et n e e e e reennee s 23
4.13. Lisamirge (markus lisade KORta)........ccooiuiiiiiiiiiiiii e 24
Ot T O T = ST V(o ) USSR 24
4.13.2. Korraldavate dokumentide liSad ............ccocooeviiiiiiiiniiic e 24
L o T [ TP PPR TP 24
A.15. PEAIKITT....cuiiiiicicice s 25



1B, PllSOE oo 25

4. 17. RESOIULSIOON ...ttt 25

B 18, TOKSE ..ttt b R bttt bbbt 25
.18 1. POOTAUMINEG ..ottt sttt e et e e ae e e bne e abee e 26

N T 1 PSPPSR 26

G 18.3. LOPULEFVITUS ...vvveiveieiiiie e estee sttt ettt sn e e ssb e e s nb e e s nbb e e e bb e e s bneeanbee e 27
4.19. Registrinumber €nK Viit, SBOSVIIT........ccviiiiiiiiiie e 27
4.19.1. RegistrinumDBEr €NK VIIt..........ccoiiiiiii e 27
4.19.2. SEOSVIIUR ...ttt bbb bbbt 27

5. DOKUMENDIRINGLUS ... .ottt 28
5.1. Dokumentide vastuvotming ja regiStreTiMINe. ........cecvvrverieiiirienieire e sre e 28
5.2. Dokumentide ldbivaatamine, resolutsioon ja dokumendi menetlusse saatmine ................ 29
5.3. Dokumendi tditmine ja tditmise kontrollimine............ccoceerviiiiiiniiniiiic e 29
5.4. Dokumendi koostamine ja KooskOlastamine ............cccoevveeiiiieiiiie i 30
5.5. TeabenOude MENEICMINE ........cciviieiiieeiiie e iiee e stee e e et e e e tae e s see e esaeeannes 31
5.6. Asjaajamise lileandmine ja vastuvotmine (NA1diS 5) .....ccvvvveriiiiiieniieee e 32
5.6.1. Asjaajamise lileandmine direktori vahetumisel...........ccoooveiiiiiniiiiiiciice 32

6. JUURDEPAASUPIIRANGUGA DOKUMENDID .......cooviiiiiiiiniiniieiesinsisieeessenessiesenens 34
7. DOKUMENTIDE LOETELU KOOSTAMINE, TOIMIKUTE MOODUSTAMINE ............. 35
7.1. Dokumentide loetelu (NAIAIS 11) ..uvviiiiiiiiiiiiiiieiiie e 35

7 A1 SGITUSTGRIATAA ... 35

7.2. Toimikute pidaming aSJaajamiSES. .......ccveieeiueerieireeiteeiesiesteerreseeseesteseesreesreesesraesaesneesreas 36

8. ARHIIVI KORRASTAMINE, KAITSE JA JUURDEPAAS NING ARHIVAALIDE ........... 37
ERALDAMINE HAVITAMISEST ....ooouiiiiiiiiicteieieteeeeete ettt 37
8.1. Arhivaalide loetelu (NAIAIS 12) .....eoiiiiiiieiicieiere e 37
8.2. SAilikute MOOAUSTAMINE ....ivvieiiiieiitiie ittt e e b e e st e e s beeesrneeeas 38
8.3. Arhivaalide ettevalmistamine sAilitamiSEKs ..........cccceriiiiiiiiiiiiiee e 38
8.3.1. Paberarhivaalide ettevalmiStaming............ccocoieiiiiiieseee e 38
8.3.2. Digitaalarhivaalide ettevalmiStamine ............ccoooiiiiiiniiiie e 39

8.4. Arhivaalide hivitamine (ndidis 13 ja 14) ...ccooiiiiiiiiiei e 40
8.5. Arhivaalide sdilitamine, kaitse ja neile Juurdepaas ...........ccccooeriieniiiiicieee e 40
TALLINNA KOPLI AMETIKOOLI DOKUMENTIDE NAIDISED..........c.cccocoovveveierarannn. 42
JN 0] £ OO TR 43
INATDIS 2.ttt 44
DN 0] £S5 T OO U OO UOORRRTRRT 45
INATIDIS 4. 46
INAIDIS 5ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt a et a et n st n s s 47
INATIDIS 6.t 48
INAIDIS 7ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt a et asn st an s 49
INATDIS 8.ttt 50
NAIDIS 9ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt a et et n st an s 51
INATDIS 1011ttt 52
INATIDIS 11ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt sttt ettt et et ss et et as s enesas s 53
INATDIS 121ttt 54
NAIDIS 131ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et n sttt a et et ns st es s ns s 55
INATIDIS 14ttt 56



MOISTED

Akt — juriidilist fakti fikseeriv ametlik dokument, mille on koostanud mitu isikut, et kinnitada
tuvastatud fakte voi siindmusi (nt ekspertiisi-, inventeerimis-, revideerimis-, to6dnnetus-,
vastuvotu- voi lileandmisakt). Akti kinnitab kdrgemalseisev to6taja voi organisatsioon.

Algatuskiri — kiri, millega algatatakse asi.

Aruanne — dokument, mis esitatakse kdrgemalseisvale organisatsioonile voi todtajale. Aruanne
sisaldab tootulemusi, ettendhtud tegevuste ja ililesannete tiitmise iilevaadet (nt raamatupidamis-,
lahetus-, aasta-, todaruanne). Lithiaruanne algab siindmuse, tegevuse voi fakti lithikokkuvottega,
millele jargneb siindmuse, tegevuse voi fakti tipsem kirjeldus. Aruande I6puosas kirjeldatakse
tulemusi, tdpsustatakse, mida on tehtud voi kavatsetakse ette votta. Lithiaruanded vormistatakse
sageli kirjana voi mérgukirjana.

Arhiiv — kuulub kooli koosseisu ning tegeleb arhivaalide kogumise, sdilitamise, korrastamise ja
kasutamisega.

Arhivaal — dokument, millele on kehtestatud sailitustdhtaeg voi mida sdilitatakse tema védrtuse
tottu.

Asi — lahendamisel olev kiisimus, mida organisatsioon dokumenteerib, sh peab kirjavahetust.

Asjaajaja — iiksuses dokumendihalduses tegelev to6taja, kellele on todlepinguga pandud vastav
kohustus (sekretir, asjaajaja, juhiabi, Oppeassistent).

Digitaaldokument — masinloetavale andmekandjale digitaalkujul salvestatud dokument.

Dokumendi autentsus — omadus, mis nditab, et dokument on just see, mis ta on mdeldud olema;
dokumendi loojaks voi saatjaks on isik, kes pidi selle looma vdi saatma; dokument on loodud voi
saadetud ajal, mil see pidi loodama vGi saadetama.

Dokumendihaldus — halduse ala, mis tegeleb dokumendi elukéigu tdhusa ja siistemaatilise
ohjega (sh organisatsiooni tegevust ja toiminguid kajastava tdestusmaterjali ja informatsiooni
dokumendihaldussiisteemi holmamise ning dokumentidena alalhoidmisega).

Dokumendihaldussiisteem — dokumentide loomise, registreerimise, haldamise ja menetlemise
elektrooniline infosiisteem.

Dokumendiringlus — dokumentide litkumine organisatsioonis alates nende saabumisest voi
koostamisest kuni lahendamiseni voi1 véljasaatmiseni.

Dokument — mis tahes teabekandjale jdddvustatud teave, mis on loodud v&i saadud
organisatsiooni tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide voi
tegevuse toestamiseks.

Elektrooniline dokumendiregister — dokumendihaldussiisteemis elektrooniliselt peetav
infokogum dokumentide andmetega. Dokumendiregistri aluseks on dokumentide loetelu.



ULDALUSED

Tallinna Kopli Ametikooli (edaspidi kool vo1 TKAK) asjaajamiskord on koostatud jargmiste
dokumentide pohjal:

asjaajamiskorra iihtsed alused (RT 12001, 20, 112);

arhiiviseadus (RT 1 21.03.2011, 1);

arhiivieeskiri (RT 129.12.2011, 229);

avaliku teabe seadus (RT 1 22.03.2011, 10);

margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus (RT | 2004, 81,542);
digitaalallkirja seadus (RT 12000, 26, 150);

isikuandmete kaitse seadus (RT 130.12.2010, 1);

haldusmenetluse seadus (RT 1 2003, 78, 527);

Eesti standard EVS-ISO 15489-1:2004 ,,Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendihaldus. Osa I : Uldnduded”;

Eesti standard EVS-1SO 15489-2:2004 ,,Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendihaldus. Osa 2 : Juhised”;

Eesti standard EVS 882-1:2013 ,,Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa I : Kiri”;

kutsedppeasutuse seadus (RT 102.07.2013, 1);

Tallinna Kopli Ametikooli pShimaérus (23.04.2014 nr 37).

Asjaajamiskorraga miiratakse kindlaks kooli asjaajamise pohinduded ning sellega sétestatakse:

Asjaajamise ja vastutuse piirid,;

Dokumendiplangid ja kasutamise kord,;

Pitsatid, nende néidised, tellimise, hoidmise, kasutamise ja hdvitamise kord;
Dokumentide koostamise, vormistamise, kooskolastamise ja allakirjutamise protseduur;
Dokumendihaldussiisteemi kasutamise kord;

Dokumendiringlus alates dokumendi kooli saabumisest voi koostamisest kuni
viljasaatmiseni voi toimikusse paigutamiseni;

Dokumentide avalikustamise, neile juurdepédésupiirangute kehtestamise kord;
Dokumentide loetelu koostamise pohimotted;

Arhivaalide loetelu koostamise ning arhivaalide sdilitamise ja hdvitamise kord;
Asjaajamise tileandmise kord.

Kooli asjaajamise korra kinnitab kooli direktor kiskkirjaga. Asjaajamiskord kehtib kuni
muutmiseni. Muudatused kinnitab direktor kaskkirjaga.

Kooli asjaajamist korraldab sekretir/personalijuht (edaspidi liksuste asjaajajad).

TKAK asjaajamiskorra ndudeid peavad tditma koik kooli tootajad.

Personalijuht tagab, et iga to6le asuv asjaajamisega kokku puutuv td6taja on tutvunud
asjaajamiskorra ning dokumendihaldussiisteemiga, vajadusel korraldatakse sisekoolitusi.

Kéesolevale asjaajamiskorrale on juurdepads tagatud igale kooli to6tajale kooli intraneti
vahendusel ning paberkandjal infosekretéri juures.

TKAK asjaajamisperioodiks on kalendriaasta (01.01.-31.12.) ja dppedokumentatsiooni
asjaajamisperioodiks on dppeaasta (01.09.-31.08.).



2. DOKUMENDIPLANGID JA PITSATID

2.1. Dokumendiplangid

Dokumendid vormistatakse plankidele, mis on kindla formaadiga (A4 ) ja millele on triikitud
piisielemendid.

Koolis on kasutusel kahte liiki plangid — kirjaplank ja tildplank, mis erinevad neile triikitavate
elementide poolest.

2.1.1. Kirjaplank (ndide 1)

Kirjaplangil on kooli andmed:
e Kooli nimetus
e Kontaktandmed (aadress, telefoni- ja faksinumber, e-posti aadress)
e Registreerimiskood

Kirjaplank on eestikeelne, mida kasutatakse ametlikus kirjavahetuses. Vélissuhtluses voib
kasutada kakskeelset kirjaplanki.

2.1.2. Uldplank (niiide 2)

Uldplangile on triikitud:
e Kooli nimetus

Uldplank on eestikeelne, mida kasutatakse méiiruste , otsuste, kiiskkirjade, korralduste,
protokollide, aktide, ka tdnukirjade, dnnitluste ning kaastundeavalduste vormistamiseks.

2.2. Pitsatid

2.2.1. Pitsatite loetelu, kasutamine ja hoidmine

Pitsat on dokumendi autentsuse tdestamise vahend. Pitser on pitsati jdljend dokumendil. Pitser
pannakse dokumendile nii, et see riivaks allkirja viimaseid téhti.

TKAK-is on kasutusel jirgmised pitsatid, mille pitseri tekst on eestikeelne:
e Vapipitsat (Tallinna Kopli Ametikool)

Dokumentide registreerimistempel (Tallinna Kopli Ametikool, kuupédev)

Arvete registreerimistempel

Kinnitan tempel (Kinnitan, nimi, kool, direktor, kuupdev)

Kantselei tempel (Tallinna Kopli Ametikool, Kantselei)

Koopia dige tempel

Arakiri tempel

Koopia tempel

Ametikohtade templid

Osakondade templid

Projektitempel

Vapipitsat asub kooli direktori juures ja selle hoidmise ning kasutamise eest vastutab direktor.
Osakondade pitsatite hoidmise eest vastutavad osakondade juhatajad.
Ametikohtade pitsatite hoidmise eest vastutavad vastavatel ametikohtadel to6tavad toolised.

Vapipitser pannakse volikirjadele, lepingutele, pangadokumentidele, tdenditele, Opilaspiletitele,
Opinguraamatutele, arhiiviteatistele.



2.2.2. Pitsatite tellimine

TKAK-i pitsatid ja templid tellib sekretdr. Pitsatite ja templite dratoomise ja nende edasise
hooldamise eest vastutab samuti sekretér.
Koik pitsatid registreeritakse koolis sekretéri poolt registreerimise raamatusse, kuhu mérgitakse:

e jdrjekorra number;
e pitsatijilg;
e hoidmise eest vastutaja.

2.2.3. Pitsatite hdvitamine

Rikutud, mittevajalike voi kehtetute pitsatite hdvitamiseks moodustab kooli direktor késkkirjaga
komisjoni, mddramaks pitsatite havitamise viisi. Pitsatite hdvitamise kohta koostatakse akt.
Registrisse kantakse pitsati tagastamise ja hdvitamise kuupiev.



3. DOKUMENDID

3.1. Kooli dokumendid ja nende avalikustamine ning juurdepiiiis
Kooli dokumendid on:
e direktori kaskkiri;
e protokoll;
akt;
korraldused;
kooli s6lmitud lepingud;
ametialane kirjavahetus;
tunnistused, diendid;
tdend;
e teised dokumentide loetelus nimetatud dokumendid.

3.1.1. Kiskkiri (ndidis 3)

Kaskkiri on haldusakt, mida annab vilja kooli direktor. Késkkirju antakse vélja initsiatiivkorras
vOi kdrgemalseisvate organite dokumentide tditmiseks, viimastele kiskkirjas ka viidatakse.

Kaskkirjad voivad olla tihekordsed vdi pikaajalised. Pikaajalised kehtivad kuni muutmiseni. Sisu
jargi jagunevad kaskkirjad jargmiselt:
e pohitegevuse kaskkirjad;
personalikiskkirjad,
puhkusekédskkirjad;
lahetuskaskkirjad;
oppetegevuse kaskkirjad.

3.1.1.1. Kiiskkirja sisuline kooskolastamine ja vormistamine

Direktori iildkdskkirjade viljaandmiseks esitatakse vastavasisuline esildis. Vajadusel
kooskolastatakse esildis valdkonna juhiga. Direktori korraldusel vormistatakse késkkiri tiksuste
asjaajajate poolt.

Personali isikkoosseisu ja téokorraldusalaste kdiskkirjade viljaandmiseks esitab iiksuse juht
esildise personalijuhile, kus vormistatakse selle alusel kiskkiri, mis esitatakse direktorile
allkirjastamiseks.

Oppetiioga seotud kiiskkirjade viljaandmiseks esitab iiksuse juht vastavasisulise esildise
direktorile, kelle korraldusel vormistatakse dppesekretiri poolt kaskkiri.

Kaskkiri hakkab kehtima momendist, kui see on viljaandja poolt allkirjastatud ning sellel on
registreerimisnumber ja kuupdev.

3.1.1.2. Kiiskkirja registreerimine ja sdilitamine

Kaskkiri registreeritakse liksuste asjaajajate poolt samal paeval voi sellele jargneval toopéeval.
Kaskkirjad sdilitatakse kuni arhiivi andmiseni {iksustes.

3.1.1.3. Kiiskkirja edastamine ja tutvustamine
Registreerimise pdeval edastab registreerija késkkirja koopia nimetatud {iksustele/isikutele.

Kaskkirja tutvustamise eest liksuses vastutab tliksuse juht.

Tutvumist hoiatusega voi personalikdskkirjaga, millega muudetakse to6taja tootingimusi
ebasoodsamaks, peab to6taja oma allkirjaga kinnitama.



3.1.1.4. Kiiskkirja tiitmise jirelvalve
Kiskkirja tiitmist jilgib selle koostaja voi kiiskkirja tekstis ndidatud isik. Uksused jélgivad
kehtivate késkkirjade aktuaalsust ja vajadusel teevad ettepaneku nende muutmiseks.

Kaéskkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada direktori uue késkkirjaga. Sellekohane mérge
tehakse uue késkkirja viimases punktis, kus viidatakse, kelle kdskkiri, millisest kuupdevast ja
millise registrinumbri ning pealkirjaga on kehtetuks tunnistatud.

Naide:

Tunnistan kehtetuks TKAK direktori 25.08.2000. a kédskkirja nr 17 ,,TKAK dokumentide
loetelu”.

3.1.2. Korraldus

Korraldus on ndue voi kdsk, mis antakse alluvatele suuliselt voi kirjalikult igapdevatooks voi
tiksikjuhtumi lahendamiseks.

Kirjalik korraldus vormistatakse kooli iildplangile sarnaselt késkkirjaga ja allkirjastatakse lihes
eksemplaris. Tekst koosneb iildjuhul iihest loogilisest osast — korraldusest. Tekst esitatakse
ainsuse esimeses isikus.

Korralduse allkirjastab vastavalt sisule direktor voi iiksuse juht.

Pérast allkirjastamist korraldus registreeritakse ja sisestatakse intranetti allakirjutamise voi
sellele jargneval toopdeval. Korralduse registreerimise eest vastutab selle koostaja. Korraldus
sdilitatakse vastavas iiksuses kuni arhiveerimiseni v4i hdvitamiseni.

Korralduse tutvustamise eest liksuses vastutab liksuse juht.

3.1.3. Leping
Leping on tehing kahe voi enama isiku (lepingupooled) vahel, millega lepingupool kohustub voi
lepingupooled kohustuvad midagi tegema.

Lepingud registreeritakse dokumendihaldussiisteemis ning edastatakse tditmiseks ja teadmiseks
vastavatele tiksustele ja isikutele.

Lepingu liigid:

e koostdoleping;
tooleping;
kdsundusleping;
toovotuleping;
praktikaleping;
ruumi {iirileping;
materiaalse vastutuse leping
jt.

Lepinguid ja nende juurde kuuluvaid dokumente (sh akte) allkirjastatakse vajalik hulk
eksemplare.

3.1.4. Kiri (ndide 7)

Kirjad on:
o algatuskiri;
e arhiivipdring;
e avaldus;
o esildis;
e garantiikiri;
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kaaskiri;
margukiri;
selgitustaotlus;
taotlus;

teabenoue;

teatis arhivaali kohta;
tellimiskiri;

toend;

e vastuskiri;

e volikiri.

Kiri vormistatakse kooli kirjaplangile.

Viljasaadetava kirja puhul esitatakse allkirjastamiseks kaks eksemplari. Koolis sdilitamisele
kuuluv eksemplar (drakiri) peab samuti omama originaalallkirja vdi olema tdestatud ametliku
kinnitusega. Kooli jddv eksemplar v3ib olla vormistatud kahepoolselt elementideta paberile.

Erandiks on ringkiri, mis vormistatakse kirjaplangile iihes eksemplaris ja vélja saadetakse
koopiad.

Kui kiri koostatakse kahe voi enama organisatsiooni nimel, vormistatakse see elementideta
paberile (formaadis A4) ning organisatsioonide nimed esitatakse tahestikulises jérjekorras.
TKAK:-Ile jaav eksemplar registreeritakse kooli dokumendihaldussiisteemis ning séilitatakse
tavalises korras.

3.1.4.1. Esildis, taotlus, avaldus (ndide 8), mirgukiri, selgitustaotlus

Esildis, taotlus ja avaldus on reeglina koolisisesed kirjad, millega poordutakse kdrgemalseisvate
tootajate poole ettepanekute, taotluste vai soovidega. Esildis, taotlus ja avaldus vormistatakse
kirjaplangile ning selle allkirjastab tliksuse juht.

Isiklikud avaldused ja taotlused vormistatakse elementideta paberile (formaadis A4).

Margukiri on isiku pddrdumine, millega era- voi juriidiline isik (edaspidi isik) 1) teeb
adressaadile ettepanekuid organisatsiooni voi organi t66 korraldamiseks vdi valdkonna arengu
kujundamiseks; 2) annab adressaadile teavet.

Selgitustaotlus on isiku podrdumine, milles isik taotleb adressaadilt teavet, mille andmiseks on
vajalik adressaadi kdsutuses oleva teabe analiiiis, siintees v0i lisateabe kogumine. Selgitustaotlus
ei vordu teabendudega (vt p 3.1.4.4. Teabendue).

3.1.4.2. Volikiri (ndide 6)

Volikiri on volitaja poolt volitatavale antud kirjalik dokument, mis véljendab esindaja volitusi
midagi teha.

Volikirja allkirjastab kooli direktor.

Volikirjad vormistatakse kooli kirjaplangile, volikirja registreerimise ja sdilitamise eest vastutab
infosekretar.

Volikirjal peab olema:
e dokumendi liigi nimetus;
¢ volikirja registreerimisnumber ja kuupdev;
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e tekst, mis sisaldab jargmisi andmeid:

o volitatud isiku tdielikku nime ja isikukoodi;

o volituse sisu ehk tegevust, milleks volitatakse (kas tegemist on iihekordse
tehinguga voi pideva esindamisega; kui on vajalik summaline piirang, siis on vaja
fikseerida ka summa, mille ulatuses tehingut voib teha);

o volikirja kehtivuse tdhtaeg voi mérget, et on tegemist tdhtajatu volikirjaga;

o edasivolitamise digust;

o allkiri;
e Kkoostaja.

Pitser pannakse volikirjale ainult siis, kui seda nduab kolmas isik, kellele volikiri esitatakse.
Volikirja kehtivus 16peb:
e volituses antud toimingu teostamisega;
e tidhtaja moodumisel;
e volituse tiihistamisel, kusjuures volitust saab tiihistada selle andnud t66taja v4i temast
kdrgemalseisev tdotaja;
e volitatud isiku todlepingu 1dppemisel.

Kui volitatud isiku toosuhe TKAK-ga 16peb voi 10petatakse, vastutab iiksuse juht, et antud isik
eemaldatakse volikirja nimestikust.

3.1.4.3. Toend

Tdend antakse kooli poolt vilja siis, kui on tarvis kooliga seoses teatud fakti toendada, nditeks
oOpilastele viljastav tdend dppimise kohta (sh tdienduskoolituse lithikursuse ldbiviimise kohta (vt
lahemalt p 3.1.7.) ja kooli too6tajale viljastatav tdend koolis tootamise kohta.

Tdend antakse vilja sellisel juhul, kui fakt voi suhe on dokumentaalselt fikseeritud.
Tdend antakse vilja, allkirjastatakse ja registreeritakse dokumendihaldussiisteemis.
Tdend vormistatakse kirjaplangile.

Tdend kinnitatakse alati pitseriga.

3.1.4.4. Teabenoue
Teabendue on teabendudja poolt seaduses sétestatud korras teabevaldajale esitatud taotluse teabe
saamiseks.
Teabendue voib olla esitatud suuliselt voi kirjalikult. Suuliselt vdljastatakse teave iiksnes juhul,
kui:

e soovitakse andmeid teabendudja taotluse menetluse kohta;

e soovitakse andmeid selle kohta, kas teabevaldaja valduses on soovitud teave.

Kirjaliku teabendude andmed:
e ees- ja perekonnanimi;
e organisatsiooni voi juriidilise isiku nimi;
e teabendudja sideandmed (postiaadress, e-posti aadress, telefoni- voi faksinumber), mille
kaudu teavet véljastada;
e taotletava teabe sisu voi dokumendi liik, nimetus voi dokumendielemendid;
e teabendude tditmise viis.
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Kui riigiasutuse voi kohaliku omavalitsuse asutuse todtaja taotleb teavet ameti- vai tdoiilesannete
téditmiseks voi isik taotleb eraelulisi andmeid kolmanda isiku kohta, peab ta teatama teabele
juurdepdidsu aluse ja eesmirgi.

Kolmandate isikute delikaatsete voi eraeluliste isikuandmete kohta teabe taotlemise puhul peab
teabevaldaja tuvastama teabendudja isiku.

Teabevaldajal on digus nduda kirjaliku teabendude esitamist, kui teabendudja ei ole rahul
suuliselt antud teabega.

3.1.5. Protokoll (niide 4)

Protokoll on dokument, mis koostatakse ndupidamiste voi koosolekute arutelu kdigu ning
vastuvoetud otsuste fikseerimiseks.

Protokolli vormistab kokkutulnute poolt valitud voi selleks eelnevalt midratud protokollija.

Protokollis peab olema kajastatud:
e dokumendiliigi nimetus ning kokkutulnute funktsiooni nimetus;
e koosoleku/ndupidamise toimumise koht, kuupdev ja registrinumber;
e osavotjate nimed; kui osavotjaid on rohkem kui 15, koostatakse protokolli lisana
osavotjate nimekiri;
koosoleku juhataja nimi;
protokollija nimi;
paevakorrapunktide loetelu;
koosoleku/ndupidamise kiik ja otsused.

Protokoll peab olema voimalikult lithike, kuid selge, tdpne ja sisaldama arutusalase probleemi
kohta igakiilgset infot.

Protokollide esimene leht vormistatakse iildplangile, jirgnevad lehed elementideta paberile.
Lehed nummerdatakse alates teisest lehekiiljest, number kirjutatakse lehekiilje alumisse
paremasse nurka. Pikematel kui viielehelistel dokumentidel on soovitatav mérkida sulgudes kogu
dokumendi lehtede arv.

Naiteks

5(9)

Protokollid vormistatakse ja allkirjastatakse kolme toopaeva jooksul pérast koosoleku toimumist.

Protokoll allkirjastatakse iihes eksemplaris ja selle kirjutavad alla koosoleku juhataja ja
protokollija, nende allkirjad vormistatakse korvuti.

Protokollija registreerib ja sisestab protokolli dokumendihaldussiisteemis.
Protokolli nduetekohase vormistamise, registreerimise ja sdilitamise eest vastutab protokollija.
Vajadusel edastab protokollija protokolli asjaosalistele soovitatavalt intraneti kaudu.

Viljavotte protokollist vormistab ja edastab protokollija.

3.1.6. Loputunnistus ja hinneteleht

Kooli dppekavadel pohineva dppe tditmist tdendava Idputunnistuse ja hinnetelehe vormistamise
ja véljaandmise kord ning 10putunnistuse ja hinnetelehe duplikaatide taotlemise, vormistamise
ning viljaandmise tingimusi ja korda reguleerib Vabariigi Valitsuse 18. september 2013.aasta
madrus nr 137 ,,Kutsedppeasutuse 1dputunnistuse vorm, statuut ja védljaandmise kord”.
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Taiendusdppe lithikursuse (tdiendusdppekava alusel ldbitav koolitus, mis ei lope
hindamistulemusega) labimisel véljastatakse oppe lébinule vastav tdend voi tunnistus, mille
vormistab tdiendusOppe osakond. Tunnistuse voi tdendi allkirjastab tdiendusoppeosakonna
juhataja, kinnitades seda osakonna templiga.

3.1.7. Komisjonide ja tooriihmade dokumendid

Alaliste ja ajutiste komisjonide ning téoriihmade koosseisud kinnitatakse kooli direktori
kiaskkirjaga voi tiksuse juhi korraldusega ning nad tegutsevad vastavalt komisjoni moodustaja
kehtestatud korrale.

Komisjonide dokumendid registreeritakse vastavalt dokumendiliigile
dokumendihaldussiisteemis.

Koosolekute kutsed ja toomaterjalid edastatakse osalejatele hiljemalt kolm to6pédeva enne
koosoleku toimumist.

3.1.8 Opilaspilet
Opilaspilet on dpilase dppimist tdendav dokument, mille annab dpilasele vilja kool parast
Opilase arvamist kooli Opilaste nimekirja.

Opilaspileti vormistamise ja dpilaspiletile kantavate andmete korda reguleerib Haridus- ja
teadusministri 13. augusti 2010. a marus nr 42 ,,Opilaspileti viljaandmise kord ja dpilaspileti
vorm”.

Opilaspileti viljaandja registreerib igale dpilasele viljaantud dpilaspileti vastavas
dokumendihaldussiisteemis.
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4. DOKUMENDI ELEMENTIDE KIRJELDUSED JA VORMINOUDED

Igal dokumendiliigil on kindel elemendikompleks, mis koosneb kohustuslikest elementidest ja
vastavalt dokumendiliigile omastest lisaelementidest.

Kohustuslikud elemendid on:
e dokumendi autori nimi vOi nimetus;
e kuupiev;

tekst;

allkirjastaja.

Olenevalt dokumendiliigist kasutatakse jargmisi lisaelemente (esitatud tihestikjirjestuses):
e aadress;

adressaat, lisaadressaadid (jaotuskava);

allkiri;

dokumendiliigi nimetus;

juurdepadsupiirangut tahistav mérge (AK);

kasutusmérge (KIIRE, ISIKLIK);

kinnitusméirge;

kontaktandmed:;

kooskdlastusmaérge;

koostaja;

koostamise voi védljaandmise koht;

lisamdrge (mérkus lisade kohta);

logo;

pealKiri;

pitser;

resolutsioon;

tekst ja selle alamelemendid: po6rdumine, sisu ja 1dputervitus;

registrinumber ehk viit; seosviit.

4.1. Adressaat, aadress

Dokumendi adressaadiks voib olla fiitisiline isik, to6taja, organisatsioon voi organisatsiooni
alliiksus.

Adresseerimisel on soovitatav mérkida:

viisakusvormel (Pr, Prl, Hr) ning Kkirja saaja ees- ja perekonnanimi;
ametinimetus voi roll;

organisatsiooni nimi,

organisatsiooni alliiksus (vajadusel).

Aadressi (adressaadi sideandmed) kirjale vormistamisele ei ole kohustuslik.

Kirja saatmisel posti teel kasutatakse postiaadressi, e-postiga saadetavate Kirjade puhul e-posti
aadressi ja kirja saatmisel faksi teel faksinumbrit.

Kirjal vormistatakse aadress elemendi adressaat alla, e-kirja puhul viljale kellele.

Faksinumber rithmitatakse alates tagantpoolt nelja kaupa ning rithmas eristatakse {ihe tithikuga.
Faksinumbri vormistamisel lisatakse elemendi ette selgitav sona faks.

Aadress vormistatakse jargmiselt:
e tinav, maja- ja korterinumber;
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e asula voi sidejaoskond;
e sihtnumber, linn voi maakond (I&bivalt suurtdhtedega);
o riik (kui l&heb Eestist vilja).

Mitmele adressaadile lahendamiseks voi informatsiooniks saadetavate kirjade adressaadivéljale
voib markida kuni neli adressaati tdhestiku voi tédhtsuse jarjekorras ilma postiaadressita.
Konkreetsele adressaadile tdommatakse sel juhul joon alla. Kui adressaate on rohkem kui neli, siis
margitakse adressaadivéljale liks adressaat ning iilejdénud adressaadid lisaadressaatide véljale (vt
p 4.1.1. Lisaadressaadid, jaotuskava).

Adresseerimine personaalselt (suhtlemises kdige sobivam variant).
Néide

Hr Kaarel Paju

Tallinna Majanduskool

Tammsaare tee 147

12915 TALLINN

Adresseerimine isiklikult (selline iimbrik antakse avamatult adressaadile).
Naide

ISIKLIK

Hr Kaarel Paju

Tallinna Majanduskool

Tammsaare tee 147

12915 TALLINN

Adresseerimine organisatsioonile (kui personaalselt kedagi ei tunta).

Niide

Tallinna Majanduskool Tallinna Majanduskool
Tammsaare tee 147 Personaliosakond
12915 TALLINN Tammsaare tee 147

12915 TALLINN

Adresseerimine hallatavatele organisatsioonidele voi alliiksustele.
Néide
Kdik tiksused

Ministritele jt kdrgematele valitsus- ja riigiametnikele saadetavates kirjades méargitakse
adressaadina ametinimetus ja nimi (ilma postiaadressita).

Naide

Haridus- ja teadusminister Tonis Lukas

Riigikontroldr Mihkel Oviir

Akadeemilist tiitlit omava isiku puhul kasutatakse adresseerimisel mitte viisakustiitlit (hérra,
proua), vaid akadeemilist tiitlit.

Naide

Prof Peep Siirje

Tallinna Tehnikaiilikool

Ehitajate tee 5

12618 TALLINN

4.1.1. Lisaadressaadid, jaotuskava

Kui dokument saadetakse mitmele adressaadile voi on selle sisuga vaja tutvustada kolmandat
osapoolt, vormistatakse see eraldi igale adressaadile, mérkides aadressivéljale ka adressaadi
postiaadressi ning lisaadressaadi véljale teiste adressaatide nimed ilma postiaadressita koos
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selgitava sonaga ,,Sama”, ,, Teadmiseks”, ,,Koopia” vms.
Nt kui kiri saadetakse tditmiseks Tallinna kopli Ametikoolile, Tallinna Majanduskoolile ja
informatsiooniks Haridus- ja Teadusministeeriumile, vormistatakse Tallinna Kopli Ametikooli
saadetava eksemplari adressaadiviljal:
Néide

Tallinna Kopli Ametikool

Kopli 98

11711 TALLINN
ja lisaadressaatide reale

Sama: Tallinna Majanduskool

Teadmiseks: Haridus- ja Teadusministeerium

Lisaadressaadid vormistatakse kaks kuni neli pdhireavahet allkirjastajast allpool voi lisade
olemasolul kaks kuni neli pShireavahet péarast lisamérget. Ruumipuudusel voib lisaadressaadi
vormistada lisamérke korvale.

E-kirjal mérgitakse lisaadressaadid véljadel koopia voi pimekoopia.
Naide

Koopiad: linna- ja maakonnaarhiivid

Koopia: personaliosakond

Koopiad: justiitsminister, majandusminister

Edastamiseks: kooli iiksused

4.1.2. Umbriku vormistamine
Koolis on lubatud kasutada kdiki rahvusvahelises postisides kasutatavaid timbrikesarju.

Aadressi kirjutamisel juhindutakse alljargnevast:
e minimaalsuurusega postiaadress holmab kolme tekstirida;
e maksimaalselt voib kasutada postiaadressi kirjutamisel kuut tekstirida;
e postiaadress margitakse iimbriku pika kiiljega samasuunaliselt adressaadiviljaga
paremale poole, kusjuures koik read algavad vasakust veerisest.

Aadressi kirjutamisel jilgitakse allpool toodud jérjestust:
e sagja;
saaja organisatsioon ja/voi struktuuriliksuse nimetus;
tdnav, maja- ja korterinumber;
asula;
sihtnumber, linn v61 maakond;
riik (alati suurtidhtedega).

Niide

/saatja aadress/

Tallinna Kopli Ametikool
Oppeosakond

Kopli 98

11711 TALLINN

/saaja aadress/
Hr Kaarel Karu
AS Karu

Vene 15-3

10123 TALLINN

Saatja aadressi voib ka timbriku tagakiilje ddrde kirjutada. Saatja aadress peab olema kirjas
osakonna tdpsusega. [lma saatja aadressita posti ei viljastata.
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4.2. Allkiri, allkirjastaja

Allkiri on dokumendi sisu allkirjastajaga siduv element, mis on allkirjaandja omakéeliselt
kirjatdhtedega kirjutatud ees- ja perekonnanimi (tavaliselt liihendina) voi digitaalallkiri, mis seob
allkirjastatavaid andmeid andmetega allkirjaandja kohta.

Kui dokument vormistatakse nii paberil kui digitaalselt, tagatakse nende identsus.
Digitaaldokument allkirjastatakse esimesena voi1 voimaluse korral allkirjastatakse
digitaaldokument ja paberdokument iihel ajal. Digitaal- ja paberdokumendi vastuolu korral
kehtib digitaaldokument.

Allkiri ei ole kohustuslik informatiivse sisuga kirjadel, nt teated. Sellisel juhul esitatakse ainult
allkirjastaja andmed. Jaotuskava alusel jaotatavatel koopiatel voib allkirja asendada véljaandja
pitser.

Allkirjastaja on fliisiline isik, kellel on digus anda allkirja autorina, autori nimel vai talle antud
volituse alusel teise fiiiisilise isiku v3i organisatsiooni nimel.

Allkirjastaja element on kohustuslik kdikidele dokumentidele, sdltumata allkirja
kohustuslikkusest.

Allkirjastaja ees- ja perekonnanimi ning ametinimetus vdi roll vormistatakse suure algustdhega
viis kuni iiheksa pohireavahet parast dokumendi teksti voi kirja 1dputervitust. Koik read algavad
vasakust veerisest.

Allkiri kirjutatakse tapselt ees- ja perekonnanime kohale (mitte kdrvale), kasutades sinist
tindisulepead voi pastapliiatsit.

Néide

Lugupidamisega

iallkiri)

Kalle Kusti
Direktor

Digitaalselt allkirjastataval dokumendil méargitakse omakéeliselt allkirja kohale sulgudes
,allkirjastatud digitaalselt”.

Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse allkirjastajad
astmeliselt ametikohtade tihtsuse jdrjekorras, s.t jairgmine allkirjastaja esitatakse iiks kuni kaks
pohireavahet allpool.

Naide
(allkiri) -
- (allkiri) -
Kalle Kusti - (allkiri)
Direktor Mart Kallas -
Oppedirektor Anne Kasesalu

Personalijuht
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Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega to6tajad, paigutatakse nende allkirjad tihele
korgusele kas organisatsiooni nimetuse, ametinimetuse voi perekonnanimede tdhestikulises

jarjekorras.

Néide

(allkiri) (allkiri)

Margit Uusmaa Lea Maasikas
Kinnisvarahoolduse dppesuunajuht Rahvusliku kdsitoé Oppesuunajuht

Ametinimetuse triikkkimine ja dokumendi allkirjaga kinnitamine eraldi teisele lehekiiljele ei ole
lubatud.

Kui dokumendi projektis ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja seda teeb
volitatud isik, tuleb dokument timber vormistada. Sona ,,eest” voi kaldkriipsu kasutamine
ametinimetuse ees ei ole lubatud.

Kui allakirjutaja on médratud asendajaks, siis tuleb seda mérkida ka elementides.
Néide

(allkiri)

Mart Kallas
Oppedirektor
direktori tilesannetes

4.3. Autor (dokumendi viljaandja nimi voi nimetus)

Dokumendi autoriks vdib olla:
e organisatsioon vO1 organisatsiooni alliiksus;
e ametiisik, kellel on organisatsiooni esindamise digus;
o flitisiline isik.

Dokumendi autori esitamine on kohustuslik. Autori nimetus esitatakse selle asutamisdokumendis
margitud kujul, alliiksus(t)e nimetus(ed) mérgitakse alati koos organisatsiooni nimega selle alla
hierarhilises jdrjekorras.

Naiide

Tallinna Kopli Ametikool

Rahvuslik kasitoondus

Tekstiilitoo

Isiku ees- ja perekonnanimi peavad vastama isikut tdendavas dokumendis margitud nimedele.

Autori nime voi nimetuse voib esitada kunstiliselt kujundatud logona voi koos logoga.

4.4. Dokumendiliigi nimetus

Dokumendiliigi nimetus (nt késkkiri, korraldus, protokoll, akt, aruanne) mérgitakse tildplangile
nimetavas kddndes ning suurtdhtedega (soovitatavalt sGrendatult ja kahekordses kirjas vasakule
veerisele). Kirja puhul reeglina dokumendiliigi nimetust ei mérgita. Protokolli puhul
tdiendatakse elementi ,,Dokumendiliigi nimetus” koosoleku nimetusega, mille kohta vastav
protokoll on koostatud.

Néide

TALLINNA KOPLI AMETIKOOLI JUHTKONNA KOOSOLEKU PROTOKOLL

KORRALDUS
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4.5. Juurdepdiisupiirangut tihistav mdirge (AK)
Kui dokument on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks, siis voimaluse korral tehakse

dokumendile iiles paremasse nurka méarge AK. Mirkele lisatakse teabevaldaja nimi, kuupéev ja

juurdepaasupiirangu alus. Vastav mirge tehakse dokumendihaldussiisteemi.
Vt ldhemalt p 7 Juurdepadsupiiranguga dokumendid.

4.6. Kasutusmidirge (KIIRE, ISIKLIK)

Kui dokumenti soovitakse iildisest korrast erinevalt menetleda voi dokumendile digustamata
isikute juurdepéisu takistada, tehakse dokumendile kasutamise korda tihistav marge.

Kui on vajalik kirja menetleda tavaparasest kiiremini, tehakse mérge KIIRE.
Kui dokument on moeldud isiklikuks kasutamiseks, tehakse marge ISIKLIK.

Kirjal vormistatakse kasutusmirge suurtihtedega adressaadivéljale enne adressaati voi

viidaviljal enne seosviita. Sama mérge tehakse ka iimbrikule, kui dokument edastatakse postiga.

E-kirjal vormistatakse kasutusmirge suurtihtedega teema viljal enne pealkirja.

Mairke tegemise otsustab allakirjutaja, ettepaneku teeb dokumendi koostaja.

4.7. Kinnitusmdrge

Kinnitamine on dokumendi tdendamise erivorm. Kinnitatavad dokumendid (nt pohikiri,
toosisekorraeeskiri, juhend, akt) omandavad juriidilise jou pérast kinnitamist. Dokument vdib
olla kinnitatud konkreetse to6taja poolt voi korraldava dokumendiga.

Dokumendi kinnitamiseks antakse vélja korraldav dokument, kui
e kinnitamisele peab jirgnema rida protseduure (tutvustamine, tditmise jarelevalve,
vastutus tditmise tagamise eest jms) voi
e tunnistatakse kehtetuks samas kiisimuses varem vilja antud dokument.

Kinnitusmérge koosneb kas 1) sdnast ,,kinnitan”, dokumenti kinnitava to6taja ametinimetust,
allkirjast ja allkirjastajast ning kinnitamise kuupdevast voi 2) sdnast ,,kinnitatud”, kinnitava
dokumendi véljaandja ametikohast ja dokumendiliigi nimetusest, kuupdevast ning numbrist.
Sonad ,kinnitan” ja , kinnitatud” mérgitakse suurtidhtedega ja kirjavahemérke kasutamata.

Allkirjaga kinnitatav dokument vormistatakse tildplangile. Kinnitusmérge esitatakse sel juhul
dokumendiliigi nimetusest allpool lehekiilje paremal dérel.

Naide

KINNITAN

iallkiri)

Kalle Kusti
Direktor
07.01.2010

Korraldava dokumendiga (nt kédskkirjaga) kinnitatav dokument vormistatakse elementideta
paberile (formaadis A4) ja kinnitusmaérge triikitakse dokumendi esimese lehe iilemisse
parempoolsesse nurka.

Néide

KINNITATUD

direktori 15. novembri 2009. aasta

kaskkirjaga nr 37
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Kui korraldava dokumendiga kinnitatakse mitu dokumenti, tuleb need nummerdada. Sel juhul
tehakse kinnitusmarge koos méarkega lisatud dokumendi numbri kohta.

Niide

Lisa 1

KINNITATUD

direktori 15. novembri 2009. aasta

kaskkirjaga nr 37

4.7.1. Koopia, viljatriiki, viljavotte, irakirja ja allkirja kinnitusmdrge
Asjaajamises eristatakse dokumendi originaali, duplikaati, koopiat, drakirja, vdljavotet ja
valjatriikki.
e Originaal on dokumendi esimene, 10plikult vormistatud ja allakirjutatud eksemplar.
e Duplikaat on dokumendi korduseksemplar, millel on originaali juriidiline joud.

Duplikaadi annab vilja sama organisatsioon (voi selle digusjarglane) ja allkirjastab sama

positsiooniga tdotaja.

e Koopia on originaali kopeerimise teel saadud tdpne dokumendi jiljend, mis vastab
originaalile nii sisult kui vormilt.

e Arakiri on originaali sisuline kordus. Vormist ei tarvitse drakiri originaaliga kokku
langeda, nt kirja kooli jadv eksemplar ehk kirja drakiri vormistatakse iildjuhul
elementideta paberile.

e Viljavote on dokumendi teksti osaline taasesitus, mis vormistatakse siis, kui dokumendi

tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada. Valjavote vormistatakse
iildplangile.

o Viljatriikkk on automatiseeritud andmekogu (nt elektrooniline register) vormistamine
paberile.

Kooli dokumentatsioonis kasutatavate dokumentide koopiaid, drakirju, viljavotteid ja
viljatriikke tdestavad iiksuste asjaajamise eest vastutavad isikud.

Dokumentide digsust tohib tdestada ainult originaalkirjadega dokumendist voi
originaaltdestusmérget omava dokumendi drakirjast, koopiast vo1 viljavottest.

Mirge ARAKIRI, KOOPIA, VALJAVOTE vdi VALJATRUKK vormistatakse dokumendi
esimese lehe paremasse iilanurka suurtdhtedega.

Kinnitav mérge tehakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole koos
pitseriga nii, et pitser riivaks sdnade KOOPIA (ARAKIRI, VALJAVOTE, VALJATRUKK)
OIGE viimaseid tihti. Enam kui iihelehekiiljelise dokumendi tdestamisel vdib kdik lehed
margendada pitseriga.

Kinnitav mérge koosneb dokumendi véljaandja nimetusest, kinnituse andnud to6taja allkirjast,
ees- ja perekonnanimest, ametinimetusest ning kuupéevast.

Néide

KOOPIA (ARAKIRI, VALJAVOTE, VALJATRUKK) OIGE

(allkiri ja pitser)
Mart Kallas
Oppedirektor
19.09.2009
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Allkirja digsust kinnitatakse liksnes juhul, kui allkiri on antud v3i omaks vdetud kinnitava isiku
juuresolekul.
Allkirja jarele lisatakse:

e Kinnitus, et allkiri on dige;

e Selle isiku nimi ja isikukood (voi siinniaeg), kelle allkirja kinnitatakse;

¢ Kinnitus, et allakirjutanu isikusamasus on tuvastatud ja et allkiri on antud vdi omaks
voetud kinnitava isiku juuresolekul;

¢ Kinnitamise koht ja aeg, kinnituse andnud isiku nimi ja allkiri ning organisatsiooni pitser.

4.8. Kontaktandmed

Kontaktandmetes esitatakse dokumendi autori sideandmed (asukoha ja/vdi postiaadress, e-posti
aadress, telefoni- ja faksinumber) ja registrikood, vajadusel veebiaadress ja arvelduskonto
number.

Kirjaplangil esitatakse kontaktandmed kontaktandmevaljal (jaluses).

E- kirjal vormistatakse kontaktandmed pérast allkirjastajat, kohustuslik on esitada sideandmed
vihemalt see, mille kaudu autor ootab vastust.

4.9. Kooskolastusmiirge
Kooskolastamine tdhendab dokumendi eelndu lébivaatamist ja selle hinnangu andmist.

Dokumendid esitatakse kooskdlastamiseks algul astmelt madalamale ametnikule voi
organisatsioonile ning seejérel korgemale.

Kui dokumendi joustumine on seotud selle kohustusliku kooskdlastamisega teise organisatsiooni
vO1 tootajaga, saadetakse dokumendi originaal koos kaaskirjaga kooskodlastamiseks.
Organisatsioonidevaheliseks kooskdlastamiseks esitatud dokumentide téhtaega hakatakse
arvestama dokumendi saabumisele jargnevast kuupdevast ning dokumendid kooskdlastatakse
oigusaktides ettendhtud tédhtaegu arvestades.

Kooskdlastusmérge vormistatakse analoogselt kinnitusméarkega (vt p 4.7 Kinnitusmérge).

Kooli dokumentide kooskdlastamise kohta vt p 6 Dokumendiringlus.

4.10. Koostaja

Koostaja(te) andmete esitamine voimaldab vajadusel kiiresti kontakti luua dokumendiga seotud
asjaolude tdpsustamiseks.

Koostaja andmeid ei pea esitama, kui dokumendi kavandi ettevalmistanud t66taja
kontaktandmed on toodud Kirja tekstis.

Koostaja andmed vormistatakse viimase elemendina (kirjal enne kontaktandmeid) jarjekorras:
ees- ja perekonnanimi, telefoninumber ning e-posti aadress. Nimi ja telefon méargitakse iihele, e-
posti aadress teisele reale. Telefoninumber riihmitatakse alates tagantpoolt nelja kaupa ning
rithmas eristatakse tihe tithikuga.

Naide

Mart Kallas 664 4856

mart.kallas@tkak.ee

Kui koostaja on tihtlasi allakirjutaja, mirgitakse ainult telefoninumber ja e-post.
Naide

664 4856

mart.kallas@tkak.ee
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4.11. Koostamise voi viljaandmise koht

Kui dokumendi puhul on oluline viljaandmise vi koostamise koht, tehakse selle kohta vastav
marge, kusjuures kohanimi mirgitakse nimetavas kdandes.

Naide

Tallinn

Rakvere

Uldplangil vormistavate dnnitluste, tinukirjade ja kaastundeavalduste puhul mirgitakse
koostamise koht paremal veerisel kuupdeva seesiitlevas kaddndes.

Naide

Tallinnas 25. mail 2009

4.12. Kuupiiev
Kuupéev on kohustuslik element igal dokumendil.

Dokumendi kuupéevaks on kas allakirjutamise, kinnitamise voi siindmuse toimumise kuupéev,
mis on fikseeritud dokumendi tekstis. Kui dokumendil on mitu allkirjastajat, loetakse
kuupéevaks viimase allkirja andmise kuupiev voi kellaaeg. Kui kirja ei allkirjastata, on selle
kuupéevaks registreerimise voi viljasaatmise kuupéev.

Kellaaeg lisatakse kuupédevale vastavalt vajadusele.

Kirjal esitatakse kuupieva element enne viita adressaadi kolmanda rea kdrgusel paremas veerus.
Seosviida olemasolu korral esitatakse kuupéev ja viit seosviida all ning kuupdeva ette méargitakse
selgitav sona ,,Meie”. E-kirjal esitatakse kuupédev kuupieva véljal.

Teistel dokumentidel esitatakse kuupdev dokumendi koostamise voi véljaandmise real paremas
serval.

Digitaalselt allkirjastataval dokumendil esineb kuupéev digitaalallkirja koosseisus, kuid
soovitatav on esitada element ka dokumendil endal enne selle allkirjastamist. Sel juhul peab
esitlusvormil olev kuupdev kokku langema digitaalallkirja koosseisus oleva kuupdevaga.

Kuupéev esitatakse iihel real jargmises jarjestuses: kuupédev, kuu, aasta, vajadusel kellaaeg.
Kuupédeva ja kuu number mérgitakse alati kahekohalisena, aasta soovitatavalt neljakohalisena.

Kuupéeva ja kuu jérel on punkt, aastaarvu jérel punkti ei kasutata.
Naide

08.06.09

08.06.2009

08.06.2009 14:15:50

Oigusaktides, lepingutes, protokollides jt iildplangile vormistatud dokumentides on soovitatav
esitada kuupdev numbriga, kuu sdnaga.

Néide

19. aprill 2009

Kuupéeva (19) ei triikita. Selle mirgib allakirjutaja tiheaegselt allakirjutamisega voi dokumendi
registreerija parast allkirjastatud dokumendi registreerimist. Registreerimine peab toimuma
hiljemalt dokumendi allkirjastamisele jargneval to6pdeval.
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4.13. Lisamdirge (mdirkus lisade kohta)

4.13.1. Kirja lisa(d)

Lisamérge vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet allkirjastajast allpool jarjekorras: pealkiri,
lehekiilgede arv, eksemplaride arv. Kui on lisatud iiks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei
esitata. Ruumipuudusel voib lisamirke vormistada allkirjastaja korvale.

Kui tekstis mérgitud lisa korral mérgitakse lisa reale vaid lisa lehtede arv ja eksemplaride arv.
Mitme lisa puhul tuleks eelistada nende pealkirjade esitamist.

Naide

Lisa: 7 lehel 3 eks

Lisad: 1. Asjaajamiskord 28 lehel
2. Sisekorraeeskiri 12 lehel

Kui kirjal on tekstis méirkimata lisasid, tuleb lisade reale méarkida nende nimetused, lehtede ja
eksemplaride arv.

Néide

Lisa: Tallinna Kopli Ametikooli asjaajamiskord 35 lehel 1 eks

Kui kirjale lisataval dokumendil on omakorda lisa, vormistatakse mérge selle lisa kohta.
Naide

Lisa: Tallinna Kopli Ametikoolidirektori kdskkiri 12.09.2009 nr 8 1 lehel 1 eks ja lisad selle
juurde 5 lehel 1 eks

E-kirja puhul kasutatakse lisamérget, kui lisatavate failide (manuste) nimedest ei selgu
dokumendi pealkiri ega sisu vdi kui e-Kirja tekstist ei selgu lisatavate failide (manuste) arv.
Sellisel juhul on vajalik lisamérkes esitada lisatava dokumendi pealkiri, faili nimi ja vorming.
Néide

Lisa: Asjaajamiskorra eelndu (versioon 2), asjaajamiskord _ v2.rtf

4.13.2. Korraldavate dokumentide lisad

Korraldavate dokumentide ja protokollide lisadele viidatakse dokumendi tekstis vastava punkti
jarel.

Naide

Kehtestan kooli sidekulude limiidi (lisatud).

Korraldava dokumendi vai1 protokolli lisa esimese lehe paremas iilanurgas tehakse méarge
dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub.

Niide

Lisa

direktori 19. martsi 2009. aasta

korralduse nr 18 juurde

Kui lisasid on mitu, tuleb nad nummerdada (Lisa 1, Lisa 2 jne).

4.14. Logo

Logo eesmairgiks on kirja autori dratuntavuse ja usaldusvadrsuse tagamine.

Logo on Kirja autorit identifitseeriv visuaalne kujund.

Logo ja vapikujutist korraga ei kasutata.

Kirjal kasutatav logo suurus ja vérvid valitakse nii, et see ei segaks dokumendil kasutatavate
teiste elementide paigutust ja loetavust ning ei votaks enda alla liiga suurt osa kirja pinnast.
Logo ei kasutata kirja taustana.

Logo asukoht kirja puhul on kirjapeavéljal voi kontaktandmete viljal.

Kooli logo kasutamist reguleerib ,,Tallinna Kopli Ametikooli logo kasutamise kord”.
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4.15. Pealkiri

Pealkiri lihtsustab dokumendi sisust vOi saatmise eesmargist iilevaate saamist, dokumendi
leidmist ja teistest dokumentidest eristamist. Pealkiri peab olema vdimalikult liihike ja tooma
esile dokumendi sisu. Pealkirjata vdivad olla kuni 10-realised kirjad, dnnitlus- ja tdnukirjad,
kaastundeavaldused ning fiitisiliste isikute avaldused ja margukirjade vastused.

Kiri kisitleb iildjuhul iiht kiisimust. Suuremahulistele ja mitut kiisimust kdsitlevatele
dokumentidele pannakse ka alapealkirjad.

Pealkiri vormistatakse vasakus veerises enne teksti esisuurtdhega nimetavas voi seesiitlevas
kadndes. Pealkirja jarele kirjavahemaérke ei panda. Pikem pealkiri vormistatakse selliselt, et read
ei ulatuks iile lehe keskjoone.

Néide

Personali tdienduskoolitus

Asjaajamiskorra kinnitamine

2009. aasta andmete esitamine arhiiviregistrisse

Perioodiliste voi iihe eesmirgiga dokumentide pealkirjade puhul on soovitav lisada moni eristav
tunnus.

Néide

2006. aasta andmete esitamine arhiiviregistrisse

2009. aasta andmete esitamine arhiiviregistrisse

Dokumendi registreerimisel dokumendihaldussiisteemi on soovitatav pealkirja véiljale lisaks
liihikesele sisukokkuvottele lisada moni eristav tunnus, et hilisemat otsingut hdlbustada.
Naide

S. Lille korraline puhkus

J. Sillaotsa toetuse taotlus

4.16. Pitser

Erilist autentsust ndudvatel dokumentidel tdiendatakse elementi ,,Allkiri” elemendiga ,,Pitser”.
Pitser pannakse elemendi ,,Allkiri” juurde selliselt, et see riivaks dokumendile allakirjutanud
isiku allkirja viimaseid téhti.

Dokumentide mitmes eksemplaris valmistamisel (paljundamisel) tekkinud drakirju on lubatud
tdendada pitseriga.

4.17. Resolutsioon

Resolutsioon koosneb selle ametiisiku nimest, kellele dokument suunatakse, méarkest
ettekirjutatava tegevuse ning tditmise korra ja tdhtaja kohta, resolutsiooni koostaja allkirjast ja
allakirjutamise kuupéevast. Resolutsioon mérgitakse_dokumendile ja/voi
dokumendihaldusstisteemi.

4.18. Tekst

Tekst on iga dokumendi kohustuslik osa. Tekst peab olema lithike, tdpne ja keeleliselt korrektne
ning tiheselt moistetav.

Dokumentide teksti koostamisel 1dhtutakse konkreetsele dokumendiliigile ette ndhtud sisu- ja
vormindudest.

Kirjal vormistatakse tekst jarjestuses: poordumine, sisu ja 10putervitus. Kirja tekst esitatakse

ainsuse kolmandas voi mitmuse esimeses isikus. Kiri peab iildjuhul kisitlema iiht kiisimust,
mitut kiisimust kisitlevates kirjades kasutatakse alapealkirju.
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4.18.1. Poordumine

Kirja teksti alamelement pd6rdumine vormistatakse kaks kuni neli rida pealkirjast allpool ning

iiks kuni kaks pohireavahet enne sisu.

Adressaadi poole podrdumisel on soovitatav kasutada isiku ametinimetust, viisakustiitlit (hérra,

proua, preili), tiitleid, auastmeid voi isiku nime.

Poo6rdumisel vormistamisel ei kasutata lithendeid, adressaadi eesnime ning kirjavahemérke

pO6rdumise 16pus.

Naide

Lugupeetud haridus- ja teadusminister

Lugupeetud hérra minister

Austatud hérra minister Lukas

Austatud proua Ellen Kalju

Austatud proua Ellen Kalju (kasutatakse juhul, kui eesnimi on oluliseks tdpsustuseks —
organisatsioonis mitu samanimelist isikut jne)

Olenevalt kirja sisust voib podrdumine ka puududa. Liihikirjade (teated, kaaskirjad) puhul
tavaliselt poordumist ei kasutata.

4.18.2. Sisu

Dokumendid vormistatakse iildjuhul arvutil, kasutades piistkirja Sriftiga Times New Roman voi
Arial soovitavalt suurusega 12. Uhe ja sama dokumendi vormistamisel ei ole soovitav kasutada
mitut eri Srifti ja tunduvalt erinevaid kirjasuurusi. Soovitatav on kasutada reavahet Single, 1,5
Lines, Auto.

Mitmelehelistel dokumentidel nummerdatakse lehed alates teisest lehekiiljest, mérkides jooksva
lehekiilje numbri ja vajadusel korrata sulgudes kogu dokumendi lehtede arvu.

Tekst vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet pealkirjast allpool.

Teksti iseseisvad mottelised osad (sissejuhatus, pohjendus, kokkuvote jms) eraldatakse iiksteisest
kahekordse reavahega. Kirja teksti sisu iseseisvad mottelised osad vormistatakse uuelt realt
algavate eraldi 16ikudena. Taandrida ei kasutata. Ldikude vahele jaetakse tiihi rida. Tekst
joondatakse vasaku veerise jirgi, parem veeris vOib kirjadel olla joondamata. R66pjoondamise
korral ei voi tekstis esineda pohjendamatuid sorendusi ja liinki.

Dokumendi teksti voib liigendada peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks ja
alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Mahukamate dokumentide puhul voib
pealkirjastada ka punktid. Jaotused tdhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse {iksteisest
punktiga. Kogu dokumendi teksti 14biv numeratsioon on vaid peatiikkidel. Kdik viiksemad
jaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kdiki suuremate
jaotiste numbreid. Dokumendi piires kasutatakse lihte numereerimise viisi. Pikkade dokumentide
tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks iilevaatlik ja selle kasutamise holbus. Viga pikkade
(iile 10 lehekiilje) dokumentidele on soovitav koostada sisukord.

Oigusaktide ja nendega kinnitatavate dokumentide teksti punktid vdib nummerdada libiva
numeratsiooniga, kusjuures punkti voib iimarsuluga kasutades liigendada alapunktideks ja osad
tahistada labiva numeratsiooniga rooma numbritega. Osad pealkirjastatakse.

Naide 1 Naide 2

1. Peatiikk (osa) I Osa

1.1. Jagu (alaosa) 1. Punkt
........ 20

1.1.1. Punkt 1) alapunkt
....... ) U

1.1.1.2.Alapunk
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4.18.3. Loputervitus

Tervitusvormel vormistatakse iiks kuni kaks pohireavahet pérast sisu, 1oputervituse 15pus
kirjavahemaérke ei kasutata. Mida ametlikumad on suhted, seda lithem on 16putervitus. Olenevalt
kirja sisust (nt teated, kaaskirjad) vdib 1dputeritus ka puududa.

Néide

Lugupidamisega

Austusega

Edu soovides

Teid tdnades

4.19. Registrinumber ehk viit, seosviit

4.19.1. Registrinumber ehk viit

Registrinumber ehk viit on dokumendile registreerimisel antav tahistus, mis osutab dokumendi
kohale dokumendisiisteemis. Registrinumber tdestab dokumendi registreerimist,
dokumendisiisteemi holmamist ning hdlbustab dokumendi edasist otsimist ja haldamist.

Registreeritavatel dokumentidel on registrinumber kohustuslik. Dokumendi registreerimine on
iithekordne.

Registrinumber koosneb registreerimisel antud jarjekorranumbrist ja iildjuhul selle lisatud

liigitamise kdigus omistatud tdhisest ja/vOi muust tunnusest (tavaliselt funktsiooni ja

allfunktsiooni tihisest ning sarja tihisest).

Néide

1-14/168.2

1-14  on sarja tdhis

168  on registreerimisel antud jirjekorranumber

2 on individualiseeriv number, mis pannakse iihes ja samas kiisimuses saadud/saadetud
Kirjale

Kirjal esitatakse registrinumber kuupéeva jarel adressaadi kolmanda rea kdrgusel paremas
veerus. Enne viita mirgitakse selgitav sonalithend ,,nr”.

Seosviida olemasolu korral esitatakse kuupéev ja viit seosviida all ning kuupdeva ette mérgitakse
selgitav sona ,,Meie”. Algatuskirjades, mille viiterida on tiihi, kuupdeva ees sona ,,Meie” ei
kasutata.

4.19.2. Seosviide

Seosviide on sissetulnud kirjal olev viit, mis voimaldab siduda algatuskirja ja vastuskirja ning
seeldbi holbustab iihes asjas peetava kirjavahetuse haldamist.

Seosviit koosneb sissetulnud kirja kuupéevast ja viidast, kui see on mérgitud.

Vastuskirjadel esitatakse algatuskirja kuupéev ja viit ehk seosviit adressaadi esimese rea
korgusel paremas veerus jdrjekorras: selgitav sona ,,Teie”, kuupéev, selgitav sonalithend ,,nr”,
viit.

Néide

Teie 21.11.2009 nr 1-5/38

Teie avaldus 21.11.2009

Seosviida ja viida vahele jéetakse iihe pohireavahe laiune ala.
Néide

Teie 21.11.2009 nr 1-5/38

Meie 25.11.2009 nr 3-15/158
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5. DOKUMENDIRINGLUS

Koik kooli tegevuse kidigus loodud voi saadud dokumendid tuleb registreerida
dokumendihaldussiisteemis viivitamatult, kuid mitte hiljem kui jirgmisel toopéeval.
Dokumentide loomise, saamise ega saatmise viis ei saa olla dokumendi registreerimata jatmise
pohjuseks.

Dokumente, mis on vormistamise kdigus ebadnnestunud voi mida ei ole enam vaja ega pea
sdilitama, kuid sisaldavad informatsiooni kooli kohta, ei tohi visata otse priigikasti, vaid nende
havitamiseks tuleb kasutada paberipurustajat.

5.1. Dokumentide vastuvotmine ja registreerimine

TKAK:-sse postiga saabunud korrespondents sorteeritakse ja avatakse sekretiri poolt, kui
timbrikul ei ole marget ISIKLIK.

Kooli iildisele e-postiaadressile info@tkak.ee saabunud ametlik post registreeritakse ning
salvestatakse dokumendihaldussiisteemi sekretiri poolt.

Kui isikliku timbriku avamisel selgub, et selles on ametlik dokument, vastutab registreerimise
eest dokumendi saaja.

Umbriku avamisel kontrollitakse selles oleva dokumendi vastavust nduetele (dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis mérgitud lisade olemasolu ning adressaadi
Oigsust).

Digitaalse dokumendi puhul kontrollitakse dokumendi terviklikkust ja digitaalallkirjade
olemasolu korral nende digsust.

Puudulikult vormistatud dokumendid saadetakse tagasi ilma neid registreerimata.

Valele adressaadile saabunud dokumendid edastatakse digele adressaadile neid koolis
registreerimata.

Umbrikud iildjuhul hivitatakse, kuid siilitatakse:
e Kkui saatja aadress on ainult iimbrikul;
e kui postitemplit on vaja kuupédeva tuvastamiseks;
e juurdemaksuga saadetise korral.

Saabunud paberdokument maérgistatakse registreerimistempli jiljendiga, millele on margitud
kooli nimi, registreerimise kuupéev ja registrinumber. Templi asukoht on esimese lehe alumises
paremas nurgas. Registreerimistempel asub sekretéri juures.

Kooli tootaja, kellele saabub e-postiga ametlik dokument (e-kiri, e-kirja manus), edastab selle
tiksuse asjaajajale registreerimiseks hiljemalt jirgmiseks toOpaevaks.

Kui paberil originaaldokument saabub hiljem, siis kantakse e-posti voi faksi teel saabunud
dokumendile antud registrinumber originaaldokumendile. Originaaldokumente pannakse selle
saabumise kuupédev ning tehakse vastava marge dokumendihaldussiisteemi.

Uhes ja samas asjas saabunud ja viljasaadetav vastusdokumendid registreeritakse esmase voi

esimesena antud kiisimuses saabunud dokumendi registrinumbri all, millele lisandub dokumendi
individualiseeriv number.
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Registreerimisele kuuluvad dokumendid
e koolis koostatud ja allkirjastatud dokumendid (késkkirjad, korraldused jms);
o koolis koostatud protokollid ja aktid;

e lepingud;
e saabunud ja viljasaadetavad kirjad /avaldused, margukirjad, selgitustaotlused, taotlused,
teabenduded jms/;

e koolisisesed kirjad, sh dpilaste avaldused ja taotlused jms;

o suulised ja kirjalikud teabenduded, kui neid ei tiideta viivitamatult;

e kooli iiksuse voi tdotaja poolt koolile esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud
dokumendid, kui nende esitamise noue tuleneb digusaktidest voi on vajalik menetluses
oleva asja lahendamiseks.

Dokument registreeritakse koolis tihekordselt.

Kasiposti, faksi v0i e-postiga ringlevad dokumendid registreeritakse iildises korras,
registreerimise eest vastutab dokumendi koostaja voi saaja.

Registreerimisele ei kuulu

e kutsed, donnitlused ja kaastundeavaldused;
reklaamtriikised voi muu informatiivse sisuga triikised,
perioodilised triikised;
dokumendid mirkega ISIKLIK;
koosolekukutsed, teadaanded, pievakorrad;
anoniiiimkirjad;
valel aadressil saabunud kirjad /need saadetakse edasi/.

5.2. Dokumentide libivaatamine, resolutsioon ja dokumendi menetlusse saatmine

Registreeritud dokument ja selle juurde kuuluvad materjalid edastatakse
dokumendihaldussiisteemi vahendusel labivaatamiseks kas direktorile, asjaga tegelevale iiksuse
juhile voi lahendamiseks vastavale tootajale. Esmane suunamine tehakse iiksuse asjaajajale
juhul, kui tdpne td6taja on teadmata.

Juhul, kui resolutsioon kirjutatakse dokumendile, siis mérgitakse see dokumendi esikiiljele
paremale iiles tekstist vabale kohale jirjestuses: tditja nimi voi tditjate nimed, liksuse nimi,
lahendamise kaik ja/voi kord, tditmistdhtaeg ja resolutsiooni kirjutaja allkiri ja kuupéev.

Kui resolutsiooniga midratakse dokumendile mitu téitjat, siis vastutavaks téitjaks on tliksus, kelle
valdkonda kiisimus peamiselt kuulub. Vastutav tditja koordineerib asja lahendamist.

Paberdokument siilitatakse liksuses, ddrmisel vajadusel saadetakse ringlusesse dokumendi
koopia.

5.3. Dokumendi tiiitmine ja tiitmise kontrollimine

Dokumendi sisulise ja tdhtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis mérgitud téitja, mitme
tditja puhul vastutav tditja.

Uksuse asjaajajad jélgivad iga piev oma iiksuse todtajate iilesannete tihtaegset menetlemist ja
tditmist ning vajadusel informeerivad tootajat tdhtaja 10ppemisest.

Kui dokumendist tulenev iilesanne on tditmata, selgitab iiksuse asjaajaja selle pdhjused ning teeb
iilesande tditmise ja selle pohjused teatavaks iiksuse juhile.
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Dokumentidele vastatakse viivitamatult, kuid mitte hiljem kui:

e juriidiliste ja fuiisiliste isikute avaldused, mérgukirjad ja selgitustaotlused
30 toopaeva;

e presidendi, riigikoguliikmete ning diguskantsleri margukirjad ja avaldused
10 toopéeva;

e sisemine kirjavahetus
5 toOpéeva;

e teabendue
5 toopdeva.

Dokumentidele vastamise tdhtaega voib pikendada kuni kahe kuuni véi kuni asja lahendamiseks
vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab téhtaja pikendamise direktor voi
tema poolt volitatud isik, kes sellest vastuse saajat enne tdhtaja saabumist teavitab.

Lahendamistihtaegu arvestatakse dokumendi saabumisele jargnevast paevast.

Kui asja lahendamise ei kuulu kooli pddevusse, edastatakse see vastavalt kuuluvusele viie
toopdeva jooksul, teavitades sellest samal ajal ka dokumendi saatjat.

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud ja asjaosalisi on
teavitatud voi kui dokumendile on vastatud.

Kui asja lahendamist ei dokumenteerita, tehakse dokumendihaldussiisteemis kommentaariviljal
ja paberkandjal olevale kirjale méirge, kus ndidatakse, kuidas , millal ja kelle poolt asi lahendati.
Néide

Telefoni teel vastatud jaatavalt Haridusministeeriumi kantslerile hr Salusile

fallkiri/

Anne Kasesalu
Personaliosakonna juhataja
15.05.2009

5.4. Dokumendi koostamine ja kooskolastamine

Dokumendi koostab to6taja, kelle ametiiilesanne see on voi kellele see juhi poolt iilesandeks
tehti. Koostaja vormistab dokumendi nduetekohaselt ja suunab juhile kooskdlastamiseks koos
koigi lisade ja materjalidega, mille alusel see on koostatud voi mille muutmist voi kehtetuks
tunnistamist allakirjutatav dokument nduab voi viitega eelnimetatud dokumentidele.

Koolisisese kooskdlastamise jérjekorra pohimdte toimub ametiredeli jargi altpoolt tilespoole.

Dokument kooskodlastatakse koolisiseselt vastavalt méddratud tdhtajale. Viéljasaadetav dokument
esitatakse koolisiseseks kooskdlastamiseks vihemalt kolm to6pdeva enne tditmise tdhtpaeva
16ppemist. Kui tidhtaeg ei ole miératud, siis kooskdlastatakse dokument tihe niddala jooksul.

Kooskdlastaja:

e kiidab dokumendi heaks mérkustega ja edastab selle jirgmisele kooskdlastajale;

e kiidab dokumendi heaks, kuid teeb selles sisulise tdhtsusega muudatusi ning edastab
dokumendi jargmisele kooskolastajale, teavitades iihtlasi dokumendi koostajat ja jargmist
kooskdlastajat tehtud muudatustest;

o teeb dokumendis sisulisi muudatusi ja tagastab dokumendi selle koostajale seisukoha
votmiseks, kes vajadusel saadab dokumendi uuele kooskolastusele;

e ci kiida dokumenti heaks, tagastab selle dokumendi koostajale ja pdhjendab tagastamist.
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Kui kooskodlastajal on dokumendi kohta eriarvamus voi ta keeldub kooskdlastamisest, suunab ta
selle koos pohjendusega dokumendi koostajale. Kui eriarvamus voi keeldumine vormistatakse
paberile, siis elementideta paberile, ning kooskolastatavale dokumendile margitakse allkirja
juurde ,,vt eriarvamus” voi ,,vt kooskdlastamisest keeldumine”.

Naide
(allkiri) (allkiri)
23.09.2009 vt eriarvamus

23.09.2009

Pérast dokumendi kooskdlastamist esitatakse see allkirjastamiseks koos lisade ja muu asjakohase
materjaliga. Parast kooskolastuse saamist ja enne dokumendi allkirjastamisele esitamist ei ole
lubatud dokumendis muudatusi teha, v.a dokumendi number, kuupéev, allkirjastaja nimi.
Erandina voib muudatuse teha allkirjastaja korraldusel, muudatuse tegemise pohjus margitakse
kommentaari.

Allkirjastatud dokument registreeritakse ja véljastatakse voi tehakse teatavaks vastavalt
kdesolevas korras kehtestatule.

5.5. Teabenoude menetlemine

Saabunud teabendue registreeritakse iildises korras olenemata selle saabumise viisist ja
suunatakse vastamiseks padevale liksusele voi tootajale. Teabendude registreerimise ja padevale
tiksusele suunamise eest vastutab teabendude saaja.

Teabenduet ei pea registreerima, kui see on:
e anonlimne;
e csitatud suuliselt voi elektroonselt ja tdidetakse viivitamata.

Teabenoudele vastatakse teabendudja poolt soovitud viisil, véljastades teabe:
e suuliselt;

avalikustatud teabe juurde juhatamisega;

kirjalikult posti v3i e-posti teel;

faksi teel;

voimalusega tutvuda teabega kohapeal.

Teabendude vastamise eest vastutab tdotaja, kellele teabendue on tditmiseks antud vai kellel see
esitati. Kui teabevaldaja taotletud teavet ei valda, selgitab ta vilja teabevaldaja ja edastab
teabendude viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie td6pédeva jooksul, teavitades sellest
teabendudjat.

Teabenoudele peab vastama viivitamatult, kuid mitte hiljem kui viie to6pdeva jooksul alates
teabendude registreerimisele jirgnevast paevast.

Kui teabenduet ei ole voimalik téita teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu, siis tuleb
viie toopédeva jooksul teabendudjat sellest teavitada.

Teabenoude tdpsustamiseks voi kui teabe viljaselgitamine on aegandudev, voib teabendude
tditmise tdhtaega pikendada 15 toOpdevani, sellest viie todpédeva jooksul teabendudjat teavitades.

Teabenoude tditmisest voib keelduda, kui:
e taotletava teabe suhtes kehtivad juurdepéddsupiirangud ja teabendudjal ei ole taotletavale
teabele juurdepiisudigust;
e kool ei valda taotletavat teavet ega tea, kes seda valdab, ning koolil ei ole voimalik
taotletava teabe valdajat kindlaks teha;
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e teabendude tditmine ei ole voimalik, kuna teabendude tdpsustamisel ei selgu, millist
teavet teabendudja taotleb;

e teave on teabenodudjale juba antud ja teistkordne taotlus ei ole pohjendatud;

e teabe andmine nduab teabe suure mahu tottu teabevaldaja tookorralduse muutmist,
takistab talle pandud avalike iilesannete tditmist voi nduab liiga suuri kulutusi;

e teabenodude tditmiseks tuleb teavet tdiendavalt slistematiseerida ja analiiiisida ning selle
alusel uus teave dokumenteerida. Selline teabendue loetakse selgitustaotluseks ja sellele
vastatakse méargukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadusega ettendhtud korras;

e teavet ei saa anda lihekordse vastamisega;

e kohus on tunnistanud, et teabendudja teovoime on piiratud;

e teabenodudja sideandmed puuduvad.

Teabenoude tditmisest keeldumine koos pohjendusega tehakse teabendudjale teatavaks viie
toopdeva jooksul.

Teabendude tditmisest keeldumisest teatab teabevaldaja ka digitaalselt Andmekaitse
Inspektsiooni avaliku teabe seaduses ettendhtud korras.

5.6. Asjaajamise iileandmine ja vastuvotmine (ndidis 5)
Toosuhte peatumisel, muutumisel voi loppemisel annab todtaja asjaajamise tile toolt lahkumise

paevaks v0i vahetu juhi poolt méératud tdhtajaks samale ametikohale asuvale uuele todtajale voi
oma vahetule juhile.

Uksuste juhid, asjaajamise eest ja varaliselt vastutavad todtajad vormistavad asjaajamise
tileandmise aktiga.

Asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakt sisaldab:
e tditmisel olevate lepingute loetelu;
kehtivate volikirjade loetelu;
pooleli olevate digusaktide eelndu loetelu;
lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;
ileantavate iiksikdokumentide, toimikute ja arhivaalide loetelu.

Aktile kirjutavad alla asjaajamise iileandja ja tema vahetu juht, vastuvotja ja vastava
toovaldkonna vastutusala direktor voi direktori poolt méératud iileandmise juures viibivad
tootajad. Akti kinnitab iileandja vahetu juht. Akt registreeritakse dokumendihaldussiisteemis ja
sdilitatakse infosekretéri juures.

Kui tootaja keeldub asjaajamise tileandmisest voi kui iileandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise iilevotmine tihepoolselt vastava tdovaldkonna juhi voi direktori poolt méératud
esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse akti vastav mérge.

Kui iiks osapool asjaajamise iileandmisel-vastuvotmisel ei ole akti sisuga ndus, siis esitatakse
enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta
tehakse marge.

5.6.1. Asjaajamise iileandmine direktori vahetumisel
Kooli direktori vahetumisel sisaldab iileandmis-vastuvotmisakt lisaks toodule veel jargmisi
andmeid:

e kooli koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

e kooli eelarvevahendite seis;
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kooli pitsatite arv, liigid ning nende hoidmise eest vastutavate tootajate nimed ja
ametikohad,

lahkuva direktori poolt viimasena allkirjastatud dokumentide indeksid vdi numbrid
vastavalt dokumendiliigile;

tildandmed kooli arhiivi kohta.
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6. JUURDEPAASUPIIRANGUGA DOKUMENDID

Koolisiseseks kasutamiseks moeldud dokumentidele kehtestab juurdepéasupiirangud kooli
direktor oma késkkirjaga liksuste juhtide ettepanekute pohjal, kes 1dhtuvad ettepanekuid tehes
avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest.

Juurdepddsupiirangu mérkus ja alus on margitud dokumentide loetelus ning dokumenti
registreerides tuleb see mérkida dokumendihaldussiisteemi.

Juurdepédsupiirangu asutusesiseseks kasutamiseks (AK) tiksikjuhtudel otsustab iiksuse juht
kinnitades seda oma korraldusega juhul, kui dokument sisaldab avaliku teabe seaduse § 35
toodud asutuse siseseks tunnistamiseks aluseid ja mille autor voi pdhjendatud huviga kolmas isik
on juurdepddsupiirangut taotlenud.

Kui teabekandja seda voimaldab, teeb dokumendi vormistaja suurtihtedega mirke
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS vai liihendi AK. Mirkele lisatakse teabevaldaja nimi,
kuupéev ja juurdepéddsupiirangu alus.

Juurdepéisupiirang kehtib kuni vajaduse moddumiseni, kuid mitte rohkem kui viis aastat.
Direktor voib tdhtaega pikendada viie aasta vorra, kui juurdepdédsupiirangu pdhjus piisib.

Koolisiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe, vilja arvatud eraelulisi ja delikaatseid
isikuandmeid sisaldava teabe, véljastamise otsustab {iksuse juht.

Eraelulistele isikuandmetele kehtib juurdepddsupiirang 55 aastat nende loomisest voi saamisest
alates. Sellisel juhul tehakse méarkele ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS vai lithendile
AK lisamirge viiketdhtedega ,,0saline juurdepdés”.

Eraelulisele isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepéddsudigus teistel isikutel jargmistel
juhtudel:
e teovOimetu isiku eestkostjal;
e kui isik on andnud selleks loa;
e riigi vOi kohaliku omavalitsuse ametnikul iiksnes ametitiilesannetes taitmiseks;
e sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku to6tajal
voi fiilisilisest isikust ettevotjal liksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste
osutamiseks.

Isikuandmete tootlemisel ldhtutakse isikuandmete kaitse seadusest.
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7. DOKUMENTIDE LOETELU KOOSTAMINE, TOIMIKUTE MOODUSTAMINE

7.1. Dokumentide loetelu (ndidis 11)

Dokumentide siistematiseerimise aluseks Tallinna Kopli Ametikoolis on dokumentide loetelu,
mis kehtestatakse tdhtajatult iiksuste loetelude pdhjal.

Dokumentide loetelus mérgitakse dokumentide kohta:
e arhiivimoodustaja (kooli) nimi;
e funktsioon, allfunktsiooni téhis ja nimetus;
e sarja tdhis ja nimetus;
e juurdepédsupiirang ja alus;
sdilitustahtaeg voi arhiivivdirtus;
koostaja.

Dokumentide loetelus rithmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa pShimottel
abifunktsioonid eespool pohitegevust:
e juhtimine;
info haldamine;
personalitood;
majandustegevus;
koostd0o ja suhtekorraldus;
jérelevalve;
teadus- ja arendustegevus;
Oppetoo korraldamine.

Dokumendisarjade pealkirjade sGnastamisel lahtutakse haridus- ja teadusministeeriumi
dokumentide nédidisloetelust ja koolis eksisteerivatest dokumentidest.

Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise véirtuse ja {ihesuguse siilitustihtajaga
dokumendid.

Dokumentide loetelu muudetakse iildjuhul vaid siis, kui:

muutuvad kooli iilesanded voi tilesehitus ja selle tulemusena tekivad dokumentide sarjad;
muutub dokumendiliigile kehtestatud séilitustihtaeg;

sellekohase pohjendatud ettepancku teeb avalik arhiiv;

muutuvad seadused voi teised asjaajamiskorras aluseks voetud digusaktid.

Uus loetelu kehtestatakse siis, kui tilesehituses voi iilesannetes toimuvad ulatuslikud
muudatused, mille tagajérjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide koosseis.

Kooli dokumentide loetelu kavand esitatakse arvamuse avaldamiseks Tallinna Linnaarhiivi
jarelvalveinspektorile enne loetelu kinnitamist.

Tallinna Linnaarhiivi inspektori arvamusega mittendustumisel esitab loetelu koostaja arhiivile
motiveeritud pdhjenduse iihe kuu jooksul péarast arvamuse saamist.

Kooli dokumentide loetelu kinnitab kooli direktor.

7.1.1. Siilitustihtajad

Dokumentidele sdilitustdhtaja kehtestamisel (sh muutmisel) ldhtutakse digusaktides sitestatud
tahtaegadest, kooli vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kéttesaadavusest ning praktilisest
vaartusest.
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Séilitustidhtajad madratakse aastates, alatised voi téhtajana, mis on seotud kindlaksmééiratud
siindmuse toimumisega.

Dokumentide siilitustihtaega arvestatakse selle loomise, saamise voi kindlaks méidratud
siindmuse toimumise kuupaevast.

Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise,
saamise vOi asja lopetamise kuupievast.

Kohustus séilitada tiiskasvanute tooalase koolituse riikliku koolitustellimuse (edaspidi TTK
RKT) kursuste dokumentatsiooni vastavalt haridus- ja teadusministri 29. oktoobri 2007.a.
madruse nr 66 ,, Tdiskasvanute todalase koolituse kutsedppeasutuses korraldamise tingimused ja
kord* (edaspidi TTK maarus) § 4, § 5 15ikele 3 ja § 6 1digetele 1 ja 1! ning sdilitada vastavalt
STS §-le 5 vahemalt 2025. aasta 31. detsembrini.

Euroopa Liidu projektidega seotud dokumentatsiooni séilitada vastavalt struktuuritoetuse
seadusele. Perioodi 2007-2013 struktuuritoetuse seaduse poolt reguleeritud toetuse andmise ja
kasutamisega seotud dokumente sdilitatakse vdhemalt 2025.aasta 31.detsembrini.

7.2. Toimikute pidamine asjaajamises

Lahendatud asja kisitlevat paberdokumenti hoitakse toimikus (registraatorites, kiirkditjates voi
muudes timbristes), mille seljale vdi kaanele méargitakse kooli dokumentide loetelu jargne tdhis
ja nimetus ning asjaajamisaasta number.

Toimikus paigutatakse dokumendid kronoloogilises vdi vajaduse korral muus (nt tdhestikulises)
jarjekorras.

Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjadega ja muude
asja lahendamise kdigus tekkinud dokumentidega (ettepanekud, arvamused jms). Dokumendid
jarjestatakse kronoloogiliselt nii, et need kisitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse 10petab selle
asjas viimati koostatud voi saadud dokument.

Toimikusse pannakse 10plikult vormistatud dokument. Poolikult vormistatud dokument
tagastatakse koostajale 10plikuks vormistamiseks.

Uhte toimikusse ei panda eri siilitustihtaegadega dokumente.

Asjaajamisaasta 10ppedes korraldab iiksuse asjaajaja kahe kuu jooksul pikaajalise (iile 10
aastase) ja alatise sdilitustdhtajaga dokumente sisaldavate toimikute ettevalmistamise
sailitamiseks, eemaldades toimikutest liigsed koopiad, mustandid ning dokumentidelt
metallklambrid.

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

Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse sdilivuskindlale kandjale voi
dokumendihaldussiisteemi formaadis, mis tagab nende sdilimise autentse ja terviklikuna
viahemalt neile kehtestatud séilitustéhtaja jooksul (vt ka p 9.3.2. Digitaalarhivaalide
ettevalmistamine).

Lahendatud digitaaldokumendid vormistatakse paberkandjale ja kinnitatakse juhul, kui on ette
ndhtud dokumendi alatine sdilitamine voi kui ei ole voimalik tagada, et dokument sdilib
digitaalselt autentsena ja tervikuna.
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8. ARHITVI KORRASTAMINE, KAITSE JA JUURDEPAAS NING ARHIVAALIDE
ERALDAMINE HAVITAMISEST

8.1. Arhivaalide loetelu (ndidis 12)

Toimikute pdhjal, millega seotud asjaajamine on Idppenud, koostatakse arhivaalide loetelu, mis
on kooli toimikute leidmise ja nende allesoleku kontrollimise vahend. Loetelu eesmérgiks on
arhivaalide jdlgimine ning neile juurdepédédsu vdoimaldamine. Arhivaalide loetelu peetakse
elektrooniliselt dokumendihaldussiisteemis.

Arhivaalide loetelu koostamise aluseks on kooli dokumentide loetelu.
Arhivaalide loetelu tditmise eest vastutab {iksuse juht.

Uksuse asjaajaja koostab kolme kuu jooksul pirast asjaajamisperioodi 16ppu iiksuse arhivaalide
loetelu, kandes andmed dokumendihaldussiisteemi kooli arhivaalide loetelu tabelisse.

Arhivaalide loetelus méargitakse:
e kooli nimi;
funktsiooni, allfunktsiooni nimetus ja téhis;
sarja nimetus ja téhis (toimiku tekkimise ajal kehtinud dokumentide loetelu jérgi);
sdilitustidhtaeg;
toimiku jirjekorra number ja pealkiri;
toimikute hulk;
arhivaalide piirdaatumis, s.o esimese ja viimase arhivaali kuupéev;
toimiku asukonht;
juurdepédidsupiirang;
arhivaalide kooli arhiivi voi riigiarhiivi tileandmine;
arhivaalide hivitamine.

Vastavalt vajadusele voib eeltoodud loetelu tdiendada arhiivi haldamist hdlbustavate
lisaandmetega, niditeks arhivaalide avalikku arhiivi lileandmiseks eraldamise, toimikute tildarvu
vms kohta.

Uksuses hoitakse arhivaale juurdepiisu tagamiseks vastavuses arhivaalide loeteluga kuni nende
hévitamiseni voi arhiivi sdilitamisele andmiseni.

Arhivaalide loetelus vdib asjaajamisperioodi véltel tekkinud toimikuid, mille sdilitustihtaeg ei
iileta 10 aastat, loetleda summaarselt. Sama pealkirjaga toimikud esitatakse iihe kirjena, ndidates
nende jirjekorranumbrite vahemikku. Selline kokkuvdtlik loetlemine pole soovitav, kui toimikut
on vOimalik leida ainult pealkirja jargi.

Alla 10-aastase sdilitustdhtajaga arhivaale hoitakse to6ruumides voi selleks médratud ruumides,
kus on vélditud kdrvaliste isikute juurdepdds dokumentidele.

Alatise ja iile 10-aastase (pikaajalise) séilitustéhtajaga arhivaalid antakse {ile kooli arhiivi kolme
aasta jooksul pérast nende loomist vdi saamist ja nende loomist v3i saamist ja nendega seotud

asjaajamise 10ppemist. Juurdepadsu nendele arhivaalidele reguleerib kidesolev asjaajamiskord.

Alatisele sdilitamisele kuuluvate arhivaalide tileandmine Riigiarhiivi toimub vastavalt
arhiivieeskirjale ja seda teeb kooli arhiivi eest vastutav isik.
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8.2. Sdiilikute moodustamine
Toimikutesse kogunenud arhivaalidest moodustatakse fiiisilise korrastamise kéigus sailikud.

Sailik moodustub iildjuhul:

e iihe asjaajamisperioodi vdi asja menetlemise jooksul samasse sarja ladestunud
arhivaalidest;

e mitme asjaajamisperioodi vOi asja menetlemise jooksul samasse sarja ladestunud
arhivaalidest;

e {ihe osana asjaajamisperioodi vOi asja menetlemise jooksul samasse sarja ladestunud
arhivaalidest;

e iiksikarhivaalist.

Séilikut voib moodustada:

e iiheses vastavuses arhivaalide loetelus registreeritud toimikutele (sdilik=toimik), iihe
asjaajamisperioodi voi asja menetlemise jooksul samasse sarja ladestunud arhivaalidest;

e toimikute liitmise teel, arvestades ja sdilitades toimikute terviklikkust
(sdilik=toimik-+toimik+toimik), mitme asjaajamisperioodi v0i asja menetlemise jooksul
samasse sarja ladestunud arhivaalidest;

e toimiku jagamise teel (sdilik=toimik/x), {ihe osana asjaajamisperioodi voi asja
menetlemise jooksul samasse sarja ladestunud arhivaalidest.

Arhivaalid jérjestatakse jargmiste tunnuste alusel:

e kronoloogiliselt/registreerimisnumbri alusel — kdige varasem dokument paigutatakse
kdige ette ning koige hilisem dokument kdige 16ppu;

o tihestikuliselt — nimeliste dokumentide kasutamise hdlbustamiseks;

o temaatiliselt — asjapohised toimikud siistematiseeritakse vastavalt teema/asja piires
kronoloogiliselt, vajadusel lisatakse sisunimekiri;

e korrespondentide, autorite jargi — nii isikutest kui organisatsioonist ldhtuvalt, samas
kronoloogiliselt iga autori puhul,

e geograafilisusest ldhtuvalt — teatud territooriumi voi administratiivset iiksust puudutavad
arhivaalid kokku, samas kronoloogiliselt asja sees.

Tunnuse valik soltub otseselt olemasolevatest arhivaalidest.
8.3. Arhivaalide ettevalmistamine sdilitamiseks

8.3.1. Paberarhivaalide ettevalmistamine

Paberarhivaale siistematiseerib ja valmistab arhiveerimiseks ette iiksuse asjaajaja.
Paberarhivaalid voetakse vilja registraatorist, kiirkditjast voi muust pikaajaliseks sdilitamiseks
sobimatust (katkisest, madrdunud, mitte arhiivipiisivast materjalist) timbrisest, liigsed koopiad
eraldatakse ja metallkinnitid (kirjaklambrid) eemaldatakse. Kinnitusviisist olenemata ei I6huta
toostuslikke koiteid (nt dmmeldud voi1 klammerdatud kaustikud, registreerimisraamatud jms).

Toimikute kaaned ja muud tarvikud, mis ei vasta arhiivipiisivuse nduetele, asendatakse
arhiivipiisivate materjalide soovituslikust loetelust (www.ra.ee) toodud tarvikutega.

Kaante vahetamisel lisatakse iiks valge leht toimiku esilehele ette ja iiks leht 1oppu.

Dokumendid kinnitatakse kaantesse eelistatult paelaga, kasutades arhivaali registraatorisse
panemiseks tehtud auke. Kaane selg ei tohi olla paksem kui kaks sentimeetrit.
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Toimiku kaanele mirgitakse jirgmised andmed:
e kooli nimi;
e sarja tdhis dokumentide loomise vi saamise ajal kehtinud dokumentide loetelu jargi;
e pealkiri (vajadusel tdpsustades ja tdiendades dokumentide loetelus méargitud sarja
pealkirja);
e piirdaatumid,;
e viit arhivaalide loetelu jérgi.
Naide
Tallinna Kopli Ametikool
1-8
Kirjavahetus korgemalseisvate asutustega
01.01.2008 — 31.12.2008
1

Liihiajalise séilitustdhtajaga arhivaalide séilitamiseks ettevalmistamisel on pdhindue, et
arhivaalid hoitakse alal autentseina, kasutatavaina ja juurdepédsetavaina kogu séilitustdhtaja
jooksul.

Liihiajalise séilitustdhtajaga arhivaale voib hoida registraatorites, kiirkoitjates vms ning erilise
pohjuseta ei ole neid vaja spetsiaalselt sdilitamiseks ette valmistada.

8.3.2. Digitaalarhivaalide ettevalmistamine
Digitaalarhivaale siistematiseerib ja valmistab ette tiksuse asjaajaja koostoos IT spetsialistiga.

Lopetatud digitaaldokumendid salvestatakse séilivuskindlale kandjale kahes eksemplaris ja
vormingus, mis tagab nende autentse ja usaldusvairsena sdilimise vihemalt neile kehtestatud
séilitustdhtaja jooksul.

Sailitamiseks on soovitatav kasutada kvaliteetseid CD-toorikuid ning digitaalarhivaali sdilimise
huvides tuleks CD-plaate regulaarselt uutele ketastele {imber kopeerida, soovitavalt iga viie aasta
tagant.

Faili formaadi valikul tuleb eelistada selliseid, mille avamiseks pole vaja iihte kindlat
programmi, mille olemasolus aastate pérast ei saa kindel olla. Vdimalusel kasutatakse teksti

salvestamiseks tavalist tekstiformaati (TXT) vai kujunduse séilitamiseks pdf-faile.

Andmed salvestatakse aeglasel kiirusel ja kontrollitakse parast salvestamist, kas CD-le kirjutatud
failid avanevad.

Digitaaldokumentide sdilitamisel peab olema tagatud dokumendi ja selle osade terviklikkus.
Dokumentide loetelu médrab sarja voi toimiku, millesse digitaaldokument kuulub.

Arhiivikoopiat ei tohi pidevalt kasutada. Kui arhiveeritud infole on vaja sageli juurde paéseda,
tuleb selleks teha eraldi kasutuskoopia.

Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberile juhul, kui ta kuulub pikaajalisele
sdilitamisele vai kui ei ole voimalik tagada dokumendi séilimist digitaalkandjal autentsena ja
terviklikuna ettendhtud séilitustdhtaja jooksul. Sellisel juhul tuleb sdilimisele kuuluv eksemplar
allkirjastada voi teha sellele kinnitusmérge.
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8.4. Arhivaalide hdvitamine (ndidis 13 ja 14)
Arhivaalid, mille séilitustdhtaeg on mdéddas, kuuluvad hédvitamisele.

Arhivaalide havitamiseks tdidetakse iiksuses hdvitamisakti kavand ja edastatakse see
hindamiseks Linnaarhiivile.

Havitamisaktis esitatakse jairgmised andmed:

o tdhis toimiku tekkimise ajal kehtinud dokumentide loetelu jargi;

e sarja voi toimikute nimetus voi pealKiri;

e piirdaatumid,;

o toimikute hulk;

e arhivaalide séilitustdhtaeg;

e viide digusaktidele, mis reguleerivad arhivaalide séilitamist voi hdvitamist (seadus,
madrus, dokumentide loetelu);

e mairge arhivaalide hdvitamise viisi kohta;

e mairge arhivaalide hivitamise aja, koha ning hivitaja kohta (tdidetakse arhivaalide
hivitamisel);

e asjaajamise eest vastutava isiku allkiri.

Arhivaalid havitatakse iihe kuu jooksul péarast hivitamist lubava hindamisotsuse saamist
hivitamisaktis mérgitud viisil.

Kasutamiskdlbmatuse tottu hdavitamisele kuuluvad arhivaalid kopeeritakse enne hdvitamist, kui

seda voimaldab arhivaali seisukord. Kopeerimise kohta koostab akti arhivaali valdaja.

Arhivaalid havitatakse:
e arhivaali fiiiisilise hdvitamise teel (purustamine, pdletamine jm);
e teabe kustutamine selle kandjalt.

8.5. Arhivaalide sdilitamine, kaitse ja neile juurdepdiiis
Kooli arhiivi hoidla asub Tallinnas Kopli 98 esimesel korrusel ruumis nr 115.

Arhiiviruumi paigutatakse hoiule kooli tegevuse kdigus tekkinud asjaajamises l10opetatud ja
arhiveeritud dokumendid, millele juurdepdésu ja kasutamise piirangus on reguleeritud
isikuandmete kaitse seaduses ja avaliku teabe seaduses. Arhiiviruumis séilitatakse alatise ja
pikaajalise (iile 10 a) séilitustdhtajaga dokumente.

Arhiiviruumi voib paigutada kooli tegevuse kdigus loodud ja saadud asjaajamises 10petamata
dokumente (lepingud, kinnitamisaktid ja —otsused jne), mis vajavad erilisi hoiutingimusi.
Nimetatud dokumendid registreeritakse vastavasse registrites. Dokumentide tileandmine
arhiiviruumi ja nende kasutamine on reguleeritud kédesoleva asjaajamiskorraga.

Arhivaalide sdilimise ja ohutuse tagamise kord kehtestatakse ohuplaaniga. Ohuplaani koostab
kooli arhiivi eest vastutav isik.

Arhivaale viljastatakse hoidlast arhiiviruumis kasutamiseks vai erandkorras ajutiseks
kasutamiseks véljaspool arhiivi.

Arhivaale viljastab hoidlast ja nende tagastamist kontrollib arhiivi eest vastutav isik.

Arhivaalide kasutamine ja hoidlast vdljastamine registreeritakse.
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Registrisse mérgitakse viljastamise kuupiev, kellele viljastatakse, laenutamise pdhjus, nimistu,
loetelu ja sdilikute numbrid, sdilikute arv, allkiri arhivaalide kéttesaamise kohta, arhivaalide
tagastamise kuupéev ja arhiivi eest vastutava isiku allkiri.

Kooli todtajatele véljastatakse arhivaale todalaseks kasutamiseks viljaspool arhiiviruumi kuni 7
toopdevaks. Vajadusel voib tdhtaega pikendada kuni 30 kalendripdevani.

Juurdepédsupiiranguga arhivaalide kasutamisel ldhtutakse avaliku teabe seadusest ja
isikuandmete kaitse seadusest.
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Volikiri
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e-kirjad

Dokumentide loetelu
Arhivaalide loetelu
Arhivaalide hivitamisakti kavand
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%ﬂiﬁi NAIDIS 1
% TKAK asjaajamiskord

Kirjaplank

Tallinna Kopli Ametikool

Tallinna Kopli Ametikool
Kopli 98

11711 Tallinn

Reg nr 75029429

telefon 664 4670
faks 660 0476
e-post: info@tkak.ee
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e

%&QEE NAIDIS 2
TKAK asjaajamiskord
Uldplank

Tallinna Kopli Ametikool
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%’% NAIDIS 3
% TKAK asjaajamiskord

(aldplank)

Tallinna Kopli Ametikool

KASKKIRI (5,5 cm)
x*

Tallinn 09.02.2009 nr 1-4/92

*
*

*

Pealkiri
*

*

*

Tekst
Tekst
*

1. tekst

Tekst

*

2. tekst

Tekst
2.1. tekst
2.2. tekst

* % %

*

Allkiri

Nimi
Ametinimetus

*
*

*

Jaotuskava

Koostaja viisa Spetsialistide viisad

Toestusmérge (koopiad, viljavotted)
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%ﬂii NAIDIS 4
% TKAK asjaajamiskord

(iildplank)

Tallinna Kopli Ametikool

KOOSOLEKU PROTOKOLL (5,5 cm)

Tallinn

*
*
*

*

09.02.2009 nr 1-11/25

Algus kell 10:30, 16pp 12:45
*

Juhatus: (eesnimi ja perekonnanimi)

Protokollis:  (eesnimi ja perekonnanimi)

Votsid osa:  (eesnimi ja perekonnanimi, perekonnanimede tihestikulises jédrjekorras)
Puudus(id):  (eesnimi ja perekonnanimi)

Kutsutud: (ametinimetus, eesnimi ja perekonnanimi)

*

*

PAEVAKORD:

1.

2.

*

1. Paevakorrapunkt

KUULATI:

(ettekandja nimi ja ettekande liihike sisu)

*

SOnavotud: (sdnavotja nimi ja sOnavotu lithike sisu)

*

OTSUSTATI:

11

*

2. Piaevakorrapunkt

KUULATI:

(ettekandja nimi ja ettekande liihike sisu)

*

Sonavotud: (sdonavotja nimi ja sonavotu lithike sisu)

*

OTSUSTATI:

2.1

2.2

(allkiri) (allkiri)

ees- ja perekonnanimi ees- ja perekonnanimi
Juhataja Protokollija
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27
% NAIDIS 5

TKAK asjaajamiskord
(iildplank)

Tallinna Kopli Ametikool

AKT (5,5cm)

*

09. veebruar 2009 nr 1-16/68 KINNITAN

* *

Tallinn (allkiri)

* ees- ja perekonnanimi
* ametinimetus

* 12. veebruar 2009

Asjaajamisse iileandmine-vastuvotmine
*

*

Akt on koostatud selle kohta, et (struktuuriiiksuse nimetus, ametinimetus, to0taja nimi) andis tile
ja (struktuuriiiksuse nimetus, ametinimetus, t06taja nimi) vottis vastu jirgmised lahendamisel
olevad dokumendid, asjaajamises 1opetatud toimikud, pitsatid ja plangid.

*

1. Taitmisel olevad dokumendid
*

1.1 Lepingud

Jrk nr Lepingu liik, kuupdev ja nr Lepingu osapooled

*

1.2 Teised dokumendid

Jrk nr  Dokumendi registreerimis-  Dokumendi vilja- ~ Dokumendi lick  Mdrkused

number ja kuupdev andja voi saaja ja sisu
*

2. Asjaajamises l0opetatud arhivaalid (seisuga 2009. aasta)
*

Jrk nr Sarja tihis Aasta Toimikute hulk Mdrkused
*

3. Pitsatid (pitsatite kirjeldus ja jidljendid)
Nditeks: Asutuse timarpitsat tekStiga: ..............ccoccocvevvvcenivenennnnn. (pitsatijdljend)

*

4. Plangid (plankide loetelu ja hulk)

Akt on koostatud kahes (2) eksemplaris:

1. eks XX-le

2. eksYY-le
(allkiri) (allkiri)
Andis tle: XX Vottis vastu: YY
*

*

Juures viibis: (allkiri, nimi ja ametinimetus)
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%’% NAIDIS 6
% TKAK asjaajamiskord

(kirjaplank)

Tallinna Kopli Ametikool

AS Eesti Post

Pallasti 28 09. veebruar 2009 nr 1-9/268
10458 TALLINN

*

*

*

VOLIKIRI
*

*

Tallinna Kopli Ametikool, asukohaga Kopli 98, Tallinn, tegutsedes oma seadusliku esindaja-
juhatuse esimehe Marko Talve isikus, volitab KARIN KADAKA’t (isikukood) vastu vGtma
Tallinna Kopli Ametikooli nimele tulnud saadetisi ja panderolle.

*

Volikiri kehtib kuni 09. mérts 2009. a.
Allkirja ndidis: (allkiri)
*

*
*

*

(allkiri ja pitser)
Marko Talve
Direktor

Margit Oun 621 4588

(joone alla kirjaplangil: kooli nimi, kontaktandmed ja reg. nr)
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%ﬂii NAIDIS 7
% TKAK asjaajamiskord

(kirjaplank)

Tallinna Kopli Ametikool

Adressaat (5,5 cm) Teie: 28.09.2009 nr 3-4/56
Aadress *
(aadressi jargmine rida) Meie: 02.10.2009 nr 1-8/182

*

ealkiri

¥ % O * * X %

Poordumine
*

Tekst
Tekst
*
Tekst
Tekst
*

Loputervitus
*

*

*

allkiri)

Allkirjastaja nimi
Allkirjastaja ametikoht
*

Lisamérge
*

*

Adressaat (Sama) voi Lisaadressaat (Teadmiseks)

Koostaja

(joone alla kirjaplangil: kooli nimi, kontaktandmed ja reg nr)
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NAIDIS 8
TKAK asjaajamiskord

Hr Ain Mets
Direktor
Tallinna Kopli Ametikool 30.04.2009

*
*
*
*
*
AVALDUS
*

Palun lubada mind puhkusele 31 kalendripdevaks (28 kalendripaeva pohipuhkust ja 3
kalendripdeva lisapuhkust) ajavahemikul 02. mai — 01. juuni 2009.a.

*
*
*
allkiri)
*

Mari Mustikas
Sekretar
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NAIDIS 9

TKAK asjaajamiskord
(e-kiri)

Kuupéev 5.04.2009

Kellelt haridusamet@tallinnlv.ee

Kellele info@tkak.ee

Koopia

Pimekoopia

Teema: e-kirja vormistamine

Teie 29.03.2009
Meie 05.06.2009

hr Kalle Kusti
Tallinna Kopli Ametikool
direktor

Vastuseks Teie kiisimusele e-Kirja vormistamise kohta teatame, et on valmimas kirja

vorminouete

standardi kavand, milles késitletakse ka e-kirja vormistamist. Soovitame tutvuda standardi

kavandiga
Riigikantselei dokumendihalduse veebilehel
http://www.riigikantselei.ee/dokumendihaldus.

Lugupidamisega

Margit Roosna

dokumendihalduse osakonna juhataja
tel 687 4453

faks 687 4452

e-post: margit.roosna@tallinnlv.ee

Tallinna Haridusamet

Estonia pst 5a

10143 TALLINN

tildtelefon 687 4450

ildfaks 687 4451

e-post: haridusamet@tallinnlv.ee

http://www.haridusamet.ee

Lisad: e-kirja vormistamise néidis (e.kiri.pdf, 29 KB)

E-Kiri.pdf
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NAIDIS 10

TKAK asjaajamiskord
(e-Kiri)

Kuupéev 5.04.2009

Kellelt info@tkak.ee
Kellele asjaajaja@tkak.ee
Koopia

Pimekoopia

Teema: Arhivaalide loetelu.

Austatud asjaajajad!

Seoses asjaajamisaasta 10ppemisega on aeg korraldada dokumentide ettevalmistamine
sdilitamiseks

ning tdiendada arhivaalide loetelu.

Arhivaalide loetellu palun kanda k&ik toimikud alates 2004. aastast (vélja arvatud toimikud,
mille

sdilitustdhtaeg on moddas). Séilitustdhtaja liletanud toimikute kohta tuleb tdita hdvitamisakti
kavand (ndidis lisatud).

Palun Teil arhivaalide loetelu koostada hiljemalt 3.juuniks 2009.a.

Kiisimuste korral palun po6rduda kooli arhiivi eest vastutava isiku poole.

Lugupidamisega

Riina Meriste
infosekretar

6 440 586
riina.meriste@tkak.ee

Lisad: Kavand (kavand.rtf, 9KB)

Kavand.rtf
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TALLINNA KOPLI AMETIKOOLI
DOKUMENTIDE LOETELU

NAIDIS 11
TKAK asjaajamiskord

KINNITATUD

direktori 15. aprilli 2009.aasta

kaskkirjaga nr 28

sarja sailitustaht- | vastutav struktuuri-
tahis sarja nimetus aeg Uksus vdi tootaja markused
1. JUHTIMINE
registreeritakse
Kirjavahetus kérgemalseisvate dokumendiregistris
1-8 asutustega 5 aastat sekretar (1-7)
registreeritakse
Valjastatavad téendid, 6iendid dokumendiregistris
1-9 ja volikirjad 5 aastat sekretar 1-7)
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TALLINNA KOPLI AMETIKOOLI
(iiksuse nimi)

ARHIVAALIDE LOETELU

NAIDIS 12
TKAK asjaajamiskord

KINNITAN

*

(allkiri)

nimi

ametinimetus
18.04.2009. a

FUNKESIOON, aHTUNKESIOON ...ttt
(nimi, tdhis)
SATT 1eeuveeiieeieerteeeteenteeebeestteeebe e teeeabeebeeenbe e teeenbe e beeanbeeseennseenneeenns sdilitustdhtaeg ...........c......
(nimi, tahis)
jrk nr pealkiri hulk piirdaatumid markused
1 2 3 4 5

Uksuse asjaajamise eest vastutava isiku allkiri
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NAIDIS 13
TKAK asjaajamiskord

ARHIVAALIDE HAVITAMISAKTI KAVAND
*

Tallinn

*

*

Vastavalt Riigiarhiivi hindamisotsusele .......... eraldatakse hdvitamiseks jairgmised Tallinna
Kopli Ametikooli tegevuse kéigus loodud voi saadud arhivaalid, mille sdilitustdhtaeg on
moddunud:

pealkiri viide
jrk nr tahis (nimetus) piirdaatumid | hulk | sailitustdhtaeg | loetelule/digusaktile
Kokku eraldatakse hiavitamiseks toimikut aastatest
Arhivaalid kuuluvad hivitamisele teel

/kooli dokumendihalduse eest vastutava isiku allkiri, nimi ja ametinimetus/

Arhivaalid havitatud /hé@vitamise aeg ja koht/

/arhivaalide havitamise eest vastutava isiku allkiri, nimi ja ametinimetus/
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%ﬂii NAIDIS 14
% TKAK asjaajamiskord

(iildplank)

Tallinna Kopli Ametikool

ARHIVAALIDE HAVITAMISAKT
*

Tallinn 23.05.2009 nr 1-23/89

*
*
*

*

Vastavalt Riigiarhiivi hindamisotsusele nr ,

/hindamisotsuse nr ja kuupéev/
eraldatakse havitamiseks jargmised Tallinna Kopli Ametikooli tegevuse kéigus loodud ja saadud
arhivaalid, mille sdilitustdhtaeg on mé6dunud:

jrk pealkiri sailitus-

nr tahis (nimetus) piirdaatumid | hulk | tahtaeg | viide digusaktile markused
Kokku eraldatakse hiavitamiseks toimikut aastatest
Arhivaalid kuuluvad hivitamisele teel

/kooli dokumendihalduse eest vastutava isiku allkiri, nimi ja ametinimetus/

Arhivaalid havitatud /hé@vitamise aeg ja koht/

/arhivaalide hivitamise eest vastutava isiku allkiri, nimi ja ametinimetus/

56




