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ULDSATTED
1. Reguleerimisala, eesmark ja iildpohimotted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.
1.16.

Teabehaldus on tugiteenus, mis toetab Tallinna Lasnamde Mehaanikakooli (edaspidi
kool) pohitegevuse toimimist, tagades kdigis kasutusel olevates infosiisteemides ja
andmekogudes dokumentide ja teabe nduetekohase kattesaadavuse, kasutatavuse ning
sailimise ettendhtud aja jooksul.
Dokumendihaldus on teabehalduse tiks osa, mis hdlmab teabe korrastamist, haldamist,
menetlemist, vahetamist ja sellele juurdepaasu kehtestamist, kui teave on jaddvustatud
paberile, faili voi e-posti sOnumisse.
Teabena kasitletakse avaliku teabe seaduses ja arhiiviseaduses nimetatud teavet faktide
ja tegevuse toestamiseks, mis on jaadvustatud mis tahes viisil ja mis tahes kandjale.
Teabehalduskorra (edaspidi kord) eesmark on tagada kooli tegevuse dokumenteerimise
jarjepidevus ja usaldusvaarne asjaajamine, vahendades blrokraatiat ja reguleerides
vastutuse ulatust.
Kord reguleerib teabehalduse (ihtseid pohimotteid, millega tagatakse dokumend
andme- ja arhiivihalduse, veebilehe sisuhalduse, teabe juurdepdasu ja kaitse
korraldamine. Kord madrab kooli tegevuse kaigus tekkinud teabe ringluse (htsed
pohinduded.
Kord kehtib ja on taitmiseks kohustuslik kdigile kooli tootajatele todlilesannete taitmisel.
Koolis kasutatavates infosiisteemides/andmekogudes (edaspidi koos infoslsteem)
lahtutakse asjaajamisel kdesolevast korrast kui infoststeemide kasutuskorrad (sh
pohimaarused, juhendid ja muud asjakohased korrad) ei reguleeri teisiti.
Koolis on asjaajamine Uldjuhul elektrooniline, mis tahendab, et tddtajad loovad ja
menetlevad dokumente elektrooniliselt. Koik dokumendi juurde kaivad lisad tuleb
skaneerida, laadida ja/vO0i luua seosed juba olemasolevate dokumentide vahel. Kok
menetluse juurde kuuluvad dokumendid peavad olema katte saadavad vastavas
infoslstemis (Pinal, Tahvel, RTIP, EHIS jne).
Toendus- ja sailitusvaartusega dokumente hallatakse dokumendiregistris Pinal (edaspidi
Pinal) ja teistes infosiisteemides vastavalt kooli dokumentide ligitusskeemile.
Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on kalendriaasta (1. jaanuarist -
31. detsembrini). Oppetegevusalaste dokumentide asjaajamisperioodiks on 8ppeaasta
(1. septembrist - 31. augustini).
Koolis kehtestatud dokumentide ligitusskeem on aluseks teabe ja dokumentide
haldamisel ja sailitamisel.
Dokumentide haldamine toimub Pinalis kuni havitamiseni voi Rahvusarhiivile
Uleandmiseni. Teistes infoslisteemides toimub dokumentide haldamine vastavalt nende
pohimaarusele voi kasutusjuhendile.
Korda tutvustatakse tdotajatele e-posti aadressi yld@mehaanikakool.ee teel, millega
loetakse dokument tédtajatele tutvustatuks.
Kantselei juht korraldab ja koordineerib teabe- ja arhiivihaldust (sh dokumendihaldus),
samuti vastutab teabehalduskorra valjatd6tamise ja ajakohastamise eest. Kord
vaadatakse labi Uks kord aastas.
Korra kinnitab kooli direktor kaskkirjaga.
Kooliaadress on Uuslinna 10, 11415 Tallinn, e-posti aadress kool@mehaanikakool.ee,
telefon +372 5695 2740, +372 5626 0306, veebilehe aadress www.mehaanikakool.ee/,
ametikohtade kontaktandmed www.mehaanikakool.ee/kontaktid.

2. Tootajate padevus ja vastutus

2.1,

Kantselei juht vastutab:

2.1.1. Uhtse teabehalduse korraldamise ja korrektsuse,
2.1.2. dokumentide nduetekohase vastuvotmise (olenemata kanalist),


mailto:yld@mehaanikakool.ee
mailto:kool@mehaanikakool.ee
http://www.mehaanikakool.ee/
http://www.mehaanikakool.ee/kontaktid

2.1.3
2.1.4
2.1.5
2.1.6
2.1.7
2.1.8
2.1.9
2.1.1
2.1.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

. dokumentide registreerimise ja ringluse,
. dokumendimallide loomise,
. dokumentide skaneerimise ja printimise,
. dokumentide arhiiviks ettevalmistamise,
. arhivaalide korrashoiu ja nduetekohase sailitamise,
. teabe havitamise ja arhivaalide Rahvusarhiivi Gleandmise,
. dokumendiregistri administreerimise ja to0tajate koolitamise ja ndustamise,
0.t60lt lahkunud too6taja isikutoimiku sulgemise voi imbersuunamise,
1.to60lt lahkunud to6o6taja volituste ja kaskkijadega antud kohustuste I6petamise ja
vajadusel asendamise eest.
Igapdevase jooksva teabehalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagavad
kantselei juht, Oppesekretdr ja teised tootajad vastavalt kdesolevale korrale ning
juhenditele.
Iga t66taja vastutab oma tddllesannete piires:
infoslisteemides suunatud tddllesannete jdlgimise ja tditmise eest arvestades
Oigusaktidest ja todalasest korraldusest tulenevate tahtaegadega;
teabe nduetekohase keelelise, sisulise korrektsuse ja vormistamise eest;
teabe tdhtaegselt valjasaatmise eest, tuleb lahtuda tédajast;
tahtajaliselt loodud ja tema valduses oleva teabe to6tlemise, ringluse ning havitamise
ja/ vOi sailitamise eest kuni arhiivi Gleandmiseni;
mistahes juurdepdasu- ja kasutuspiiranguga teabe ainult enda teada hoidmise eest,
teistele to6tajatele ja isikutele voib teavet esitada vaid teadmisvajadusest lahtuvalt;
isikuandmete td6tlemisel andmete digusparasuse eest;
vastutab oma Outlooki postkastis oleva info konfidentsiaalsuse eest ning kustutab
regulaarselt postkasti kaustadest aegunud ja enam mitte vajaliku sisu;
to6lt lahkudes voi teisele tookohale likudes talle suunatud tédlesannete I0petamise
vOi edasi suunamise eest.
Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamisega tegeleb
andmekaitse valdkonna eest vastutav tddtaja.
Teabe nduetekohase avalikustamise eest avalikus dokumendiregistris vastutab teabe
koostaja.

3. Teabele juurdepaasu korraldamine

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

3.5
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

Koolis kasutusel olevad infostisteemid (sh sisemise td 6korralduse vajaduseks peetavad)
ning vastutajad on valja toodud liigitusskeemis vai riikliku infoslisteemi haldusstisteemis.
KOigi tootajate andmed sisestatakse riigitd Otaja iseteenindusportaali (RTIP), mida haldab
Riigi Tugiteenuste Keskus (RTK). Tdoks vajalike ligipaasudigusi kaustadele ja registritele
saab anda parast todtaja andmete sisestamist RTIP-i.

Pinali baasoigused taotleb uuele tdotajale todle asumisel kantselei juht.

Pinali eridigused, asutusesiseste infosiisteemide ja teiste todks vajalike teiste asutuste
andmekogudele taotleb juurdepadsudigused valdkonna juht.

. Uldistele vBrgukestastele taotleb juurdepddsu kantselei juht (nt uuele tootajale).

Vorguketastel hoiustatakse informatiivse sisuga teavet, mis on vajalik igapaevaseks t6o
tegemiseks (nt korrad, mallid jms).

Vorguketastel oma valdkonna kaustade ja seal oleva teabe eest vastutab vastava
valdkonna juht voi tema poolt maaratud téotaja.

Kausta eest vastutav isik tagab jooksvalt tema vastutusel olevatel vorguketastel aegunud
teabe ja tooks mittevajalike isikuandmete korvaldamise ja vajadusel juurdepaasu
piiramise kaustadele.

Koopiad ja muud t66 hdlbustamiseks loodud abimaterjalid kustutakse koheselt vajaduse
ara langemisel vOi uuega asendamisel.

4. Teabe kaitse korraldamise ja juurdepaasu andmise iildpohimotted

4.1.

Teabele kehtestab juurdepddsupiirangu teabevaldaja. Teabevaldaja kehtestatud
juurdepaasupiirang on siduv koigile teistele teabevaldajatele ning kui eriseadusest ei
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tulene teisiti, ei saa teine asutus piirangut omavoliliselt kehtetuks tunnistada ega eirata.
Ainult juurdepaasupiirangu seadnud teabevaldaja saab selle kehtetuks tunnistada ning
teised asutused saavad selle olemasolu vajalikkusele voi maaratud aluse digsusele
Uksnes tahelepanu juhtida.

4.2. Kooli saabunud ja koolis koostatud dokumendid (sh e-kifjad), mis sisaldavad
juurdepaasupiirangu kehtestamise aluseks olevat teavet, tunnistatakse asutusesiseseks
kasutamiseks (AK) dokumendi saabumisel voi dokumendi koostamisel kuni vajaduse
moddumiseni voi siindmuse saabumiseni, kuid kdige kauem viieks aastaks.

4.3. Isikuandmeid sisaldavale teabele, mille juurdepadsu tuleb seaduse alusel piirata,
kehtestatakse juurdepaasu piirang 75 aastaks selle saamisest vOi koostamisest.

4.4. Juurdepaasupiirangu kehtestamise alus tuleneb avaliku teabe seadusest (AvTS) ja
eriseadustest ning alusest voetakse ka RIHA-s registreeritud juurdepadsupiirangu aluste
klassifikaator.

4.5. Juurdepaasupiirangu ja Oige aluse valiku otsustab dokumendi eest vastutav tdotaja.
Sissetulevale dokumendile maarab juurdepadsupiirangu registreerija, kes kahtluse korral
konsulteerib dokumendi eest vastutava tdotajaga. Kui sissetulevale dokumendile on
madratud vale juurdepaasupiirang, teavitab vastutav td6taja sellest juurdepadsupiirangu
maadranud registreerijat.

4.6. Koolis koostatavale dokumendile kehtestab sisust lahtuvalt juurdepaasupiirangu selle
koostaja.

4.7. Juurdepdasupiiranguga teavet sisaldava dokumendi korral peab koostaja tagama, et
andmed piirangu kehtestamise aja ja Oigusliku aluse kohta oleksid olemas nii
dokumendiregistris dokumendi metaandmetes kui ka digitaalses dokumends.
Juurdepadsupiirangu andmed peavad sisaldama ka teabevaldajat. AK marge lisatakse
dokumendi esilehele.

Naide:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Teabevaldaja: Tallinna Lasnamae
Mehaanikakool

Marge tehtud: 25.02.2025
Juurdepaasupiirang kehtib kuni:
25.02.2100

Alus: AvTS §35Ig1p 12

4.8. Kui dokument sisaldab mitme juurdepaasupiirangu alusega teavet, tuleb dokumendis ja
infostisteemis ndidata koik piirangu alused. Mitme aluse puhul maaratakse pikima
juurdepadsupiirangu kehtivuse aeg.

Ndide:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Teabevaldaja: Tallinna Lasnamae
Mehaanikakool

Marge tehtud: 25.02.2025
Juurdepd@asupiirang kehtib kuni:
25.02.2100

Alus: AvTS§ 351g 1 p 12; AvTS § 35
iglp 17

4.9. Paberil esitatud p6drdumisele, kus ei ole margitud AK marget, madratakse
juurdepaasupiirang dokumendi registreerimisel Pinali metaandmetes, mis on faili
lahutamatu osa. Piirangu lisab dokumendi registreerija vastavalt po6rdumise sisule.
Eraldi paberdokumendile ei lisata AK marget, valja arvatud juhul, kui tdidetakse
teabenduet, mille korral valjastatakse dokumendist koopia.

4.10. Elektroonselt sisse tulnud p6drdumisele, kus puudub AK marge, kehtib sama pohimdte,

mis kirjeldatud punktis 4.9.
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4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

Kantselei juht on kohustatud kontrollima Pinalist asutusesiseseks tunnistatud teabe
osas, kas juurdepaasupiirangu tdahtaeg on Ioppenud voi kas selle alus ei ole dra
langenud.

Kui teabendudja taotletavale dokumendile on kehtestatud juurdepaasupiirang, teeb
teabendude taitja dokumendist drakirja voi valjavotte selliselt, et paberdokumendi
valjastamisel kaetakse kinni avalikustamisele mittekuuluvad andmed ja elektroonilise
dokumendi valjastamisel eemaldatakse dokumendist avalikustamisele mittekuuluvad
andmed selliselt, et teabendudijal ei ole vdimalik eemaldamist tagasi poorata.

Kui teabendudja taotletavale dokumendile ei ole tehtud juurdepadsupiirangu marget,
kuigi dokument on AK, korraldab teabendude tditja koost6ds kantselei juhiga
dokumendile juurdepadsupiirangu kehtestamise.

Kui juurdepaasupiiranguga teavet sisaldavale dokumendile ei ole juurdepaasupiirangut
kehtestatud ning dokument on avaliku dokumendiregistri vahendusel avalikustatud,
teavitab kasutaja sellest kohe dokumendi koostajat voi kantselei juhti.

Koolist vdlja saadetav e-post peab olema varustatud hoiatustekstiga, mis juhib
tahelepanu, et kirjas sisalduv info on ainult ametialaseks kasutamiseks, nt See kiri on
moeldud adressaadireal nimetatud isikule. Isik, kes ei ole margitud kirja adressaadiks,
ei tohi seda kirja mingil viisil kasutada. Kui olete saanud kirja eksituse tottu, palun
teavitage sellest kohe kirja saatjat ja kustutage kiri koos koikide lisadega.

Kooli hallatavates registrites ja infoslisteemides asuva ning vorguketastele salvestatud
teabe kaitse korraldamine, sadilitamine ja varundamine toimub isikuandmete t6dtlemise
toimingute registri alusel.

5. Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud dokumendi kasutamine

5.1,

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Juurdepaasupiiranguga dokumentide (sh té6dokumendid, dokumendi kavandid jms)
hoidmisel ja toédtlemisel peab olema valistatud nende isikute juurdepaas, kellel oma
tooulesannetest tulenevalt see vajadus puudub. Juurdepadsupiiranguga dokumendi
hoidmise, kasutamise ja sailitamise eest vastutab td6taja, kelle valduses dokument asub.
Juurdepadsupiiranguga paberdokumente hoiab nende haldaja viisil, mis valistab nende
sattumise korvaliste isikute katte (nt lukustatud kapis voi sahtlis). Keelatud on jatta
dokumente nditeks ndupidamisruumidesse, paljundusmasinate ja printerite juurde.
Koosoleku Idppedes peab koosoleku korraldaja puhastama ndupidamisruumi tahvli.
Juurdepdasupiiranguga dokumentide korvaliste isikute katte sattumisest voi sattumise
ohust peab t6dtaja teavitama kantselei juhti. Kui see puudutab isikuandmeid, tuleb
teavitada ka andmekaitsespetsialisti lilesannetes olevat tootajat.

Eriliigilisi isikuandmeid sisaldavat juurdepaasupiiranguga teavet on keelatud mistahes
adressaadile edastada e-kija vOi lihtkijaga. Eriliigilisi isikuandmeid sisaldav teave
edastatakse asutusest valja tahtkirjaga voi elektroonselt kriipteeritud kujul (v.a juhul,
kui isik on avaldanud soovi saada dokument lihtkirjaga voi e-postile kriipteerimata kujul).
Dokumendiregistrisse lisatavad dokumendid ei tohi olla kripteeritud. Dokumentide
kriipteerimist kasutatakse vajaduse korral dokumentide edastamiseks, kui tegu on
tundlikku infot sisaldavate dokumentidega.

6. Dokumendihaldusprogramm(id)

6.1.

6.2.

6.3.

Koolis on kasutusel veebipohine dokumendihaldussiisteem Pinal (edaspidi Pinal), mis
holmab dokumendi kogu elukdiku ning on modeldud paber- ja digitaaldokumentide
haldamiseks.

Kooli td6tajatel on juurdepaas Pinalile ulatuses, mis on vajalik tédllesannete taitmiseks.
Teistes kasutusel olevates infostisteemides antakse kasutusdigused vastavalt konkreetse
tootaja todllesannetele.

DHSi juurdepaasudigused on olemas parast Riigitdotaja iseteenindusportaali lisamist,
eridigused annab kantselei juht vastavalt valdkonna juhi sisendile, halduri digused
maadrab Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi RTK).



6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

TodoOtajate autentimine Pinalis toimub arvutisse sisselogimisel HarID kasutajakonto
autoriseerimisega (Mobiil-ID, Smart-ID, ID-kaart).

Kantselei juht administreerib Pinalit koostdos kooliga (nt dokumendi ekraanivormid,
eelseadistatud toovood, kasutajadigused, dokumendimallid).

Kasutajate juurdepadsu juurdepaasupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse Pinalis
sarjapohiselt ning teistes slisteemides reguleeritakse seda lildiste juurdepaasudiguste
labi. See téhendab, et konkreetsele slisteemile ja seal sisalduvale teabele padsevad ligi
vaid need tdo6tajad, kellele see on todllesannetest tulenevalt vajalik.

Eriti tundlikku teavet (nt eriliki isikuandmed) sisaldavatele dokumentidele piiratakse
juurdepaasu ka kooli siseselt selliselt, et need on kattesaadavad ainult tootajatele, kes
vajavad dokumente tddulesannete taitmiseks.

Kui kasutajal tekib pohjendatud vajadus saada tddilesannete taitmiseks juurdepaas
dokumendile, millele tal juurdepaasudigus puudub, pddrdub ta kantselei juhi poole
vastava Oiguse saamiseks.

Pinali kasutaja vastutab enda poolt infoslisteemi sisestatud andmete Oigsuse ja
korrektsuse, Ulesannete Oigeaegse tditmise ja talle kattesaadava info sihipdrase
kasutamise eest.

6.10. KOik ekraanivormi andmevaljad tdidetakse lldjuhul eesti keeles ega kasutata labivalt

suurtahti (v.a ametlikud lihendid, nimed).

6.11. Koik dokumendid (k.a kavandid) koostatakse Pinalis vOi teises infosisteemis.

Dokumentide vormistamisel kasutatakse Pinalis olevaid dokumendimalle. Koik
dokumendid on soovitav koostada mallile, see tagab dokumentide korrektsuse.

6.12. Andmete sisestamisel Pinalisse tuleb arvestada, et kooli dokumendiregister on kooli

veebilehe kaudu avalikkusele kattesaadav. Avalikus dokumendiregistris (edaspidi ADR)
kuvatakse dokumentide metaandmed ja kattesaadavad on avalike dokumentide failid.
Juurdepdasupiiranguga AK dokumentide failid ADRIi ei lahe.

6.13. Iga dokumendi puhul peab koostaja/registreerija hindama, kas dokument on avalik vOi

asutusesiseseks kasutamiseks lahtuvalt avaliku teabe seadusest (AvTS) vOi teistest
seadustest, milles reguleeritakse juurdepaasu dokumentides sisalduvale teabele. Teabe
asutusesiseseks tunnistamise alused satestab AvTS § 35.

7. Sisuhaldus vilis- ja siseveebis

7.1.

7.2.

7.3

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

Koolivélisveebis on avalikud andmed kooli kohta ja juurdepaas kooli dokumendiregistri
avalikule vaatele. Valisveebi haldab arendus- ja haldusosakonna juht, sisendi annab ja
oma valdkonna teabe ajakohasuse ja korrektsuse eest vastutab vastava valdkonna juht.
Dokumendiregistris Pinal registreeritud ja allkijastatud dokument avalikustatakse kooli
veebilehel avalikus dokumendiregistris AvTSis satestatud korras.
Kooli avalikus dokumendiregistris avalikustatakse:

e aktid;

e poOhitegevuse kaskkirjad;

e soOImitud hankelepingud;

e protokollid;

e saabunud ja valjasaadetud kirjad.
Avalikus dokumendiregistris avalikustatakse avalike dokumentide puhul metaandmed ja
dokument. Juurdepadasupiranguga dokumendi puhul avalikustatakse ainult
metaandmed.
Avalikustamisele kuuluv teave lisatakse veebilehe vastavasse rubriiki esimesel voimalusel
ja avaliku teabe seaduses ettendhtud vormis.
Avalikule teabele tagatakse ligipdas kooli veebilehe kaudu voi teabendude taitmisega.
Veebilehe kaudu on voimalik ligi paaseda ka dokumendiregistris registreeritud
dokumentidele (v.a fidsilise isiku tuvastamist voimaldavatele andmetele). Selliste
dokumentide puhul, millel esineb juurdepaasupiirang, avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed.



DOKUMENDIRINGLUS
1. Saabuvate dokumentide vastuvotmine ja registreerimine

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12,

1.16.

Registreerimisele kuuluv teave registreeritakse Pinal voi lisatakse mdnda teise koolis
kasutuses olevasse infoslisteemi ja suunatakse ringlusesse vastavalt dokumendi sisule
kooli saabumise paeval voi sellele jargneval tédpaeval.
Kooli posti aadressile ja elektronposti laekuva kirjavahetuse haldamise, dokumentide
vastuvotmise ja registreerimise ning menetlusse suunamise eest vastutab kantselei juht.
Teiste e-kanalite kaudu (nt Tahvel) laekuva kijavahetuse haldamise eest vastutab
Oppesekretar.
E-postile saabunud dokumentidel kontrollib kantselei juht adressaadi digsust, dokumendi
terviklikkust, vajadusel allkirjade ja lisade olemasolu. Kui dokument ei vasta eelnimetatud
nouetele, informeeritakse viivitamatult saatjat/koostajat kirjalikult voi telefoni teel.
Uldjuhul dokument registreeritakse ja suunatakse menetlusse alles peale puuduste
kdrvaldamist kui ei ole té6korralduslikkult kokkulepitud teisiti.
Dokumendid, mida ei registreerita infoslisteemis, edastab kantselei juht vastavalt sisule
teemaga tegelevale tdotajale.
E-kijad ning dokumendid, mis puudutavad organisatsiooni tegevust, on Ulesannete
taitmisel loodud voi saadud, st e-kirjad ja dokumendid, mis sisaldavad informatsiooni
kooli tegevuse vOi menetluse kohta, on ametlikud dokumendid ja tuleb registreerida.
E-kiri, mis on asutusele dokumendi vaartusega sisaldab tdendust organisatsiooni
tegevuse kohta, naiteks:
e konkreetsed llesanded/ asja menetluses olulised faktid ja asjaolud;
e info, mis vajab edasist menetlemist, vastuskirja koostamist (nt kodanike, dpilaste
poordumised);
e noudeid andmete analiiisimiseks voi koondamiseks;
e infot lepingu sdlmimise, muutmise ja lIopetamise kohta;
e arvamuse kisimine.
Isiklikult (nt endiste Opilaste p66rdumised) lle antud paberdokumendi, mis tuleb
registreerida infostisteemis, toob td6taja kantselei juhi katte viivitamata, kuid hiljemalt
vastuvotmise pdevale jargneval toopaeval.
Registreerimisele kuuluvad teabendue, margukiri, selgitustaotlus, kaebus, samuti
e- kijad, mis nditeks sisaldavad konkreetse asja menetluses tahtsat fakti voi asjaolu.
Teavet (sh dokumente) ei sailitata Outlookis, st kdik sisse tulevad ja vélja saadetavad
e-kirjad, dokumendid, mis kuuluvad registreerimisele tuleb registreerida vastavas
infostisteemis (k.a e-kirjavahetus).
Iga t6otaja peab tagama oma todalasele e-posti aadressile saabunud ametialase e-
kirja, eriti ametiasutuste kirjade jm pddrdumiste kantseleisse edasi saatmise.
Kantselei juht registreerib dokumendid. E-kirja edastab tddtaja (sh juhtkond,
registreerimiseks kooli {ildisele e-posti aadressile (lisades vdimaluse korral selgitava
teksti e-kirja registreerimise kohta: kellele suunata peale registreerimist, kas tegemist
on varem registreeritud dokumendi vastusega/jarjega).

. Korduvalt saabunud ja juba registreeritud dokumenti uuesti ei registreerita. Naiteks kui

e-posti teel saabunud dokumendile saadetakse lisaks originaalallkirjaga
paberdokument, tehakse vastav marge Pinalis, juurde lisatakse skaneeritud fail.

. Koik kooli nimele saabunud kinnises timbrikus kirjad avab kantselei juht.
. Dokument loetakse registreerituks, kui sellele on antud viit (sarja tahis ja

registreerimisnumber) ja selle kohta on Pinalisse kantud identifitseerimist voimaldavad
andmed. Uhel teemal peetav kirjavahetus registreeritakse asjaajamisperioodi piires ihe
numbri (viida) all.

Elektroonselt edastatud p6drdumistel ei pea olema digitaalallkirja jargmistel juhtudel:
e dokument on edastatud elektroonilise kanali kaudu ja suudetakse saatja tuvastada;
e dokument on edastatud teabevarava eesti.ee kaudu;

e saatja elektroonses aadressis on olemas ametiasutuse nimetus (nt politsei.ee,
tootukassa.ee) ja saatja nimi on leitav asutuse kodulehel;

e kooli dpilane on pddrdumise esitanud Tahvli kaudu;



1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

e poOodrduja kisib informatiivse sisuga teavet (ei kisita isikuandmetega seotud
informatsiooni).

E-kirjaga saadetud manused tuleb registreerimisel e-kirjast vélja tOsta ja registreerida
koos e-kirjaga. Koik informatiivse sisuga failid lisatakse dokumendi juurde.

Valele adressaadile voi dokumendis mitte margitud adressaadile saabunud dokumendid
edastatakse Oigele adressaadile neid avamata. Valele adressaadile saabunud e-post
tagastatakse koheselt vastava markega saatjale.

Koolile edastatud p66rdumine, mille lahendamine kuulub teisele asutusele, edastatakse
registreerimata hiljemalt jargmisel todpdeval, vastavalt lahendamise kuuluvusele
asutusele ja saatja lisatakse e-kirja koopia reale. Elektroonselt edastatud p66rdumistele
ei tule koostada eraldi kaaskirja.

Paberdokument koos lisadega digiteeritakse registreerimise kdigus ja suunatakse
seejarel Pinalis menetlusse. Digiteerija kontrollib originaali ja digiteeritud dokumendi
vastavust, et dokumendi kdik lehed on digiteeritud ning kogu tekst loetav ja arusaadav.
Parast digitaliseerimist voib originaalpaberdokumendid tagastada esitajale. Kui
paberdokumenti ei tagastata saatjale, siis kantselei juht hoiustab neid Uks kuu ja peale
seda havitab purustamise teel.

Pinalis registreeritakse: (lld-, Oppetegevuse-)kaskkijad; lepingud; saabunud ja
valjasaadetavad dokumendid (kirjad, kooli tegevuses olulist tdhtsust omavad e-kirjad,
avaldused, margukijad, taotlused, p&dérdumised, teabenduded jm); volikirjad;
protokollid; aktid; aruanded; majasisesed dokumendid (avaldus, ndusolekud, vaikeost,
memo jne).

Pinalis ei registreerita: kutsed, Onnitlused, tanukirjad, kaastundeavaldused,
reklaamtriikised, perioodilised trikised, dokumendid, mis registreeritakse teistes
infostisteemides; vastust mittevajavad koosolekute ja ndupidamiste teadaanded ja
paevakorrad, varbamiskonkurssidele saabunud kandideerimisdokumendid, kirjad, millel
on rampsposti tunnused, anoniimsed dokumendid, kooli té6tajate omavaheline
kijavahetus.

2. Dokumendi edastamine taditjale, vastamistdhtaeg ja vastamise tahtaja jargimine

2.1

Kantselei juht annab tddllesande parast saabunud dokumendi Pinalis registreerimist
dokumendi sisust tulenevalt:

2.1.1. taitmiseks valdkonna eest vastutavale to6tajale, kes maarab vajadusel vastutava

taitja, keda dokument puudutab, ja vajalikud juhised) voi kokkuleppest léhtuvalt
padevale tdotajale (nt edastatakse saabunud teabendue otse selle teemaga
tegelevale tdotajale) voi

2.1.2. teadmiseks valdkonnaga tegeleva(te)le tootaja(te)le.

2.2.

2.3.

2.8.

Vastutajal on kohustus informeerida lilesande lahendamise kaigust kdiki vahendeid
kasutades neid asjasse puutuvaid to6tajaid, keda ei olnud menetlusosalisteks margitud
ja kes peaksid antud asja lahendamise kaigust teadlikud olema. Lisaks on kohustus
jalgida terviktddvoo kulgemist.

Todllesande taitmisel mitme tddtaja poolt madratakse taitja, kes koordineerib asja
lahendamist. Taitja ja kaastditjad kannavad Uhist vastutust td6ulesande tahtaegse ja
korrektse taitmise eest.

Kaastaitjad edastavad tditjale vajamineva informatsiooni. Vastuse paneb kokku ja
koostab tdotaja, kellele on tédllesanne suunatud taitmiseks.

Pinalis to6llesannet andes tuleb arvestada dokumendis antud vastamistahtajaga.
Dokumendile vastatakse esimesel voimalusel voi digusaktis voi saatja maaratud tahtajal,
kuid hiljemalt 30 kalendripdeva jooksul registreerimisest.

Dokumendile vastamise tdhtaega voib pohjendatud juhul pikendada Oigusaktis
ettenahtud korras. Asja lahendamise eest vastutav tddtaja on kohustatud tahtaja
pikendamisest kirjalikult teavitama dokumendi saatjat esialgse vastamistahtaja jooksul
ja lisama teavituse Pinalisse vastava dokumendi juurde.

Vastamistahtaegasid hakatakse arvestama jargmiselt:



2.8.1. dokumendi registreerimisele jargnevast paevast, kui dokumendis ei ole margitud
teisiti;

2.8.2. paberil esitatud p6drdumiste puhul hakatakse tdahtaega lugema tédtaja poolt
pdordumise vastuvotmise kuupdevale jargnevast tOOpaevast, kui ei ole
kokkulepitud teisiti;

2.8.3. kui tahtaeg jaab puhkepadevale voi riigipiihadele, loetakse tahtajaks jargnev
toOpaev.

2.9. P66rdumine on lahendatud, kui dokumendist tulenevad toimingud on tehtud ja
asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud. Kui
lahendamiseks ei ole digusaktist tulenevalt vaja koostada eraldi dokumenti (nt lahendati
kiisimus kohtumisel vOi telefoni teel), teeb vastutav tditja tditmismarke
dokumendiregistris. Marge peab sisaldama infot selle kohta kes, millal ja kuidas asja
lahendas.

2.10. Vajaduse korral kontrollib kantselei juht dokumentide tdhtaegset taitmist ja edastab

asjakohase info vastavale valdkonna juhile.

3. Dokumendi kooskolastamine

3.1. Dokumendi tditmise eest vastutav tootaja algatab parast dokumendi koostamist
infostisteemides menetlusringi. Dokumendi sisust tulenevalt kooskolastatakse dokument
asjassepuutuvate valdkonna juhtidega, kelle tédvaldkonda see puudutab. Uldjuhul
saadetakse dokument kooskdlastamiseks kdigepealt astmelt madalamale tootajale ja
seejarel astmelt korgemale tdotajale, kui ei ole maaratud teisiti.

3.2. Rahaliste kohustustega lepingud ja muud dokumendid kooskolastatakse direktori ja
finantsjuhiga.

3.3. Dokumendi sisust, mahust ja kooskodlastaja rollist lahtuvalt, antakse kooskolastajale
tdhtaeg kooskolastamiseks (iks kuni viis toopaeva.

3.4. Kiireloomulise dokumendi menetlemiseks madrab koostaja kooskodlastajatele liihema
kooskdlastustdhtaja, teavitades kooskolastajaid eelnevalt menetluse kiireloomulisusest
nditeks e-posti teel.

3.5. Tulenevalt kisimuse keerukusest vOi mahust voib kooskOlastaja talle antud
kooskolastuse tahtaega pikendada, leppides selle kokku kooskdlastamisele saatjaga kohe
parast tahtaja pikendamise vajaduse iimnemist.

3.6. Dokument kooskolastatakse infosiisteemis vastavalt dokumendiligi eelseadistatud
terviktdovoole.

3.7. Dokument kooskolastatakse markusteta voi markustega voi jaetakse kooskolastamata.
Kooskdlastamata jatmist tuleb pdhjendada — millega ja miks ei ndustuta, vajaduse komal
viidata digusaktile ja lisada konstruktiivne ettepanek.

4. Dokumendi allkirjastamine

4.1. Dokument esitatakse allakirjutamiseks voi otsustamiseks koos kdikide lisade ja muude
vajalike materjalidega.

4.2. Allkijastamist vajavad dokumendid allkijastatakse eelistatult digitaalselt.
Rahvusvahelises suhtluses arvestatakse allkirjastamist vajavate dokumentide puhul teise
poole voimekust dokumendi digitaalsel allkirjastamisel ja vastuvotmisel.

4.3. Dokumendid allkirjastatakse infostisteemides t66voo sammuna ID-kaardi, Smart-ID voi
Mobiil-ID- ga. Allkijastamise digus tuleneb ametijuhendist ja kooli direktori poolt antud
volitustest.

4.4. Tulenevalt dokumendi sisust ja mahust antakse allkijastajale téhtajaks kuni kaks
toopaeva.

4.5. Pinalis saab dokument registreerimisnumbri ja kuupdeva dokumendi digitaalsel
allkirjastamisel. Paberdokument registreeritakse uldjuhul allkijastamise paeval.

4.6. Allkijastatakse ainult PDF-vormingus dokumente. Kui dokumendi allkirjastamine toimub
Pinalis, siis saab dokument automaatselt PDF vormingu. Suuremahulised Exceli
formaadis failid vOib vajadusel jatta samale kujule, kui nende muutmine .pdf formaadiks
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raskendab oluliselt tabelist arusaamist. Lisaks voib jatta Wordi formaati, mis on vajalk
teisel osapoolele taita.

4.7. Kui dokument allkirjastatakse paberil, allkijastatakse see lihes eksemplaris. Paberil
leping ja akt allkirjastatakse vastavalt poolte arvule. Paberil allkijastatud dokumendi
digiteerib kantselei juht enne véljasaatmist ja lisab selle vastavasse infostisteemi.

4.8. Kui allkijastaja ei saa dokumenti allkijastada ja seda teeb selleks volitatud t66taja,
muudab dokumendi koostaja dokumendis allkirjastaja andmed.

4.9. Kui dokument on vaja valjastada paberil, valjastab kool koopia elektroonilisest
dokumendist.

4.10. Dokument voib olla allkirjata, kui allkija ndue ei tulene Oigusaktist ning dokumendi
autentsus, usaldusvaarsus ja terviklus on tagatud (TKTA § 16). Tegemist on
asutusesisese menetlemisega (nt kooskolastamine). Allkiri on kohustuslik, kui
dokumendiga vOetakse kohustusi vOi antakse digusi.

4.11. Mitte allkijastamist vajavad elektroonsed dokumendid saadetakse asutusest valja PDF
vormingus.

4.12. Uldjuhul on dokumendil {iks allkifjastaja (v.a protokoll, akt). Kui dokumendile on vaja
kahte vOi enamat allkirja, edastatakse see allkijastamiseks esmalt madalama astme
tootajale ja seejdarel kdorgema astme tootajale.

4.13. Kui dokumenti allkirjastab mitu isikut, paigutatakse nende allkirjad korvuti.

4.14. Kui dokument on vajalik kaeliselt allkijastada, vormistatakse see elektroonsele
dokumendimallile, prinditakse ja allkirjastatakse. Kaeliselt allkijastatud dokument
skaneeritakse infoslisteemi kantselei juhi poolt.

4.15. Kui paberkandjal allkirjastatud dokument sisestatakse infosiisteemi vOi kui
infoslisteemis loodud dokument allkirjastatakse paberkandjal, vastutab dokumendi
sisestaja voi looja digitaalse tekstija paberkandjal allkijastatud dokumendi samasuse
eest.

4.16. Paberdokumendid allkirjastatakse sinist varvi tindi- vOi pastapliiatsiga.

4.17. Valjasaadetava kirja, lepingu voi muu kooli poolt loodud dokumendi kuupaevaks on
selle allkijastamise kuupdev.

5. Dokumendi kinnitamine

5.1. Direktori kaskkijaga kinnitatava dokumendi esimese lehe Ulemisse parempoolsesse
nurka lisatakse kinnitusmarge:

KINNITATUD
direktori ... .10.2025
kaskkirjaga nr ...

5.2.Juhtkonna koosoleku protokolliga kinnitatava dokumendi esimese lehe Ulemisse
parempoolsesse nurka lisatakse kinnitusmarge:

KINNITATUD
kooli ndukogu ..... .10.2025
koosoleku protokolliga nr ....

5.3. Kui korraldava dokumendiga kinnitatakse rohkem kui (ks dokument, siis need
nummerdatakse. Sellisel juhul tehakse kinnitusmarge koos markega lisatud dokumendi
numbri kohta jargmiselt:

KINNITATUD

direktori ... .10.2025

. kaskkirjaga nr ...
»Opilaste soidukulu hivitamise kord ja ulatus" Lisa 1
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KINNITATUD

kooli ndukogu ... .10.2025
koosoleku protokolliga nr .....

Lisa 1 Oppekorralduseeskirja juurde

6. Dokumendi valjasaatmine

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Elektroonselt voi paberil allkijastatud dokumendi saadab asutusest valja ldjuhul
kantselei juht voi dokumendi koostaja dokumendi registreerimise paeval voi hiljemalt
sellele jargneval tédpaeval.

Dokumentide valjastamisel eelistatakse elektroonilisi kanaleid (nt Pinal, e-post).
Asutusest ei saadeta valja dokumente, mis ei vasta vorminduetele. Oppetdd ja O pilastega
seotud dokumendid vaatab enne allkijastamiseks saatmist (le Oppesekretar.
Uldtegevuse kiskkirjad ja muud dokumendid vaatab enne allkijastamiseks saatmist {ile
kantselei juht. Puuduste korral tagastatakse dokumendt koostajale nduetekohaseks
vormistamiseks.

Koik vajalikud dokumendid, mis koostatakse ja valjastatakse infosiisteemist, peavad
olema registreeritud, v.a dokumentide kavandid ja/vaoi allkijastamisele suunatud, need
vOivad olla kuni valmimiseni ja/voi allkijastamiseni registreerimata.

Kui dokument tuleb saata adressaadile postiga, siis edastab dokumendi koostaja
dokumendi ja muu vajaliku info (aadress jms) kantselei juhile infoslisteemis
registreerimiseks. Kantselei juht kontrollib kirja vormistust, lisade olemasolu jne ning
edastab kija koostajale postitamiseks. Kantselei juht teeb marke infoslsteemi
dokumendi paberil valjasaatmise kohta.

Tdotaja tagab vajaduse korral todalaselt e-posti aadressilt valjasaadetud e-kirjade
registreerimise samal paeval voi sellele jargneval tdopaeval.

Teave, mis ei eelda allkijastamist, saadab vastutav tdotaja ise valja, kasutades
elektroonseid suhtluskanaleid. Failid edastatakse PDF formaadis (v.a dokumendid, mis
vajavad tditmist ja Excel vorming). Outlookist saadetav teave, mis kuulub
registreerimisele, tuleb PDF vormingus lisada vastavasse infoslisteemi. Enne e-kirja PDFi
eksportimist tuleb manuses olevad failid eraldada ja need infosisteemis e-kirja juurde
lisada.

7. Asutusesiseselt dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine

7.1.

7.2.

7.3.

Asutusesistest dokumendist (nt tddkorraldust puudutavad korraldused) teavitamine ja
dokumendi tutvustamine toimub Uldjuhul e-posti aadressi yld@mehaanikakool.ee kaudu,
millega loetakse dokument té6tajatele tutvustatuks.

Asutuse pohitegevust korraldavad dokumendid, mis vajavad allkija vastu tutvustamist,
edastatakse tdotajatele labi Pinali todllesandena ,teadmiseks".

KOigil tootajatel on kohutus maaratud tahtaja jookusul dokumendiga tutvuda ja
teadmiseks votta. Teadmiseks vOtmist Pinalis loetakse vordseks allkija vastu
tutvustamisele.

8. Asjaajamise iilleandmine

8.1.

8.2.

Asjaajamise jarjepidevuse tagamiseks todsuhte [Gppemisel voi peatumisel ja
téollesannete oluliste muutuste korral (nt téotaja tdédlilesanded muutuvad liikumisel
uhelt ametikohalt teise) algatab kantselei juht DHSis to6taja elektroonilise ringkaigulehe.
Too6taja annab Ule/delegeerib asendajale voi vahetule juhile juhi poolt maaratud téhtajal
vOi hiljemalt viimasel té6paeval:

8.2.1. tema vastutusel olevad lahendamata paberdokumendid;
8.2.2. personaalsel vorgukettal olevad olulise sisuga tddalased failid. Lahkuv to6taja peab

vahetu juhi poolt maaratud tahtajaks salvestama need kooli avalikule vorgukettale;

8.2.3. vastamist vajavad e-kijad suunab lahkuv t66taja teda asendama maaratud

tdotajale voi vahetule juhile.
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8.3. Kantselei juht suunab lahkuva td6taja taitmisel olevad té6ilesanded Pinalis ja teistes
infostisteemides uuele tdodtajale voi lahkuva té6taja vahetule juhile taitmiseks.

8.4. Asjaajamise lileandmine vormistatakse asjaajamise lileandmis-vastuvotmisaktiga juhul,
kui lahkub asutuse juht, valdkonna juht vdi kui seda nduab vahetu juht, leandja voi
vastuvotja.

8.5. Asjaajamise lleandmine vormistatakse (ileandmis-vastuvotmisaktiga, mida voOib
vormistada koos vara lleandmise aktiga (edaspidi akt).

8.6. Aktis margitakse:

taitmisel olevate lepingute loetelu;

kooskolastamisel olevate dokumentide loetelu;

lahendamisel olevate teiste dokumentide ja pooleliolevate t6dde loetelu;

Uleantavate uksikdokumentide ja toimikute loetelu.

8.7. Direktori ametist lahkumise korral peab akt sisaldama lisaks punktis 8.6. nimetatud
andmetele veel jargmisi andmeid:

e kooli koosseisunimestik ja taidetud kohtade arv;

e kooli eelarvevahendite seis;

e kehtivate volituste loetelu;

e kooli pitsatite arv, liigid, asukoht, ning nende hoidmise eest vastutavate té6tajate
nimed ja ametikohad;

e direktori poolt vimase allakifjutatud dokumentide viidad vastavalt dokumendiliigile;

e varade lleandmise-vastuvotmise akt;

e elektroonilised todkeskkonnad ja kasutajadigused;

e vOtmed ja labipaasusisteem.

8.8. Akti margitakse direktori poolt lileandmise-vastuvotmise juures viibivate to6tajate nimed

ja ametikohad.

8.9. Akt vormistatakse digitaalselt tUihes eksemplaris ja sellele kijutavad alla asjaajamise

Uleandja, vastuvotja ja juures viibivad to6tajad. Akti kinnitab direktor.

8.10. Direktori vahetumise korral koostatav akt vormistatakse digitaalselt ihes eksemplaris.

8.11. Akt registreeritakse kooli dokumendiregistris. Registreeritud akt edastatakse kooli
pidajale teadmiseks Pinali kaudu.

8.12. Kui asjaajamise vastuvotja ei ole akti sisuga ndus, siis esitab ta enne allakirjutamist
motiveeritud eriarvamuse, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti
marge.

8.13. Kuilahkuv té6taja keeldub asjaajamise Gleandmisest voi kui Gleandmine pole voimali,
toimub asjaajamise (ilevotmine Gihepoolselt direktori voi tema poolt maaratud to6taja
juuresolekul. Sel juhul tehakse akti asjakohane marge.

8.14. Lahkuva t6dtaja t66 Uleandmise ja Umberkorraldamise eest vastutab vahetu juht.

8.15. Lahkuv tdotaja teavitab olulisemaid koostddpartnereid (k.a komisjonis/ ndukogus/
tooriihmas osalemise korral) oma lahkumisest, teavitades vdimaluse korral uuest
kontaktisikust, eelkdige pooleliolevate projektide voi taitmisel olevate lepingute puhul.

DOKUMENTIDE VORMISTAMINE

1. Dokumendi koostamise ja vormistamise (sh e-kiri) pohimotted

1.1. Dokumentide koostamisel tuleb eelistada elektroonset vormistamist ja menetlemist. Kui
dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse nende sisu
samasus. Kui dokument on vaja valjastada paberil, vdib kool véljastada koopia
elektroonilisest dokumendist.

1.2. Koolis kasutusel olevad dokumendiligid on vastavalt funktsioonidele nimetatud
dokumentide liigitusskeemis.

1.3. Koolis on kasutusel A4-formaadis elektroonne (ild- ja kirjaplank, mille kujundus ja koikide
elementide paigutus on kindlaks madratud vastavalt digusaktidele ja standardites
ettenahtud nduetele.

1.4. Uldplangile koostatakse késkkirjad, protokollid, aktid, ettekirjutused jt haldusdokumendid.
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1.5. Kirjaplangile vormistatakse koik ametikirjad. Ametikiri on dokument, mis koostatakse
selleks, et vahetada informatsiooni, teavitada probleemidest, lahenduste
valjapakkumiseks jne, nt algatuskiri, vastuskiri, kaaskiri, teabendue, taotlus, toend, teatis,
volikiri, garantiikiri jne. Kirjad jagunevad algatus- ja vastuskirjadeks. Algatuskiri on Kiri,
mis koostatakse klisimuses esimestkorda. Vastuskiri on algatuskirjale koostatud vastus.

1.6. Kasutusel on dokumente, mis luuakse valgele paberile, kus puudub asutuse logo. Sinna
vormistatakse Oigusaktidega kinnitatavad ja neile lisatavad eeskirjad, juhendid, loetelud,
ametisisene kijavahetus, aktid, lepingud jne.

1.7. Dokumendifaili pealkiri peab olema lihtne, llihike ja arusaadav. Faili pealkiri ei tohi
sisaldada flilsilise isiku nime ega muud tundlikku infot, ega simboleid (v.a alakriips).

1.8. Dokumendi eelndu koostamise eest vastutab to6taja, kelle kompetentsi see kuulub voi
kellele see on llesandeks tehtud direktori voi vahetu juhi korraldusega. To6taja koostab
dokumendi elektroonilisele dokumendimallile, jargides konkreetsele dokumendiliigile
ettenahtud sisu- ja vormindudeid.

1.9. Kooli asjaajamise keel on eesti keel ja dokumendid koostatakse eesti keeles.

Voorkeelsetele podrdumistele vastatakse Uldjuhul eesti keeles.

. Dokumentide vormistamise nouded

2.1. Kooli loodud dokumendi kohustuslikud elemendid on:
e dokumendi andja;
e kuupaev;
e Sisu;
e allkirjastaja voi sisu kinnitaja.

2.1. Kooli ametlike dokumentide koostamisel tuleb jargida jargmisi ndudeid:
e veerised on: vasak veeris 3 cm, parem veeris 1,5 cm, llemine ja alumine veeris 1,2 cm;
o dokumendi teksti vormistamisel kasutada vertikaalset paigutust ja rédpjoondust (v.a
kuupdev, dokumendireg.nr ja AK marge, mis on joondatud paremale). Tekstiiseseisvad
I6igud eraldatakse Uksteisest tiihja reaga ja taandridu ei kasutata;
e plangi paises kasutatakse vasakule joondatud asutuse stimbolit ja logo (stimboli
minimaalne laius on 4 mm, logotulbil 9 mm);
¢ asutusesiseseks kasutamiseks (AK) marge.

2.2. Postiaadressi kirjutamisel jdlgitakse allpool toodud jarjestust:
e adressaadi nimi voi nimetus (nimetavas kaandes). Aadressi valjale ei lisata liihendeid,
nt Lp, V.a jne;

tanav, maja- ja korterinumber/talu;

kila/asula;

maakohas vald;

sihtnumber;

linn voi maakond;

rahvusvahelise adressaadi puhul riik. Riigi nimi kifjutatakse tuntud rahvusvahelises

keeles.
e e-posti aadress.

2.3.E-kirjaga edastatava vastuse korral, piisab kui aadressi valjale kirjutada:
e adressaadi ees- ja perekonna nimi;
e e-posti aadress.

2.4. Vastuskiri adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole margitud teist adressaati.
Ametinimetust aadressivaljal ei margita.

2.5.Kui sama dokument saadetakse mitmele riigiasutusele vOi kohaliku omavalitsuse
asutusele, siis voib aadressiks markida ka adressaatide loetelu voi nende liginimetuse
tahestikulises jarjekorras ilma aadressideta (nt kohalikud omavalitsused, ministeeriumid
jne).

2.6. Kuupaev margitakse numbriliselt jarjekorras — paev, kuu, aasta (kujul pp.kk.aaaa). Pdeva
ja kuu number margitakse alati kahekohalisena, aasta neljakohalisena. Tihikuid ei
kasutata (nt 10.10.2024).
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2.7.Dokumendi kuupaevaks on:
e kaskkirja voi akti allkijastamise kuupaev;
e protokolli puhul koosoleku toimumise kuupaev;
¢ lepingu allkirjastamise kuupaev;
o valjasaadetava kirja allkijastamise kuupaev.

2.8. Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude voi margukirja saabumise kuupdevaks
loetakse tema registreerimise kuupdeva.

2.9. Algatus- ja vastuskirja kuupdev ning indeks eristatakse sOnade Teie ja Meie abil.
Vastuskirjal tehakse viide algatuskirja kuupdevale ja dokumendi registriindeksile. Nende
markimisel korratakse tdpselt koiki numbrilisi, tahelisi voi tahelis-numbrilisi
kombinatsioone koos vahemarkega.

2.10. Teie rida asub adressaadi esimese reaga samal kdrgusel, Meie rida asub adressaadi

kolmanda reaga samal kdrgusel.

2.11. Algatuskirjadel jaab viiterida tiihjaks. Kuupaev ja indeks triikitakse adressaadi kolmanda
reaga samale kdrgusele.

2.12. Ameti- vOi Uksikisikule adresseeritud kiri algab Uldjuhul pd6rdumisega ning vormistatakse
1-2 rida enne teksti. P6drdumises ei kasutata lliihendid ega kijavahemarke. Suhtlemisel
eraisikuga/kodanikuga, margitakse pédrdumises ainult isiku nimi. Kui péérdumisel lisame
harra voi proua, kasutame ainult perekonna nime. Kui ei ole teada, kas adressaadi kohta
Oelda harra, proua voi preili, siis on kindlam kasutada ees- ja perekonnanime.

2.13. Po6rdumisel ei kasutata liihendeid ega kijavahemarke I6pus. P66rdumist ei kasutata
tavaliselt lihikirjade (teated, kaaskirjad jne) puhul.

2.14. Dokumendi pealkiri vormistatakse esisuurtdhega nimetavas kaandes, paksus (bold)
kirjas. Dokumendi pealkiri votab lihidalt ja selgelt kokku kirjutise pdhisisu. Reapikkus
dldjuhul ei tohiks Uletada 30 tahemarki. Pikem pealkiri vormistada, et read ei ulatuks Ule
keskjoone. Pikema pealkirja puhul peab tekst kanduma jargmisele reale. Pealkirja jarele
kijavahemarke ei panda.

2.15. Dokumendi tekst (vormistatakse pealkirjast kaks rida allapoole) peab olema vdimalikult
Iihike, tapne, keelelt ja stiililt korrektne, Giheselt moistetav. Eestikeelne dokument peab
vastama kirjakeele normidele. Uldjuhul késitleb dokument hte teemat.

2.16. Tekstis arvude kirjutamisel tuleb lahtuda, et Ghekohalised arvud kirjutatakse tekstis
sOnadega.

2.17. Viisakus-Teie kirjutatakse suure tahega kui on moeldud tihe inimese kohta, kui korraga
mitmele isikule, siis kirjutatakse teie vaikse algustdahega.

2.18. Kirja tekstile voib lisada [oputervituse, mis vormistatakse (ks kuni kaks rida peale teksti
ja mille I6pus kijavahemarke ei kasutata (nt Lugupidamisega).

2.19. Loputervituse ja allkirjastaja nime vahele tuleb jatta kolm kuni viis tiihja rida omakaelise
vOi digitaalallkija vormistamiseks. Allkiri vormistatakse jarjekorras:

o (allkirjastatud digitaalselt) voi isiku omakaelise allkija marge. Ei kasutata kaldkirja;
e eesnimi ja perekonnanimi;
e ametinimetus (labivalt vaikeste tahtedega).

2.20. Markus lisade kohta vormistatakse kaks kuni neli rida allkirjast allpool.

2.21. Kui kirjal on tekstis markimata lisasid, tuleb lisade reale markida nende nimetused
(pealkirjad), lehekiilgede arv ja eksemplaride arv. Uhe eksemplari lisamisel kirjutatakse
ainult lehtede arv (nt Lisa: koopia vastuskirjast x-xx/24/x 5 lehel).

2.22. Kirja tekstis margitud lisade korral margitakse lisade reale vaid lehtede ja eksemplaride
arv (nt Lisa: 8 lehel).

2.23. Kirja koostaja andmed vormistatakse ametikirja kontaktandmete valja kohale (vasakule).
Kirja koostaja v0i vastutava taitja ees- ja perekonnanimi ning telefoninumber margitakse
Uhel real, elektronposti aadress teisel real.

2.24. Kui kirja koostaja on uhtlasi ka allkijastaja, margitakse ainult telefoninumber ja
elektronposti aadress.

2.25. Mitmelehelised dokumendid nummerdatakse alates teisest lehest (loetakse ka esimene
leht), number margitakse alla leheklilje alla paremasse serva.

2.26. Vaga pikkadele dokumentidele on soovitav koostada sisukord.

2.27. Uleminekul teisele lehekiiljele:
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o tekstist jargmisele lehekiiljele ei ole lubatud ainult allkirja, sellisel juhul peab olema lle
viidud ka osa tekstist;
o eelmisele lehekiiljele ei tohijaada vaid alapealkiri, sellisel juhul tuleb Ule viia kogu I6ik;
¢ viimasele lehekiiljele ei tohi jaada vaid kinnitamise osa. See peab olema seotud viimase
Idiguga;
o tabelis viiakse Ule kogu lahtrite rida st lahtreid ei poolitata.
2.28. Koik dokumendid allkijastatakse Uldjuhul digitaalselt Pinalis. Paberdokumendie
kijutatakse alla sinist varvi tindi voi pastapliiatsiga.
2.29. Kaskkirjadele, lepingutele ja kooli kijaplangile vormistatud dokumendile kifjutab alla
kooli direktor, tema araolekul, kdskkirjaga asendajaks ja allkirjadigust omavaks maaratud
tootaja.

3. E-kirja vormistamise nouded

3.1. E-kiri on ametikija erilik, mis koostatakse elektronposti siisteemis. E-kijaga voib
edastada informatsioonilise iseloomuga teateid, mille edastamisega teisele poolele eiole
Oiguslikke tagajargi ja mis ei sisalda otsuseid, kui tootajale ei ole antud otsustusdigust.
Olenevalt sisust vOib e-kiri olla dokument. E-kirjade vaartust hinnatakse sisu jargi:
tdendus asutuse tegevuse kohta, informatiivne voi isiklik. ToOtaja tegevuse kaigus
saadetud voi saadud e-kirjad, mis sisaldavad tdendust asutuse tegevusest, on ametlikud
dokumendid ja need tuleb dokumendiregistris registreerida. E-kirju ei allkirjastata.

3.2. Igal todtajal on ametialaseks kijavahetuseks nimeline e-posti aadress kujul:
eesnimi.perekonnanimi@mehaanikakool.ee. Asutuse e-posti kasutatakse ainult
t6Oalaseks suhtluseks.

3.3. E-posti sonum on dokument, mis on vordvaarne kdigi teiste asutuse dokumentidega.
Seega saates asutusest valja e-kirju, siis peab see olema vormistatud nduetekohaselt.

3.4. E-kirja tuleb kaitsta ja registreerida ning téahtaja méddudes havitada. Registreeritud e-
kijad (PDF formaadis) arhiveeritakse digitaalselt infoslisteemis.

3.5. E-kirja pealkiri ei tohi olla liiga Uldine. Pealkiri peab olema asjakohane ja viitama kirja
sisule.

3.6. Teksti kirjastiil on Aptos 12.

3.7. Kui e-kijale lisatakse kaasa manus, siis tuleb peale lOputervitust ja enda
kontaktandmeid, lisada marge lisa(de) kohta voi viidata manusele kirjatekstis.

3.8. E-posti kaudu digitaalselt saadetava dokumendi saatmise eest vastutab dokumendi
koostaja.

3.9. E-postiga edastatakse dokument adressaadile ainult siis, kui ollakse veendunud e-posti
aadressi digsuses ning selles, et adressaat seda kasutab.

3.10. E-kirja jaluses kasutada Uhtse kujundusega signatuuri vormingut.

Naidis:
Lugupidamisega

Mari Maasikas

Tallinna Lasnamae Mehaanikakool
osakonnajuhataja

e-post: mari.maasikas@mehaanikakool.ee
tel: +372 636 0000, +372 5555 5555

'-* AEHANNIKNKOOL

Hoia loodust, jita see e-kiri printimata’

See kiri on moeldud adressaadireal nimetatud isikule. Isik, kes ei ole mérgitud kirja adressaadis,
el tohi seda kirja mingil viisil kasutada. Kui olete saanud kirja eksituse tottu, palun teavitage sellest
kohe kirja saatjat ja kustutage kiri koos koikide lisadega.
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4., Kaskkirja vormistamise nouded

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Kaskkiri on haldusakt, mis antakse kooli tegevuse korraldamiseks ning mis on kooskolas
oigusaktidega. Kaskkirju antakse valja initsiatiivkorras voi kdrgemalseisvate organite
dokumentide taitmiseks.

Kaskkiri koostatakse asutuse uldplanketile. Kaskkirja kohustuslikud elemendid on:
kaskkirja valjaandmise koht, vajadusel juurdepdasupiirangu marge, kuupdev ja
registreerimisnumber, pealkiri, tekst, allkiri. KOigi kaskkirjade Iopus enne allkija peab
olema vaidlustusviide, olenemata kaskkirja liigist.

Kaskkirja liigid: pohitegevuse kaskkirjad, taiendoppe kaskkijad, Oppetegevuse
kaskkirjad, personalikaskkirjad.

Enne kaskkirja allkijastamist edastatakse pohitegevuse kaskkirjad toimetamiseks
arendus- ja haldusosakonna juhile, kooskolastamiseks finantsjuhile. Need kaskkirjad
saadab valja kantselei juht.

Kaskkirja projekti koostab Uldjuhul to6taja, kelle padevusse kisimus kuulub.
Kaskkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada uue kaskkirjaga. Kaskkirja muutmisel voi
kehtetuks tunnistamisel muudetakse voi tunnistatakse kehtetuks esialgne kaskkiri.
Kui muudetakse vahemalt liks kolmandik kaskkirja tekstist, koostatakse uus kaskkin,
milles kavandatakse senise kaskkirja kehtetuks tunnistamine.

5. Protokolli vormistamise nouded

5.1.

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

Protokoll on asutuse (ks pohidokumendiliike. Protokoll on ametlik (lestahendus
koosoleku voi ndupidamise kaigu ja vastuvoetud otsus(t)e fikseerimiseks.

Kui ndupidamistel ja koosolekutel voetakse vastu otsuseid, mis puudutavad kool
tegevust ja Ulesannete taitmist, siis fikseeritakse need protokollina, mis registreeritakse
ning allkirjastatakse digitaalselt Pinalis.

Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija, nende allkirjad
vormistatakse korvuti.

Protokolli vormistamise vajaduse ja viisi ehk kas protokollitakse ka arutelu kaik voi ainult
vastuvoetud otsused, otsustab koosoleku juhataja.

Protokoll koostatakse asutuse (ldplanketile. Protokollis kajastatakse jargmised
elemendid: dokumendiligi nimetus, pealkiri, registreerimise kuupdev ja number,
koosoleku koht ja kuupaev, alguse ja l0pu kellaaeg, koosoleku juhataja, protokollia,
osalejad, puudujad ja kutsutud, paevakord, koosoleku kaik ja otsused, nende vastutajad
ja tahtajad, allkifjastajad, lisad.

Infokoosolekuid reeglina ei protokollita. Kui infokoosolekul raagitut on vaja lisaks
koosolekul osalejatele jagada kolmandate isikutega ja/voi lepitakse kokku tegevuste eest
vastutajad, tahtajad, uus koosolek, vormistatakse ka infokoosoleku kohta protokoll.
Kui on olemas kirjalik ettekanne, siis ettekande sisu reeglina ei protokollita ja ettekanne
lisatakse protokolli juurde. Protokollilisadele viidatakse tekstis paevakorrapunkt juures.
Protokoll vormistatakse kolme td6paeva jooksul parast koosoleku toimumist.
Protokoll (voi valjavotted protokollist) tuleb edastada voi teha kattesaadavaks koigile
asjaomastele isikutele jargmisel tod paeval parast allkirjastamist, seda teeb protokollija.

6. Akti vormistamise nouded

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

Akt on dokument, mille koostab komisjon voi selleks volitatud isik teatud fakti, seisukora
vOi toimingu fikseerimiseks.

Akt vormistatakse asutuse Uldplanketile.

Aktis kajastatakse jargmised elemendid: pealkiri, registreerimise kuupdev ja number, akti
koostaja ja koostamise juures viibinud isikud, akti kirjed, akteerimise tulemus, allkirjad.
Aktid koostatakse Uldjuhul digitaalselt Ghes eksemplaris. Akti allkirjastavad lleandja ja
vastuvdtja ning komisjoni olemasolul komisjoni esimees ja kdik komisjoni liikmed.
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7. MEMO vormistamise nouded

7.1. Memo ehk kirjalik meeldetuletus on informatiivne dokument, milles dokumenteeritakse
ja kajastatakse toimingud, mida ei ole vaja protokollida, nt kohtumised, kilaskaigud,
kokkulepped, seisukohad jne.

7.2. Memo lihtsustab teabevahetust organisatsioonis ja informeerib huvitatud isikuid sellest,
mida nad peaksid teada saama.

7.3. Memo on ametikirja eriliik, mis koostatakse juhtkonna ja teiste todtajate operatiivseks
informeerimiseks ning olulise faktilise informatsiooni dokumenteerimiseks VOi
edastamiseks.

7.4. Memo koostatakse vajaduse korral, naiteks tiksikkohtumise ja visiidi ettevalmistamiseks,
kaskkirjade ja lepingute juurde kooskodlastajate informeerimiseks.

7.5. Memo voib olla arhiveeritav dokument ehk selles kajastatav peab hilisemate probleemide
valtimiseks olema voimalikult objektiivne.

7.6. Memos kajastatakse jargmisi elemente: dokumendiliigi nimetus, kellele suunatud,
koostaja, kuupdev, pealkiri/teema ja sisu.

7.7. Uldiselt kasitletakse memos ainult iihte teemat. Memo peab olema kirjutatud liihidalt ja
korrektselt, kasutades tapseid kuupaevi. Erilist tahelepanu tuleb pédrata memo teema
vOi pealkija sonastamisele. Tekst tuleb vormistada struktureeritult ning mdisted ja
lihendid esmakordsel mainimisel lahti kirjutada.

7.8. Memo vormistatakse valgele lehele. Memo algab tavaliselt Iihikese sissejuhatusega,
selles sisalduva teabe kohta. Memo I6pus on liihike kokkuvote, kus tuuakse valja koige
olulisemad faktid ja jareldused.

8. Opilaspilet

8.1. Opilaspilet on kutsedppe tasemedppes &ppiva Spilase Sppimist tdendav dokument, mis
vdljastatakse Opilasele parast tema kandmist kooli Opilaste nimekirja.

8.2. Kdikidele kutsekeskharidusoppes oppimist alustanud Opilastele valjastatakse esimene
opilaspilet kooli poolt tasuta.

8.3. Koolis on kasutusel MTU Eesti Ulidpilaskondade Liidu poolt véljaantav Eesti dpilaspilet.

8.4. Kutsekeskharidusoppes Oppijate Opilaspileti tellib dppesekretar, opilaspileti eest tasub
kool. Taiskasvanud dppijad saavad Opilaspileti taotleda aadressil https://eduid.ee/, kus
asub ka taotlemise juhend.

8.5. Oppesekretér registreerib dpilaspileti seerianumbri, kehtivusaja ning valjastamise
kuupédeva Oppeinfosiisteemis Tahvel.

8.6. Opilaspileti kehtivusaeg on iiks dppeaasta ning see on dpilaspiletile mérgitud kleebisega.
Opilaspileti kehtivuse pikendamiseks tellib dppesekretir enne uue dppeaasta algust
pikenduskleebised vastavalt Oppeinfoslisteemis sellel hetkel dppivate Opilaste arvu jargi.

8.7. Opilaspileti kehtivuse pikenduskleebised edastatakse riihmajuhendaja kaudu Spilastele
opilaspiletile kleepimiseks.

8.8. Opilasel v&i tema seaduslikul esindajal on &igus esitada MTU Eesti Ulidpilaskondade
Liidule taotlus punktis 8.4. kirjeldatud viisil uue Opilaspileti saamiseks, kui:

8.8.1.0pilaspilet on rikutud, havinud, kadunud voi varastatud;
8.8.2.0pilase nimi voi isikukood on muutunud.
8.9. Oppesekretar registreerib uue (asendatud) dpilaspileti punktis 8.5. kirjeldatud viisil.
8.10. Opilase  eksmatrikuleerimisel tihistab  dppesekretdr Gpilaspileti  kehtivuse
Ulidpilaskondade Liidu lehel.
8.11. Eesti Opilaspilet annab peale registreerimist Oiguse sOita tasuta Tallinna
Uhistranspordis. Tasuta sOidu Oiguse saamiseks tuleb Opilaspilet registreerida
https://pilet.ee/.

9. Pitsatite ja templite hoidmine ja kasutamine
9.1. Koolis on kasutusel riigivapi kujutisega vapipitsat. Kooli vapipitsateid on kaks, iks on
hoiul kantselei juhi ja teine dppesekretari kaes.
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9.2. Paberdokument kinnitatakse vapipitseriga, kui see on digusaktis ette nahtud. Kooli
vapipitseriga kinnitatakse loputunnistused. Pitser peab riivama allkirja viimaseid tahti,
kui dokumendi vormist ei tulene teisiti. Pitser on sinist varvi.

9.3. Vapipitseri kasutamisel ei kanta dokumendile kinnitusmarget.

9.4. Koolis on kasutusel raamatukogu tempel.

9.5. Raamatukogu templit on (ks ja see asub raamatukogus huvijuhi kdes. Raamatukogu
templit kasutatakse raamatukogus, kus peale kirjanduse arvele votmist pannakse
raamatusse tempel.

9.6. Pitsatite ja templite tellimist korraldab kantselei juht taotluse alusel, millel on margitud
tdpne soovitava pitsati voi templi tekst ja vajadusel muu tapsustav teave.

9.7. Pitsatite ja templite nduetekohase hoiustamise ja sailimise eest vastutavad isikud, kelle
valdusesse need on antud.

9.8. Aegunud voi kasutamiskdlbmatud pitsatid ja templid tagastatakse kantselei juhile, kes
havitab pitsatid ja templid havitamisakti alusel.

10. Arakirja, viljavotte ja viljatriiki ametlik kinnitamine

10.1. Kinnitamise all mdistetakse dokumendi arakirja, vdljavotte voi valjatriiki Gigsuse
kinnitamist ja seda tehakse haldusmenetluse seaduses ettendhtud juhtudel.
Kinnitusmarkest peab ndhtuma, et tegemist on dokumendi autentse arakirja, valjavotte
vOi valjatriikiga.

10.2. Arakiri on originaaldokumendile nii sisult kui ka vormilt vastav dokumendi tdpne jéljend.

10.3. Valjavote on originaaldokumendi osaline taasesitus, kus ndidatakse tiksnes mingi osa
dokumendist.

10.4. Valjatrikk on automatiseeritud infoslisteemis sisalduva teabe taasesitus.

10.5. Digitaalselt allkijastatud dokumendi valjatriikki Giguse kinnitamisel kontrollitakse
sertifikaadi kehtivust.

10.6. Dokumendi koopia, millega saab toestada isikute digusi voi tuvastada tehingute aluseks
olevaid fakte, kinnitatakse kinnitusmarkega. Koopia esimese lehe (lemisele
parempoolsele nurgale margitakse séna ,KOOPIA" ning tehakse viimasele lehele marge
~KOOPIA OIGE" ning lisatakse kinnitusmarke teinud tdé6taja nimi, ametinimetus,
kuupaev ja allkiri.

10.7. Kui dokumendis sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada, tehakse dokumendist
valjavote. Valjavottes peavad olema taasesitatud koik andmed, mille abil saab
identifitseerida dokumendi valjaandjat, dokumendiliiki ja valjaandmise aega. Valjavote,
mille abil saab tdestada isiku digusi voi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tuleb
kinnitada kinnitusmérkega ,,VALJAVOTE OIGE" ning lisada kinnitusmérke teinud to6taja
nimi, ametinimetus, kuupaev ja allkiri.

10.8. Digitaalallkija voib vajaduse korral tOestada, pannes valjaprinditud dokumendile
tOestusmarkega templi, mis sisaldab:

e suurtihtedega marget ,TOESTUSMARGE";
digitaalallkija andmise kuupdeva ja kellaaega;
allkijastaja nime ja ametikohta;
tOestusmarke teinud téotaja nime, ametikohta ja allkirja;
e tOestusmarke tegemise kuupdeva.
10.9. Digitaalallkija toestab kantselei juht.

ARHIIVITOO KORRALDAMINE

1. Liigitusskeemi koostamine
1.1. Kooli tegevuse kaigus loodud voOi saadud tOendusvaartusega dokumentide ja teabe
ligitamiseks ning neile sailitustahtaja madramiseks koostab kantselei juht koosttds
Rahvusarhiiviga liigitusskeemi. Liigitusskeemi koostamisel voetakse aluseks Vabariigi
Valitsuse 22.12.2011. a maaruses nr 181 ,Arhiivieeskiri® (edaspidi arhiivieeskiri)
kehtestatud nduded ning juhindutakse Rahvusarhiivi juhistest.
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1.2. Liigitusskeemi muudetakse vastavalt vajadusele, eelkdige kui:

e koolililesannete voi struktuuri muutmise tulemusel tekivad uued dokumentide sarjad;
¢ muutub dokumendiliigile kehtestatud sailitustahtaeg;
e avalik arhiiv teeb sellekohase motiveeritud ettepaneku.

1.3. Liigitusskeemi kavand kooskodlastatakse enne kehtestamist arhiivieeskirjas margitud
juhtudel Rahvusarhiiviga infosiisteemis ASTRA.

1.4. Dokumentidele, sealhulgas infoslisteemides olevale teabele séilitustahtaja kehtestamisel
lahtutakse seadustes ja muudes Oigusaktides dokumendiliigile kindlaksmaaratud
sailitustahtajast. Kui sailitustdhtaeg ei ole satestatud seaduse voi selle alusel antud
oigusaktiga, arvestatakse:

o faktide vOi tegevuse tdestamise ja isikute diguste kaitse vajadust;
e ministeeriumi tegevuse jarjepidevuse tagamise vajadust;
e avaliku arhiivi vdimalikku huvi.

1.5. Sailitustahtaega arvestatakse asjaajamisaasta voi slindmuse toimumise 10ppemisest.

1.6. Dokumendi sailitustdhtaeg voib olla alatine vOi maaratud aastates voi tahtajana, mis
tuleneb liigitusskeemist ja vastavatest digusaktidest.

2. Lahendatud dokumendi hoidmine

2.1. Digitaaldokumente ja nende metaandmeid sailitatakse dokumentide loetelus margitud
infostisteemis kuni sailitustahtaja Iopuni. Dokumentide sailimise eest kehtestatud tahtaja
valtel vastutab kantselei juht, vorgukettal vastava kausta eest vastutav tOotaja.
Digitaalseid dokumente sailitatakse tihendamata ja kriipteerimata.

2.2. Uldjuhul paberkandjal dokumentide (edaspidi paberdokument) ei hoiustata, v.a kui teabe
liigitusskeemis on margitud teisiti. Paberdokumendid viiakse Ule elektroonsele
teabekandjale ja liguvad menetlusse elektroonsel teel, kui té6korralduslikult ei ole kokku
lepitud teisiti. Paberdokumentide hoiustaja on kantselei juht, Opilaste esitatud
pdordumiste puhul dppesekretar.

2.3. Originaaldokument vastavalt to6korralduslikule kokkuleppele, kas tagastatakse selle
esitajale voi hoiustatakse Uiks kuu ning havitatakse kantselei juhi poolt purustamise teel.

2.4. Koolis koostatud digitaalset originaaldokumenti arhiveerimise jaoks valja ei prindita, koik
menetlemise kaigus ndutud marked lisatakse dokumendihaldusprogrammi.

2.5. Lahendatud digitaaldokumente hoitakse andmekandjal ja vormingus, mis tagavad nende
sailimise autentse ja terviklikuna véhemalt neile kehtestatud sailitustahtaja jooksul.

3. Toimikute ettevalmistamine, iileandmine arhiivihoidlasse

3.1. Kaks kuud pérast asjaajamisperioodi Ioppu annavad kooli todtajad koostdos kantselei
juhiga nende valduses olevad korrastatud dokumendid kooli arhiivihoidlasse (edaspidi
hoidla), kus on tagatud dokumentide sailitamiseks vajalikud tingimused.

3.2. Hoidlasse antakse koik sadilitamist vajavad dokumendid alatise ja pikaajalise
sdilitustahtajaga dokumendid.

3.3. Arhiivi Uleantavad paberdokumendid peavad olema slistematiseerituna arhiivikaustades
vOi registraatorites.

3.4. Arhiivi Uleantava pabertoimiku paksus ei tohi olla tle 3cm.

3.5. Digitaalsete dokumentide arhiveerimine toimub dokumendihaldusprogrammis
seadistatud elukdikude alusel. Arhiveerimise ja havitamise korraldab kantselei juht.

3.6. Erandkorras voib arhiiviruumi paigutada asjaajamises lopetamata dokumendid, kui
nende kasutusvajadus on vaike.

4. Arhiividokumentide haldamine
4.1. Dokumentide, millega seotud asjaajamine on I6ppenud, olemuse kindlakstegemise ning
juurdepaasu tagamise vahendiks on arhivaalide loetelu.
4.2. Arhivaalide loetellu teeb sissekandeid kantselei juht, kes vastutab arhivaalide loetelu
registri kontrollseisu oleku eest.
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4.3. Sailikute havitamiseks voi tileandmiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide loetelus
marge sailikute valjumise kohta koos vitega hdvitamis- voi (leandmise-
vastuvotmisaktile. Sailik on digitaal- voi paberdokumentide fiilsilise haldamise (iksus
arhiivis (toimik, mapp vms).

4.4. Arhivaalide loetelus voetakse arvele ka dokumendid, mida dokumentide loetelu
koostamisel ei osatud ette naha ning tdiendatakse ka dokumentide loetelu.

4.5. Arhivaalide loetelus vOib asjaajamisperioodi valtel tekkinud toimikud, mille
sdilitustahtaeg ei lleta 10 aastat, loetleda summaarselt.

4.6. Alla 10-aastase sdilitustahtajaga arhivaale hoitakse vastavalt vOimalustele, kas
té6ruumides voi arhiiviruumis. Arhivaale voib hoida registraatorites ja kiirkoitjates.

4.7. Kantseleijuht valmistab dokumendid ette jargnevaks sailitamiseks kooli arhiivihoidlas voi
havitab (voi antakse avalikku arhiivi) kooskdlas arhiivieeskirjaga. Selleks:

o teostatakse dokumentide teadusliku ja praktilise vaartuste ekspertiis;
e vormistatakse sailikud.

4.8. Dokumentide teadusliku ja praktilise vaartuse ekspertiis seisneb asjaajamisaasta jooksul

moodustunud toimikute vaartuste hindamises. Selleks:
e otsustatakse, kas toimikute pealkiri osakonna toimikute loetelus avab piisavalt tema
sisu ja vajadusel taiendatakse pealkirja;
e kontrollitakse sailitustahtaja digsust dokumentide sisust lahtudes;
e eemaldatakse sinna sattunud dokumendimustandid ja koopiaeksemplarid.
4.9. Sailiku piirdaatumiks on esimese ja viimase dokumendi kuupdev.
4.10. Aastaplaanide ja aruannete puhul toimiku piirdaatumeid ei margita, vaid ndidatakse
aasta pealkirjas, samuti ka perioodiliste plaanide ja aruannete puhul. Naide:
Raamatupidamise 2019. aasta aruanne.

5. Pikaajaliste toimikute korrastamine

5.1. Pikaajalisele ja alatisele sailitamisele kuuluvad paberkandjal dokumendid valmistab
vastavalt arhiivieeskirjas satestatud korrale ette kantselei juht.

5.2. Alatise ja pikaajalise sailitusajaga sailikud slstematiseeritakse arhiivis ja kantakse
arhivaalide loetellu.

5.3. Nimistu on sailikute pealkirjade stistematiseeritud loetelu koos sailiku jarjekorranumbr,
lehtede arvu ja piirdaatumiga. Eraldi nimistud koostatakse juhtimisdokumentatsiooniga
ja isikkoosseisu toimikule.

5.4. Nimistu alusel margitakse toimiku kaantele nimistu number ja sailiku number
(leidandmed).

5.5. Asjaajamisaasta [dppedes korraldab kantselei juht kahe kuu jooksul pikaajalise ja alatise
sdilitustahtajaga dokumente sisaldavate toimikute ettevalmistamise sailitamiseks
jargmiselt:

e toimikutest eemaldatakse ligsed koopiad, mustandid jms;
e eemaldatakse dokumentidelt metallklambrid;
e dokumendid siistematiseeritakse kronoloogilise voi muu loogilise tunnuse alusel.

5.6. Kui toimikus on Ghest dokumendist nii faksi voi elektronpostiga (valjatriikk) tulnud
eksemplar kui ka originaaldokument, sailitatakse mélemad juhul, kui eelpool nimetatud
dokumenti on asutud lahendama enne originaali saabumist. Kui toimikust ei selgu, et
faksi voi elektronpostiga saabunud dokumenti on enne originaali saabumist menetletud,
sailitatakse ainult originaal.

5.7. Kui toimikust leitakse I6plikult vormistamata dokument (puudub allkiri, kuupdev vms),
tagastatakse see dokument koostajale puuduste kdrvaldamiseks.

5.8. Omaette toimiku moodustab (ks kirjavahetuse sari, kus slistematiseeritakse kirjad
kronoloogilises jarjekorras ning enne algatuskiri, siis vastuskiri.

5.9. Asjaajamisperioodil hoiab iga t66taja tema kompetentsi kuuluvad dokumentide sarjad
oma tooruumis.

5.10. Asjaajamisest vdljunud arhivaalide kohta koostab ja vormistab arhivaalide loetelu

kantselei juht.

21



5.11. Kaks kuud pérast asjaajamisperioodi I0ppu koostab dokumendisarja eest vastutav

todtaja vastavalt kooli dokumentide loetelule asjaajamisest valjunud toimikute loetelu.

5.12. Loetelu edastatakse arhiivitdo eest vastutavale tdotajale, kes koostab kooli thtse

arhivaalide loetelu kolme kuu jooksul peale asjaajamisperioodi [6ppu.

6. Juurdepaas arhiividokumentidele
6.1. Noukogu likmel on 0igus oma tddilesannete taitmiseks laenutada kooli arhiivist

6.2.

6.3.

toimikuid ja dokumente arhiiviseaduse alusel.

Raamatupidamise dokumentidele juurdepaasuks on tdotajatel vajalik arendus- ja
haldusosakonna juhi ndusolek. Personalidokumentidele juurdepaasuks tuleb podrduda
kantselei juhi poole.

Sailikute laenutamiseks siseneb arhiiviruumi ainult arhiivi eest vastutav tdotaja.
Korvaliste isikute viibimine arhiivihoidlas on lubatud tiksnes kantselei juhi ja direktori voi
teda asendava tddtaja juuresolekul.

6.4. Arhiiviruumist lahkudes tuleb lukustada arhiiviruumi uks.

7. Dokumentide havitamine
7.1. Dokumentide havitamisel arvestatakse andmekandja tulpi ja dokumentidele kehtestatud

juurdepdasupiiranguid.

7.2. Dokumente vOib havitada jargmistel juhtudel:

sdilitustahtaja mdddumisel. Asjaajamises ja arhiivihoidlas sailitustahtaja Uletanud
arhivaalid tuleb eraldada havitamiseks kohe peale sadilitustahtaja I0ppu;
teabekandja kolbmatuks muutmisel. Eelnevalt tuleb teave {ile kanda teisele
teabekandjale.

7.3. Dokumentide havitamiseks koostatakse havitamisakt, mis sisaldab vahemalt jargmisi

andmeid:
viide avaliku arhiivi hindamisotsusele;
sarja tahis — margitakse dokumentide loetelus nimetusele vastav tahis;
nimetus voi pealkiri — margitakse toimiku(te) pealkiri;
piirdaatumid — toimikute algus- ja Idppdaatumid;
hulk — pabertoimikute puhul sailikute voi registraatorite arv, digitaaldokumentide puhul
margitakse toimikus olevate dokumentide hulk;
sailitustahtaeg — margitakse dokumentide loetelus kehtestatud sailitustahtaeg;
viide Oigusaktile, mis reguleerib dokumendi sailitamist voi havitamist;
marge havitamise viisi, aja, koha ja labiviija kohta.

7.4. Havitamisakti koostab kantselei juht ja kinnitab kooli direktor.
7.5. Arhivaalide hdvitamiseks eraldamise korral teeb kantselei juht arhivaalide loetelusse

marke arhivaalide valjumise kohta koos viitega havitamisaktile.

7.6. Muudatused viiakse kooli arhivaalide loetelusse sisse koos asjaajamisperioodi jooksul

tekkinud arhivaalide loetelusse kandmisega.

8. Arhiividokumentide hooldamine
8.1. Arhiividokumentide ohutuse tagamisel Idhtutakse kooli tulekahju korral tegutsemise ja

8.2.

8.3.
8.4.

ohuplaanist.

Arhiividokumente sailitatakse selleks spetsiaalselt ehitatud voi kohandatud ruumis ehk
hoidlas, mis on teistest ruumidest eraldatud ning mille sailitustingimused ja sisustus
vastavad arhiiviseaduses ja arhiivieeskirjas esitatud nduetele.

Arhiiviruum on varustatud lukustatava ukse ja tulekustutiga.

Arhiividokumentide sailitamisel karpides eelistatakse horisontaalset hoidmisviisi (kuni neli
arhiivikarpi Uksteise peal). Hoiustamisel on tahtis jalgida, et dokumendid ei
deformeeruks.
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8.5. Kahjustatud dokumentide avastamisel tuleb need koheselt eraldada teistest
arhiividokumentidest ning votta tarvitusele abindud arhiividokumentide ja arhiiviruumi
vastavaks tootlemiseks.

8.6. Arhiividokumentide kaitsmiseks kahjustumise eest tuleb:

e vahemalt Uks kord aastas puhastada tolmust dokumendikarbid, riiulid ja arhiiviruum;

e vdhemalt iks kord kuus puhastada arhiiviruumi porand;

e perioodiliselt kontrollida arhiiviruumi  temperatuuri ja  Ohuniiskuse taset.
Pabermaterjalide pikaajaliseks sailitamiseks sobilik temperatuur on vahemikus 15-20C
ja suhteline dhuniiskus vahemikus 30-50%.

8.7. Kantselei juht fikseerib regulaarselt vorgukettal vastavas Exceli tabelis arhiivihoidla
niiskus- ja temperatuurireziimi ning ettendhtud parameetritest kdrvalekaldumiste
likvideerimiseks (tihendamine, soojustamine, niiskustokendid) teeb sellekohase
ettekande direktorile.

8.8. Arhiiviruumis on keelatud hoida korvalisi esemeid.
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