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Uldpohimétted

Kérla pohikooli asjaajamiskorras (edaspidi kord) méaratakse kindlaks Kérla PShikooli

(edaspidi kool) asjaajamisele esitatavad nduded ja asjaajamistoimingute teostajad.

Kooli asjaajamise korraldamisel ning asjaajamiskorra ja dokumentide liigitusskeemi

kehtestamisel juhindutakse Karla PGhikooli pohiméérusest, Vabariigi Valitsuse 25.05.2017

méidrusest nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused* ja 22.12.2011 méérusest

nr 180 ,,Hea digusloome ja normtehnika eeskiri®, ja muudest digusaktidest, standarditest,
samuti heast tavast ning {ildtunnustatud viisakus- ja eetikareeglitest.

Kooli asjaajamisperiood on dppeaasta (01. september kuni 31. august).

Kool haldab, jagab ja vahetab teavet elektroonselt, sh koostab ja menetleb dokumente
elektrooniliselt voi vastavalt voimalustele.

Elektroonilise dokumendi koopia, drakirja voi véljavotte viljastamise korral kinnitatakse

selle digsust kinnitusmérkega.

Paberdokumendid digiteeritakse, vélja arvatud juhul, kui see on dokumendi mahu tottu

ebaotstarbekas.

Kool ei kogu tarbetut teavet ning vildib teabe dubleerimist, eelistades elektrooniliste
andmetena hoitavat teavet paberkandjal hoitavale teabele.

Elektrooniliste andmetena hoitava teabe taasesitamine siilitustdhtaja jooksul tagatakse

infotehnoloogiliste vahenditega.

Kooli asjaajamine tagab:

1. pdhikooli iilesannete tditmise ja tehtud otsuste tdpse ja kiillaldase dokumenteerimise
vihemalt digusaktidega ette ndhtud korras;

2. dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;

3. kiire juurdepédsu teabele ja kiire teabevahetuse;

4. teabele seatud juurdepddsupiirangutest kinnipidamise;

5. teabest ldhtudes iilesannete tihtaegse tditmise ja asjade lahendamise kontrolli;

6. teabe tdestusvairtuse sdilimise sdilitustdhtaja jooksul, sh dokumentide séilitamise
selliselt, et need on autentsed, usaldusvéérsed, terviklikud ja kasutatavad arhiivi
iileandmiseni voi hdvitamiseni;

7. kooli efektiivse t60 ja pohitegevusest tulenevate iilesannete tditmise.

1.10. Kui digusaktid dokumentide koostamist ei ndua, voib asja lahendada telefoni , e-posti
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vOi labirddkimiste teel.

Terminid

Kéesolevas korras kasutatakse mdisteid jargmises tdhenduses:

1. allkiri on digitaalne voi omakaeline allkiri, mis mérgib isiku seost dokumendiga;

2. arhivaal on dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud
arhiiviviartuse;

3. asi on iihes kiisimuses peetav kirjavahetus ja menetlustoimingud;
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2.1.4. asjaajamine on tegevus, mis on seotud dokumentide koostamise, vormistamise,
registreerimise, siistematiseerimise ja menetlemise ning selle tulemusena tekkiva teabe
sdilitamisega;

2.1.5. dokumendiplank on kindla formaadi ja piisielemendiga paberileht v3i infosiisteemi
tehnilisi erisusi arvestav elektrooniline vorm;

2.1.6. dokumendiringlus on sissetulevate ja viljasaadetavate selgitustaotluste, méargukirjade,
isiku avalduste, kirjade ja teabenduete litkumine pohikoolis nende saamise voi
koostamise hetkest kuni tditmise voi véljasaatmiseni;

2.1.7. dokumentide liigitusskeem on pohikooli tegevuse kiigus loodud voi saadud
dokumentide liigitamiseks ja haldamiseks ning neile siilitustdhtaja ning
juurdepadsupiirangute méadramiseks koostatud loetelu;

2.1.8. e-kiri on e-posti teel edastatav sonum;

2.1.9. juurdepdids teabele on digus ja vdoimalus tutvuda teabega;

2.1.10. registreerimine on digusaktides ette ndhtud korras dokumendi faili ja metaandmete
kandmine Eesti koolide haldamise infosiisteemi (edaspidi EKIS);

2.1.11. sdgilitustihtaeg on aeg, mille jooksul dokument tuleb sdilitada. Tdhtaeg esitatakse
tavaliselt aastates voi alatisena;

2.1.12. teave on mistahes viisil teabekandjal jaddvustatud, avalikke lilesandeid tdites saadud voi
loodud andmed, dokument voi arhivaal;

2.1.13. toimik on asjaajamises sisu voi liigi poolest kokku kuuluvate dokumentide kogum, mis
tavaliselt piirdub iihe asjaajamisperioodiga.

3. Kooli kontaktandmed

3.1. Kérla Pohikooli postiaadress on: Kooli 4, Kérla alevik, 93501, Saaremaa vald.
3.2. E-posti aadress on kool@kpk.edu.ee

3.3. Veebilehe aadress on www.kpk.edu.ee

3.4. Infotelefoni number on 454 2030

3.5. Kérla Pohikooli kontaktandmed on leitavad Kérla Pohikooli veebilehel.

4. Kooli asjaajamine

4.1. Kool kasutab asjaajamises Eesti koolide haldamise infosiisteemi (EKIS) ning muid valla
vO1 riigi infoslisteeme.

4.2.Kooli asjaajamist koordineerib sekretir-raamatukoguhoidja, kes tagab teabe
registreerimise, teabevahetuse ja dokumendiringluse korraldamise.

5. Autentimine ja digitaalallkiri

5.1. Infosiisteemidesse vOib dokumente sisestada ja neid seal luua ja menetlusmérkeid teha
kooli todtaja, kellel on vastavad Gigused ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi
autentimine).

5.2. Autentimine toimub olenevalt infostisteemist kas isikutunnistuse (ID-kaart), mobiil-ID vo&i
smart-ID vormis digitaalse isikutunnistuse voi parooliga.
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5.3. Isikutunnistusele, mobiil-ID voi smart-ID vormis digitaalsele isikutunnistusele kantud
digitaalset allkirjastamist vOimaldava sertifikaadi abil saab todtaja infosiisteemides

dokumente digitaalselt allkirjastada.

6. Dokumendiplangid

6.1. Koolil on elektroonilised plangid:

6.1.1. Kkirjaplank;

6.1.2. kiskkirja plank.

6.2. Plankidel on kooli logo, kooli nimetus, kirjaplangi allosas kooli kontaktandmed.
6.3. Dokumendiplangile vormistatakse tildjuhul késkkiri, kiri, akt, protokoll.

6.4. Dokumendid allkirjastatakse tildjuhul digitaalselt.

7. Dokumentide elemendid

7.1. Dokumentide kohustuslikud elemendid on:

7.1.1. dokumendi andja (ametlik nimetus nimetavas kdiandes);

7.1.2. dokumendi kuupéev, milleks on:

7.1.2.1. akti allakirjutamise kuupiev;

7.1.2.2. protokolli puhul koosoleku toimumise vdi toimingu kuupéev;

7.1.2.3. lepingu allakirjutamise kuupdev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on
kuupéevaks viimasena antud digitaalallkirja kuupéev;

7.1.2.4. viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev;

7.1.2.5. dokumendi registreerimise kuupéev, kui dokumenti ei allkirjastata;

7.1.2.6. saabunud kirja, andmesubjekti pdringu, margukirja, selgitustaotluse  voi
teabenduderegistreerimise kuupiev;

7.1.2.7. muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupéev.

7.1.3. sisu;

7.1.4. allkirjastaja(d) voi sisu kinnitaja(d) voi méarge asutuse automaatse kinnituse kohta.

7.2. Vastusdokumendile tuleb lisaks dokumendi kohustuslikele elementidele kanda algatuskirja

viit ja number.

8. Dokumendi vormistamine

8.1. Dokument vormistatakse iildjuhul elektrooniliselt. Dokument vormistatakse paberil, kui:

8.1.1. asjaomane ndue on sitestatud digusaktis;

8.1.2. adressaadi elektronposti aadress ei ole teada voi adressaat soovib paberdokumenti;

8.1.3. see tuleneb heast tavast.

8.2. Dokumentidele esitatavad tildnduded:

8.2.1. pdhikooli dokumendid tuleb koostada ja vormistada digusaktide ja standardite nduete
kohaselt;

8.2.2. dokumendi tekst peab olema tépne ja lithike, vastama eesti kirjakeele normile, olema
stiililt korrektne ja liheselt arusaadav;

8.2.3. iildjuhul késitleb dokument iihte teemat;
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8.2.4. koik dokumentide ja nende menctlemise kohta tehtavad lisamirked peavad olema
seotud dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise

terviklikkus.

9. Viit

9.1. Koolis on teabe liigitamiseks vilja to6tatud dokumentide liigitusskeem (lisa).

9.2. Dokumendile registreerimisel mirgitav viit koosneb funktsiooni tdhisest ja sarja téhisest
liigitusskeemi jargi ning jérjekorranumbrist dokumendiregistri jargi.

9.3. Sama teemat korduvalt kasitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri) registreeritakse sama
jarjekorranumbriga, millele voib lisada dokumenti individualiseeriva numbri.

9.4. Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon asjaajamisperioodi algul
numbrist 1.

9.5. Téhistena kasutatakse araabia numbreid, mida voib tiksteisest eraldada sidekriipsu, punkti
voi kaldkriipsuga.

10. Teabe registreerimise kohustus

10.1. Kool tagab koigi pohiiilesannete tditmisel loodud ja saadud teabe registreerimise
hiljemalt dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise voi véiljasaatmise voi suulise taotluse
protokollimise paeval voi sellele jargneval toopéaeval.

10.2. Kui suulisele podrdumisele antakse viivitamata suuline vastus, siis ei pea pdordumist
registreerima.

10.3. Koolis ei registreerita jargmist teavet:

10.3.1. valele voi mérkimata adressaadile saabunud teavet, mis edastatakse digele adressaadile;

10.3.2. teavet mirkega ,,Isiklik voi ,,Ainult adressaadile®;

10.3.3. anoniilimset teavet;

10.3.4. reklaame ja kutseid:;

10.3.5. sisemist ja mitteformaalset kirjavahetust.

10.4. Teave on registreeritud, kui sellele on antud viit ja selle kohta on EKIS-esse kantud
antud dokumendiliigi puhul ndutavad identifitseerimist voimaldavad andmed.

10.5. Sekretir registreerib saabunud dokumendi ja edastab selle vastavalt kuuluvusele vastuse
projekti koostamiseks konkreetsele tootajale. Sekretir suunab vastuse EKIS-es direktorile
allkirjastamiseks ning saadab dokumendi e-posti kaudu vilja.

10.6. Elektrooniline dokument salvestatakse infosiisteemi muutmata kujul, v.a kriipteeritud
fail, mis laetakse tiles dekriipteeritult.

11. Asja lahendamise tihtaeg

11.1. Asi lahendatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui digusaktides sdtestatud tdhtaja
jooksul.

11.2. MJdjuval pdhjusel voib asja lahendamise tdhtaega digusaktides ette ndhtud korras ja
tingimustel pikendada.

11.3. Téhtaja pikendamisest ja pikendamise pdhjustest teatatakse teabe esitajale ja/voi saatjale
enne tdhtaja saabumist.
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12. Teabe avalikustamine ja juurdepiisupiirang

12.1. Kaooli teave on avalik, kui sellel ei ole seadusest tulenevat juurdepadsupiirangut.

12.2. Kool tagab oma pohitegevust puudutava avalikustamisele kuuluva teabe nduetekohase
avalikustamise kooli kodulehel.

12.3. Juurdepddsupiirang seatakse infosiisteemi tehniliste vOimalustega. Enne teabe
infosiisteemi kandmist tuleb kontrollida juurdepédésupiirangu kehtestamise vajadust ning
kehtestada vajadusel juurdepédésupiirang.

12.4. Juurdepdisupiirangu teave on kindlaks médratud kooli dokumentide liigitusskeemis.

12.5. Teabele, millele ei ole liigitusskeemis maaratud juurdepédsupiirangut, kuid mis sisaldab
andmeid, millele juurdepdisu tuleb seaduse alusel piirata, kehtestatakse juurdepddsupiirang
eraldi.

12.6. Teabelt, millele on liigitusskeemis méairatud juurdepadsupiirang, kuid mis ei sisalda
seaduse alusel juurdepéésupiiranguga andmeid, tuleb juurdepédédsupiirang eemaldada.

12.7. Juurdepédsupiiranguga teabega voivad tutvuda tdotajad, kes vajavad seda tooiilesannete
taitmiseks ja isikud, kellel on selleks seadusest tulenev digus.

13. Teabe siilitamine

13.1. Teavet hoitakse alles kuni séilitustihtaja 16puni.

13.2. Asjaajamisperioodi jooksul tekkinud paberdokumendid koondatakse toimikutesse
liigitusskeemist tulenevate sarjade kaupa.

13.3. Infosiisteemide tehnilisest vOimalusest tulenevalt séilitab kool rohkem kui
kiimneaastase sédilitustdhtajaga elektroonilisi dokumente arhiivivormingus. Vajaduse korral
sdilitatakse lisaks muus vormingus versioon.

13.4. Teabe (sh digitaalse), mille siilitustdhtacg on méddunud, v3ib havitada.

13.5. Teabe siilitamine ja hdvitamine tagatakse EKISe tehniliste voimalustega.

13.6. Teave hdvitatakse hdvitamisaktis kindlaksméératud mahus iihe kuu jooksul pérast akti
koostamist.

13.7. Teabe hdvitamisakti kinnitab direktor.

14. Pitsatite hoidmine, kasutamine ja hivitamine

14.1. Kooli pitsatit kasutatakse dokumentide autentsuse toestamiseks, kui see on digusaktiga
ette nidhtud ning kooli dokumentide, drakirjade, koopiate, véljatriikkide ja viljavotete
toestamisel.

14.2. Pitser ehk pitsatijdlg peab olema digetpidi ja riivama dokumendi allkirjastanud isiku
allkirja viimaseid tihti.

14.3. Pitsatit hoitakse lukustatud kapis ruumis, kuhu puudub vodraste isikute juurdepéds.

14.4. Kooli pitsati kasutamise ja hoidmise eest vastutab direktor.

14.5. Kooli iimberkorraldamisel antakse pitsat iile digusjérglasele.

14.6. Kooli nime muutmisel voi tegevuse lopetamisel pitsat hdvitatakse.

14.7. Rikutud, mittevajalike ja kehtetute pitsatite hdvitamise korraldab direktor.

15. Asjaajamise iileandmine ja vastuvotmine
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15.1. Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktiga,
kui vahetub kooli direktor.
15.2. Kooli juhtimise iileandmisel peab asjaajamise tileandmise-vastuvdtmise akt sisaldama
jérgmisi andmeid:
15.2.1. tditmisel olevate lepingute loetelu;
15.2.2. lahendamisel olevate iilesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;
15.2.3. kasutatavate infostisteemide loetelu, mis vajavad juurdepédisuks kasutusdigusi;
15.2.4. kooli eelarvevahendite seis;
15.2.5. kooli koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;
15.2.6. kooli pitsat;
15.2.7. muu teave, mis on asjaajamise iileandmisel oluline.



