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1. ASJAAJAMISE ULDALUSED

1.1 Tartu Emajdoe Kooli (edaspidi kool) asjaajamise kord kehtestab asutuse asjaajamise korraldamise
pdhinduded.

1.2 Kooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta (01.jaanuar - 31.detsember).

1.3 Kooli asjaajamise kord maarab kindlaks:

- asjaajamise korraldamise ja vastutuse piirid;

- dokumentide koostamise ja vormistamise;

- dokumendiringluse dokumendi saabumisest kuni selle védljasaatmiseni v8i toimikusse paigutamiseni;
- dokumentide loetelu koostamise;

- asjaajamise tleandmise nduded.

1.4 Samuti on k&esolevas korras &ra toodud:

- dokumentidele esitatavad vorminduded;

- koolis kasutusel olevad dokumendiplangid, nende ndidised ja valmistamise kord;

koolis kasutusel olevad pitsatid ja nende naidised, tellimise, hoidmise ja havitamise kord.

1.5 Kooli asjaajamise korraldus léhtub kehtivast seadusandlusest, kooli pdhimé&arusest ning kehtivast
toojaotusest.

1.6 Uue tootaja todle vBtmisel tutvustab asjaajamiskorda kooli direktor.

1.7 Asjaajamisega seotud ttotajad koolis annavad todlepingu IBpetamisel uuele téétajale voi teda
asendavale tto6tajale dle taitmisel olevad dokumendid ja toimikud kirjalikult vormistatud aktiga.

1.8 Kooli asjaajamiskorra kinnitab direktor kaskkirjaga ja see on kdigile kooli ttotajatele taitmiseks
kohustuslik.

1.9 K&esolev asjaajamisekord kehtib alates 01.jaanuar 2005.a.

1.10 T66 avalikustamine, dokumentide juurdepads vdi juurdepaasupiirangu tagamine on reguleeritud avaliku
teabe seadusega.


http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a1#a1
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a2#a2
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a3#a3
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a4#a4
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a5#a5
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a6#a6
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a7#a7
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a8#a8
http://www.vosu.edu.ee/index.php?pea=dokumentatsioon&ala=12#a9#a9

2. ASJAAJAMISE KORRALDAMINE JA VASTUTUS

2.1 Kooli asjaajamise eest vastutab direktor.

2.2 Kooli asjaajamist korraldab ja koordineerib direktor, dppekasvatus- ja personalidokumentide osas
koostd0s direktori asetaitjaga 6ppekasvatustdo alal.

3. DOKUMENTIDE VORMINOUDED

3.1 Dokumendiplangid

3.1.1 Koolis on kasutusel jargmised A4 (210 x 297 mm) formaadis dokumendiplangid:
kirjaplank - ametikirjade vormistamiseks (Lisa 1);
kéaskkirja plank - kaskkirjade vormistamiseks (Lisa 2).

3.1.2 Kooli kirjaplangile on triikitud jargmised rekvisiidid:
- kooli siimbol;

- kooli nimi;

- kooli registrinumber;

- kontaktandmed.

3.1.3 Kaskkirjaplangile on trikitud jargmised rekvisiidid:
kooli nimi

kooli registrinumber;

kontaktandmed.

3.1.4 Rikutud dokumendiplangid havitatakse purustamise teel.
3.1.5 Kooli dokumendiplangid on eesti- ja inglisekeelsed.
3.1.6 Dokumendiplangid vormistatakse direktori v8i teda asendava isiku poolt.

3.1.7 Dokumendiplankide veerised ehk kirjavabad aared on jargmised:
- vasak veeris 30 mm
- Ulemine veeris 8 mm
- parem veeris 12 mm
- alumine veeris 9 mm

3.2 Dokumentide rekvisiidid

3.2.1 Dokumente vormistades kasutatakse jargmisi rekvisiite:
- Tartu Emajée Kooli simbol;

- dokumendi véljaandja nimetus;

- kooli registrinumber;

- dokumendiliigi nimetus;

- kuupéev;

- dokumendiregistri indeks (number);

- viide sissetulnud dokumendi kuupéevale ja dokumendiregistri indeks;
- adressaat;

- kinnitusmarge;

- pealkiri;



- pddrdumine;

- tekst;

- tervitusvormel;

- allkiri;

- markus lisade kohta;

- lisaadressaadid;

- pitser;

- marge dokumendi ettevalmistusastme, originaalsuse vdi terviklikkuse kohta
- (ARAKIRI, KOOPIA, VALJAVOTE);

- arakirja, koopia voi valjavotte tdestusmarge;
- koostaja nimi ja telefoninumber;

- kontaktandmed.

3.2.2 Igal dokumendiliigil on kindel rekvisiitide komplekt, mis koosneb dokumendi kohustuslikest rekvisiitidest
ning iga dokumendiliigi lisarekvisiitidest.

3.2.3 Kaodigi paberkandjale vormistatavate dokumentide kohustuslikud rekvisiidid on:
- dokumendi véljaandja - Tartu Emajée Kooli nimetus;

- dokumendiliigi nimetus, valja arvatud ametikirjal;

- kuupaev;

- dokumendiregistri indeks (registreeritavatel dokumentidel);

- tekst;

- allkiri voi allkirjad.

3.3 Kuupaev

3.3.1 Kuupéaev, kuu nimetus ja aastaarv margitakse dokumendil kas ainult numbrite vdi sdna ja numbritega
plangi Ulaservast 63 mm ja plangi vasakust servast 122 mm kaugusele. Dokumentidel on kuu nimetus
nimetavas kaandes.

3.3.2 Tekstis kuupéeva ja aastat markides vdib aastaarvule lisada sdna aasta vajalikus kaandes voi lihendi
a (ilma punktita). Otsuseid ja fakte kajastatavates dokumentides tuleb selguse mdttes eelistada kuupéeva
sBnalis-numbrilist markimisviisi.

Néaited:

13.05.1999, kus 13 margib kuupéeva ja 05 kuud v&i 13. mai 1999

3.4 Dokumendiregistri indeks

3.4.1 Dokumendiregistri indeks sisaldab Uksuse téhist ning toimiku ja dokumendi jarjekorranumbrit.
Dokumentide jarjekorranumbrid algavad igal 6ppeaastal number Uhest.

Naide:

2 -5/17, kus

2 - sarja tahis

5 - toimiku number

17 - jarjekorranumber

3.4.2 Kaskkirjad registreeritakse tksnes jarjekorra numbri all. Késkkirjade (pdhitegevus, personal ning
puhkused, komandeeringud ja koolitus) jarjekorranumbrid algavad igal kalendriaastal number uUhest.
Opilaskaskkirjade jarjekorranumbrid algavad igal dppeaastal number hest.

3.4.3 Lepingud eraldi jarjekorranumbri all.



3.4.4 Kindla tegevusperioodiga voi lUlesandega moodustatud komisjonide vdi muude ajutiste to66gruppide
dokumendid nummerdatakse labivalt kogu perioodi jooksul.

3.5 Viide

3.5.1 Vastuskirjadel tuleb adressaadi esimese rea kdrgusel (plangi tlaservast 55 mm) paremas veerus
(plangi vasakust servast 122 mm) viidata saabunud algatuskirja kuupéevale ja dokumendiregistri indeksile.
Algatus-ja vastuskirja kuupéeva ja indeksit eristatakse sénade Teie ja Meie abil.

Naide:

Teie 15.12.2000 nr 2-2/11

Meie 05.01.2001 nr 35-2/11

3.6 Adressaat

3.6.1 Adressaat on isik, asutus/organisatsioon, uksus, kellele ametikiri saadetakse. Rekvisiidi adressaat
koosseisu kuuluvad:

- isik;

- tiitel;

- asutus;

- Uksus (vajadusel);

- tédnav, maja;

- asula vdi sidejaoskond;

- sihthnumber ja linn (v8i maakond);

- riik (kui kiri saadetakse teise riiki).

3.6.2 Adressaadi viimane rida kirjutatakse suurtéahtedega.

3.6.3 Hea asjaajamistava soovitab adresseerida kirjad personaalselt. Vastuskirjad adresseeritakse Kkirja
saatnud isikule, kui kirjas ei ole nadidatud teist adressaati.

Naide:

Pr Sirli Kask

Tartu Maavalitsus

Riia 15

51010 TARTU

3.6.4 Kui personaalselt kedagi ei tunta, siis adresseeritakse Kiri jargmiselt:
Naide:

Tartu Maavalitsus

Riia 15

51010 TARTU

3.6.5 Kui adressaate on rohkem kui neli, margitakse adressaadivéljale ks adressaat ilma postiaadressita
ning Ulejaénud adressaadid lisaadressaatide reale, kasutades dokumendi saatmise eesmarki selgitavaid
sOnu Teadmiseks, Koopia(d), Sama.

Naide:

Adressaadivaljal:

Rakvere Linna Algkool

Lisaadressaatide real

Koopiad:

Kildu Pdhikool

Pr Piia Piik

Haridus-ja Teadusministeerium

3.6.6 lgale konkreetsele adressaadile maaratud kirja eksemplaril vahetatakse andmeid adressaadivaljal ja
lisaadressaatide real. Lisaadressaatide reale margitakse teised adressaadid ilma postiaadressita.
Adressaatidele, kellele kiri on méaratud teadmiseks, saadetakse koopia tihest pdhiadressaadile maéaratud
kirjast.



3.6.7 Kui mitmele adressaadile lahendamiseks saadetava Uhesisulise kirja sisust ei tulene vajadus
informeerida adressaati teistest selle kirja adressaatidest, vormistatakse see kui Uhele adressaadile.

3.7 Kinnitusmérge

3.7.1 Kinnitusméarke puhul tehakse vahet dokumentide vahel, mis kinnitatakse korraldava dokumendiga
(ametijuhend, sisekorraeeskiri jne) ning dokumentide vahel, mis kinnitatakse direktori allkirjaga. Kaskkirjaga
kinnitatavad dokumendid vormistatakse valgele paberile ja kinnitusmarge vormistatakse dokumendi esimese
lehe Ulemises parempoolses nurgas jargmiselt:

Naide:

KINNITATUD

direktori 30.juuni 2002

kaskkirjaga nr 18

3.7.2 Korraldava dokumendiga kinnitatavatel dokumentidel on jargmised rekvisiidid:
pealkiri;

allkiri;

koostamise kuupaev;

kooskdlastusmarked;

viisad.

3.7.3 Allkirjaga kinnitatav dokument (asjaajamise Uleandmise-vastuvBtmise akt jms) vormistatakse
Uldplangile ja tehakse kinnitusmarge jargmiselt:

Naide:

KINNITAN

allkiri

Silja-Anu Taru

Direktor

17.12. 2002

3.7.4 Kui korraldava dokumendiga kinnitatakse rohkem kui Uks dokument, siis need nummerdatakse.
Kinnitusmarge  tehakse koos markega lisatud dokumendi numbri kohta  jargmiselt:
Naide:

KINNITATUD

direktori

17. mai 2000. a

kaskkirjaga nr 15

Lisa 5

3.8 Pealkiri

3.8.1 Koigil dokumentidel peab olema pealkiri. Pealkirjata vdivad olla liihikesed (kuni kiimnerealised) kirjad,
Onnitlus- ja tanukirjad, kaastundevaldused. Pealkiri peab olema v&imalikult Iihike ja avama Uldistatult
dokumendi pbhisisu. Pealkiri kirjutatakse nimetavas kaandes. Pealkirja reapikkus ei tohiks Uletada 30
tahemarki.

Naide:

Personali tdiendkoolitus

Asjaajamiskorra kinnitamine

3.9 P66rdumine

3.9.1 Poordumiseks kasutatakse korgemate teenistujate puhul eelkdige ametinimetust. Akadeemiliste
kraadide ja tiitlite, s@javéaeliste ja diplomaatiliste auastmete jms olemasolu korral on soovitav neid
péoérdumisel kasutada.



Naited:

Adressaat

Po6rdumine
Majandusminister Jaak Rannu
Lugupeetud minister
Rektor Aavik
Lugupeetud rektor

Prof Peeter Tuvi
Austatud professor

Pr Tiina Tamm
Lugupeetud proua Tamm

3.9.2 Pddrdumisel ei kasutata liihendeid, adressaadi eesnime ja kirjavahemarke pdérdumise I6pus.

3.9.3 Vlisriikidesse saadetavatel kirjadel asendub rekvisiit “P66rdumine” rekvisiidiga “Tervitus”
Naited:

Dear Sir kirjutatakse mehele, kelle nime ei teata (mitte segamini ajada tiitliga “Sir”);

Dear sirs kirjutatakse, kui kiri on adresseeritud organisatsioonile, kus kedagi ei tunta;

Dear Sir vdi Madam, kui ei teata, mis soost on adressaat;

Dear Mr Smith, kui adressaat on teada, nagu antud juhul.

3.10 Tekst

3.10.1 Dokumendi tekst peab olema vdimalikult IUhike, tapne, keelelt ja stiililt korrektne, Gheselt mdistetav.
Kirja tekst esitatakse reeglina ainsuse kolmandas v3i mitmuse esimeses isikus. Kiri peab tldjuhul k&sitlema
uht kiisimust. Suuremahulistele ja mitut kiisimust kasitlevatele dokumentidele pannakse alapealkirjad.

3.10.2 Dokumendi tekst ligendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks ja
alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Mahukamate dokumentide puhul v8ib pealkirjastada ka
punktid. Jaotised téhistatakse araabia humbritega, mis eraldatakse Uksteisest punktiga, kusjuures viimase
numbri jarel punkti ei panda. Kogu dokumendi teksti labiv numeratsioon on vaid peatikkidel. Kdik
vaiksemad jaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab k&iki suuremate
jaotiste numbreid. Dokumendi piires kasutatakse tihte numereerimise viisi.

Naide:

1. Peatiikk (osa)

1.1 Jagu (alaosa)

12 ...

1.2.1 Punkt

122 ...

1.2.2.1  Alapunkt

3.10.3 Kaskkirjaga kinnitatavate dokumentide teksti punktid v6ib nummerdada labiva numeratsiooniga,
kusjuures punkti vdib Umarsulgu kasutades liigendada alapunktideks ja osad tahistada labiva
numeratsiooniga rooma numbritega. Osad pealkirjastatakse.

Naide:

I. Osa

1. Punkt

2.,

1) Alapunkt

3.11 Lugupidamisavaldus/tervitusvormel

3.11.1 Tervitusvormel on viisakas soov adressaadile parast teksti. Olenevalt kirja tekstist v6ib nimetatud
rekvisiit ka puududa. Kui kasutatakse, siis lugupidamisavalduse 16pus kirjavahemarki ei kasutata.



Naide:
Lugupidamisega
Austusega

Edu soovides

3.12 Allkiri

3.12.1 Rekuvisiit "Allkiri" koosneb:

- allakirjutanud isiku allkirjast;

- selle deSifreeringust (allakirjutaja ees- ja perekonnanimest);
- ametinimetusest.

3.12.2 Allkirja jaoks jaetakse vahemalt kolm rida ja see on seotud tervitusvormeliga. Vormistatakse
jargmiselt:

Naide:

Lugupidamisega

allkiri

Silja-Anu Taru
Direktor

3.12.3 Dokumentidele kirjutatakse alla tekstist erinevat varvi tindiga, tldjuhul sinise v6i mustaga.

3.12.4 Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad
astmeliselt ametikohtade tahtsuse jarjekorras, nihutades jargmist allkirja Uhe rea vérra allapoole.
Naide:

allkiri

Silja-Anu Taru
Direktor

allkiri

Tiia Palm
Pearaamatupidaja

3.12.5 Kui dokumendile kirjutavad alla vOrdse staatusega ametiisikud, paigutatakse nende allkirjad thele
kérgusele.

3.12.6 Kui dokumendile ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja seda teeb keegi teine
selleks volitatud ametiisik, vormistatakse allkirja deSifreering ning ametinimetus jargmiselt:

Naide:

allkiri

Helle Rooma

Direktori asetéitja dppe-ja kasv.alal

direktori Ulesannetes

3.13 Markus lisa(de) kohta
3.13.1 Kirja tekstis margitud lisade korral margitakse lisade reale vaid lehtede ja eksemplaride arv.

Naide:
Lisa: 8- 1 lehel 2 eks



3.13.2 Kui kirjal on tekstis markimata lisasid, tuleb lisade reale markida nende nimetused, lehtede ja
eksemplaride arv.

Naide:

Lisa: Tartu Emajde Kooli asjaajamiskord 24 lehel 1 eks

3.13.3 Kui kirjale lisataval dokumendil on omakorda lisa, vormistatakse marge lisade real selle lisa
olemasolu kohta jargmiselt:

Naide:

Lisa: Tartu Emajbe Kooli asjaajamiskord 24 lehel 1 eks ja lisa selle juurde 3 lehel 1 eks.

3.13.4 Kaskkirjade ja protokollide puhul margitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.

3.13.5 Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse llanurka marge dokumendi kohta, mille juurde ta
kuulub.

Naide:

Lisa

Tartu Emajde Kooli direktori 10. oktoobri 2002. a

kaskkirja nr 42 juurde

3.13.6 Kui lisasid on mitu, nummerdatakse need (Lisa 1, Lisa 2 jne). Lehtede numeratsioon on igal lisal
omaette.

Naide:

Lisa 3

Tartu Emaj6e Kooli direktori 17. oktoobri 2002. a

kaskkirja nr 42 juurde

3.14 Lisaadressaadid (jaotuskava)

3.14.1 Kui dokumendi sisu on vaja tutvustada mitmele adressaadile, vormistatakse lisaadressaatide real
vastav méarge jargmiselt:

Naide:

Koopiad:

Lehtse Vallavalitsuse raamatupidamine

Tartu Linnavalitsus

3.15 Pitser

3.15.1 Pitsat on dokumendi autentsuse tBestamise vahend. Pitser on pitsati jaljend dokumendil. Pitser
pannakse dokumendile nii, et see riivaks allkirja viimaseid tahti.

3.16 Marge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse Vvoi terviklikkuse kohta (KOOPIA, ARAKIRI,
VALJAVOTE)

3.16.1 Vormistatakse dokumendi esimese lehe paremasse (lanurka suurtdhtedega kirjavahemarke
kasutamata.

3.17 Koopia, arakirja, valjavotte tbestusmarge

3.17.1 Dokumendi koopia (&rakiri, valjavbte), millega saab tBestada isiku digusi vOi tuvastada tehingute

aluseks olevaid fakte, tdestatakse tdestusmérke ja pitseriga jargmiselt:

- dokumendi esimese lehe ilemisse parempoolsesse nurka trilkitakse séna KOOPIA (ARAKIRI,
VALJAVOTE) OIGE;

- dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole tehakse tdestusmérge koos pitseriga nii, et
pitser riivaks séna KOOPIA (ARAKIRI, VALJAVOTE) OIGE viimaseid téhti.



Naide:

KOOPIA (ARAKIRI, VALJIAVOTE) OIGE
(allkiri ja pitser)

Silja-Anu Taru

Direktor

22.10.2002.a

3.17.2 Koolisisese asjaajamise kaigus tehtud dokumendikoopiad ei vaja tGestamist.

3.18 Koostaja nimi ja telefoninumber

3.18.1 Kirja koostaja vdi vastutava taitja ees-ja perekonnanimi ning telefoninumber margitakse thel real. Kui
kirja koostaja on Uhtlasi selle allakirjutaja, margitakse ainult telefoninumber.

Naide:

Mikk Mand 07 440 706

4. KOOLIS KASUTATAVAD PITSATID JA TEMPLID, NENDE JALJENDID JA KASUTAMISE KORD

4.1 Pitsatite loetelu, kasutamine ja hoidmine

4.1.1 Koolis on kasutusel jargmised pitsatid ja templid (Lisa 3):
- riigivapi kujutisega Tartu Emajde Kooli pitsat;

- tempel kinnitamismarke kohta;

- sisse tulnud kirjade registreerimise tempel;

- koopia tBestuse tempel;

- tempel p&hikooli kestvuse kohta;

- Tartu Emajée Kooli tempel,

- kooli raamatukogu tempel.

4.1.2 Pitsat, tempel kinnitusméarke kohta ja koopia tBestuse tempel asuvad direktori juures, kes vastutab
nende hoidmise ja kasutamise eest.

4.1.3 Pitsati jaljend vajutatakse jargmistele dokumentidele:

- volikirjadele;

- garantiikirjadele;

- téenditele;

- lepingutele;

- toolepingutele ja tdéraamatukannetele;

- kooli dppe- ja kasvatustegevuse alastele kohustuslikele dokumentidele;
- klassitunnistustele;

- pdhikooli I6putunnistustele;

- kéaskkirjadele

4.2 Pitsatite ja templite tellimine

4.2.1 Kooli pitsatite tellimuse esitab direktor.

4.3 Pitsatite havitamine

4.3.1 Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatid héavitatakse héavitamisakti alusel. Havitamise
korraldab direktor.



5. DOKUMENTIDE VORMISTAMINE

5.1 Koolis vormistatakse dokumendid arvutil pistkirjas Sriftiga Arial ja Times New Roman, tdhesuurusega
12, reavahega 1 vdi 1,5.

5.2 Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad I8igud eraldatakse
Uksteisest kahekordse reavahega ja taandridu ei kasutata.

5.3 Mitmelehelistel dokumentidel nummerdatakse lehed alates teisest lehest all keskel, markides jooksva
lehekulje numbri ja vdimaluse korral sulgudes kogu dokumendi lehtede arvu.

Naide:

3(13)

5.4 Dokumendi vormistamine hélmab erinevaid etappe:

- dokumendi eelndu koostamine;

- dokumendi triikkimine;

- allakirjutamine;

- vajadusel dokumendi kinnitamine pitseriga;
- dokumendi kinnitamine.

5.5 Dokumendi eelndu koostamine ja triikkimine

5.5.1 Dokumendi eelndu koostab ametnik, kelle kompetentsi see kuulub vdi kellele see on tehtud
Ulesandeks.

5.5.2 Dokumendi koostamisel jargitakse konkreetsele dokumendiliigile ettendhtud sisu- ja vormindudeid, mis
on satestatud k&esolevas asjaajamiskorras.

5.6 Dokumentidele allakirjutamine

5.6.1 Kooli nimel valmivate dokumentide allakirjutamise digus on direktoril v6i teda asendaval isikul.

5.6.2 Kaskkiri kirjutatakse alla Uhes eksemplaris. Erandiks on distsiplinaarkaristuse kaskkiri, mis kirjutatakse
alla kahes eksemplaris.

5.6.3 Protokoll kirjutatakse alla Uhes eksemplaris koosoleku juhataja ja protokollija poolt. Vajadusel
naidatakse ara, kes on saanud dokumendist koopia voi valjavotte.

5.6.4 Leping ja akt kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel ning nende arv ja jaotus
naidatakse ara dokumendi tekstis.

5.6.5 Ametikiri kirjutatakse alla vahemalt kahes eksemplaris (originaal ja arakiri).

5.7 Dokumendi kinnitamine

5.7.1 Dokument omandab juriidilise j6u peale selle kinnitamist direktori v6i tema Ulesannetes asendaja
poolt.

5.7.2 Direktori késkkirjaga kinnitatakse:
- kooli t66d korraldavad juhendid ja eeskirjad;
- kooli t66d korraldavad dokumendid;

10



- personali ametijuhendid;
- teistest digusaktidest tulenevad dokumendid.

5.8 Dokumendi koosk8lastamine teise asutuse v8i ametiisikuga

5.8.1 Kui dokumendi jdustumine on seotud teise asutuse vdi ametiisikuga, saadetakse dokumendi originaal
kooskdlastamiseks koos kaaskirjaga.

5.8.2 Koosk®lastaja vormistab dokumendile kooskdlastusmarke.

5.9 Kooli dokumendiliigid

5.9.1 Kooli dokumendiliigid on:
- kaskkiri;

- korraldus;

- protokoll;

- akt;

- leping;

- ametikiri ja selle alaliigid.

5.10 Kaskkirja vormistamine, registreerimine, edastamine ja tutvustamine

5.10.1 Kaskkiri on haldusakt, mida annab valja direktor vdi tema asendaja ja mis on kooskdlas
kérgemalseisvate organite normatiivaktidega.

5.10.2 Kaskkiri hakkab kehtima momendist, kui see on vdljaandja poolt allkirjastatud ning sellel on
registreerimisnumber ja kuupaev (kui kaskkirja tekstis ei ole naidatud teist tdhtaega).

5.10.3 Kaskkirja liigid on:

- kooli pdhitegevuse kaskkirjad;

- personalikéskkirjad (ametisse nimetamine, ametist vabastamine, distsiplinaarkaristuse maéaramine,
kéaskkirjalised korraldused jne);

- puhkusekaskkirjad;

- toolahetuse kaskkirjad;

- koolituse kaskkirjad,;

- Opilaste kohta kaivad kaskkirjad (dpilaste nimekirja vdtmine ja sealt kustutamine, kiitused ja karistused
jne).

5.10.4 Kaskkirjad koostab ja allkirjastab direktor v6i teda asendav isik.

5.10.5 Kaskkirjad registreerib ja esitab allkirjastamiseks sekretar.

5.11 Kaskkirja registreerimine

5.11.1 Kaskkiri registreeritakse peale allakirjutamist dokumendiregistris.

5.11.2 Kaskkirjad (pohitegevus, personal ning puhkused, komandeeringud ja koolitus) registreeritakse the
kalendriaasta piires. Opilaskaskkirjad registreeritakse tihe dppeaasta piires.

5.11.3 Dokumendiregistris téidetakse jargmised lahtrid:
- jarjekorra number;
- allakirjutamise kuupéev;
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- pealkiri;
- kellele suunatud.

5.12 Kaskkirja edastamine ja tutvustamine

5.12.1 Kaskkirja koostaja tutvustab kaskkirja tootaja(te)le, kelle tegevust dokument puudutab. Kooli &pilasi
puudutavad kaskkirjad avalikustatakse teadetetahvlil.

5.12.2 Kaskkirjad, millega tutvumise jarel peab t66taja kinnitama seda oma allkirjaga, on jargmised:
- distsiplinaarkaristuse kaskkiri;

- personalikéaskkirjad, millega muudetakse td6taja palgaastet ebasoodsamaks;

- Opilasekskursioonidele vastutajate maaramise kaskkirjad.

5.13 Kaskkirja taitmine ja muutmine
5.13.1 Kaskkirja taitmist jalgib koostaja v6i kaskkirjas naidatud isik.

5.13.2 Kaskkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada direktori uue kaskkirjaga. Selline méarge tehakse uue
kaskkirja viimases punktis, kus naidatakse: kelle kaskkiri; millisest kuupéevast ja millise registrinumbriga;
millise pealkirjaga on kehtetuks tunnistatud.

Naide:

Tunnistan kehtetuks Tartu Emaj6e Kooli direktori 20. septembri 1999. a kaskkirja nr 13 "Tartu Emajée Kooli
asjaajamiskorra kehtestamine"

5.14 Protokoll

5.14.1 Protokoll on dokument, mis koostatakse istungi vdi koosoleku kaigu ja vastuvBetud otsus(t)e
fikseerimiseks. Dokumendis naidatakse &ra:

- koosoleku toimumise aeg ja koht;

- osalejad;

- sBnavotud;

- otsused.

5.15 Akt
5.15.1 Akt vormistatakse kooli tldplangile. Akti eksemplaride arv sdltub asjast huvitatud osapoolte arvust.

5.15.2 Akt(id) registreeritakse dokumendiregistris.

5.16 Ametikiri, selle vormistamine, koostamine, registreerimine, liigid

5.16.1 Ametikiri vormistatakse vahemalt kahes eksemplaris, millest originaal kirjaplangile ja &rakiri samas
formaadis valgele paberilehele. Mdlemad eksemplarid vormistatakse originaalallkirjaga.

5.16.2 Ametikirja eriliikideks on:
- algatus- ja vastuskiri;

- volikiri;

- garantiikiri;

- teatis;

- arakiri;

- valjavote;

- Arhivaali arakiri ja véljavote
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- kaaskiri;

- téend;

5.17 Algatus- ja vastuskiri

5.17.1 Koolis registreeritakse algatus- ja vastuskirjad peale allakirjutamist dokumendiregistris.

5.17.2 Uus jarjekorranumber antakse ainult saabunud algatuskirja vdi véljasaadetava algatuskirja
registreerimisel.

5.17.3 Korduvalt saadud/saadetud kirjad registreeritakse esmase dokumendiregistri indeksi all, millele véib
lisada dokumenti individualiseeriva numbri, st, margitakse mitmes kiri antud numbri all registreeritakse.
Naide:

2-35/113-1

5.18 Volikiri

5.18.1 Volikiri on direktori poolt esindajale antud kirjalik dokument, mis véljendab esindaja volitusi.

5.18.2 Volikirja tekstis margitakse kohustuslikult:

- esindaja ees-ja perekonnanimi, isikukood ning ametikoht;
- volituse sisu;

- volituse ulatus.

5.18.3 Volikirja kehtivuse tahtaeg kirjutatakse sénades. Kui volikirjas pole tdhtaega margitud, kehtib ta Ghe
aasta jooksul arvates selle registreerimise kuupdevast. Volitus kehtib selle andmisest alates, kui esindatav ei
ole maaranud teisiti.

5.18.4 Volituse 1dppemise alused:

- esindaja on sooritanud tehingu v6i lahendanud probleemi, milleks volitus oli antud;
- volituse tahtaeg on méddunud;

- esindatav tuhistab volituse;

- esindaja loobub volitusest.

5.18.5 Volikirjad registreeritakse dokumendiregistris.

5.18.6 Volikiri kinnitatakse kooli pitseriga.

5.19. Garantiikiri
5.19.1 Garantiikirjale kirjutavad alla direktor v8i tema asetaitja ning pearaamatupidaja v6i tema asetéitja.

5.19.2 Garantiikiri tbestatakse kooli pitseriga.

5.20 Teatis, arakiri, valjavote

5.20.1 Teatis, arakirja vOi valjavotet taotletakse péaringu esitaja poolt kirjaliku avalduse alusel. Avalduses
margitakse jargmised andmed:

- paringu esitaja ees-ja perekonnanimi ja kontaktandmed;

- taotletav arhivaal v6i faktilised asjaolud, mille kohta isik teavet taotleb.

5.20.2 Saabunud avaldused ja véljastatavad t6endid registreeritakse ja vOetakse tahtajalise kontrolli alla
kooli dokumendiregistris.
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5.20.3 Registreeritud avaldused edastatakse lahendamiseks.

5.20.4 T6end vormistatakse kirjaplangile ning tdestatakse pitseri ja direktori allkirjaga.

5.21 Arakirja/valjavotte kaaskiri

5.21.1 Teatise objekti vdi seda kasitlevate arhivaalide ma&istmiseks vajalikud andmed, mida ei ole vdimalik
tuua teatises, esitatakse kaaskirjas.

5.21.2 Arakirja/valjavotte kaaskiri vormistatakse kirjaplangile ja tdestatakse direktori allkirja ja TEK'i
pitseriga.
5.22 Arhivaali &rakiri ja valjavote

5.22.1 Arhivaali arakiri ja/vdi valjavdte vormistatakse kopeerimise teel paberkandjale ja tdestatakse pitseri ja
direktori allkirjaga.

5.22.2 Arhivaali &rakirjale ja/vdi véaljavéttele lisatakse kaaskiri.

5.23 Kaaskiri, tdend, teatis
5.23.1 Vdljastatavad tbendid, teatised ja kaaskirjad registreeritakse kooli dokumendiregistris.

5.23.2 Teatis, kaaskiri ja tdend vormistatakse kirjaplangile ning tdestatakse pitseri ja direktori allkirjaga.

6. DOKUMENDIRINGLUS

6.1 Saabuvate dokumentide ringlus

6.1.1 Saabuvate dokumentide ringlus katkeb endas jargmisi momente:
- dokumentide vastuvdtmine ja labivaatamine;

- registreerimine;

- edastamine taitjatele;

- vastusdokumendi koostamine;

- dokumendi paigutamine toimikusse.

6.2 Dokumentide vastuvétmine ja labivaatamine
6.2.1 Dokumendid saabuvad kooli posti-, kasiposti-, faksi- ja e-posti teel.

6.2.2 Koik saabuvad dokumendid, v.a kirjad markega ISIKLIK avab kooli direktor, kontrollib adressaadi
Oigsust, allkirjade ja lisade olemasolu. Vastavate rekvisiitide puudumisel tehakse selle kohta maérge
dokumendile ja informeeritakse saatjat.

6.2.3 Dokumendiga saabunud Gimbrikku hoitakse dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on margitud
ainult imbrikule.

6.2.4 Kui saabunud kiri v8i muu dokument:

- ei ole allkirjastatud

- ei sisalda kdiki loetletud dokumente vdi lisasid

- on mittetaielikult vormistatud vdi mitteloetava tekstiga
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- vdi selle taitmine ei kuulu kooli kompetentsi

informeerib direktor sellest kirja saatjat paludes puudused k6&rvaldada. Ebatédpne dokument voi Kiri
saadetakse koos vastava kaaskirjaga saatjale tagasi. Vastav marge fikseeritakse saabunud kirjade
registreerimise raamatus.

6.3 Saabunud dokumentide registreerimine

6.3.1 Saabunud dokumendid jagatakse:
- registreerimisele kuuluvateks;
registreerimisele mittekuuluvateks.

6.3.2 Koolis registreerimisele kuuluvad dokumendid:
- ametikirjad;

- avaldused;

Opilaste likumisega seotud dokumendid.

6.3.3 Koolis registreerimisele mittekuuluvad dokumendid:

- kirjad markega ISIKLIK (kui dokumendi avamisel selgub, et see osutub ametlikuks, vastutab
registreerimise eest adressaat);

- saabunud anonuimsed dokumendid;

- reklaamtrikised:;

- perioodika;

- raamatupidamisele saabuvad dokumendid;

- kutsed, 6nnitlused, kaastundeavaldused.

6.3.4 Koolis peetakse dokumendiregistrit kas elektrooniliselt vdi paberkandjal.

6.3.5 Dokumendid registreeritakse dokumendiregistris saabumise péeval, kuhu margitakse:
- saatja

- jarjekorranumber, mille kiri saab kooli kirjavahetuse registris

- saabumise kuupaev

- sisu ja lisade arv

- toimiku number, kuhu dokument registreeriti

- téotaja nimi, kellele kiri vastamiseks véi teadmiseks anti

- taitmise tahtaeg.

6.3.6 Saabumismarge vormistatakse vastava templiga dokumendi esimese lehe vabale pinnale.
Saabumismarge sisaldab:

- saabumise kuupaeva

- registriindeksit.

6.3.7 Kasiposti-, faksi-, e-posti- ja ametipostiga saabunud dokumendid registreeritakse Uldistel alustel.

6.3.8 Igal eelnimetatud viisil saabunud posti registreerimise eest vastutab ametiisik, kelle katte dokument
vahetult saabus.

6.4 Dokumentide labivaatamine direktori poolt, resolutsiooni kirjutamine

6.4.1 Kooli saabunud ametikirjad vaadatakse labi direktori poolt ja kirjutatakse resolutsioon dokumendi
esimese lehe vabale pinnale, ndidates &ra:

taitja nimi vdi nimed;

lahendamise kaik;

taitmistahtaeg;

korralduse andja allkiri ja kuupéaev.
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6.5 Dokumendi edastamine taitjale

6.5.1 Saabunud ja resolutsiooni saanud dokumendi koopia jaotatakse sekretéri poolt vastavale ametnikule.

6.6 Resolutsioon taitjale

6.6.1 Dokumendi sisulise ja téhtaegse lahendamise eest vastutab resolutsioonis margitud ametnik, mitme
taitja puhul esimesena margitu.

6.7 Dokumentide tahtajaline taitmine ja tdhtaegse taitmise kontroll
6.7.1 Dokumentide t&htaegse taitmise kontrolli teostab dokumendiregistrit pidav ametnik.

6.7.2 Dokument on tahtaegselt vastatud siis, kui vastus on postitatud téhtpdeval vdi kui see on edastatud
faksi, arvutiposti, kdsiposti vahendusel tdhtpaeval.

6.8 Dokumendi lahendamine

6.8.1 Dokument loetakse lahendatuks kui:

- dokumendist tulenev toiming on sooritatud

- dokumendisaatjale on vastatud

- taitmismarge on kantud dokumendiregistrisse.

6.8.2 Kui asja saab lahendada operatiivselt, naiteks telefoni teel, siis tehakse saabunud kirjale taitmismarge,
kus naidatakse kes-kellega-kuidas lahendas. Sama mérge tehakse ka dokumendiregistris.

Naide:

Lahendatud telefoni teel Haridusministeeriumi kantselei juhataja Piret Karuga positiivselt.

(allkiri)

Helle Rooma

Direktori asetaitja 6ppe-ja kasv.alal

10.12.2004

6.8.3 Teistel juhtudel koostatakse vastusdokument ja tehakse sellekohane marge dokumendiregistris.
6.9 Véljasaadetavate dokumentide registreerimine

6.9.1 Koolis ei saadeta valja ega registreerita vorminduetele mittevastavaid dokumente, samuti dokumente,
millel puuduvad ettenéhtud lisad.

6.9.2 Valjasaadetavad algatuskirjad registreeritakse kooli dokumendiregistris, markides ara:
- registreerimise (valjasaatmise) kuupaeva;

- dokumendiregistri indeks;

- adressaadi;

- dokumendi pealkirja ( sisukokkuvdtte);

- lisade arvu.

6.9.3 Vdljasaadetavad vastuskirjad saavad algatuskirja indeksi. Vastava kirja registreerimiseks leitakse
dokumendiregistrist kanne algatuskirja registreerimise kohta ja vastavasse taitmismarke lahtrisse
kirjutatakse véljasaadetava vastuse kuupéev ja lihike sisu kokkuvéte.

6.9.4 Faksi ja arvutipostiga valjasaadetavad dokumendid trikitakse registreerimiseks paberile.
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7. ASJAAJAMISE JA VARA ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

7.1 Asjaajamise Uleandmine to6taja vabastamisel

7.1.1 Lahkuv to6taja annab asjaajamise lle teda asendama méaaratud tb6tajale hiljemalt t66lt vabastamise
paevaks.

7.1.2 Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise Uleandmis-vastuvétmisaktiga (edaspidi akt)
vastavalt haldusdokumentide vorminduetele.

7.2 Asjaajamise Uleandmine direktori vahetumise korral

7.2.1 Direktori vahetumise korral annab ametist lahkuja kooli juhtimise ja asjaajamise tUhe kuu jooksul uue
direktori ametisse astumise paevast alates lle Gleandmise-vastuvétmise aktiga, milles ndidatakse ara:

- direktori k&es olevate dokumentide ja asjaajamises peetavate toimikute loetelu;

- loetelu tahtajaks taitmata dokumentidest;

- pitsatid, nende liigid, arv, asukohad,;

- asutuse eelarvevahendite seis;

- kooli pdhivahendite koondnimekiri;

- kehtivate volituste loetelu.

7.2.2 Akt vormistatakse neljas eksemplaris, millest (ks jaab koolile, ks Haridus-ja Teadusministeeriumi
KB-le, Uiks Uleandjale ja Uiks vastuvétjale.

7.2.3 Akt koos lisadega esitatakse vahemalt kaks péeva enne allakirjutamist ametisse astuvale ja ametist
lahkuvale ametnikule.

7.2.4 Aktile kirjutavad alla tleandja, vastuvétja ja juures viibinud ametnikud.

7.2.5 Asjaajamise lileandmise-vastuvdtmise akti kinnitab Haridus-ja Teadusministeeriumi KB esindaja.

8. DOKUMENTIDE LOETELU KEHTESTAMINE JA TOIMIKUTE MOODUSTAMINE

8.1 Dokumentide loetelu
8.1.1 Dokumentide siistematiseerimise aluseks koolis on dokumentide loetelu.
8.1.2 Kooli dokumentide loetelu koostatakse direktori poolt tahtajatult.

8.1.3 Dokumentide loetelus margitakse:
- sarja nimetus ja tahis;

- dokumendiliigi nimetus;
séilitustahtaeg;
juurdepé@ésupiirang.

8.1.4 Dokumentide loetelus rihmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa:
- Oppe-kasvatustoo;

- Sport;

- Isikkoosseis;

- Haldus-ja majandustto;

- Raamatupidamine.
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8.1.5 Dokumendisarjade pealkirjad s@nastatakse luhidalt, selgesti mdistetavalt ning erialaterminoloogiast
[&htuvalt.

8.1.6 Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise vaartusega dokumendid.

8.1.7 Dokumentide loetelu muudetakse uldjuhul vaid siis, kui:
- muutuvad arhiivi Glesanded vdi struktuur ja selle tulemusena tekivad uued dokumentide sarjad;
- muutub dokumendiliigile kehtestatud séilitustahtaeg.

8.1.8 Uus loetelu kehtestatakse siis, kui struktuuris voi llesannetes toimuvad ulatuslikud muudatused, mille
tagajarjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide koosseis.

8.1.9 Kooli dokumentide loetelu kinnitab direktor oma kaskkirjaga.

8.2 Sailitustahtajad

8.2.1 Dokumentidele sdilitustdhtaja kehtestamisel l&htutakse Gigusaktides satestatud téhtaegadest, arhiivi
tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kattesaadavusest ning praktilisest vaartusest.

8.2.2 Siilitustahtajad maaratakse kas aastates, alatiselt vdi tahtajana, mis on seotud kindlaksmé&aratud
siindmuse toimumisega jargmiselt:

- 1 aasta;

- 3 aastat;

- 5 aastat;

- 7 aastat;

- 10 aastat;

- 15 aastat;

- 25 aastat;

- alatine;

- 10 aastat pérast lepingu I8ppemist;

- 50 aastat parast lepingu |dppemist;

- asutuse tegevuse Idpuni;

- arhivaalide avalikku arhiivi Uleandmise v&i havitamiseni.

8.2.3 Dokumendi sailitustdhtaega arvestatakse tema loomise, saamise v&i kindlaksmaéaratud sindmuse
toimumise kuupéaevast.

8.2.4 Uksteisega seotud dokumentide sailitustiahtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise, saamise
vOi asja |dpetamise kuupéevast.
8.3 Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisaasta I6petamine

8.3.1 Asjaajamisaasta valtel kogutakse ja paigutatakse dokumendid toimikutesse (registraatoritesse)
vastavalt dokumentide loetelus margitud sarjale.

8.3.2 Toimiku seljale margitakse selle pealkiri, dokumendiregistri indeks asjaajamises (funktsiooni, sarja
tahis), toimiku number ja aastaarv.

8.3.3 Toimiku pealkiri kajastab toimikusse koondatud dokumentide koosseisu ja sisu. Dokumendiregistri
indeks asjaajamises tuleneb kooli dokumentide loetelust ja kindlustab selle, et toimikus on Uhesuguse
sailitustahtajaga dokumendid. Aastaarv viitab vastavale asjaajamisaastale.

8.3.4 Asjaajamisaasta I6ppedes korrastatakse aasta jooksul tekkinud toimikud jargmiselt:
- toimikust eraldatakse liigsed koopiad;
- dokumentidelt eemaldatakse metallkinnitid;
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- dokumendid sustematiseeritakse kronoloogilise v6i muu tunnuse alusel.

8.3.5 Kui toimikust leitakse IBplikult vormistamata dokument (puudub allkiri, kuup&ev, number), siis
tagastatakse see dokumendi koostajale puuduste kdrvaldamiseks.

8.4 Toimikute koondamine hoidmiseks ja arhivaalide loetelu koostamine

8.4.1 Toimikud, millega seotud asjaajamine on I8ppenud, vdetakse arvele arhivaalide loetelus kolme kuu
jooksul parast asjaajamisperioodi 1dppu.

8.4.2 Arhivaalide loetelus margitakse jargmised andmed:
- kooli nimi;

funktsiooni tahis ja nimetus;

sarja tahis, nimetus ja sailitustéhtaeg;

toimiku pealkiri, piirdaatumid ja hulk.

8.4.3 Arhivaalide havitamiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide loetelus vastav marge arhivaalide
valjumise kohta viitega havitamisaktile.

8.4.4 Arhivaalide Uleandmiseks eraldamise korral tehakse arhivaalide loetelus vastav mérge koos viitega
Uleandmis-vastuvotmisaktile.

8.4.5 Arhivaalid, mille sailitustédhtaeg lletab kimme aastat, koondatakse kolme aasta jooksul parast nende
loomist vBi saamist ja nendega seotud asjaajamise I6ppu arhivaalide tsentraliseeritud séilitamiseks
kohandatud ruumi.

8.5 Paberkandjal arhivaalide ettevalmistamine pikaajaliseks sailitamiseks

8.5.1 Arhivaalid valmistatakse pikaajaliseks séilitamiseks ette jargmiselt:

- dokumendid vdetakse vaélja toimikust (registraatorist) ning eraldatakse ligsed koopiad ja
mittearhiiviaines;

- eemaldatakse metallkinnitid ning siistematiseeritakse kronoloogilise tunnuse alusel;

- toimiku lehed nummerdatakse grafiitpliiatsiga ning paigutatakse arhiivikarpidesse e moodustatakse
sailik;

- koostatakse sdiliku lehekiilgede arvu tdestav kirje ning vormistatakse sailiku kaas.

8.5.2 Sailikule margitakse identifitseerimiseks ja juurdepaasu tagamiseks jargmised andmed:
- asutuse nimi (Tartu Emajée Kool);

- indeks dokumentideloetelu jargi;

- pealkiri ja piirdaatumid;

- séilitustahtaeg;

- lehtede arv;

- tahis arhivaalide loetelu jargi.
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ASJAAJAMISES KASUTATAVAD MOISTED

Akt on juriidilist fakti fikseeriv ametlik dokument, mille on koostanud mitu isikut, et kinnitada tuvastatud fakte
vOi sindmusi (nt ekspertiisi-, inventeerimis-, revideerimis-, td6dnnetus-, vastuvotu- vbi Uleandmisakt). Akti
kinnitatakse selleks volitatud isiku poolt.

Arhivaal on dokument, millele on kehtestatud sdilitustdhtaeg v6i mida sdilitatakse tema vaartuse tottu
Uhiskonnale, riigile, omanikule vdi teisele isikule.

Asjaajamine on dokumendikdibe korraldamine asutuses v@i asutuste vahel, mis peab tagama asutuse
juhtimise taieliku, digeaegse ja moonutusteta peegeldamise selleks ettenahtud kaskkirjades, protokollides,
kirjavahetuses jm. Asjaajamine seisneb mitmesugust laadi kirjalike dokumentide eeskirjakohases, tapses
ning Gigeaegses vormistamises, valjasaatmises, vastuvftmises, registreerimises ning toimetamises neisse
puutuvate kisimuste lahendamiseks padevaile vdi Ulesannete taitmiseks kohustatud tddtajaile. Samuti
dokumentide téitmise kontrollimises ning dokumentide stistematiseerimises, sailitamises ja havitamises.

Avaldus on dokument, millega isik p66érdub tavaliselt isiklikes asjus asutuse vdi ametiisiku poole.
Avalik teave on mistahes viisil ja mistahes teabekandjale jaddvustatud ja dokumenteeritud teave, mis on
saadud v6i loodud seaduses voi selle alusel antud Gigusaktides satestatud avalikke Glesandeid taites.

Eeskiri on kohustuslik tegutsemisreeglistik, kohustuslikke juhiseid kehtestav normdokument, see on
tegevuse vdi selle tulemuste kohta kaivaid reegleid, juhtnéére voi karakterisikuid satestav dokument. Et
pdhimaarusel, juhendil ja eeskirjal oleks juriidiline jdud, tuleb need kinnitada kaskkirjaga.

Ekspertkomisjon on kaskkirja alusel moodustatud todkomisjon, kes hindab dokumentide ajaloolist voi
kultuurilist vaartust ning otsustab nende sdilitamise vajalikkuse.

Juhend on juhiste ja eeskirjade kogu, et reguleerida organisatsioonilisi, tehnoloogilisi, finantsilisi ja teisi kilgi
asutuse ning ametiisikute tegevuses. T06- ehk ametijuhend tapsustab tooulesandeist tulenevat kaitumist ja
tegutsemist.

Kiri on sisult erinevate dokumentide dldistatud nimetus. Kiri on posti teel lahetatav timbrikku pandud vdi
suletud paber kirjutatud tekstiga (nt kaas-, kinnitus-, kaebe-, margu-, palve-, ring-, saate-, seletus-, tagatis-,
tellimis-, vastus-, kutse-, meeldetuletuskiri). Kirja teel edastatakse vdi kiisitakse infot, palutakse kirja saajal
midagi ette vbtta. PBhisGnum paigutatakse harilikult ametikirja algusesse, millele jargnevad lihidalt sGnumi
taust ja Uksikasjad. Kirja 16pus valjendatakse selgelt, mida adressaadilt oodatakse.

Margukiri on kirjalik esitis kBrgemale organile v6i ametiisikule mingi fakti v6i siindmuse kohta. Margukirjaga
teatab selle saatja ka oma ettepanekutest vdi ndudmistest.

Ringkiri on mitmele isikule vdi asutusele saadetav samasisuline dokument v8i ametikiri.

Seletuskiri on dokument, mis Uhelt poolt selgitab p&hidokumendi (aruanne, eelndu) Uksikute teeside sisu.
Teiselt poolt selgitatakse seletuskirjaga ka kaitumist v6i toiminguid, millega kirjutaja on eksinud reeglite ja
eeskirjade vastu. Seletuskirjas on jargmised andmed: kellele esitatakse, kes esitab, siindmus, kus ja millal
toimus, seletus, p&hjendus(ed), koostamise kuupaev ja koostaja allkiri.

Koopia on originaaliga tapselt dhtiv kirja, dokumendi v&i Kkirjutise arakiri, foto- v&i valguskoopia.
Dokumendikoopiad, mille abil saab tdestada isikute digusi vdi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte,
tuleb tdestada tdestusmarke ja pitseriga. Koopia esimese lehe llemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse
sBna KOOPIA ning viimasele lehele tehakse vastav tdestusmarge.

Véljavdte on dokumendis sisalduva info osaline taasesitamine. Valjavotte Ulemisele parempoolsele nurgale
kirjutatakse séna VALJAVOTE. Véljavottes peavad olema mérgitud kdik andmed, mille abil saab
identifitseerida dokumendi valjaandjat, dokumendi liiki, véljaandmisaega ja véljaandmiskohta. Véljav6tte
digsust vdib kinnitada ainult pitseriga.

Arakiri on dokumendilt v6i muult kirjutiselt muudatusteta mahakirjutatud tekst. Arakiri vormistatakse

analoogselt koopiaga, st esimese lehe ilemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sdna ARAKIRI ning
viimasele lehele tehakse vastav téestusmarge.
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Kirjavahetus ehk korrespondents on kirjalike dokumentide vdi elektronposti teel peetav side asutuste,
ettevdtete ja organisatsioonide vahel.

Kaskkiri on asutuse ametlik kirjalik kask, korraldus, luba v8i teadaanne alluvaile. Kaskkirja v8ib anda vaid
ametnik, kellel on selle andmise digus. Kaskkiri peab vastama kehtestatud vormindudeile, selle tekstis ei tohi
olla mehaanilisi kdskkirjalisi parandusi, Ulevarvitud teksti, lihendeid jms.

Leping on harilikult kirjalikult ametliku dokumendina vormistatud kokkulepe, mis tekitab, muudab v6i I6petab
lepingupoolte teatud digused vdi kohustused (palga-, rendi-, té6leping). Lepingupooled véivad olla isikud,
asutused, organisatsioonid, riigid vms. Leping loetakse s@Imituks siis, kui pooled on jdudnud kokkuleppele
kdiges olulises ning kdik pooled on lepingule alla kirjutanud.

Protokoll on koosolekut, istungit, ndupidamist v6i muud sellist toimingut kirjeldav dokument, milles on
margitud toimumise koht, aeg, juhataja, protokollija, osalejad, paevakord, ettekande ja sGnavéttude sisu ning
tehtud otsused.

Séailitamistdhtaeg on dokumentide sdilitamise aeg, mis on kehtestatud seaduste v8i Oigusaktidega.
Dokumendi vdib hévitada alles siis, kui on méédunud ettenahtud aeg, mille jooksul dokument peab olema
mdne toimingu téestamiseks kattesaadav.

Taotlus on dokument, mis sisaldab mingit soovi v8i palvet.

Teabendue on teabendudja poolt seaduses satestatud korras teabevaldajale esitatud taotlus teabe
saamiseks.

Teabendudja on isik, kes esitab teabevaldajale teabendude seaduses séatestatud korras.

Toimik on lahendatud paberdokumentide kogum, mis on koondatud mappi, kiirkditjasse vdi muusse
Umbrisesse.

Tdend on kirjalik dokument, mis kinnitab millegi tbesust, tbepéra vdi tbele vastavust.

Taitmistahtaeg on korralduse v6i mistahes muu Ulesande taitmise viimane paev vdi vastuskirja leandmise
paev avaldajale, sideasutusele vms.

KINNITATUD
direktori 02.dets.2004
kaskkirjaga nr 74

21



