TALLINNA LAANEMERE GUMNAASIUM

KASKKIRI

Tallinn 06. mai 2016 nr 1-2/26

Tallinna Ladnemere Glimnaasiumi
asjaajamiskord

Tallinna Linnavalitsuse 21. oktoobri 2015 maéadruse nr 38 ,,Tallinna linna asutuste iihtne
asjaajamiskord” § 6 1dike 2 alusel

1. Uldsitted

1.1 Tallinna Ladnemere Glimnaasiumi asjaajamiskorras (edaspidi kord) reguleeritakse Tallinna
Ladnemere Glimnaasiumi (edaspidi kool) asjaajamisele esitatavad nduded ja médaratakse kindlaks
asjaajamistoimingute teostajad.

1.2 Kooli asjaajamises juhindutakse Tallinna linna asutuste iihtsest asjaajamiskorrast, Tallinna
Lédnemere Gilimnaasiumi pohimidrusest ja teistest digusaktidest ning Tallinna Haridusameti
juhataja kaskkirjadest.

1.3 Koooli asjaajamisperiood on dppeaasta.

1.4 Kooli asjaajamine on iildjuhul elektrooniline.

1.5 Kooli asjaajamine tagab:

1.5.1 Kooli iilesannete tditmise ja otsuste vastuvotmise tdpse ja kiillaldase dokumenteerimise
vahemalt digusaktidega ette ndhtud ulatuses;

1.5.2 Kooli efektiivse t66 ning inimeste ladusa teenindamise;

1.5.3 dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;

1.5.4 dokumentide kiire ringluse;

1.5.5 dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepdisu neile;

1.5.6 dokumentidele kehtestatud juurdepédsupiirangutest Kinnipidamise;

1.5.7 dokumentide tihtaegse tditmise ning kontrolli asjade lahendamise {ile;

1.5.8 dokumentide ja nende tdestusvéirtuse sdilimise dokumentidele kehtestatud sdilitustihtaegade
jooksul.

1.6 Kui oigusaktid dokumentide koostamist ei ndua, vdib asja lahendada telefoni, e-posti voi
labiradkimiste teel.

1.7 Asjaajamine ja dokumendihaldus tagavad asutustevahelise dokumendivahetuse ja dokumentide
sdilitamise selliselt, et oleks tagatud dokumendi autentsus, usaldusvédrsus, terviklikkus ja
kasutatavus nende arhiivi {ileandmiseni v4i hdvitamiseni.

2. Moisted

2.1 Kiesolevas korras kasutatakse mdisteid jairgmises tdhenduses:

2.1.1 allkiri on digitaalne voi omakéeline allkiri, mis mérgib isiku seost dokumendiga;

2.1.2 asi on iihes kiisimuses peetav kirjavahetus ja menetlustoimingud;

2.1.3 asjaajamine on dokumentide koostamise, vormistamise, registreerimise, slistematiseerimise,
menetlemise ja sdilitamisega seotud tegevus;

2.1.4 dokumendiplank on kindla formaadiga paberileht voi dokumendimall, millele on kantud
koostatavate dokumentide piisielemendid;
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2.1.5 dokumendiringlus on sissetulevate ja viljasaadetavate selgitustaotluste, margukirjade, isiku
avalduste, kirjade ja teabenduete liikkumine koolis nende saamise vOi koostamise hetkest kuni
téditmise vOi viljasaatmiseni;
2.1.6 dokumendivahetuskeskus ehk DVK on infosiisteem, mis osutab keskset dokumendi- ja
infovahetusteenust ~ dokumendihaldussiisteemidele ja  teistele dokumente késitlevatele
infosiisteemidele;
2.1.7 dokument on mis tahes teabekandjale jdddvustatud teave, mis on loodud voi saadud kooli
tegevuse kidigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide vd&i tegevuse
toendamiseks;
2.1.8 dokumentide loetelu on kooli tegevuse kiigus loodud voi saadud dokumentide liigitamiseks
ja haldamiseks ning neile siilitustdhtaja ning juurdepddsupiirangute madramiseks koostatud
loetelu;
2.1.9 juurdepids dokumendile on digus ja voimalus tutvuda dokumendiga;
2.1.10 registreerimine on o&igusaktides ette ndhtud korras dokumendi faili ja metaandmete
kandmine Eesti koolide haldamise infosiisteemi (edaspidi EKIS).
2.1.11 siilitustdhtaeg on aeg, mille jooksul dokument tuleb siilitada. Téhtaeg esitatakse tavaliselt
aastates vOi alatisena;
2.1.12 toimik on asjaajamises sisu voi liigi poolest kokkukuuluvate dokumentide kogum, mis
tavaliselt piirdub iihe asjaajamisperioodiga.

3. Tootajate vastutus ja pidevus

3.1 Kooli asjaajamise korraldamise tagab asutuse juht.

3.2 Kooli asjaajamist korraldab Aleksandra Larionova.

3.3 Kooli todtaja vastutab oma tooiilesannete piires dokumentide noduetekohase loomise,
menetlemise ja hoidmise eest, sh:

3.3.1 temale saabunud v0i tema poolt vilja saadetud registreerimiskohustusliku dokumendi (sh
kooli iilesannete taitmisega seotud e-Kirja) registreerimise korraldamise eest;

3.3.2 juurdepddsu- ja kasutuspiiranguga teabe ainult enda teada hoidmise ja teadmisvajadusest
lahtuvalt selle edastamise eest teistele tootajatele ja isikutele.

4. Kooli sideandmed

4.1 Kooli postiaadress on Vormsi 3, 13913, Tallinn, e-posti aadress
laanemere@laanemere.tin.edu.ee, veebilehe aadress www.laanemere.tin.edu.ee ja infotelefoni
number 675 0581.

5. Kooli asjaajamises kasutatavad infosiisteemid
5.1 Kool kasutab asjaajamises Eesti koolide haldamise infosiisteemi (edaspidi EKIS).

6. Autentimine ja digitaalallkiri

6.1 Infosiisteemidesse vdib dokumente sisestada ja neid seal luua ja menetlusmérkeid teha kooli
tootaja, kellel on vastavad digused ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi autentimine).

6.2 Autentimine toimub vastavalt infosiisteemi pShiméarusele isikutunnistusele (ID-kaardile)
kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi alusel voi muu isiku digitaalset tuvastamist
voimaldava vahendi abil vdi parooliga.

6.3 Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist vdimaldava sertifikaadi abil saavad tootajad
infostisteemides dokumente digitaalselt allkirjastada.

7. Dokumendiringlus

7.1 Kooli dokumendiringluse skeem on esitatud asjaajamiskorras..

7.2 Dokument saadetakse asutuse asjaajamiskorra kohaselt labivaatamiseks selle asjaga tegelevale
juhile, kes miérab lahendaja, tdhtaja ning vajadusel asja lahendamise korra ja muud asjaolud voi
lahendamiseks vastavale ametnikule voi tootajale.

7.3 Andmed dokumendi liikumise kohta iihelt téitjalt teisele ja tdhtaeg mirgitakse
dokumendiregistrisse. Mitme tiitja puhul edastatakse dokument koos selle juurde kuuluva
materjaliga esimesena mairatud tiitjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab asja
lahendamise eest. Teistele téitjatele edastatakse dokumendi ja selle juurde kuuluvate materjalide
koopiad vdi teatatakse viited dokumendi ja selle juurde kuuluvate materjalide asukohale.

7.4 Kui asja lahendamine ei kuulu asutuse padevusse, edastatakse avaldus, margukiri voi
teabendue vastavalt kuuluvusele reeglina 5 todpédeva jooksul, teatades sellest saatjale kirjalikult.
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Kui asja lahendamine kuulub kohtu piddevusse, siis teatatakse sellest saatjale tema avaldust voi
margukirja kohtule edastamata.
7.5 Koolile saabunud ja sekretdri poolt registreeritud dokumendid esitatakse labivaatamiseks
direktorile. Riigi digusaktid ning kohtuga seotud dokumendid (hagiavaldused, kohtukutsed jm)
esitatakse direktorile. Dokumendi edastamine tditjale voi tihelt tditjalt teisele jalgib kooli sekretér.

8. Dokumentide vormistamine

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

8.1.1 asjaomane nodue 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 tildnouded:

8.2.1 Kooli dokumendid tuleb koostada ja vormistada digusaktide ja standardite nduete kohaselt;
8.2.2 dokumendi tekst peab olema tipne ja lithike, vastama eesti Kirjakeele normile, olema stiililt
korrektne ja iiheselt arusaadav;

8.2.3 iildjuhul késitleb dokument iihte teemat;

8.2.4 koik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamirked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

9. Dokumendiplangid

9.1 Kooli on jargmised dokumendiplangid:

9.1.1 Kooli iildplank;

9.1.2 Kooli kirjaplank;

9.2 Kooli paberplankidel on Tallinna suure vapi kujutis, dokumendi véljaandja nimetus ja
kirjaplankide all oleval kontaktandmete véljal olevad kontaktandmed on Eesti lipu sinised ehk
rahvusvahelise PANTONE virvitabeli jargi 285C. Elektroonilised dokumendiplangid on
mustvalged.

9.3 Paberplanke hoitakse lukustatud ruumis, lukustatud seifis..

9.4 Dokumendiplankide kasutamise, hoidmise ja sdilitamise eest kooli sekretér.

9.5 Dokumendiplangile vormistatakse iildjuhul:

9.5.1 Kiri;

9.5.2 protokoll voi akt;

9.5.3 digusakt;

9.5.4 otsus

9.5.5 garantiikiri

9.5.6 volitus.

10. Dokumentide elemendid

10.1 Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

10.1.1 autor — dokumendi véljaandja ametlik nimetus nimetavas kidndes;

10.1.2 kuupéeyv;

10.1.3 tekst;

10.1.4 allkirjastaja(d) — allkiri, nimi ja ametinimetus.

10.2 Digitaaldokument voib olla allkirjastamata, kui see on Postipoissi v6i modnda teise
infosiisteemi sisestatud voi seal loodud kéesoleva korra punktide [punktide numbrid] kohaselt.
10.3 Dokumendiliigist tulenevalt kasutatakse lisaks punktis 10.1 loetletud elementidele jargmisi
elemente:

10.3.1 aadress;

10.3.2 adressaat;

10.3.3 kasutusmaérge;

10.3.4 kontaktandmed,;

10.3.5 koostaja;

10.3.6 lisaadressaat;

10.3.7 lisamarge;

10.3.8 pealkiri;

10.3.9 seosviit;

10.3.10 viit;

10.3.11 muud dokumendi elemendid.
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11. Dokumendi kuupiieva ja kellaaja markimine

11.1 Dokumendi kuupéev on:

11.1.1 digusakti voi akti allkirjastamise kuupidev;

11.1.2 protokolli puhul istungi v&i koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

11.1.3 lepingu allkirjastamise kuupéev;

11.1.4 viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupiev;

11.1.5 dokumendi registreerimise kuupéev, kui dokumenti ei allkirjastata;

11.1.6 saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude voi mérgukirja registreerimise kuupéev;
11.1.7 muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupéev.

11.2 Dokumendiplangil tuleb kuupdeva mairkimisel kasutada kindlaks mé&ératud vormingut.
Oigusaktides ja vilisriikides peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupieva sonalis-numbrilist
markimisviisi.

11.2.1 Vajaduse korral méargitakse dokumendile lisaks kuupéevale ka kellaaeg.

11.2.2 Kui digitaalselt allkirjastatud dokument hakkab kehtima allkirja andmise hetkel, siis ei
mirgita dokumendi péisesse kuupdeva.

12. Dokumendi adresseerimine

12.1 Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

12.2 Kui dokumendil on palju adressaate, v3ib need iildistada. Seda on lubatud teha juhul, kui
dokument on suunatud tiheliigilistele asutustele voi inimrithmale.

12.3 Dokumendi adressaatide hulgas nimetatakse vdimaluse korral dokumendi pShiadressaat ja
lisaadressaadid.

13. Dokumendi registreerimise kohustus

13.1 [Kool/lasteaed/huvikool] registreerib koik iilesannete tditmisel loodud ja saadud dokumendid,
olenemata dokumendi loomise, saamise v0i saatmise viisist ja teabekandjast.

13.2 Dokument on registreeritud, kui sellele on antud viit ja selle kohta on EKIS-esse kantud antud
dokumendiliigi puhul ndutavad identifitseerimist vdoimaldavad andmed.

13.3 Registreerida tuleb jargmised dokumendid:

13.3.1 Koolis koostatud ja allkirjastatud kaskkirjad;

13.3.2 Koolis koostatud protokollid ja aktid;

13.3.3 lepingud;

13.3.4 saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, taotlused, maérgukirjad,
teabenouded jm);

13.3.5 suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamata;;

13.3.6 muu dokument, mille registreerimise kohustus tuleneb oigusaktidest vdi kéesolevast
asjaajamiskorrast.

13.4 Dokumente registreerivad jargmised to6tajad:

13.4.1 dokumente registreerib kooli sekretar

14. Dokumentide registreerimise kord

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse templiga saabumismaérge,
mis sisaldab asutuse nimetust, saabumise kuupdeva ja viita ning vajaduse Kkorral
juurdepédidsupiirangut.

15. Viit

15.1 Dokumendile registreerimisel méargitav viit koosneb sarja tdhisest kooli dokumentide loetelu
jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jérgi ning Vvajaduse korral dokumenti
individualiseerivast numbrist.

15.2 Sama teemat korduvalt kdsitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri) registreeritakse iildjuhul
tihe jérjekorranumbriga, millele lisatakse dokumenti individualiseeriv number.

15.3 Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon iga asjaajamisperioodi algul
numbrist 1.

15.4 Kindla tegevusperioodi voi iilesandega moodustatud todriihmade, komisjonide voi teiste
kindla tilesandega iiksuste protokollid vdi muud dokumendid vdib nummerdada labivalt kogu
tegevusperioodi jooksul.

15.5 Sarja tdhistena kasutatakse araabia numbreid ja ladina tdhti, mida voib lksteisest eraldada
sidekriipsu, punkti voi kaldkriipsuga.
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15.6 Dokumentide registreerimise skeem ja tdhistuste (viidete) siisteem on kindlaks maéiratud

kooli dokumentide loetelus.

16. Toimingud enne dokumendi registreerimist

16.1 Enne dokumendi registreerimist kontrollib dokumendi registreerija dokumendi terviklikkust,
allkirjade olemasolu (allkirja faksiimile ega muu allkirja jiljend ei asenda allkirja), dokumendis
margitud lisade olemasolu ning adressaadi digsust.

16.2 Isiklikud ja valele adressaadile voi dokumendis mitte mérgitud adressaadile saabunud
dokumendid edastatakse digele adressaadile neid koolis registreerimata.

16.3 Kui asja lahendamine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse avaldus, taotlus, mérgukiri voi
teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest saatjale kirjalikult viie toopédeva jooksul.

16.4 Kui asja lahendamine kuulub kohtu padevusse, siis teatatakse sellest saatjale viie toopaeva
jooksul tema avaldust (taotlust) vdi margukirja kohtule edastamata.

16.5 Dokumendi, mis ei vasta punktis 16.1 sitestatud nouetele, voib registreerida, kui see sisaldab
olulist teavet.

17. Dokumendi registreerimise tihtaeg

17.1 Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise voi viljasaatmise voi suulise
taotluse protokollimise paeval vai sellele jirgneval toopaeval.

17.2 Kui dokumendil on mirge ,,KIIRE”, siis see registreeritakse ja edastatakse ldbivaatamiseks
viivitamata.

18. Dokumendi kohta infosiisteemi kantavad andmed

18.1 Iga dokument registreeritakse iiks kord. Uhes asutuses registreeritud dokumenti ei
registreerita uuesti teises asutuses.

18.2 Dokumendi kohta kantakse EKIS-esse antud dokumendiliigi puhul ndutavad andmed.

18.3 Failide lisamisel infostisteemi ei ole lubatud kasutada CDOC-vormingut ehk salvestada faili
ID-kaardiga kriiptitud kujul.

18.4 Elektrooniline dokument tuleb EKIS-esse salvestada muutmata kujul. Paberdokument tuleb
EKIS-esse lisada skaneeritult.

19. Dokumentidele juurdepiisupiirangu seadmise noue

19.1 [Kooli/lasteaia/huvikooli] dokumendid on iildjuhul avalikud ja avalikustatakse EKIS-e kaudu
[kooli/lasteaia/huvikooli] kodulehel.

19.2 Seaduses sitestatud juhul kehtestatakse dokumendile voi selle osale juurdepédsupiirang.
Juurdepédsupiiranguga dokumendisarjad méaératakse kindlaks kooli dokumentide loetelus.

19.3 Kui dokument ei kuulu juurdepdisupiiranguga dokumendisarja, kuid sisaldab teavet, millele
juurdepaisu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb juurdepédésupiirang kehtestada eraldi.

19.4 Dokumendile voi dokumendisarjale juurdepéddsupiirangu kehtestamisel méargitakse EKIS-es
ja paberdokumendi esilehele juurdepédsupiirangu aluseks olev seaduseséte ja piirangu kehtivuse
tédhtaeg.

19.5 Juurdepéidsupiiranguga dokumendi v3i dokumendisarjaga voib tutvuda tootaja, kellele see on
vajalik tooiilesannete tditmiseks.

19.6 Juurdepédsupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale
tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* voi lithend AK, mirkele lisatakse
viide asjakohasele digusakti sittele, juurdepddsupiirangu vormistamise kuupéev ja 1pptéhtpaev.
19.7 Juurdepédsupiiranguga elektroonilistele dokumentidele seatakse juurdepddsupiirang EKIS-e
tehniliste voimalustega.

20. Téhtajad

20.1 Vastamistihtajad on jargmised:

20.1.1 saabunud kiri ja avaldus — 30 kalendripédeva;

20.1.2 margukiri ja selgitustaotlus — 30 kalendripéeva,

20.1.3 teabendue — 5 todpdeva.

20.2 Asi lahendatakse viivitamata, arvestades digusaktides ette ndhtud tidhtaegu.

20.3 Mojuval pohjusel voib asja lahendamise tdhtacga Oigusaktides ette ndhtud korras ja
tingimustel pikendada.

20.4 Tahtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale voi iilesande andjale enne
tdhtaja saabumist.
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20.5 Dokumentide ldbivaatamise ja asja lahendamise tdhtacgu arvestatakse dokumendi
saabumisele jargnevast paevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

21. Dokumendi kooskélastamise kord

21.1 Asutuste vahel kooskdlastatakse dokumendid kirjalikult, kooskdlastusmérkega voi
viseerimise teel.

21.2 Kooskolastamise tdhtacga hakatakse arvestama dokumendi saabumisele jidrgnevast
kuupidevast ning dokumendid kooskdlastatakse digusaktides ettendhtud tédhtaegu arvestades.

21.3 Dokument saadetakse kooskolastamiseks koigepealt astmelt madalamale asutusele,
ametnikule vO0i tOdtajale ning seejarel korgemalseisvale asutusele vOi astmelt korgemale
ametnikule voi tootajale.

21.4 Kui dokumenti ei kooskolastata, tuleb esitada kirjalik eriarvamus voi kooskolastamisest
keeldumine.

22. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku Kinnitusega téestamise kord

22.1 Digitaaldokument allkirjastatakse digitaalselt iihes eksemplaris.

22.2 Paberdokumendi puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare, nimetades dokumendis
nende arvu ja jaotuse. Paberdokumendi eksemplaride identsuse eest vastutab allkirjastaja.
Paberdokumendi korral ei asenda allkirja selle faksiimile ega muu jéljend.

22.3 Kooli kirjaplangile vormistatud dokumentidele kirjutab alla direktor voi késkkirjaga méaratud
isik, kellel on direktori allkirja digus.

23. Dokumentide teatavakstegemine ja kéttetoimetamine

23.1 Kui oigusaktide kohaselt tuleb dokument kellelegi teatavaks teha voi kétte toimetada, on
dokumendi koostaja kohustus tagada selle noude kiire ja tulemuslik tditmine.

23.2 Kool vahetab Tallinna Haridusametiga dokumente dokumendivahetuskeskuse (DVK) kaudu.

24. Asja lahendatuks lugemine

24.1 Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ette ndhtud
korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud ja
vastus voi teade on EKIS-es registreeritud.

24.2 Asi loetakse lahendatuks voi dokument tdhtaegselt vastatuks, kui:

24.2.1 vastus on sideettevdttele drasaatmiseks iile antud méadratud téhtajal;

24.2.2 dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kéttesaadavaks tehtud voi sellest on isikule
teatatud;

24.2.3 on sooritatud muud digusaktides ette ndhtud toimingud. Kui digusaktide kohaselt ei ole vaja
asja lahendamiseks koostada eraldi dokumenti, siis tehakse EKIS-es algatusdokumendi viljale
,,Sisu” tditmismaérge, ndidates, kes, millal ja kuidas asja lahendas.

25. Ulesannete tiitmise ja asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

25.1 Dokumendi sisulise ja tdhtaegse tditmise eest vastutab resolutsioonis margitud tditja. Mitme
tditja puhul on vastutus resolutsioonis esimesena margitul.

25.2 Kidskkirjaga  ja  teiste dokumentidega asutustele, ametnikele ja tootajatele pandud
iilesannete, glimnaasiumile saabunud ja sekretdri juures registreeritud dokumentide tditmise
jarelevalvet peab direktor.

25.3 Dokumentidest tulenevate iilesannete tditmist ning asjade tdhtaegset lahendamist kontrollib
EKIS-e abil kooli sekretér.

26. Dokumentide hoidmise ja hivitamise kord

26.1 Digitaaldokumente séilitatakse EKIS-e infostisteemis.

26.2 Paberdokumendid koondatakse toimikutesse. Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse
toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade ja muude asja lahendamise kédigus tekkinud
dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms).

26.3 Toimiku seljale ja/vdi kaanele mirgitakse kooli dokumentide loetelus dokumendisarjale
antud tdhis ja nimetus ning asjaajamisaasta number. Dokumendid jdrjestatakse toimikus
kronoloogiliselt, nii et need késitlevad asja terviklikult ja toimiku Idpetab asjas viimasena
koostatud voi saadud dokument.

26.4 Dokumentide hdvitamisel ldahtutakse arhiivieeskirjast.

27. Asjaajamise iileandmine ja iilevétmine
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27.1 Asjaajamise lileandmise kohustus
27.1.1 Toosuhte 16ppemise voi peatumise Korral annab tootaja asjaajamise iile selle vastuvotjaks
madratud tootajale 1661t lahkumise paevaks.
27.1.2 Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise lileandmise-vastuvdtmise aktiga juhul,
kui seda nduab kooli direktor, iileandja voi vastuvdtja.
27.1.3 Kooli tegevuse lopetamise vOi Umberkorraldamise korral antakse asjaajamine iile
oigusaktide kohaselt.
27.2 Asjaajamise iileandmise kord
27.2.1 Asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akt peab sisaldama:
27.2.1.1 taitmisel olevate lepingute loetelu;
27.2.1.2 kehtivate lepingute loetelu;
27.2.1.3 lahendamisel olevate iilesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;
27.2.1.4 iileantavate iiksikdokumentide ja toimikute loetelu.
27.3 Asjaajamise tileandmise-vastuvotmise akti vorminouded
27.3.1 Akti mérgitakse kooli maaratud, asjaajamise iileandmise juures viibivate tootajate nimed ja
ametikoha nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus.
27.3.2 Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvotja ja kooli médratud tootajad, kes viibivad
asjaajamise lileandmise juures. Akti kinnitab asutuse juht.
27.3.3 Akt registreeritakse EKIS-es.
27.4 Mittendustumine akti sisuga
27.4.1 Kui iiks pool ei ole asjaajamise iileandmisel v0i vastuvotmisel akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu
kohta tehakse akti marge.

(allkirjastatud digitaalselt)
Zanna Moleva
direktori asetditja



