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SISSEJUHATUS

Riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustele on eri valdkondade tegevuskavade ja oOigusaktide
nduetega seatud korged ootused: tootada ressursse kokkuhoidvalt, kuid samas pakkuda
kvaliteetset ja Kiiret avalikku teenust, olles tihiskonna liikmetele usaldusvéidrne partner. Selle
tilesande tditmine sOltub paljuski asutuse suutlikkusest hallata oma valduses olevat teavet

tShusalt ja efektiivselt.!

Kooli asjaajamise ja dokumentatsiooni teema on pédevakorras olnud alates 1994. aastast alates,
mil riikliku jdrelvalve kdigus hakati kontrollima koolikorralduslike dokumentide olemasolu

ildhariduskoolides ja loodud dokumentide vastavust (~)igusaktidele.2

Loputod teema valikul ldhtus autor otsesest vajadusest kaasajastada Krabi Pohikooli
dokumendihaldussiisteem, et oleks vOimalik jirkjarguline {ileminek  digitaalsele

dokumendihaldusele, vottes aluseks kehtivat seadusandlust ja asutuse voimalusi ja vajadusi.

T66 autori iilesandeks on juhtida ja koordineerida kogu asjaajamise protsessi Krabi Pdhikoolis
alates aastast 2008. Seoses tootajate koosseisu suurenemise ning kogu asutuse laienemisega ja
tekkinud voimalustega (Eesti Koolide Infosiisteemi niol),® on vajadus muuta senist tdokorraldust
ning luua ajakohastatud asjaajamise siisteem koigile asjaajamisega kokku puutuvatele kooli

tootajatele.

Autor keskendub t60s kahe pdhilise dokumendi, dokumentide loetelu ja asjaajamise kord,
analiilisimisele ja korrastamisele, sest need kaks dokumenti reguleerivad peamiselt kooli
asjaajamist ning teisi regulatsioone kooli poolt kooli asjaajamise korraldamiseks kehtestatud ei

ole.

! Rahvusarhiivi juhis "Dokumendi- ja arhiivihaldus" Ik 5.
?R. Elias, Asjaajamine iildhariduskoolis ja kooli dokumentatsioon, 2004, Tartu Ulikool, Ik 7.
% Eesti Koolide Infosiisteem, https://kis.hm.ee/.


https://kis.hm.ee/

Loputdd eesmérgiks on Opilaskoduga Krabi Pohikooli asjaajamist reguleerivate dokumentide
ajakohastamine nii, et oleks voimalik rakendada elektroonilist dokumendihaldust jarkjargult.

Eesmirgi saavutamiseks on vajalik:
1. Kaasajastada Krabi Pohikooli dokumentide liigitusskeem e. dokumentide loetelu.
2. Kaasajastada dokumendisiisteemi toimimise tagamiseks asjaajamise juhend.
Eesmargi taideviimiseks piistitatud iilesanded on:

— Regulatiivse keskkonna véljaselgitamine — millised seadused, maarused, korrad ja normid

mojutavad ja reguleerivad asutuse t66d ja dokumentide haldamist ning séilitamist;
— Senise asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu analiiiis;
— Senise dokumendihalduse olukorra analiiiis;
T66 tulemusena valmis tdiendatud dokumentide loetelu ja asjaajamise kord Krabi Pohikoolile.

Asjaajamiskorda muudetakse kui muutub o&iguskeskkond voi muutuvad asutuse tegevused
dokumentide haldamisel. Otstarbekas oleks asjaajamiskorra iilevaatamine selle eest vastutava
tootaja poolt kord aastas. Korra muutmine ja uue korra kehtestamine voiks vOimaluse korral
toimuda alates uuest asjaajamisperioodist. Asjaajamise juhend on dokument, mis areneb koos

ettevdtte ja seadusandlusega ning vajab seetdttu pidevat iilevaatamist ja vajadusel ka muutmist. *

Viimasel paaril aastal on koole puudutav seadusandlus sageli muutunud. Néiteks pdhikooli- ja
giimnaasiumiseadus, mis on pdhiline kooli t66d reguleeriv seadus ning hakkas kehtima
01.09.2010 ja sellele on lisandunud uusi redaktsioone (viimane 01.04.2013). Kooli dppekava

muudatused ja jarkjarguline iileminek uuele dppekavale kestab veel ka kiesoleval, 2013 aastal.

Kéesolev 16putdd on jérg seminaritddle, milles autor uuris opilaskodu t66 korraldamise ja
Oppetdd korraldamise funktsioone, ning todtas vilja vajaliku andmebaasi pdhja kooli

tugipersonali t60 lihtsustamiseks.

Enne t66 kirjutama asumist uuris autor sarnasel teemal kirjutatud toid. 2007. aastal on kaitsenud

oma 13putdé Merike Alert teemal Dokumendisiisteemi loomine Séderhamn Eriksson Eesti AS-s.”

* M. Alert, 2007, Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia [1oput6d] , 1k 34.
> M. Alert, 2007, Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia [13put6d].



Autor analiilisis firma asjaajamist ja t60 tulemusena valmis asjaajamise juhend ning dokumentide
loetelu eradiguslikule ettevottele. Eraettevotte dokumentide haldamise korraldamisest kirjutas ka
Helga Aus 2007. aasta léputéés.G Autor andis lilevaate AS Rael dokumentide haldamise
erinevatest arenguetappidest, uuenduste sisseviimisest ja ettevotte tootajate hinnangust tehtud

muudatustele.

Metoodika poolest sarnaneb kéesolev t66 molema eelnevalt nimetatud t66 metoodikaga, kus
analiilisiti kehtivaid ndudeid ja olukorda ning koostati asjaajamise juhend ning dokumentide

loetelu analutisitud asutusele.

Kéesolevas to0s vaatleb autor koolis kehtivat dokumentide loetelu ning teeb parandus- ja
muudatusettepanekuid vastavalt t66 kaigus tehtud jareldustele. Kuna autor on asutuses
sekretdrina ja juhiabina tootanud alates 2008. aastast, on ta analiitisinud nii dokumentide

loetelule kui asjaajamise korra efektiivsust kogu asutuses tootamise aja valtel oma igapdevatoos.

2004. aastal kaitses Tartu Ulikooli koolikorralduse magistritéd Ruth Elias teemal Asjaajamine
tildhariduskoolis ja kooli dokumentatsioon. To60 annab véga pohjaliku iilevaate kdigist koolis
ndutavatest dokumentidest ning magistritod lisadena on vidlja toodud niidised
dokumendipdhjadena, mida koolid voivad soovi korral kasutama hakata. Eliase t66 keskendus
koolidokumentide vilja tootamisele ja nende seadusega kooskdlla viimisele, seetdttu ei olnud
moistlik kasutada Eliase t60s kasutatud metoodikat, mis kédesoleva t66 autori hinnangul ei oleks

sobinud asjaajamist reguleerivate kordade analiilisimiseks ja kaasajastamiseks.

Asjaajamise korra koostamiseks uuris autor erinevaid koolide poolt koostatud selliste juhendite
olemasolu, mis kajastaks ka digitaalse asjaajamise korraldamist ning leidis, et vaid vihestel
koolidel on need valminud voi kodulehel avalikustatud. Kéeselevas t66s on kasutatud Pelgulinna

Glimnaasiumi juhendit.

To66 sisuline osa koosneb neljast peatiikist. Esimene osa annab iilevaate Krabi P&hikooli ja

Opilaskodu ajaloost, asutuse struktuurist ja tegevusest.

Teises peatiikis tutvustatakse dpilaskoduga pohikooli t66d reguleerivaid digusakte. Kolmandas
peatiikis analiilisitakse hetkel kehtiva dokumentide loetelu pdhjal kooli funktsioonide kéigus

loodavaid ja saadavaid dokumente ja tehakse muudatusettepanekuid dokumentide loetellu sisse

® Aus, H. 2007, Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia [13put6d].



viimiseks. Samuti analiilisitakse asutuses toimivat dokumentide haldust ning ringlust. Neljandas
peatiikis antakse iilevaade dokumendihalduse kaasajastamiseks ning asjaajamise juhendi

koostamiseks.

T661 on kaks lisa: Krabi Pohikooli tdiendatud dokumentide loetelu ja asjaajamise kord.



1. OPILASKODUGA POHIKOOL - KRABI POHIKOOL

1.1 Krabi Pohikooli ajalugu
Esimesed teadaolevad andmed koolihariduse andmisest Krabil on 19. sajandi teisest poolest, mil
tegutses kaks koolihoonet: iiks Vene Oigeusu lastele, teine Lutheri usu lastele. Esimene nendest
asus Kikkamiel, teine Koolitare méel. Kolmas koolihoone Krabil ehitati 1837. aastal. 1917.
aastal, seoses noukogude vOimu kehtestamisega Eestis, eraldati kool kirikust ja Krabi
vallavolikogu iihendas molemad koolid. Kool muudeti neljaklassiliseks, kus tdotas kaks Opetajat.
1924. aastal muudeti kool viieklassiliseks, 1926. aastal kuueklassiliseks, 1946. aastal

seitsmeklassiliseks ja 1960. aastal kaheksaklassiliseks.

1988. aastal muudeti kool iiheksaklassiliseks ja alates 1990. aastast kannab kool pdhikooli nime.
01.01.1992. aastal anti kool Voru Maavalitsuse médrusega iile Varstu Rahvasaadikute Noukogu

Téitevkomitee alluvusse.
23. veebruaril 1995. aastal asutati koolis Noorkotkaste ja Kodutiitarde organisatsioon.

1997. aasta 10. novembril algas oppetdd Krabi uues kaasaegses koolimajas, mis on ehitatud 96-

le dpilasele.
Koolijuhid:

1930-1944 Jakob Ristsoo
1944-1948 Elli Raidvee
1948-1958 Armin Allas
1958-1964 Kalju Lumi
1964- 1984 Hilja Paeglis
1984-1999 Siimo Uibo
1999.a. mirts- Ale Sprenk ’

" Krabi Pohikooli arengukava. http://www.krabi.edu.ee/joomla/index.php/dokumendid/arengukava .


http://www.krabi.edu.ee/joomla/index.php/dokumendid/arengukava

Krabi Pohikooli juures alustas t66d opilaskodu 1. septembril 2000, kokku 16 lapsega erinevatest
Vorumaa omavalitsustest. Opilaskodu todtas esimesel dppeaastal viis pieva nidalas. Lapsed
elasid Opilaskodus koolipdevadel ja nddalavahetused ning koolivaheajad veetsid kodus.
Opilaskodu projekt lihtubki sellest, et lapselt ei vdeta tema kodu, vaid pakutakse seda, mis on

tema arenguks hidavajalik, kui kodu seda teha ei suuda.?

Opilaskodude loomisele eelnes iisna #dge avalik diskussioon, kuna esialgsete kavade kohaselt
taheti luua viga suuri, mitme maakonna vajadusi katvaid dpilaskodusid. Onneks ei peetud seda
siiski laste huvide ja vajadustega kokkulangevaks, sest paris kindlasti katkestab lapse tileminek
teise maakonna kooli kontakti koduga, kuna kehvad majanduslikud olud ei vdimaldaks pikki
kojusdite. Selline suur dpilaskodu oleks ka viga ebaisikuline nende laste jaoks, kes vajavad

isiklikku tihelepanu ja tuge.’

2002. aastal kéivitus Opilaskodude riiklik programm, mille eesmirgiks on aidata raskustesse
sattunud perede lastel leida turvatunne ning tdita koolikohustust, voimaldades neil elada ja

oppida koolide juurde loodud (N)pilaskodudes.10

Krabi dpilaskodus on kéesoleval aastal 60 riiklikult toetatud kohta, olles endiselt suurim kogu

vabariigis ning koole, mille juurde on dpilaskodu moodustatud, on tinaseks 43.™

1.2 Krabi Pohikooli struktuur

Krabi PGhikooli ja Krabi Opilaskodu struktuur ja to6tajate koosseis on kinnitatud Varstu
Vallavolikogu otsusega nr 1-1.3/02, 19.02.2013.*

Tabel 1, Krabi Pohikooli tootajate koosseis

3. Krabi Pohikool Kohtade arv

3.1. Juhid

8 A. Sprenk, Sotsiaalprobleemse pere Spilase toimetulek tavakooli dpilaskodus, 2004, Tartu.

% A. Tiko, Kool, kodu, pilaskodu sotsiaalokoloogilises perspektiivis, 2004.

1% Haridus- ja Teadusministeerium, Riiklikult toetatud pilaskodu kohad., http://www.hm.ee/index.php?0512707 .
! Munitsipaal- ja erakoolid, mille juures olevas vdi mille juurde moodustatavas dpilaskodus on riiklikult toetatavad
oOpilaskodu kohad, ning riiklikult toetatavate kohtade arv nendes koolides,
https://www.riigiteataja.ee/akt/101032013001.

12 Varstu Vallavolikogu, Varstu Vallavalitsuse ja valla hallatavate asutuste struktuur ja tddtajate koosseis.


http://www.hm.ee/index.php?0512707
https://www.riigiteataja.ee/akt/101032013001

3. Krabi Pohikool Kohtade arv
3.1.1. direktor 1,0
3.1.2. dppejuht 0,5
3.2. Tippspetsialistid

3.2.1. haridustehnoloog 0,2
3.2.2. PPR kasvataja 0,4
3.2.3. HEV koordinaator 0,1
3.2.4. ringijuht 0,5
3.3. Keskastme spetsialistid

3.3.1. majandusjuht 0,25
3.3.2. s60kla juhataja 0,5
3.3.3. kokk 1,0
3.3.4. aednik 0,5
3.3.5. infojuht 0,5
3.3.6. huvijuht 1,0
3.3.7. juhiabi 0,5
3.3.8. hooldustehnik 1,0
3.4. Toolised

3.3.1. Koristaja 2,8
3.3.2. koogitodline 1,0
3.4. Krabi opilaskodu

Tippspetsialistid

3.4.1. psiihholoog 1,0
3.4.2. tugispetsialist 0,6
Keskastme spetsialistid

3.4.3. kasvataja 50
3.4.4. 6okasvataja 48
3.4.5. kokk 1,5
3.4.6. sotsiaalpedagoog 1,0
3.4.7. majandusjuht 0,1
3.4.8. so0kla juhataja 0,25
Téolised

3.4.8. kiitja 2,0
3.4.9. koristaja-pesupesija 1,0

Kéesoleval oppeaastal 2012/2013, on Krabi koolis 40 tootajat, kellest 28 on pedagoogilised

tootajad.
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1.3 Krabi Pohikooli tegevus

Kool juhindub Eesti Vabariigi haridusseadusest, pohikooli- ja gliimnaasiumiseadusest, muudest

oigusaktidest ning kooli oma pohiméérusest. Kool on munitsipaalkool, mille kdrgemalseisev

asutus on Varstu valla ametiasutus — Varstu Vallavalitsus. =

Koolis antav hariduse liik on iildharidus, hariduse tase p&hiharidus. Ope toimub kdigil kolmel

pdhikooli astmel.**

Kooli iilesandeks on:

luua turvaline, positiivselt mojuv ja arendav dpikeskkond, mis toetab dpilase dpihuvi ning

arengut.

Luua tingimused Opilase voimete tasakaalustatud arengu ja eneseteostuse ning tervikliku

maailmapildi loomisel.

Kujundada moraalseid ja sotsiaalseid véértusi ning aidata kaasa Opilase kasvamisel
loovaks ja mitmekiilgseks inimeseks, kes suudab ennast tdisvddrtuslikult teostada

perekonnas, t60l ja avalikus elus.

Aidata kaasa Opilasel jouda selgusele oma huvides ja vdimetes, ning tagada valmisolek

Opingute jiatkamiseks jargneval haridustasemel.

Opet kavandades ja ellu viies tuleb arvestada dpilase dppekoormuse mahuga, et oleks ea-

ja joukohane ning voimaldaks aega puhkuseks ning huvitegevuseks.

Tagada koigile Opilastele vaimset ja fliiisilist tervist kaitsvad ja edendavad tingimused

koolis dppimise ajal ning korraldada toitlustamist vastavalt kooli paevakavale. 1

B Varstu Vallavolikogu 18.01.2011 mirus nr 2 Krabi PShikooli pdhimérus (edaspidi PM) § 3.
4 Sealsamas § 4jag§s.
1> Sealsamas § 14.
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1.3.1 Oppekavaviilise tegevuse korraldus

Tegevused tulenevad otseselt kooli pdhimédrusest. Alljargnevalt tuuakse tegevused vilja koos
lithikirjeldusega, et oleks parem {ilevaade Oppekavavilistest tegevustest, mille kidigus tekib

vajadus tegevuste dokumenteerimiseks.

Pikapaevarithm

Pikapdevariihm (edaspidi PPR) moodustatakse I, II ja III kooliastme Opilastele hoolekogu
ettepanekul ning kooli pidaja, Varstu vallavalitsuse, ndusolekul. PPR dpilastele pakutakse
pedagoogilist suunamist ja juhendamist dppest vaba aja sisustamiseks, koduste Opiiilesannete
taitmisel ning huvide ning huvitegevuse arendamist. PPR nimekirja arvamise aluseks on

lapsevanema avaldus ning direktori kinnitus.

Raamatukogutoo

Kooli raamatukogu to6tab koostoos Krabi kiilaraamatukoguga, mis asub kooliga samas hoones
ning tdidab kooliraamatukogu {ilesannet pdohikogu osas. Kooli raamatukogus on ainult

oppekirjandus.
Opilaskodu

Krabi kooli juures tegutseb struktuuriiksusena dpilaskodu, mis tegutseb haridus- ja teadusministri

poolt kehtestatud tingimustel ja korras.

Opilaskodul on kooli direktori poolt kinnitatud kodukord, milles sitestatakse dpilaskodusse
vastuvOtmise, viljaarvamise, Opilaskodu elukorralduse tingimused ja kord. Enne kodukorra
kinnitamist annavad dokumendile arvamuse kooli dppendukogu, hoolekogu ning dpilasesindus.
Riiklikult toetatavale Opilaskodu kohale Opilase vastuvotmiseks iildised tingimused ja korra

kehtestab haridus- ja teadusminister.

Huvitegevus

Huvitegevus on koolis toimuv voi korraldatud Oppekavaviline tegevus, kus kasutatakse

erinevaid Oppevorme ja —meetodeid, sh huviringid.

Huvitegevuses on Opilasel voimalus kasutada dpilasel tasuta kool ruume, rajatisi jne.

12



Taiskasvanute koolitus

Kool tdotab tiiskasvanute koolitusasutusena tiiskasvanute koolituse seaduse™ § 2 alusel.

Koolitusluba ei ole ndutud, kui koolitustundide arv jaéb alla 120 tunni aastas.
Koolitusel osalenule antakse vilja tdend koolitusel osalemise kohta.

Krabi Pohikool on haridusasutusena tootanud iile 200 aasta. Opilaskodu on todtanud Krabi
PdShikool juures 13 aastat ja selle aja jooksul on dpilaskodus elavate dpilaste arv viiekordistunud,

mis niitab vajadust sellist tiitipi kooli jarele.

Krabi kool on vajalik asutus lastele, kes oma sotsiaalsete probleemide tdttu oleksid olnud
pohikoolist potentsiaalsed véljalangejad. Lisaks oma pdhifunktsioonile, anda haridust, pakub
kool mitmekiilgset huviharidust, avardab silmaringi ning Spetab lapsi suhtlema ja sotsiaalselt

toime tulema.

Kooli eripdrast tulenevalt on koolitootajate koosseis mdneti erinev ja suurem kui riiklik norm
ette ndeb. Krabi Pohikooli dpilaskodu loodi Eestis esimesena omataoliste hulgas ja kooli
opilaskodu tookorraldus kujunes praktilise vajaduse kdigus ning kooli direktor Ale Sprenk oli
vastava seadusandluse loomise juures. Opilaskodu algusest on artikkel Opetajate Lehes. E.
Pajula, Lapse parim teine kodu. 17.10.2008.%

16 Taiskasvanute koolitse seadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/118032011008.
" E. Pajula, Lapse parim teine kodu, 17.10.2008, Opetajate Leht.
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2. ULDNOUDED ASJAAJAMISELE OPILASKODUGA
ULDHARIDUSKOOLILE JA NENDE TAITMINE KRABI POHIKOOLIS

Kéesolevas peatiikis kirjeldatakse Opilaskoduga iildhariduskooli asjaajamise reguleerimisndoudeid

ning tuuakse vilja vordluse Krabi PShikoolis hetkel kajastuvaga.

Informatsiooni mahu kasv, vajadus seda Kiiresti vahetada ja teha see laialdaselt kattesaadavaks,
nduab asutustelt tdpsete asjaajamisreeglite  kehtestamist ning nende rakendamist
infotehnoloogilises keskkonnas. Dokumendihaldus ei hdlma ténasel pdeval enam lihtsalt
dokumendi elutsiikli erinevate etappide haldamist, vaid tegemist on viga suure téomahuka

.~ 1
ettevdtmisega.™®

2.1 Asjaajamist reguleerivad éigusaktid

Jargnevalt annab autor tilevaate avaliku sektori, sealhulgas ka koolide asjaajamist reguleerivatest
Oigusaktidest ja nende nduete tditmise hetkeolukorrast Krabi PShikoolis. Autor korraldab kooli

asjaajamist ja kirjeldab situatsiooni enda kogemustest ja igapaevatoost lahtuvalt
e Vabariigi Valitsus 26.02.2001 médrus nr 80, Asjaajamiskorra iihtsed alused"
Riigi ja kohalike omavalistuste asutuste, sh ka koolide asjaajamist reguleeriv méérus.

Krabi Phikoolis on kiill kinnitatud asjaajamise kord,?® kuid nii kord kui tegelik olukord ei vasta

koikides  punktides  seaduses  ettendhtule.  Néiteks § 6, kus  sidtestatakse

8 M. Alert, 2007, Viljandi Kultuuriakadeemia [15put6d], lk 4.
19" Asjaajamiskorra iihtsed alused. https://www.riigiteataja.ee/akt/119062012007.
2 Direktori kk nr 1-6/3, 01.09.2006.
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dokumendihaldussiisteemidele  esitatavad nduded. Nouetele  vastavat  elektroonilist

dokumendihaldusstisteemi ei ole koolis veel kasutusele voetud.
e Arhiiviseadus®

Seadus reguleerib arhivaalide siilitamist ning kaitset. Arhivaale hoitakse nduetekohastes
tingimustes ning kui teabe hoidmine teisel andmekandjal on pdhjendatud, kantakse arhivaalis

sisalduvat infot teisele teabekandjale.

Krabi Pdohikoolis sdilitatakse ning kaitstakse arhivaale vastavalt arhiiviseaduses ettendhtud

nduetele ja hoiustatakse nduetekohases arhiiviruumis.
.. )
e Arhiivieeskiri

Eeskiri reguleerib ja tdpsustab dokumentide ja arhivaalide siilitamist ning eraldamist
hdvitamiseks ning hivitamise dokumenteerimist. Samuti sétestab arhivaalide sdilitamise ja

kaitse.

Koostatud on ohuplaan, mis on veel kinnitamata. Dokumente ja arhivaale ei ole hédvitamiseks

eraldatud ja arhiiv vajab veel korrastamist.

e Opilaspileti viljaandmise kord ja dpilaspileti vorm®

Opilaspileti vormistamise tidpsem kord kehtestatakse kooli asjaajamiskorras. Krabi koolis saab
Opilaspilet numbriks Opilasraamatus oleva lehekiilje numbri. Traditsiooniliselt on see silisteem

kehtinud aastakiimneid, kuid kooli asjaajamiskorras on see hetkel fikseerimata.

e Kooli doppe- ja kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning

dokumentide tditmise ja pidamise kord®*

Mairus reguleerib Oppe- ja kasvatusalastes dokumentide pidamise, tditmise ja andmete
esitamise. Madrusega kehtestatud  kohustuslikud  koolidokumendid:  iildtodplaan,

Opilasraamat, klassipdevik, 10putunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamat,

2L Arhiiviseadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/121032011001 .

22 Arhiivieeskiri. https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229.

2% Opilaspileti viljaandmise kord ja dpilaspileti vorm. https://www.riigiteataja.ee/akt/13349855 .

? Kooli dppe- ja kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning dokumentide tiitmise ja
pidamise kord. https://www.riigiteataja.ee/akt/13352237.
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kiituskirjade, medalite ja muude autasude viljaandmise raamat, huviringipdevik,

pikapéevariihma péevik ning dpilaskoduriithma péaevik.

Koolidokumentidest Krabi Pdhikoolis annab autor iilevaate dokumentide loetelu analiiiisi

juures 3.1 ja 3.2.

e Haldusmenetluse seadus®

Seaduse § 56 sitestab, et haldusaktile tuleb mérkida haldusakti faktiline ja oiguslik alus.
Koolis vilja antavad késkkirjad on haldusaktid ning kéaskkirjale peab olema lisatud diguslik
alus.

o Isikuandmete kaitse seadus®

Isikuandmete kaitse seadus sitestab isikuandmete tootlemise tingimused ja korra.

Krabi koolis on alates 28. aprillist 2009 *" mératud isikuandmete kaitse eest vastutav isik.
e Avaliku teabe seadus®®

Seadus sitestab teabele juurdepédidsu voimaldamise. Samuti peab olema dokumendiregister kooli
kodulehel avalikustatud. Seda nduet ei ole kool tditnud, sest koolil puudub elektrooniline

dokumendihaldusstisteem.

2.2 Opilaskoduga pohikooli t66d reguleeriv seadusandlus

Peatiikk annab {ilevaate Opilaskoduga pdhikooli t66d reguleerivast seadusandlusest ning
kirjeldab hetkeolukorda Krabi Pohikoolis vastavalt sellele. Antakse iilevaade ka ndutavate
ametikohtade arvust.

Kooli t65d reguleerib peamiselt Péhikooli- ja giimnaasiumiseadus (edaspidi PGS), % 01.09.2013

kinnitatud seadusega sitestati seaduse teises jaos koolidokumentide pdhinduded.

% Haldusmenetluse seadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/123022011008.

% |sikuandmete kaitse seadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/130122010011.

*" Direktori kaskkiri nr 1-6/08-09/64.

%8 Avaliku teabe seadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/119122012005.

2 pshikooli ja giimnaasiumiseadus (edaspidi PGS). https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020.
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Esimene ja kdige madravam koolidokument on kooli pohiméarus, mille kehtestamist reguleerib

PGS § 66. PGhiméaarus peab sisaldama:

1) kooli nimetust;

2) kooli asukohta ja tegutsemiskohti;

3) kooli tegutsemise vormi;

4) kooli hoolekogu ja direktori tilesandeid,

5) dppe ja kasvatuse korraldust koolis, sealhulgas koolis omandatava hariduse liiki ja taset,
oppekeelt voi dppekeeli, koolis toimuvat statsionaarset voi mittestatsionaarset dpet voi molemat
ning vajaduse korral koolis tegutsevaid hariduslike erivajadustega Gpilaste klasse ja riihmi;

6) koolis toimuva dppekavavilise tegevuse korraldamise aluseid;

7) Opilaste ja vanemate Gigusi ja kohustusi, sealhulgas esimese Opilasesinduse valimise korda,
ning Opilaskonna poolt dpilasesinduse pohimiiruse heakskiitmise korda;

8) koolitodtajate digusi ja kohustusi;

9) majandamise ja asjaajamise aluseid.

Krabi Pohikool on munitsipaalkool, ning vastavalt seadusele, kehtestatakse madrus kooli pidaja,
ehk Varstu Vallavolikogu madrusega. Arvamus pdhimairusele on saadud kooli hoolekogult *

ning dppendukogult. **

Krabi PShikool on oma pohiméaruse viinud seadusega kooskdlla, ning see on Kinnitatud Varstu
Vallavolikogu 18. jaanuari 2011 médrusega nr 2, milles on muuhulgas reguleeritud ka kooli

eelarve, mis ltleb, et koolil on Varstu valla eelarves iseseisev eelarve. 32

Kooli &ppendukogu t66 aluseks on haridus- ja teadusministri 23.08.2010 maédrus Kooli

oppenoukogu iilesanded ja tookord nr 44. 3
Oppendukogu tegusemise pdhimdtted tulenevad seaduse §-st 1.

1) Oppendukogu iilesandeks on oma péddevuse piires Oppe ja kasvatuse korraldamine,

analiilisimine ja hindamine ning kooli juhtimiseks vajalike otsuste tegemine;

%0 Krabi Pshikooli hoolekogu protokoll nr 2, 11.01.2011.
3! Krabi Phikooli dppendukogu otsus nr 2, 20. detsember 2010.
%2 Varstu Vallavolikogu 18.01.2011 mérus nr 2 Krabi P&hikooli PM § 6.
%% Kooli dppendukogu iilesanded ja tookord. https://www.riigiteataja.ee/akt/13351105 .
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2) oppendukogu tegevus kavandatakse liheks Oppeaastaks ja médratakse kooli iildtodplaanis

enne dppeaasta algust;

3) oppendukogu liikmeteks on kooli pedagoogid, esimeheks kooli direktori ning
aseesimeheks Oppealajuhataja. Oppendukogu tegevusse kaastakse Opilasesinduse

madratud Opilaste esindaja.

Krabi P&hikoolis on dppendukogu t66 korraldatud vastavalt seadusele. Oppendukogu kiib koos
vastavalt {ildtooplaanis kajastuvale Sppendukogu téoplaanile. Todplaanis on toodud vilja
pohilised teemad ja tegevused, mida koosolekul arutatakse. Alates kéiesolevast aastast on
kinnitatud ka dppendukogu litkmete nimekiri, kuid aasta keskel vahetunud litkme muudatus on

jaanud kaskkirjaga fikseerimata ning dppendukogu t60s ei ole seni osalenud dpilasesinduse liige.

Kooli hoolekogu t66d reguleerib haridus- ja teadusministri 03.12.2010 médrus Riigi

tildhariduskooli hoolekogu moodustamise kord ja téokord nr 69. 3

Vastavalt PGS §-le 73, tegutses hoolekogu 2010. aasta 16puni haridus- ja teadusministri mééruse

alusel, alates 01.01.2011 kehtib kooli pidaja poolt kinnitatud tegutsemise kord.
Varstu Vallavolikogu méérus nr 1-1.5/16 on vastu voetud 14.12.2010. aastal.

Hoolekogu protokollide otsuste juures peavad olema viidatud juriidiline ja faktiline alus, miks ja
mida otsustatakse ning otsuse tegemise padevus. Senine praktika on niisugune, et protokollidest

puuduvad vastavad viited.

Tootajate kutseoskuste tdiendamist ja nendega seonduvate dokumentide haldamist reguleerivad
Téiskasvanute koolituse seadus *° ja haridusministri 17.03.1998 mairus Haridustédtajate

kutseoskuste tdiustamise korra kinnitamine nr 4.3

Vastavalt maiédruse punktile 4, vdivad haridustootajate koolitust 1dbi viia riigi- ja
munitsipaalasutused, kui see on nende seadusest voi pdhikirjast (pdhiméarusest) tulenev tegevus.
Krabi Pohikooli pohimédruses on kehtestatud tdiskasvanukoolituse ldbiviimine, ning
sisekoolitused toimuvad vastavalt voimalusele. Hetkel kehtivas kooli asjaajamise korras ei ole

reguleeritud koolitustdendi registreerimise ja véljastamise korda.

% Riigi iildhariduskooli hoolekogu moodustamise kord ja téokord. www.riigiteataja.ee/akt/113122010001.
% Tiiskasvanute koolitse seadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/118032011008.
% Haridusto6tajate kutseoskuste tiiustamise korra kinnitamine. https://www.riigiteataja.ee/akt/12875996 .
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Opilaskodu tegutsemist reguleerivad haridus- ja teadusministri 11.08.2010 maéérus Opilaskodu
tegutsemise tingimused ja kord nr 39 ¥’ ja 25.02.2013 madrus Munitsipaal- ja erakoolid, mille
Jjuures olevas voi mille juurde moodustatavas opilaskodus on riiklikult toetatavad opilaskodu

kohad, ning riiklikult toetatavate kohtade arv nendes koolides nr 6. %

Midruses nr 39, Opilaskodu tegutsemise tingimused ja kord, alusel reguleeritakse dpilaskodu
tegutsemise pohimotted, tobaeg ja paiknemine, personali koosseis, osutatavate teenuste ja abi
ulatus ning kodukorra ndue. Médrus nr 6, Munitsipaal- ja erakoolid, mille juures olevas voi mille
Jjuurde moodustatavas opilaskodus on riiklikult toetatavad opilaskodu kohad, ning riiklikult
toetatavate kohtade arv nendes koolides, alusel méairatakse munitsipaal- ja erakoolid, mille
juures olevas voi mille juurde moodustatavas Opilaskodus on riiklikult toetatavad Opilaskodu

kohad, ning riiklikult toetatavate kohtade arv nendes koolides.
Krabi Pdhikoolis on médruse jargi 60 riiklikult toetatud dpilaskodu kohta.

Haridusliku Erivajaduse (edaspidi HEV) &ppe korraldamist reguleerib 23.12.2010 maéédrus
Hariduslike erivajadustega opilaste klassides ja riihmades oppe ja kasvatuse korraldamise
alused ning opilaste klassi voi riihma vastuvotmise voi iileviimise, klassist voi riihmast

vdljaarvamise ning tihe opilase opetamisele keskendatud oppe rakendamise tingimused ja kord

nr 76. °

Krabi Pohikoolis on seaduse alusel moodustatud viikeklass. HEV 0Oppe korraldamist
koordineerib kooli direktori 31.08.2011 kiaskkirjaga nr 1-6/11-12/22 kinnitatud to6taja. HEV

Oppe korraldamine on sétestatud kool dppekavas peatiikis nr 17.

Eelpool loetletud médrused ja seadused reguleerivad koikide Opilaskoduga koolide t66d, sh
Krabi Pohikooli. Kirjeldatud digusaktidest tulenevad nduded reguleerivad nii koolde asjaajamist

kui ka tegevuste dokumenteerimist.

Koolil on olemas kehtiv ja seadusega kooskdlas olev pdhimiirus. Oppendukogu, hoolekogu ja

Opilasesinduse t60 korraldamine on viidud kooskdlla pohimédrusega. Korraldatud HEV dpe.

%" Opilaskodu tegutsemise tingimused ja kord. https://www.riigiteataja.ee/akt/13349116 .

% Munitsipaal- ja erakoolid, mille juures olevas voi mille juurde moodustatavas dpilaskodus on riiklikult toetatavad
Opilaskodu kohad, ning riiklikult toetatavate kohtade arv nendes koolides.
https://www.riigiteataja.ee/akt/101032013001.

% Hariduslike erivajadustega dpilaste klassides ja rithmades ppe ja kasvatuse korraldamise alused ning dpilaste
klassi vOi riihma vastuvotmise voi iileviimise, klassist voi rithmast vdljaarvamise ning ithe Opilase dpetamisele
keskendatud dppe rakendamise tingimused ja kord. https://www.riigiteataja.ee/akt/129122010088.
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Esineb ka vajakajaamisi, nt on dokumendiregister kodulehel avaldamata, koolituste korraldamise
kord reguleerimata, hoolekogu otsustel puuduvad viited juriidilisele alusele. Uldiste nduetega on

koolis rahuldavat arvestatud.
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3. DOKUMENTIDE LOETELU VASTAVUS KOOLI FUNKTSIOONIDELE
JA LOETELU KORRASTAMINE NING TAIENDAMINE

Kéesolevas peatiikis on vélja toodud hetkel koolis kehtiv dokumentide loetelu vastavalt
funktsioonidele ning neis kajastuvatele sarjadele. Sarjade juures on lahti Kirjutatud sarjas
sisalduv dokumentatsioon ning analiiiisitud vastavust olemasolevale olukorrale ning

Oigusaktidega sétestatule. Tehtud on muudatusettepanekud vastavalt tdhelepanekutele.
Kooli asjaajamise korraldamiseks annab juhised kooli pohiméaérus:

1) Asjaajamise keel on eesti keel.

2) Kooli asjaajamine reguleeritakse kooli asjaajamiskorraga, mille kehtestab direktor.

3) Kooli oppe- ja kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning
dokumentide tiitmise ja pidamise korra kehtestab haridus- ja teadusminister. *°

Krabi PShikooli tdiendatud asjaajamise kord koos dokumentide loeteluga on kinnitatud 2006.
aasta septembris,** kui olemasolevasse dokumentide loetelusse lisandus dpilaskodu funktsioon.

Ténaseks paevaks ei vasta dokumentide loetelu enam tegelikule vajadusele.

Analiitisi ldbiviimise eesméirgiks oli saada iilevaade asjaajamise senisest korraldusest ja
kitsaskohtadest, et luua toimiv asjaajamise siisteem, mis sisaldab nii korrastatud dokumentide

loetelu kui uuendatud asjaajamise korda.

0 Varstu Vallavolikogu 18.01.2011 méérus nr 2 Krabi Pohikooli Péhimddirus § 8.
! Krabi Pohikooli direktori kk nr 1-6/3, 01.09.2006.
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3.1 Dokumentide loetelu vastavus kool funktsioonidele

3.1.1 Kooli t66 korraldamine *?

| FUNKTSIOON - KOOLI TOO KORRALDAMINE
Kooli registridokumendid, pohimadrus (number dokumentide loetelus 1-1, edaspidi nr)

Munitsipaalkooli pdhimddruse kinnitab kooli pidaja, arvamuse annavad hoolekogu,

Ooppendukogu ja dpilasesindus.

Kooli pohiméiruses sitestatakse kooli nimi, asukoht ja tegutsemiskohad ning —vorm. Kooli
hoolekogu ja direktori iilesanded, Oppe ja kasvatuse korraldus koolis, sealhulgas koolis
omandatava hariduse liik ja tase. Kooli dppekeel, dppevorm (statsionaarne/mittestatsionaarne voi
molemad) ning vajaduse korral koolis tegutsevad hariduslike erivajadustega Opilaste klassid ja
rihmad. PShimédruses sétestatakse ka koolis toimuva Oppekavavilise tegevuse korraldamise
alused, Opilaste ja vanemate Oigused ja kohustused, sealhulgas ka esimese Opilasesinduse
valimise kord ning Opilaskonna poolt Opilasesinduse pdohiméddruse heakskiitmise kord.

Sitestatakse ka koolitdotajate digused ja kohustused ning majandamise ja asjaajamise alused. **

Kooli arengukava nr 1-2

Kooli arengukava koostatakse jérjepideva arengu tagamiseks. Arengukava, mis koostatakse
viahemalt kolmeks aastaks, médratakse kooliarenduse pohisuunad ja —valdkonnad. Sealhulgas ka
turvalisuse tagamine koolis. Lahtikirjutatud tegevuskava ning Opetajate koolituskava.
Arengukava koostades voOetakse arvesse sisehindamise aruandes mirgitud kooli tegevuse
tugevuste ja parendusvaldkondadega. Arengukava ja selle muudatused valmistatakse ette koos
hoolekogu, Opilasesinduse ja Oppendukoguga, kes annavad omapoolse arvamuse arengukava
kohta. Arengukava ja selle muudatused kinnitatakse kooli pidaja kehtestatud korras. **

Oppendukogu protokollid nr 1-3

Kooli dppendukogu iilesandeks on oma péddevuste piires Oppe ja kasvatuse korraldamine,

analiiiisimine ja hindamine ning kooli juhtimiseks vajalike otsuste tegemine. Oppendukogu

2 J Kovatu, Opilaskoduga pdhikooli dokumentatsioon Krabi PShikooli nitel: dpilaskodu funktsiooni dokumendid
ja tugiandmebaasi koostamine, 2013, Viljandi.
3 Pohikooli- ja giimnaasiumiseadus (edaspidi PGS), § 66. https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020.
* Sealsamas § 67.
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litkkmeteks on kooli pedagoogid ja tegevusse kaasatakse ka Opilasesinduse miératud Opilaste

esindaja. *°
Kooli tegevusaruanded. Oppeaastaaruanded  nr 1-4

Sisaldab Oppeaasta arengukava tegevuskava tditmise aruandeid, kooli erinevaid
tegevusvaldkondi hdlmavaid kokkuvdtteid. Koondeid kooli pidajale, hoolekogule, lastevanemate

iildkoosolekule esitamiseks.
Hoolekogu koosolekute protokollid nr 1-5

Hoolekogu on alaliselt tegutsev organ, kelle iilesandeks on kooli dpilaste, pedagoogide, kooli
pidaja, Opilaste vanemate, vilistlaste ja kooli toetavate organisatsioonide iihistegevus Oppe ja
kasvatuse suunamisel, planeerimisel ja jélgimisel ning Oppeks ja kasvatuseks paremate
tingimuste loomine. Hoolekogu moodustatakse ja tookord kehtestatakse kooli pidaja kehtestatud
korras ja hoolekogu tdidab talle seaduses ja nende alusel pandud {iilesandeid ning teeb kooli

pidajale ettepanekuid kooliga seotud kiisimuste paremaks lahendamiseks. 46

Hoolekogu on otsustusvdimeline, kui koosolekust vdtab osa vdhemalt kaks kolmandikku
hoolekogu liikmetest. Hoolekogu otsused vdetakse vastu kohalolijate lihthdédlteenamusega.
Hééletamine on hoolekogu otsusel avalik voi salajane. Poolt- ja vastuhdilte vordse arvu korral

on otsustavaks hoolekogu esimehe, tema draolekul aseesimehe haal.
Hoolekogu otsused tehakse adressaatidele teatavaks koosolekule jargneval t(')(')péieval.47
Direktori pohitegevuse kiskkirjadnr 1-6

Kooli direktor kehtestab kooli dppekava, sisekorra-, asjaajamis- ja dppekorralduseeskirjad, kooli
kodukorra ja dpilaskodu kodukorra, pikapdevariihma todkorralduse ja pidevakava, hidaolukorra
lahendamiseplaani,  dpilasesinduse  pdhiméddruse, sisehindamise korra ja  aruande,
hindamisjuhendi, vaimset ja fiilisilist turvalisust ohustavate juhtumite lahendamise Kkorra,
oppekiikude ja ekskursioonide ldbiviimise korra, teised kooli tegevust, Oppe-ja kasvatustood

reguleerivad juhendid ja korrad.

PGS .§ 72. https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020.
“® sealsamas § 73.
*" Riigi iildhariduskooli hoolekogu moodustamise kord ja toSkord. www.riigiteataja.ee/akt/113122010001.
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Lastevanemate koosolekute protokollid nr 1-7

Kooli ja vanemate koostod koordineerimiseks kutsub direktor kokku statsionaarses Oppes
Oppivate Opilaste vanemate koosoleku arvestusega, et koigile vanematele antakse vihemalt iiks
kord aastas vOimalus osaleda vanemate koosolekul. Statsionaarse Oppe puhul on direktor
viahemalt tihe viiendiku klassi Opilaste vanemate ndudmisel kohustatud kutsuma kokku selle

klassi dpilaste vanemate koosoleku.*®
Kirjavahetus iildkiisimustes nr 1-8
Oppeasutuse jirelevalve aktid/ kontrollaktid, diendid, ettekirjutused nr 1-9

Riiklikku jérelevalvet kooli Oppe- ja kasvatustegevuse 1lile teostab Haridus- ja
Teadusministeerium voi haridus- ja teadusministri {lilesandel kooli asukohajirgne maavanem.
Riikliku jirelevalve tulemused vormistatakse diendiga. Oiendis esitatakse diendi koostamise aeg
ja koht, lilhiandmed dppeasutuse kohta, riiklikku jérelevalvet teostav jérelevalveasutus, riikliku
jérelevalve teostamise aeg, riiklikku jdrelevalvet teostanud ametiisikute ja kaasatud ekspertide
nimed, riikliku jirelevalve tulemused, digusrikkumiste aeg ja kirjeldus, tehtud ettekirjutused ja

ettepanekud ning ettekirjutuste tiitmisest teavitamise tihtaeg.*®

Ettepanek: Kustutada sarja nimest aktid/kontrollaktid, ettekirjutused, sest Oppeasutuse
jarelevalve teostaja poolt koostatakse peale jirelevalve teostamist asutusele diend, milles on
kajastatud ka ettekirjutused. Sarja nimetuse lithendamiseks ja sisu piisavaks avamiseks peaks

olema sarja nimi: Oppeasutuse jirelevalve diendid.
Sisehindamine nr 1-10

Koolis tehakse sisehindamist. Sisehindamine on pidev protsess, mille eesmirk on tagada dpilaste
arengut toetavad tingimused ja kooli jarjepidev areng. Selleks selgitatakse vilja kooli tegevuse
tugevused ning parendusvaldkonnad, millest I&htuvalt koostatakse kooli arengukava
tegevuskava. Nimetatud eesmirgist ldhtuvalt analiilisitakse kooli sisehindamisel Oppe- ja
kasvatustegevust ja juhtimist ning hinnatakse nende tulemuslikkust. Kooli sisehindamise korra
kehtestab direktor. Kool koostab sisehindamise aruande vahemalt iiks kord kolme Oppeaasta

jooksul. Aruandes tuuakse vilja kooli tegevuse tugevused ja parendusvaldkonnad. Sisehindamise

*® PGS § 56, https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020.
* Sealsamas § 84.
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aruande kehtestab kooli direktor, esitades selle enne kehtestamist arvamuse andmiseks kooli

hoolekogule ja kooli pidajale. >

3.1.2 Hariduse korraldamine **
I FUNKTSIOON — HARIDUSE KORRALDAMINE

Opilasraamatud nr 2-1

Opilasraamat on kooli dpilaste arvestuse pdhidokument, mis sisaldab dpilaste iildnimekirja ja iga
dpilase lehekiilge. Opilasraamatu dpilase lehekiiljele mirgitakse andmed dpilase isiku, dppekava,
statsionaarsest Oppevormist erineva Oppevormi; Opitulemuste, hoolsuse ja kéitumise;
individuaalse Oppekava rakendamise, klassist klassi tileviimise, kooli 1dpetamise vdi koolist
viljaarvamise ning Opilaste tunnustamise kohta. Sissekanne Opilasraamatusse Opilase kooli
vastuvotmise, kooli 1dpetamise ja koolist vdljaarvamise kohta tehakse kooli direktori késkkirja

alusel mirkega kiskkirja numbri ja viljaandmise kuupdeva kohta. >
Koolist vilja votmata dokumendid nr 2-2

Kooli eripdrast tulenevalt on Krabi Pdhikoolis dpilaste liikkumine ka Oppeaasta siseselt tihe.
Opilased, kes elavad dpilaskodus, on eranditult kdik viljastpoolt Varstu valda. Kdik dpilaskodu
Opilased ei kii koolis kuni pohikooli 16puni voi dppeaasta 16puni. Tihti juhtub, et dpilane lahkub
koolist keset dppeveerandit ja vaatamata vanemate ja sotsiaaltotajate pingutustele kooli tagasi ei

tule. Ei tule ka kooli jaetud dokumentidele jargi.

Kirjavahetus lastekaitse, laste jarelvalvetuse, koolikohustuse tiitmise ja 6igusrikkumiste

kiisimuses nr 2-3

Kirjavahetus lastekaitse ja digusrikkumiste kiisimustes on sagedane. Pohiliseks dokumendiks on
iseloomustuse ndue politseist voi alaealiste komisjonist. Kirjad saadetakse kooli digitaalsel kujul.
Kuna kool veel digitaalselt dokumendihaldust ei kasuta, prinditakse dokumendid vélja ja peale

vastuskirja saatmist tehakse marge dokumendile vastuse saatmise kohta.

%0 Sealsamas § 78.
51 J. Kévatu, 2013, Viljandi.
52 Rahvusarhiiv, hindamisotsus nr 90, 22.06.2012.
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Direktori kiskkirjad dpilaste kohta nr2-4
Karistamise ja tunnustamise késkkirjad kantakse ka e-Kooli mérkustesse iga Opilase kohta eraldi.
Kirjavahetus pohikooli Iopueksamite kiisimuses, registreerimislehed nr 2-5

Eksameid registreeritakse Eesti Koolide Infosiisteemise (edaspidi EHIS), ning tellimislehtede

véljaprint ei ole enam vajalik ja ndutud.

Ettepanek: Kustutada sarja nimest registreerimislehed ja jatta sarja nimeks: Kirjavahetus PK

Idpueksamite kiisimuses.

Péhikooli 16pueksamite, iileminekueksamite protokollid, aktid nr 2-6
Riiklikud tasemetdod nr 2-7

Kirjalikud eksami to6d / uurimistéood  nr 2-8

Alates kéesolevast aastast otsustasime hakata uurimistdid salvestama ja hoiustama ka digitaalsel

kujul.
Individuaaloppekavad, oppurite vaatluse kaardid, rakendatud tugiteenused nr 2-9
Selle funktsiooni alla koonduvad kdik jalgimisdokumendid.

Hetkeseis: Paberkandjal dokumente hoiustatakse Opilase isiklikus toimikus. Rakendatud

tugiteenused margitakse EHISes.
Soovitus: kustutada sari 2-9, kuna sarja alla ei teki dokumente.
Klassi-, kodudppe-, PPR riihma pievikud nr 2-10

Hetkeseis: Kool peab klassipdevikuid vaid e-Kooli infosiisteemis. Fiiiisiliselt teave ei ladestu

kooli arhiivis.
Tihist, siilitustihtaega, teabekandjat jms dokumentide loetelus ei esitata. **

Soovitus: Kustutada sarjast klassipdevikud, kodudppepdevikud, kuna sarja alla klassi- ja

kodudppe péevikuid ei teki. Sarja nimeks jadks: PPR péevikud.

>3 RA juhis, Ik 51.
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Kirjavahetus opilaste liikumise kiisimustes / teatised koolikohustuslike opilaste liikumise
kohta nr 2-11

Teatisi koolide vahel enam ei saadeta, Opilane arvatakse kooli ja koolist vélja lapsevanema

avaldusele tuginedes. Kontroll dpilase litkumise {ile toimub EHIS andmebaasis.
Soovitus: Kustutada dokumentide loetelust sari 2-11, kuna sarja alla dokumente ei teki.
Opilaste dokumentide kaaskirjad ning dokumentide viljastamise taotlused nr 2-12
Oppekava nr 2-13

Riiklikes Oppekavades esitatakse Oppe eesmérgid, oodatavad Opitulemused, hindamise
tingimused ja kord ning nduded Oppekeskkonnale, Oppe ja kasvatuse Kkorraldusele, kooli

16petamisele ja kooli dppekavale.”

Kooli juht kinnitab kooli dppekava, mis on kooskdlas kehtiva seadusandlusega ning enne

kinnitamist on saadud arvamus kooli hoolekogult, dppendukogult ning dpilasesinduselt.
Krabi P&hikooli dppekava iildosa on kinnitatud direktori kk nr 1-6/10-11/20, 22.08.2011.

Tuginedes Rahvusarhiivi hindamisotsusele nr 90, 22.06.2012, soovitan lisada dokumentide

loetellu sarja:

Kiituskirjade, medalite ja muude autasude viljaandmise raamat, auraamat 2-14
Vastavalt Rahvusarhiivi hindamisotsusele nr 60, on sari séilitustdhtajaga alaline
Opilaste isiklik toimik

Hetkeseis: Igale opilasele on loodud oma toimik, mis asub juhiabi kabinetis. Toimikusse
kogutakse kokku kogu Opilasega seotud dokumentatsioon. Nt. véljavotted Opilasraamatust,

tunnistused, selgituskirjad jne. Lisaks konkreetset Opilast puudutav jalgimisdokumentatsioon.

Opilaste toimikus olevad dokumendid seotakse iihte toimikusse Oppeaastate 1dikes vastavalt

oOpilase koolist lahkumisele. Toimiku pealkiri Koolist vdilja votmata dokumendid nr 2-2

> PGS § 15, https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020.
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3.1.3 Opilaskodu t66 korraldamine
1l FUNKTSIOON — OPILASKODU TOO KORRALDAMINE

Kirjavahetus opilaskodus elamise kiisimuses (taotlused) nr 3-1
Elukohajirgse linna- v5i vallavalitsuse pdhjendatud taotlus.”

Vastavalt Krabi Pohikooli dpilaskodusse vastuvdtmise ja viljaheitmise korrale®®, tuleb taotlusel
markida tdhtaeg, mille jooksul tuleb dpilasele dpilaskodus elamine vdimaldada. Millised on need
asjaolud, et Opilane ei saa dppida oma elukohajdrgses koolis voi mis pohjusel ei tdida Opilane
koolikohustust. Millised meetmeid on Opilase ja vanemate (hooldaja, eeskostja) suhtes
kasutusele voetud ja pdhjendus, miks ei ole need osutunud kiillaldaseks voi nende kasutamine ei
ole vdoimalik. Millist abi osutatakse Opilasele ja vanematele (eeskostjale, hooldajale) sel ajal, kui

Opilane on opilaskodus.

Soovitus: Kustutada sarja nimest Kirjavahetus dpilaskodus elamise kiisimuses, kuna sarja alla

koonduvad vaid taotlused. Sarja nimeks: Taotlused.
Kirjavahetus opilaskodu tegevuse kohta nr 3-2

Omavalitsus, kust laps Opilaskodusse saadetakse, teeb taotluse Opilaskoduga kooli
maavalitsus(t)ele. Iga Opilase kohta tehakse taotlus ajahetkel, kui tekib vajadus Opilase
opilaskodusse paigutamiseks. Enne maavalitsustest ndusoleku kiisimist on vajalik eelkokkulepe
kooliga, et olla kindel vaba koha olemasolus. Kui dpilane vajab Opilaskodu kohta mitme
Oppeaasta viltel, siis esitab omavalitsus iga Oppeaasta alguses uue taotluse maavanema(te)le
kooskdlastamiseks mdistliku aja jooksul. Omavalitsus esitab kooskolastused direktorile. Iga kool
kehtestab nouded, millised dokumendid Opilase kooli vastuvotmiseks direktorile esitada tuleb.

Kui ndusolekud on olemas, saab direktor voimaldada koha riiklikult toetatud vabale dpilaskodu

kohale.®’

Hetkeseis: Oppeaasta keskel tuleb ette olukordi, kus &pilane vajab dpilaskodu kohta viga kiiresti

ja sellisel juhul votab seadusele tuginedes asjaajamine mdttetult palju védrtuslikku aega. Seetdttu

% PGS§ 39 (7.), https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020.

% Krabi Pohikool, Krabi PShikooli &pilaskodusse dpilaste vastuvdtmise ja viljaheitmise kord,
http://www.krabi.edu.ee/joomla/index.php/vastuvotmine.

> Haridus- ja Teadusministeeriumi koduleht (edaspidi HTM), Riiklikult toetatud &pilaskodu kohad,
http://www.hm.ee/index.php?0512707.

28


https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020
http://www.hm.ee/index.php?0512707

on koolijuht laste opilaskodu koha taotluse ise maavanemaga kooskdlastanud. Aluseks on koolile

laekunud omavalitsuste taotlused.
Iseloomustused nr 3-3

Kui dpilane tuleb Krabi kooli teisest koolist, antakse talle eelnevast koolist kaasa iseloomustus,

mis annab lapse kohta iilevaate Krabi kooli pedagoogilisele personalile.

Krabi Pohikoolis koostatakse koikidele Opilaskodu teenust kasutatavatele Opilastele
iseloomustusi/arengukokkuvdtteid. Koostatakse neid 2 korda aastas kasvatajate poolt oma rithma
Opilaste kohta, mis edastatakse tagasisidena omavalitsustele. Selle jaoks on vélja tootatud

iseloomustuse vorm.

Hetkeseis: Paberkandjal saabunud dokumente siilitatakse dpilase isiklikus toimikus. Opilaste
arengukokkuvotted sdilitatakse Opetajate toa arvutis vastava rithmakasvataja kaustas ning on

kaitstud parooliga, et kaitsta dokumente kolmandate isikute eest.

Iseloomustusi ja arengukokkuvdtteid koostatakse vastavalt vajadusele ka neile dpilastele, kes ei

ela dpilaskodus.
Soovitused:

— Kustutada opilaskodu funktsiooni alt sari 3-3 iseloomustused, kuna sarja alla ei teki

dokumente.

3.1.4 Personalit66 korraldamine

IV FUNKTSIOON — PERSONALITOO KORRALDAMINE

Tootajate nimekiri nr 4-1

Tootajate nimekirja peetakse Excel failina ja tehakse vastavalt olukorrale muudatusi.
Isiklikud toimikud, Isikukaardid nr 4-2

Vastavalt Toolepinguseadusele ei ole isikukaartide tditmine enam kohustuslik. Kaardid on

arhiveeritud ja uusi ei looda.

Soovitus: Kustutada sarja pealkirjast isikukaardid. Sarja nimeks: Isiklikud toimikud.
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Toolepingud nr 4-3
Personali avaldused nr 4-4
Vilja votmata tooraamatud nr 4-5

Tooraamatute tiitmise kohustust enam ei ole. To6raamatud, mida t66andjal ei dnnestu tootajale

tagastada, tuleks esitada sotsiaalkindlustusametisse.

Soovitus: - tagastada asutusse jdetud toOraamatud tootajatele, vOiI  viia need

sotsiaalkindlustusametisse.
- Kustutada dokumentide loetelust sari 4-5, kuna sarja alla ei teki dokumente.
Pedagoogide atesteerimiskomisjoni protokollid, atesteerimisdokumendid  nr 4-6

Opetajate atesteerimise eesmirk on toetada pedagoogide arengut ja karjddrivdimalusi, hinnates
perioodiliselt Opetaja enese- ja vilishindamise kaudu tema t60 tulemuslikkust ja vastavust
ametijargule esitatavatele nouetele. Atesteerimisel omistatakse Opetajale kas noorempedagoogi,
pedagoogi, vanempedagoogi voi pedagoog-metoodiku ametijark. Atesteeritavale omistatakse iiks

ametijirk, mis kehtib kdikides dppeasutustes. %8

Hetkeseis: Atesteerimisdokumendid ehk vajalikud tdendid ja tunnistused ning avaldus on

Opetaja isiklikus toimikus. Toimik nr 4-6 sisaldab atesteerimise protokollid.

Soovitus: Kustutada sarja nimest atesteerimisdokumendid. Sarja nimeks Atesteerimise
protokollid.

Kirjavahetus personali kiisimuses nr 4-7
Lepingud nr 4-8

Sarja alla koonduvad nii praktikalepingud, kui Opetajatega sdlmitud lepingud vara kasutamise
kohta (nt projektitoetustega soetatud siilearvutid). Hetkel on fiiiisiliselt tekkinud kaks toimikut

pealkirjadega praktikalepingud ja toétajatega solmitud lepingud, ning toimik lepingud on tiihi.

8 HTM, atesteerimine, http://www.hm.ee/index.php?045252.
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Soovitus: Viia lahku hetkel sarja koonduvad lepingud ja luua sari 4-8.1 praktikalepingud, ning

sari 4-8.2 kooli tootajatega sdolmitud lepingud v.a. t6leping.
Tooaja arvestus nr 4-9

Tooaja arvestamine kéib Excel programmi abil. Véljaprint tehakse kvartali 16pul koos kvartali

tootundide arvestusega.
Puhkuste graafikud nr 4-10

Sarja sisuliselt materjali ei teki, kuna koolis on iildjuhul kollektiivpuhkus, ning see on kirjas ka
tootaja toolepingus. Puhkuse ajakava on méédratud puhkuse késkkirjas ning individuaalset

arvestust peetakse iga tootaja kohta eraldi todaja tabeli kokkuvottes.
Direktori kk personali kohta nr 4-11

Sarja koonduvad kaskkirjad, mis on iihel vdi teisel moel seotud personaliga. Todlepingute

s0lmimine, Idpetamine, lisatasude maksmine, asendustasude maksmine.

Lihetuste ja puhkuste kiskkirjad nr 4-12

3.1.5 Tootervishoiu ja todohutuse tagamine
V FUNKTSIOON — TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE TAGAMINE

Tooonnetuste ja kutsehaiguste uurimise toimikud 5-1

Seletuskirjad, tooonnetuse voi todiilesannete kirjeldused, Onnetuskoha skeem, raportid,

uurimiskokkuvotted jm.

Tervisekontrollile kuuluvate isikute nimekiri ja aktid tervisekontrolli tulemuste kohta
nr5-2

Soovitus: lihendada nimetust jargmiselt: Tervisekontrollile kuuluvate isikute nimekiri ja

tervisekontrolli aktid.
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Ohutustehnikalise instrueerimise nimekiri, tookaitsejuhendid, to6 ja toovahendite

ohutusjuhendid nr 5-3

Dokumentatsiooni haldab kooli majandusjuht, ning kogu vajalik dokumentatsioon iihes toimikus

on nii temale kui tootajatele kdige sobilikumal moel kéttesaadav.
Tooinspektsiooni kirjad, ettekirjutused nr 5-4
Tervisekaitse. Tuleohutus. Piasteteenistus nr 5-5

Kuna tegu on pdhikooliga, on asutuse jarelevalve nii tervisekaitse, tuleohutuse kui péédsteameti
alaselt tihe. Sarja on koondatud aktid, diendid, tdendid, mis on vastavate organite poolt koolile

edastatud.

3.1.6 Opilaste huviharidus
VI FUNKTSIOON — OPILASTE HUVIHARIDUS

Koolisiseste iirituste kokkuvotted nr 6-1

Sarja dokumentidega tegeleb kooli huvijuht, kes korjab kokku kodikvdimalikud koolisiseste

irituste kdigus tekkinud mistahes teabekandjal tekkinud materjalid.
Kooliviiliste iirituste kokkuvotted nr 6-2

Kooliviliste iirituste kokkuvotete alla on koondatud ka Noorkotkaste ja Kodutiitarde

organisatsiooni tegevuse kokkuvdtted.
Ringipievikud, ringitoé aruanded nr 6-3

Ringipdevikuid alates kéesolevast aastast Krabi koolis ei peeta. Selle asemel on ringitdo

aruanded.

Soovitus: Kustutada sarja nimest Ringipdaevikud. Sarja nimeks: Ringit66 aruanded
Onnitlus- ja tinukirjad, Diplomid 6-4

Kroonikaraamatud, aloumid 6-5

Vastavalt Rahvusarhiivi hindamisotsusele nr 60, on sari séilitustdhtajaga alaline
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3.1.7 Infohaldus ja raamatukogundus
VIl FUNKTSIOON - INFOHALDUS JA RAAMATUKOGUNDUS

Andmekogude iithendamise, laiendamise, likvideerimise dokumendid /

registreerimistaotlused nr 7-1

Sarjas kajastuvad erinevad lepingud ja taotlused seoses erinevate veebipdhiste Oppe- ja teiste
andmekogude kasutamise kohta. Nt Miksike, EHIS, e-Kool, EKIS jne.

Kirjavahetus side- ja valvetehnikaalastes kiisimustes nr 7-2

Sarjas kajastuvad dokumendid, mis on seoses kooli turvasiisteemi paigalduse ja hooldusega.
Raamatukogu pohikogu andmebaas nr 7-3

Peetakse digitaalsel kujul kooli dppejuhi poolt.

Raamatukogu pohikogu saatelehed ja kustutusaktid nr 7-4

3.1.8 Asjaajamine ja arhiivito6 korraldamine

1 FUNKTSIOON — ASJAAJAMINE JA ARHIIVITOO KORRALDAMINE

Uldtegevuse (UT) — kiskkirjade register nr 8-1
Opilaste (O) — kiskkirjade register nr 8-2
Lastevanemate koosolekute protokollide register nr 8-3
Hoolekogu koosolekute protokollide register nr 8-4
Toolepingute register nr 8-5

Tooonnetuste ja kutsehaiguste register nr 8-6

Personali nimekiri nr 8-7

Opilaste vastuvétudokumentide register nr 8-8
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Hetkeseis: registrit sellisel kujul ei teki. Opilaskodu dpilaste dokumentide olemasolu iile kiib
kontroll ldbi tugiandmebaasi. Kodust kool kiivate laste dokumentide iile peetakse arvestust iga

Opilase kohta eraldi dpilase isiklikus toimikus.

Soovitus: Kustutada sari 8-8, kuna registrit ei teki.

Opilaste, klasside ja rilhmade nimekirjadnr 8-9

Nimekirjad on EHIS andmebaasis ja e-Kooli andmebaasis.

Soovitus: Kustutada sari 8-9, kuna nimekirjad on digitaalselt EHIS ja e-Kooli andmebaasides.
Sissetulnud / viljaldinud kirjade register nr 8-10

Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktid nr 8-11

Enne teenistus- voi tdokohalt vabastamist voi teenistus- voi todsuhte peatumist on ametnik voi

tootaja kohustatud asjaajamise iile andma selle vastuvotjaks médratud ametnikule voi todtajale.

Asjaajamise lileandmine vormistatakse asjaajamise ilileandmis-vastuvotmisaktiga juhul, kui

lahkub asutuse voi struktuuriiiksuse juht voi kui seda nduab vahetu juht, iileandja voi vastuvdtja.
Asjaajamise iileandmise tdpsem kord sétestatakse asutuse asjaajamiskorras.

Arhiivinimistud ja muud kirjeldused nr 8-12

Arhivaalide loetelu (register) nr 8-13

Loetelu nii digitaalselt, kui paberkandjal. Paberkandjale prinditakse peale arhiivi korrastamist.

Arhivaalide iileandmise — vastuvotmise ja hivitamise aktid, kirjavahetus avaliku arhiiviga

nr 8-14
Arhivaalide laenutamise register nr 8-15

Peetakse digitaalsel kujul Excel failina.
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3.1.9 Majandustegevuse korraldamine

IX FUNKTSIOON — MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE

Varade iileandmise-vastuvotmise aktid nr 9-1

Dokumendid kinnistute kohta (6iendid, kaadimaterjal, kirjavahetus jm) nr 9-2
Kooli varade inventuuridokumendid nr 9-3

Dokumentide originaalid asuvad Varstu Vallavalitsuse raamatupidamisosakonnas

3.2 Dokumentide loetelu tiiendamine

Analiitisi kdigus selgus, et koolis tekib vastavalt vajadusele ja seadustele dokumente ja kordasid,
mida loetelus ei kajastata. Jargnevalt annab autor {ilevaate nendest dokumentidest ja teeb
ettepanekuid sarjade lisamiseks dokumentide loetellu, et oleks selgem ja tipsem iilevaade

olemasolevatest kordadest ning dokumentidest.

Krabi Pohikooli pohimédiruses § 25 sdtestatud, et kool tootab tdiskasvanute koolitusasutusena

koolitusluba mittendudvas ulatuses Tdiskasvanute koolituse seaduse § 2 alusel.

Kool annab tidiskasvanute koolituse ldbinud isikutele vilja vastava diendi, kus on koolituse
korraldaja nimetus, koolitatava nimi, koolituse aeg, teema, maht tundides ning diendi number ja

viljaandmise kuupéev.

Dokumentide loetelust puudub registreerimise sari. Asjaajamise korras Oiendi viljaandmist

reguleeritud ei ole.

Hetkeseis: koolisisene koolitus ja koolitusel osalenute nimekiri kinnitatakse direktori

késkkirjaga ja koik koolitusel osalenud saavad iihtse koolitustdendi numbri.
Soovitus:

— Lisada dokumentide loetellu sari 8-16 viljastatud koolitustdendite register.
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— Lisada asjaajamise korda koolitustoendi viljaandmise diendi vorm.

Mairuse Kooli oppe- ja kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning

dokumentide tditmise ja pidamise kord *° alusel ndutav:

Uldtooplaan — on koolidokument, milles masratletakse kooli iihe dppeaasta tegevuskava,
lahtudes kooli arengukavast ja Oppekavast, dppeaasta iildeesmérkidest ja eelmise aasta t60

kokkuvaottest.

Uldtodplaan vormistatakse alapunktidena vastavalt tegevusvaldkondadele. Igas alapunktis

maidratletakse lilesanded, tegevused, vastutajad ja tdhtajad.

Soovitus: Lisada dokumentide loetellu sari 1-11 tildtooplaan

Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamat

Raamat on koolil olemas, puudub dokumentide loetelust.

Soovitus: Lisada sari 2-15 Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamat.
Opilaskodu kodukord PGS § 39

Kodukorra kehtestab kooli direktor. Arvamuse annavad hoolekogu ja dpilasesindus.
Soovitus: Lisada sari 3-6 Opilaskodu kodukord

Kooli kodukord PGS §68

Kodukorra kehtestab kooli direktor. Arvamuse annavad hoolekogu ja dpilasesindus.
Soovitus: Lisada sari 1-12 Kooli kodukord

Kooli hindamisjuhend

Hindamisjuhendi aluseks on kooli dppekava. Hindamise korraldusega sétestatakse pohiharidust

omandavate Opilaste teadmiste ja oskuste ning kiitumise hindamise, Opilaste tdiendavale

% Kooli dppe- ja kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning dokumentide tiitmise ja
pidamise kord. https://www.riigiteataja.ee/akt/13352237.
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oppetddle, klassikursust kordama jdtmise, jérgmisesse klassi {iileviimise ning pdhikooli

16petamise alused ja tingimused. *°

Hetkeseis: Hindamisjuhend puudub dokumentide loetelust.

Soovitus: Lisada dokumentide loetellu sari 2-16 Hindamisjuhend

Pedagoogide vabade ametikohtade tiitmiseks korraldava konkursi tingimused ja kord

Pedagoogide vabade ametikohtade tditmiseks korraldatava konkursi tingimused ja kord on
siitestatud haridusministri 28.07.1998 maarusega nr 13. ®* Konkursi korra kinnitab kooli direktor

saades enne kinnituse kooli hoolekogult.

Hetkeseis: Konkursi kord puudub dokumentide loetelust

Soovitus: Lisada dokumentide loetellu sari 4-13 Konkursi korraldamise kord.
Oppekiikude ja ekskursioonide Libiviimise kord

Opilaste dppekiike ja ekskursioone korraldatakse vastavalt klassijuhataja ja ainedpetajate
tookavadele Opetajate ja klassijuhatajate juhtimisel. Vastavalt korrale on kdigil Oppekdigu,
ekskursiooni voi matka korraldajatel kohustus esitada kooli direktorile nduetekohane avaldus,
milles on kirjas iirituse eesmark, iseloom ja vastavus dppekava padevustele ja osalevate dpilaste

nimekiri. Avalduse kinnitab ja méarab vastutava isiku direktor.
Avalduse vorm on lisatud dppekéikude ja ekskursioonide korrale.

Hetkeseis: Téidetud avaldused koonduvad iihtsesse kausta. Kuna kord on uus, siis ei ole

ennedokumente tekkinud.
Soovitus: Lisada dokumentide loetellu sari 6-7 Oppekiikude ja ekskursioonide dokumendid.
Opilasesindus

Kooli dpilased moodustavad pilaskonna. Opilaskonnal on &igus valida opilasesindus, kes

esindab Opilaskonda Opilasesinduse pdohimiidruses sdtestatud pddevuse piires koolisisestes

% Krabi Pohikooli, hindamisjuhend, 29.08.2012.
81 Kutsedppeasutuse pedagoogide vabade ametikohtade tiitmiseks korraldatava konkursi tingimuste ja korra
kinnitamine. https://www.riigiteataja.ee/akt/88412.
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suhetes ning suhetes teiste organisatsioonide, asutuste ja isikutega. Opilasesindus lihtub oma

tegevuses dpilaste huvidest, vajadustest, digustest ja kohustustest. ®2

Krabi Pdhikooli dpilasesindus alustas oma t66d 2011 jaanuarist.®
Soovitus: lisada sari 6-6 dpilasesinduse koosolekute protokollid

Kasvatusrithma pievik
Haridus- ja teadusministeeriumi 01.09.2010 maiéarus nr 52 Kooli Oppe- ja kasvatusalastes
kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning dokumentide tditmise ja pidamise kord, on

tanaseni kehtiv. Madruse § 23 * kehtestab paeviku pidamise ning tditmise korra.

Krabi dpilaskodus avati dpilaskodu pédevik juba 1. septembril 2000, mis oli 10 aastat varem, kui

seda hakkas ndudma maéérus.
Maiirusega etteantud vorm ei rahulda kdiki meie kooli dpilaskodu vajadusi.

Krabi dpilaskodu paevik sisaldab lisaks médrusega kehtestatule palju enam infot, mis on oluline

igapéevatoos ning arhiivivaartuslik tulevikuks.
Soovitus: Lisada dokumentide loetellu sari 3-4 Kasvatusriihma péevik.
Opilaskodus 6ppinud ning dppivate dpilaste andmebaas.

Andmebaasi on loodud otseselt igapdevasest vajadusest tulenevalt leida kiirelt kogu infot
Opilase kohta. Andmebaasi valdused on selgitatud pohimdttel, et baasi kasutamine oleks
voimalikult kasutajasdbralik ja et baas sisaldaks aruandeid, mis on vajalikud kooli ja dpilaskodu

igapdevatdos. Andmebaasis kajastatakse kogu oluline info dpilase ja tema tugivdrgustiku kohta.
65

Soovitus: Lisada dokumentide loetellu sari 3-5 Opilaskodu dpilaste pdhiandmete andmebaas

Ulaltoodut arvestades tuleb muudatusi dokumentide loetelus teha mitmetesse sarjadesse. Selgus

ka, et asutuse t60 kéigus tekib juurde koolikorralduslikke dokumente, mida loetelus ei kajastata.

%2 PGS § 60, https://www.riigiteataja.ee/akt/110072012020.

% Opilasesinduse pdhiméirus, Krabi Pdhikooli direktori 21.01.2011 kk 1-6/10-11/13.

® Kooli dppe- ja kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavad andmed ning dokumentide tiitmise ja
pidamise kord. https://www.riigiteataja.ee/akt/13352237 .

®°J.Kdvatu, 2013, Viljandi.
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Samal ajal on dokumentide loetelus sarju, millesse dokumente ei teki v3i sarja nimi ei ava sarjas

sisalduvat digel moel.
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4. KOOLI ASJAAJAMISE HETKESEIS JA ASJAAJAMISKORRA
TAIENDAMINE

Kéesolevas peatiikis antakse iilevaade kooli asjaajamisega seotud siisteemides ja
andmebaasidest. Tuuakse vélja asjaajamise kaasajastamise voimalused Krabi koolis ja
kirjeldatakse asjaajamisjuhendi koostamise pdhimdtteid aluseks vottes asjaajamise korraldamist

reguleerivat seadust.
4.1 Kooli asjaajamisega seotud siisteemid

4.1.1 Dokumendihaldussiisteem EKIS
Eesti koolide haldamise infosiisteem (EKIS, liihend KIS) on suunatud kdigile haridusasutustele,
mis on registreeritud Eesti hariduse infosiisteemis (EHIS). EKIS sisaldab dokumendihalduse,
finantsarvestuse, personalihalduse, varahalduse, raamatukogu, kooli t00, intraneti ja
kommunikatsioonimooduleid ning on liidestatud dokumendivahetuskeskusega (DVKO9 ja avaliku
veebiga vOimaldades koolidel tédita koiki dokumendihaldusega seotud nodudeid. Siisteemiga

liitumine ja kasutamine on tasuta.

KIS-s on defineeritud jargmised dokumentide tiitibid:
— Aktid ja diendid,;
— Hoole- ja ndukogude koosolekute dokumendid,;
— Kirjavahetus;
— Kiskkirjad,
— Lepingud;
— Protokollid,;
—  Oppendukogu koosolekute dokumendid;
—  Muud dokumendid ©’

% Eesti Koolide Infosiisteem, https://kis.hm.ee/.
®" https://kis.hm.ee/external/dokuwiki/doku.php?id=kis:dokhaldus
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Tanu KIS-i voimalustele, on koolidel voimalik seadistada siisteem vastavalt koolis kehtivale
dokumentide loetelule.

Krabi Pohikool ei ole veel iile ldinud digitaalsele dokumendihaldusele, kuid eelt6o selleks kiib.

4.2 Krabi koolis kasutatavad andmebaasid

Koolis kasutatakse EHIS andmebaasi ja klassipaeviku asemel e-Kooli.

4.2.1 EHIS
Eesti Hariduse Infosiisteem (EHIS) on riiklik register, mis koondab haridussiisteemi puudutavaid

andmeid.

Registrisse kantakse andmed Oppeasutuse, Opilaste, Opetajate/Oppejoudude, 16pudokumentide,

opikute ja dppekavade kohta.

EHISes sisalduvaid isikustatud andmeid kasutatakse eelkdige erinevate rahastamisotsuste

tegemisel. Statistilised andmed on aluseks analiiiisidele ja aruannetele. ®

Vastavalt seadusele on eesmirgiks koguda informatsiooni haridussiisteemi korraldamiseks ning
sihipdrasemaks juhtimiseks. Registri andmeid kasutatakse riikliku haridusstatistika

koostamiseks.®

EHIS andmebaasile juurdepéds Krabi koolis on vaid kooli juhtkonnal ja volitatud isikutel.

4.2.2 e-Kool
on Koolitodde AS-i internetipShine elektroonne dppeinfosiisteem, mis ithendab kdiki dppetdoga
seotud osapooli. Nendeks on koolijuhid, opetajaid, Klassijuhatajaid, opilased, lapsevanemad.
Pohiline osa siisteemist on klassipdevik. Klassipdevik sisaldab opetaja poolt sisestatud hinded,
tunni sisu kirjeldusi, kodusid tilesandeid, puudumisi, hilinemisi, markusi ning kontrolltédde

aegu.

%8 Eesti Koolide Infosiisteem, http://www.ehis.ee/.
% Eesti Hariduse Infosiisteemi asutamine ning pdhimérus.
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011185%leiaKehtiv.
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E-Kool vdimaldab nii lapsel, tema vanemal kui ka Opetajal ning kooli juhtidel saada tilevaade
Opilase hinnetest, puudumistest, mirkustes. Siisteemi kaudu toimub ka klassitunnistuse

valjaprint.

4.2.3 Tugiandmebaas opilaskodu dpilaste kohta
Andmebaasi pohi on koostatud autori seminarito6 tulemusena. Andmebaasis kajastatakse kogu
oluline info Opilase ja tema tugivorgustiku kohta. Baasis sisalduvat informatsiooni on vdimalik

kiirelt ja lihtsalt leida, tdiiendada ja muuta vastavalt tekkivale vajadusele.

4.3 Kooli dokumentide ringluse analiiiis

Analiiiisi aluseks on vestlused kooli tootajate ja autori tihelepanekud.

Saadetised ja kidsiposti kirjad avab ja paigutab vastavalt kaante vahele voi jagab iilesanded edasi
juhiabi. Kooli ametlikule e-postile tulnud kirjad lihevad automaatselt koolijuhile, mille tema
juhiabi meilile edasi saadab. Kirjad prinditakse vélja, registreeritakse ja paigutatakse vastavasse
dokumendikausta. Kui tegemist on vastust ndudva kirjaga, p66rdub juhiabi to6taja poole, kelle
padevuses on dokumendile vastata. To6taja koostab vastuse, saadab selle kas juhiabi emailile voi
toob mingil teisel moel selle juhiabi kdtte (milupulk, paberkandja jne), ning juhiabi vormistab

ning edastab kirja.

Sellisel puhul voib aga vidga lihtsalt vajalikule dokumendile vastamine mottetult viibida, kuna
voimalus, et kiri tditjani ei joua, on reaalne. Juhiabi t66lt eemal oleku ajal voib juhtuda, et
dokument, millele on palutud vastuskirja, saab kiill vélja prinditud ja info ndude kohta edastatud,

kuid nduetekohane (koos vajalike dokumendi numbritega) tagastatud kiri jdéb saatmata.

Asutus on suhteliselt viike ja dokumendihaldusega on tegelenud eelkdige vaid juhiabi, siis on
koolis loodud siisteem, mis kehtivale asjaajamiskorrale iiheselt ei tugine. Asjaajamise kord on
kinnitatud 2006 aasta septembris. Tdnaseks on muutunud ka dokumendi alusdokument Vabariigi

valitsuse méarus Asjaajamiskorra iihtsed alused.

Koolil on juurdepdds ja kasutajakonto digitaalse dokumendihaldussiisteemi EKIS keskkonnas.
Juhiabi poolt on alustatud dokumentide loetelu kandmist siisteemi, kuid selleks, et minna iile

digitaalsele dokumendihaldusele, on eelkdige vajalik ajakohastada kehtiv asjaajamise kord ning
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dokumentide loetelu, ning seejarel koolitust nii EKISe administraatorile kui ka

dokumendihaldussiisteemi kasutavale personalile.

Siisteemi administraator, e kooli juhiabi, on osalenud aastaid tagasi koolitusel, kuid tol hetkel ei
oldud valmis digitaalsele dokumendihaldusel iile minema ja t60 tiileminekul digitaalsele

dokumendihaldusele on 16petamata

Elektroonilisele dokumendihaldusele iileminek muudab dokumentide loomise, vormistamise
ning menetlemise lihtsamaks, kuid iileminekut tuleb planeerida etapiviisiliselt ning see toob
kaasa muudatusi ettevotte igapdevases tookorralduses. Elektroonilisele dokumendihaldusele
tilemineku eelduseks on korras asjaajamine. Seda ei saa teha enne, kui asutuse asjaajamine on

terviklikult korrastatud ning vastab igati asutuse vajadustele. "

4.4 Asjaajamiskorra kaasajastamine

Krabi Pohikoolis kasutatakse enamasti paberkandjal dokumenteerimist. Paberkandjalt vajaliku
info salvestamine, leidmine ja jagamine on acgandudev. Asutuses to6tab jérjest rohkem inimesi,
kes puutuvad kokku asjaajamisega ja seetdttu on vajalik kaasajastada olemasolevat siisteemi, mis

toetaks ka arhiivinduse korraldamist.

Arvutite levikuga on tdnapdeval valdavaks muutunud elektrooniliste komponentidega
dokumendisiisteemid. Neis hallatakse paberdokumente spetsiaalsete tarkvarade abil, mida

kasutatakse peamiselt dokumentide registreerimiseks.’

Koolide jaoks on loodud vdimalus minna iile digitaalsele dokumendihaldusele ja selle siisteemi

kasutamine on koolidele tasuta ja Krabi kool on siisteemiga liitunud.

Asjaajamissilisteemid peaksid juba nende loomisest alates arvestama dokumentide arhiveerimise

vajadusega. Seega on vajalik asjaajamissiisteemi ja arhiivisiisteemi iihilduvus, et arhivaalide

O M. Alert, 2007, Viljandi Kultuuriakadeemia [13put66] Ik 39.
"' RA, Dokumendihalduse ABC, http://www.ra.ee/abc/index.php?tree_id=54.
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ettevalmistamine nende pikaajaliseks sdilitamiseks ja lileandmiseks arhiivi nduaks voimalikult

vihe lisatéod. "2

Asutus peab tagama asjaajamise kiire ja nduetele vastava ringluse ning selleks peaks asutuses

olemas olema vihemalt dokumentide loetelu ja asjaajamise kord.

4.5 Asjaajamisjuhendi koostamine

Asjaajamist korraldav tdhtsaim ettevottesisene dokument on asjaajamise kord voi juhend.

Asjaajamise ja arhiivitoo eesmirk on asutuses tegevuse kidigus tekkivate dokumentide ja neis
sisalduva teabe haldamine. Asjaajamise korralduse iiks tdhtsamaid {ilesandeid on hoida
dokumendid alles niisugusel kujul, et nendega oleks kerge tédtada kogu nende kehtivuse ajal.

Ning hiljem saaks neid kasutada ajaloolise taustana.”
Asjaajamiskorra iihtsetes alustes § 4 ™ on sitestatud asutuse asjaajamiskorras ndutav

1 Asutuse juht kehtestab asutuse asjaajamiskorra, milles sétestatakse:

1) asutuse asjaajamisperiood vdi —perioodid,;

2) asutuse dokumendiringluse kord vo1 skeemid;

3) dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord;

4) registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja dokumentide tihistuste
(viidete) siisteem,;

5) dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;
6) dokumentide ldbivaatamiseks esitamise voi saatmise kord;

7) asutusesisene dokumentide kooskdlastamise kord;

8) asutusesisene dokumentide teatavakstegemise kord,;

9) dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise kord;

10) dokumentide avalikustamise, neile juurdepéddsu tagamise ja juurdepdisupiirangute
kehtestamise kord;

11) vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade

tahtaegse lahendamise kontrolli kord;

2 M. Alert, 2007, Viljandi Kultuuriakadeemia [16put66], 1k 31.
® M. Alert, 2007, Viljandi Kultuuriakadeemia [15put6], 1k 33.
™ Asjaajamiskorra iihtsed alused. https://www.riigiteataja.ee/akt/119062012007.
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12) dokumentide hoidmise ja havitamise kord kooskolas ,,Arhiiviseaduse” § 13 alusel

kehtestatud arhiivieeskirjaga (edaspidi ,,Arhiivieeskiri”);

13) ametniku teenistusest voi todtaja toolt vabastamise, teenistus- voi todsuhte peatumise voi
asutuse tookorralduse muutmise korral asjaajamise iileandmise kord;

14) muud toimingud tulenevalt asutuse iilesannetest.

Asjaajamise juhend peab olema suunatud asutuse t60 efektiivsuse tagamisele. Juhendis tuleb
kirjeldada koiki toiminguid nii, et selguks tootajate iilesanded, Oigused ja kohustused
asjaajamises. Lahtudes ettevotte funktsioonidest, aitab asjaajamise juhend maééaratleda, milliseid
dokumendiliike ettevottes koostatakse, millised on nduded nende vormistamisele ning millise
protsessi nad ldbivad kuni valmimiseni. Asjaajamise juhendi kvaliteet méadrab mitte ainult
ettevotte suhtlemisefektiivsuse, vaid ka suure osa todjaotusest dokumentide koostamisel ja

vormistamisel. "
Asutuse asjaajamise korra kehtestab kooli direktor oma kaskkirjaga.

Tulenevalt asutuse eripdrast, on kooli asjaajamise perioodiks Oppeaasta. Moningatele

dokumentidel ka kalendriaasta.

Asjaajamise korras peab olema vilja toodud dokumendiringluse kord voi skeem.

> Rootamm - Valter, J. 2000.
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H. Aus, 2007. loputoé Eraettevotete dokumentide haldamise korraldamine AS Rael nditel.

Dokumendiringlus on dokumentide liikumine organisatsioonis alates nende loomisest voi
saamisest kuni nende tditmise vOi véljasaatmiseni, ning korraldamiseks on vaja ldhtuda

jargmistest pohimotetest:
— organisatsiooni asjaajamine peab tagama dokumentide kiire ringluse;

— t60 dokumentidega ei tohiks lubada parallelismi ja dubleerimist, kdik operatsioonid

dokumentidega peaksid toimuma ainult iiks kord;
— dokumente tuleb edastada nendele isikutele, kes peavad nendega tutvuma.

Asutuses on kasutusel dokumendiplangid. Kuidas planke hoida ja kasutada tuleb samuti

asjaajamise korras lahti kirjutada.

"® H. Prints, dokumendiringlus. Dokumentide registreerimine, 2011.
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Dokumentide registreerimine on asjaajamise konteksti tabamiseks téhtsaim protseduur —

registreerides luuakse dokumendile seos teiste dokumentidega. *

Dokumendiregister on avalik seaduses sdtestatud ulatuses ja sellele peab olema juurdepéis
asutuse veebilehe kaudu. Registri sdilitustihtaeg on sama pikk kui sinna kantud dokumentide

sdilitustdhtaeg.

Registreerimisel tuleb hinnata dokumenti, kas see kuulub registreerimisele vOi mitte.
Registreerimisele kuuluvate ja mittekuuluvate dokumentide nimekiri peaks olema asjaajamise

juhendis selgitatud.

Korras peab olema kirjeldatud ka dokumendi registreerimise kord ja dokumentide tdhistuse e.

viidete siisteem. Lisaks registrisse kantavate andmete loetelu.

Korra jérgi peab olema iiheselt moistetav dokumentide teatavaks tegemise kord, dokumentide
allkirjastamine, kinnitamine, tdestamine. Mis alustel dokumente avalikustatakse ja mis alustel

miiratakse juurdepddsupiirangud.

Asjaajamise korras peab olema kooskdlas Arhiivieeskirjaga kord selle kohta, kuidas dokumente
asutuses hoitakse ja hdvitatakse. Samuti peab olema kirjeldatud kuidas toimub asjaajamise
iileandmine ametniku vOi tootaja teenistussuhte t60lt vabastamisel, todsuhte peatumisel voO1

tookorralduse muutmisel.

Kuna koolis korraldatakse ka tdiskasvanu koolitust, on vajalik kooli asjaajamise korras

kirjeldada tiiendkoolituse korraldamist ning tuua vilja tdendi vorm.

Kéesolevas peatiikis anti {iilevaate dokumendihaldussiisteemi kaasajastamise vajalikkusest,
voimalustest ja normidest ning elektroonilisest dokumendihaldussiisteemist {ildiselt ning EKISe
vOimalustest. Vilja on toodud vastavalt Asjaajamiskorra iihtsetes alustes’ ettenihtule
asjaajamiskorra koostamise pohilised aspektid ning nende alustel on koostatud t66 lisana

asjaajamise juhend Krabi Pohikoolile.

" Asjaajamiskorra iihtsed alused. https://www.riigiteataja.ee/akt/119062012007.
"® Asjaajamiskorra iihtsed alused,. https://www.riigiteataja.ee/akt/119062012007.
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KOKKUVOTE

Loputod teemaks on Opilaskoduga pohikooli asjaajamist reguleerivate dokumentide

ajakohastamine Krabi Pohikooli néitel.
Teema valikul 14dhtus autor selle aktuaalsusest ja praktilisest vadrtusest Krabi Pohikooli jaoks.

Loputdd eesmérgiks oli Opilaskoduga Krabi PShikooli asjaajamist reguleerivate dokumentide
ajakohastamine, et oleks arvesse voetud Gigusaktidest tulenevad nduded ning seeldbi oleks

lihtsam ette valmistada tileminekut digitaalsele asjaajamisele.

Eesmaérkide saavutamiseks analiiiisis autor senist asjaajamise korda ja dokumentide loetelu ning
dokumendihaldust. Selgitas vélja regulatiivse keskkonna, mis reguleerib asutuse t60d ja

dokumentide haldamist ning séilitamist.
T66 tulemusena valmis kaasajastatud asjaajamise juhend ja tdiendatud dokumentide loetelu.

Téaiendatud dokumentide loetelu koostamiseks analiitisiti hetkel kehtivat dokumentide loetelu

ning t60 kaigus tekkivaid dokumente.

Asjaajamise juhendi koostamiseks voeti aluseks Asjaajamise korra iihtsed alused, autori koolis

tootades saadud kogemused ja tahelepanekud.

To6 koostamise kéigus selgus, et koolis on olemas mitmed koolile vajalikud dokumendid, mida
ei ole lisatud hetkel kehtivasse dokumentide loetellu, kuna loetelu on kinnitatud enne, kui need
dokumendid koostati. Nt Oppekdikude ja ekskursioonide libiviimise kord, Vaimset ja fiiiisilist

turvalisust ohustavate juhtumite lahendamise kord, kooli ja dpilaskodu kodukorrad jne.

Asjaajamiskorras on nt reguleerimata tdiskasvanute koolituse tdendite a Opilaspiletite
véljastamine. Dokumentide loetelus esines sarju, millesse dokumente ei teki ja on ka sarjade

pealkirju, mis vajavad tdpsustavat timbersonastamist. Nt sari 2-10 klassi-, kodudppe-, PPR
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rihma pdevikud. Fiiisiliselt klassi- ja kodudppe péevikuid ei teki, kuna kool kasutab e-Kooli

siisteemi. Siinkohal tegi autor ettepaneku lithendada sarja pealkiri PPR péevikud.

T606 tulemusena saab jareldada, asutuse asjaajamist reguleerivate dokumentide kaasajastamiseks
esmalt iildnduete viljaselgitamine ja siis sisemiste asjaajamist reguleerivate kordadega
vordlemine annab soovitud tulemuse, asutuse funktsioonid on dokumentide loetelus kajastatud,
ning dokumentide loetelu on ajakohastatud ja asjaajamise juhend on vastavusse viidud tegeliku
olukorraga ja vajadustega.

Korrastatud asjaajamist reguleeriv dokumentatsioon ning terviklikult korrastatud asjaajamine on
eelduseks elektroonilisele dokumendihaldusele {ileminekuks. Uleminek peab olema jirkjirguline

ja sellega peab samal ajal kaasnema siisteemi kasutavate inimeste koolitus.

Oluline on, et analiiisimisel hdolmataks ka riigi poolt hallatavad ja kooli poolt kasutatavad
infosiisteemid, mille jaoks on koolid nii andmeandjad kui ka andmesaajad. Infosiisteemide
kasutamise kirjeldamisel saab hinnata vajadusi nendeks asjatoiminguteks, mis tuleb kirjeldada

elektroonilisele dokumendihaldusele tileminekul.

Asutusel on kavas uuendatud dokumentide loetelu ning asjaajamise juhend kehtestada alates

jargmisest asjaajamise perioodist, s.0 01.09.2013.

Kédesoleva t66 tulemusena on vdimalik alustada ettevalmistusi iileminekuks digitaalsele
asjaajamisele Krabi Pohikoolis. Tanu uuendatud dokumentide loetelule ja asjaajamisjuhendile

muutub asjaajamine koolis konkreetsemaks, reguleeritumaks ning lihtsamaks.

Uurimust saab jétkata elektroonilisele dokumendihaldusele iileminekuks vajaliku eelanaliiiisi

koostamiseks, nditeks dokumendihaldussiisteemi funktsionaalsusnduete viljaselgitamiseks.
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LISAD

Lisa 1. Krabi Pohikooli dokumentide loetelu

Lithendid:

IA — isikuandmed

AVTS —Avaliku teabe seadus

AA — ametialaseks kasutamiseks
DHS —dokumendihaldussiisteem
EKIS - Eesti Koolide Infosiisteem
KIS — Koolide Infosiisteem

UT —iildtegevus

O - dpilased

| FUNKTSIOON - KOOLI TOO KORRALDAMINE

Sarja Sarja nimetus séilitustihtaeg mirkused Juurdepéiisu-
tihis piirang
1-1 Kooli registridokumendid, | alaline
pohimddrus Rahvusarhiivi
hindamisotsus nr 90,
22.06.2012 (edaspidi
RA, nr 60)"”
1-2 Kooli arengukava alaline
RA, nr 60
1-3 Oppendukogu protokollid | alaline
RA, nr 60
1-4 Kooli tegevusaruanded, | alaline
Oppeaastaaruanded RA, nr 60
1-5 Hoolekogu  koosolekute | alaline
protokollid RA, nr 60
1-6 Direktori ~ pohitegevuse | alaline Avalik v.a
kaskkirjad RA, nr 60 IA sisaldavad
kk
AVTS §351g 1
p 12

® RA hindamisotsus nr 90, 22.06.2012
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Hindamine/KOOLID_HO_90_22.06.2012.pdf
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Sarja Sarja nimetus séilitustihtaeg mirkused Juurdepéisu-
tihis piirang
1-7 Lastevanemate alaline
koosolekute protokollid RA, nr 60
1-8 Kirjavahetus 5a
iildkiisimustes
1-9 Oppeasutuse  jirelevalve | 10 a Avalik v.a
oiendid IA sisaldavad
kk
AVTS §351g 1
p 18
1-10 Sisehindamine. Aruanded 3 aastat | Labiviimise kord
perioodi 1oppemisest | sdilitatakse uuega
asendamiseni.
1-11 Uldtodplaan 3 aastat perioodi
loppemisest
1-12 Kooli kodukord 3 aastat  uuega

asendamisest

I FUNKTSIOON - HARIDUSE KORRALDAMINE

Sarja Sarja nimetus sdilitustihtaeg mirkused Juurdepéiisu-
tihis | _ piirang
2-1 Opilasraamatud Alaline AA
RA, nr 60
2-2 Koolist vidlja voOtmata | 50 aastat AA
dokumendid
2-3 Kirjavahetus lastekaitse, | 5 aastat AA, AVTS
laste jarelvalvetuse, 33512
koolikohustuse tiitmise ja
oigusrikkumiste
kiisimuses
2-4 Direktori késkkirjad | 50 aastat Avalik vaa 1A
Opilaste kohta sisaldavad
kk AVTS
§351glpl12
2-5 Kirjavahetus  pdhikooli | 5 aastat
16pueksamite kiisimuses
2-6 pohikooli  16pueksamite, | 75 aastat
iileminekueksamite
protokollid, aktid
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Sarja Sarja nimetus séilitustihtaeg mirkused Juurdepéisu-
tihis piirang
2-7 Riiklikud tasemetood 75 aastat
2-8 Kirjalikud eksami t66d / | 75 aastat Digitaalsed
uurimistood dokumendid
salvestatakse  vilisele
kovakettale.
2-10 PPR péevikud 5 aastat
2-12 Opilaste dokumentide | 5 aastat Avalik v.a 1A
kaaskirjad ning sisaldavad
dokumentide viljastamise
taotlused kk AVTS
§35Ig1p12
2-13 Oppekava Alaline Avalik
RA, nr 60
2-14 Kiituskirjade, medalite ja | alaline
muude autasude RA, nr 60
véljaandmise raamat,
auraamat
C)pilaste isiklik toimik 50 aastat peale AA, AVTS
toimiku sulgemist §35(1) 12
2-15 Ldputunnistuste ja | alaline
hinnetelehtede
arvestamise raamat
2-16 Hindamisjuhend 10 aastat uuega
asendamisest
11 FUNKTSIOON - OPILASKODU TOO KORRALDAMINE
Sarja Sarja nimetus sdilitustihtaeg mirkused Juurdepiisu-
téhis piirang
3-1 Taotlused 3 aastat AA, AVTS
§35 (1) 12
3-2 Kirjavahetus Opilaskodu | 5 aastat
tegevuse kohta
3-4 Kasvatusrithma péaevik alaline AA, AVTS
§35 (1) 12
3-5 Opilaskodus dppinud ning | alaline Digitaalselt ~ peetav | AA,  AVTS
Oppivate Opilaste Accsess  programmis | §35 (1) 12
pohiandmebaas ja tdiendatakse
jooksvalt.
3-6 Opilaskodu kodukord 3  aastat  uuega
asendamisest
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IV FUNKTSIOON — PERSONALITOO KORRALDAMINE

Sarja Sarja nimetus sdilitustihtaeg mirkused Juurdepiisu
tihis piirang
4-1 Tootajate nimekiri Alaline koos | Digitaalselt peetav
tdiendustega
4-2 Isiklikud toimikud 50 aastat peale AA
téOosuhte 1oppemist
4-3 To6lepingud 10 a peale TL | TL juures ametijuhendid | AA
1oppemist
4-4 Personali avaldused 5 aastat
4-6 Pedagoogide 25 aastat
atesteerimiskomisjoni
protokollid
4-7 Kirjavahetus personali | 3 aastat
kiisimuses
4-8.1 Praktikalepingud 10 aastat
4-8.2 Tootajatega sOlmitud | 5 aastat peale tdhtaja
lepingud v.a to6lepingud | 16ppemist
4-9 To6baja arvestus 7 aastat
4-10 Puhkuste graafikud 7 aastat
4-11 Direktori kk personali | 75 aastat AVTS §35 (1)
kohta 12
4-12 Lahetuste ja puhkuste | 7 aastat
kaskkirjad
4-13 Konkursi  korraldamise | 3 ~ aastat  uuega
kord asendamisest

V FUNKTSIOON — TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE TAGAMINE

Sarja Sarja nimetus sdilitustihtaeg mirkused Juurdepiisu-
tihis piirang
5-1 Tooonnetuste ja | 55 aastat AVTS §35 (1)
kutsehaiguste  uurimise 12
toimikud
5-2 Tervisekontrollile 2  aastat  uuega AVTS §35 (1)
kuuluvate isikute nimekiri | asendamisest 12
ja tervisekontrolli aktid
5-3 Ohutustehnikalise 2 aastat  uuega
instrueerimise  nimekiri, | asendamisest
tookaitsejuhendid, t60 ja
toovahendite
ohutusjuhendid
5-4 Tooinspektsiooni  kirjad, | 5 aastat
ettekirjutused
5-5 Tervisekaitse. Tuleohutus. | 5 aastat Sealhulgas riskianaliiis | AA AvTS §35
Péiasteteenistus. lgl p18.
Aktid, ettekirjutused jérelevalve

teostaja poolt
kontrolli
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Sarja Sarja nimetus sailitustihtaeg mirkused Juurdepiisu-
tiihis piirang
tulemuste

realiseerimise
otsuse

tegemiseni,
peale seda
avalik
VI FUNKTSIOON — OPILASTE HUVIHARIDUS
Sarja Sarja nimetus sdilitustihtaeg mirkused Juurdepiisu-
tiihis piirang
6-1 Koolisiseste tirituste | Alaline
kokkuvdtted
6-2 Kooliviliste iirituste | Alaline
kokkuvotted
6-3 Ringipdevikud, ringitdoo | 5 aastat
aruanded
6-4 Onnitlus- ja tinukirjad, | Alaline
Diplomid
6-5 Kroonikaraamatud, Alaline
albumid RA, nr 60
6-6 Opilasesinduse Alaline
koosolekute protokollid RA, nr 60
6-7 Oppekiikude ja | Kord uuega
L asendamiseni.
ekskursioonide Kinnitatud avaldused
dokumendid 5 aastat
VII FUNKTSIOON - INFOHALDUS JA RAAMATUKOGUNDUS
Sarja Sarja nimetus sdilitustihtaeg miirkused Juurdepiisu-
tihis piirang
7-1 Andmekogude 5 aastat asja
ithendamise, laiendamise, | 10ppemisest
likvideerimise
dokumendid /
registreerimistaotlused
7-2 Kirjavahetus side- ja | 5 aastat
valvetehnikaalastes
kiisimustes
7-3 Raamatukogu pdhikogu | Alaline koos | Dokumendihaldus-
andmebaas tdiendustega siisteemis
7-4 Raamatukogu  pohikogu | 7 aastat
saatelehed ja
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Sarja Sarja nimetus sailitustihtaeg mirkused Juurdepiisu-
tihis piirang
kustutusaktid
7-5 Opikute saatelehed 7 aastat
VIl FUNKTSIOON — ASJAAJAMINE JA ARHIIVITOO KORRALDAMINE
Sarja Sarja nimetus sdilitustihtaeg mirkused Juurdepiisu-
tihis piirang
8-1 UT — kiiskkirjade register | Alaline Pérast DHSi
kasutuselvottu
registreeritakse EK1Ses
8-2 O — kiiskkirjade register 50 aastat Pérast DHSi
kasutuselvottu
registreeritakse EK1Ses
8-3 Lastevanemate Alaline Arhiveerimisel lisatakse
koosolekute protokollide esileheks  toimikusse.
register Pérast DHSi
kasutuselvottu
registreeritakse EK1Ses
8-4 Hoolekogu  koosolekute | Alaline Arhiveerimisel lisatakse
protokollide register esileheks  toimikusse.
Pérast DHSIi
kasutuselvottu
registreeritakse EKISes
8-5 Todlepingute register 10 a toolepingu | Parast DHSi
loppemisest kasutuselvottu
registreeritakse EKISes
8-6 To660nnetuste ja | 55 aastat
kutsehaiguste register
8-7 Personali nimekiri Alaline, tdiendatakse
jooksvalt
8-10 Sissetulnud / véljaldinud | 5 aastat Pérast DHSi
kirjade register kasutuselevdttu
registreeritakse EK1Ses
8-11 Asjaajamise {ileandmise- | 10 aastat Koolijuhi  vahetumisel
vastuvotmise aktid alaline
8-12 Arhiivinimistud ja muud | Asutuse tegevuse
kirjeldused 16puni
8-13 Arhivaalide loetelu | Arhivaalide avalikku
(register) arhiivi andmiseni voi
hévitamiseni
8-14 Arhivaalide tleandmise — | 10 aastat
vastuvotmise ja
hévitamise aktid,
kirjavahetus avaliku
arhiiviga
8-15 Arhivaalide laenutamise | Alaline tdiendustega | Digitaalselt peetav
register
8-16 Téiskasvanukoolituse Alaline Digitaalselt peetav
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Sarja Sarja nimetus séilitustihtaeg miérkused Juurdepiisu-
tihis piirang
toendite register
IX FUNKTSIOON - MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE
Sarja Sarja nimetus séilitustihtaeg méirkused Juurdepéisu-
tihis piirang
9-1 Varade tileandmise- | 7 aastat asja
vastuvotmise aktid 1oppemisest
9-2 Dokumendid  kinnistute | Alaline Oiendid, kaardimaterjal,
kohta Kirjavahetus jne
9-3 Kooli varade | 7 aastat Originaalid séilitatakse
inventuuridokumendid Varstu  vallavalitsuse

raamatupidamises
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ULDLAUSED

Krabi Pohikooli (edaspidi kool) asjaajamiskord (edaspidi kord) maarab kindlaks asjaajamise

korraldamise pohinduded ja t66 dokumentidega ldhtuvalt digusaktidest.
Asjaajamiskorra koostamise aluseks on:

— Asjaajamiskorra iihtsed alused;

— Arhiivieeskiri;

— Arhiiviseadus;

— Avaliku teabe seadus;

— Digitaalallkirja seadus;

— Haldusmenetluse seadus;

— Isikuandmete kaitse seadus;

— Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus;
— Taiskasvanute koolituse seadus;

— Toolepingu seadus.

Kooli asjaajamises ldhtutakse heast haldustavast ja kooli dokumendihaldus toetab paberivaba
dokumendihaldust, mis tagab kooli avatuse, kiirendab dokumendiringlust ja infootsingut ning

soodustab dokumentide digeaegset tditmist ja nduetekohast sdilitamist.

Kooli aadress on Krabi kiila, Varstu vald, Vorumaa 66102, -elektronposti aadress
krabi@krabi.edu.ee, iildtelefon 7877142, kooli kodulehe aadress on http://www.krabi.edu.ee

Kooli tootajate ametialased elektronposti aadressid avalikustatud kooli kodulehel. Todtajate

isiklikele elektronposti aadressidele tulnud Kirju ei loeta ametikirjadeks.
Kooli asjaajamise eest vastutab direktor. Asjaajamist korraldab juhiabi.
Kooli asjaajamisperioodiks on dppeaasta. Moningatel dokumentidel kalendriaasta.

Kui Gigusaktid dokumendi koostamist ei ndua, voib asju lahendada telefoni, elektronposti voi

labirdakimiste teel.
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Koolil ei ole iseseisvat raamatupidamist. Raamatupidamisdokumentide saamist, saatmist,
registreerimist ja ringlust peetakse kooli pidaja poolt. Kooli dokumendiregistris

raamatupidamisega seotud dokumente ei registreerita.

Tulenevalt Pohikooli- ja giimnaasiumiseaduses sétestatust, avalikustab kool oma Oppekava,
pohiméaruse, arengukava, kodukorra ja dJpilaskodu kodukorra veebilehel ja loob koolis

voimalused nendega tutvumiseks paberil.
Koolis kasutatavad andmebaasid:

— e-Kool;

— EHIS - Eesti Hariduse Infosiisteem
Kooli asjaajamisega seotud siisteem EKIS

Voimalused

— Dokumentide registreerimine teabekandjast olenemata;

— Asjaajamis- ja arhiveerimistoimingute tegemine nii iiksikdokumendi kui ka

dokumendikogumitega;
— Voimalus kehtestada juurdepadsudigusi;

— Ulevaade dokumendiga siisteemis tehtud toimingutest, toimingute tegemise ajast ja

toimingute teostamisest;

— Dokumentide sdilitamine selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus,
usaldusvéirsus, terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamiseni hdvitamiseks voi arhiivi

andmiseks;
— Voimalus dokumente kooskdlastada, digitaalselt allkirjastada ja edastada;
— Voimalik avalikustada kooli dokumendiregister kooli veebilehel.

— Kasutajakonto loomine ja to6taja isiku autentimine
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— Kooli dokumendihaldussiisteemi voib dokumente sisestada, luua ning menetlusmérke
teha isik kellele on kooli poolt antud vastavad oigused ja kelle isiku samasus on

tuvastatud (edaspidi autentimine).

Kasutajad, juurdepdiiis, oigused, dokumendivahetus

Kasutajad riihmitatakse ametikohapohiselt gruppidesse: juhtkond, Opetajad, kasvatajad jne.

Gruppidele médratakse digused dokumendisiisteemis tegutsemiseks.

Siisteemis on kolm juurdepédédsutasandit: vaataja digustega tasand, kirjutamisdigustega tasand ja

kustutamisdigusega tasand.

Autentimine toimub isikutunnistusele kantud digitaalselt tuvastamist véimaldava sertifikaadi

alusel, voi olenevalt konkreetsest andmebaasist paroolipdhiselt.

Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi abil saab allkirjadiguslik

tootaja EKIS dokumente digitaalselt allkirjastada.
Kasutajagruppe loob ja juurdepddsudigusi annab siisteemi administraator.
Asutusesisene ja elektrooniline dokumendivahetus teiste asutustega toimib ldbi EKISe.

Pikaajalisi ja alalise sédilivusega dokumente voib paralleelselt vahetada ka paberkandjal.

Kasutusnouded

Siisteemi kasutaja tagab, et tema kasutajanimi ja parool ei satu teiste isikute valdusse. To6kohalt
lahkudes tuleb siisteemist vélja logida. Kui kasutajal on alust arvata, et slisteemi sisenemiseks
vajalikud andmed on tema valdustest viljunud voi keegi on sessiooni ajal tema nimel siisteemis

olnud, teavitab ta sellest viivitamatult administraatorit.

Dokumendi salvestamiseks dokumendihaldussiisteemi valib siisteem automaatselt dokumentide
loetelust sobiva sarja v3i tuleb kasutajal teha asukoha valik etteantud loetelust. Dokumendid

holmatakse siisteemi koos kdigi lisadega.
Metaandmete sisestamise eest vastutab dokumendi registreerija.

Dokumendi edastamiseks kasutatakse siisteemis suunamise funktsiooni, kuhu suunaja kirjutab

vajadusel ka oma resolutsiooni.
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Liigitussiisteem ja dokumentide loetelu

Dokumentide liigitusskeem on fikseeritud dokumentide loetelus. Dokumentide loetelus on
madratud  séilitustdhtajad Krabi Pohikooli tegevuse kéigus loodud ja saadud dokumendi

sarjadele.

Dokumentide loetelu muudetakse vastavalt vajadusele direktori kdskkirjaga, peale arvamuse

saamis Valga Maaarhiivilt.

KASUTATAVAD DOKUMENDILIIGID, DOKUMENTIDE ETTEVALMISTAMINE JA
VORMISTAMINE

Uldnéuded

Kooli dokumentideks on direktori késkkirjaga kinnitatud dokumentide loetelu jargsed

dokumendid.

Dokumendi voib vormistada nii paberil kui elektroonselt. Kui dokument vormistatakse nii
paberkandjal kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende identsus. Dokumendi vormistamisel
kasutatakse plokkstiili, taandridu ei kastutata; Vajadusel dokumentide lehed nummerdatakse.

Nummerdus algab teisest lehest. Numbri asukoht ei ole méératud;

Dokumendi koostamisel jérgitakse konkreetsele dokumendiliigile ettendhtud sisu- ja

vormindudeid, mis on sétestatud asjaajamiskorras.
Vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb ldahtuda:

— dokumendi liigist;

— sarjast, kuhu dokument kuulub ja séilitustéhtajast;

— nodudest tagada dokumendi ja tema toestusvairtuse séilitamine sdilitustéhtaja jooksul;
— voimalusest dokumenti nduetekohaselt arhiveerida;

— dokumendi edastamise vdoimalustest (DVK, EKIS).

Kasutatavad dokumendiliigid ja dokumentide vormistamine
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Kiskkiri

Kaskkiri on haldusakt. Késkkirju annab vilja kooli direktor oma padevuste piires, ning need on

kooskdlas korgemalseisvate organite normatiivaktidega.
Kaskkiri voib olla ithekordne voi pikaajaline. Pikaajaline kehtib selle muutmiseni.

Kaéskkirja liigid on:

iildtegevuse kaskkirjad;

personalikéskkirjad;

késkkirjad opilaste kohta;
— puhkuse ning ldhetuskéskkirjad.

Kaéskkirjad vormistatakse kooli iildplangile ja késkkirjal peab olema pealkiri, mis peab avama
dokumendi eesmairgi. Késkkirja sisu sOnastatakse kidskivas kdneviisis. Késkkirja vormistab
juhiabi, allkirjastab kooli direktor.

Kaskkiri joustub selle allakirjutamise momendist, kui teksti sees pole sitestatud teist kuupdeva.
Késkkiri allkirjastatakse iihes eksemplaris. Peale allkirjastamist registreeritakse dokument
dokumendiregistris.

Registreerimisnumber koosneb sarja tdhisest, asjaajamise perioodist, dokumendiregistri
jarjekorranumbrist. Number mirgitakse kuupéeva alla.

Kui kiskkirjal on lisad, siis neile viidatakse teksti korraldavas osas vastava punkti 16pus, mitte
terve teksti all. Lisad vormistatakse valgele paberile.

Kiskkirja tditmist jilgib direktor. Direktori pddevuses on ka késkkirja muutmine ja kehtetuks
tunnistamine. Sellekohane mirge tehakse uue késkkirja viimases punktis, kus viidatakse kelle
kaskkiri, millisest kuupdevast ja millise registreerimisnumbriga ning pealkirjaga kehtetuks

tunnistatakse.
Naide:

Tunnistada kehtetuks Krabi Pohikooli direktori 01. septembri 2006 késkkiri nr 1-6/3 “Krabi PShikooli

asjaajamiskorra kinnitamine”
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Protokoll

Protokoll on dokument, kus kajastub koosoleku vdi ndupidamise arutelu kdik ning vastu voetud
otsused. Protokolli vormistab kokkutulnute poolt valitud voi selleks eelnevalt méadratud
protokollija. Protokoll ei pea olema sdna-sonaline taasesitus koosolekust, vaid voimalikult

lithike, kuid selge, tdpne ja sisaldama arutlusalase probleemi kohta igakiilgset infot.
Protokollis ndidatakse &ra:

— dokumendiliigi nimetus ning kokkutulnute funktsiooni nimetus;
— toimumise aeg, koht, kuupéev ja registrinumber;

— osalejad ja puudujad;

— koosoleku juhataja ja protokollija nimi;

— pédevakorrapunktide loetelu;

— koosoleku kiik ja otsused;

Protokolli esimene leht vormistatakse kooli iildplangile, jairgnevad lehed valgele paberile.

Lehed nummerdatakse alates teisest lehekiiljest, number kirjutatakse lehekiilje alumisse
paremasse nurka. Pikematel kui viielehekiiljelistel dokumentidel on soovitatav mérkida sulgudes

kogu dokumendi lehtede arv, nditeks 4 (7).
Protokollid vormistatakse ja allkirjastatakse kolme tdopéeva jooksul parast koosoleku toimumist.

Protokoll allkirjastatakse iihes eksemplaris ja sellele kirjutavad alla koosoleku juhataja ja

protokollija, nende allkirjad vormistatakse kdrvuti.

Akt

Akt koostatakse komisjoni vdi selle volitatud isiku poolt mingi fakti, seisukorra voi toimingu
fikseerimiseks. Akti koostab komisjon, kelle liikmed on pddevad kiisimuses voi teemal, mida

uuritakse.

Akt vormistatakse kooli iildplangile ning selle allkirjastavad komisjoni esimees ja koik
komisjoni liikmed. Akti kinnitab koostamise pdeval voi jargmisel toopdeval pérast koostamist

direktor oma allkirjaga.
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Akti voimalikele lisadele viidatakse teksti 10pus. Akti eksemplaride arv sdltub osapoolte arvust

ja ka see arv ndidatakse akti lopus.

Akt registreeritakse dokumendiregistris parast kinnitamist.

Volikiri

Volitaja poolt antud kirjalik dokument volitatavale, mis viljendab volitusi midagi teha.

Volikiri vormistatakse kooli kirjaplangile. VVolikirjal on volitaja allkiri ja pitser ning see hakkab
kehtima allakirjutamise péevast, kui tekstis ei ole margitud teisiti. Volikiri kehtib koos isikut

toendava dokumendiga.
Volikirja tekstis margitakse:

— dokumendi liigi nimetus;

— volikirja registreerimisnumber ja kuupéev;

— tekst, mis sisaldab volitatud isiku tdielikku nime ja isikukoodi;

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

— volikirja kehtivuse téhtaeg.

Volikirja kehtivus 10peb:

— volituses antud toimingu teostamisega;

— tdhtaja moddumisel;

— volituse tiihistamisel, kusjuures volitust saab tiihistada selle andnud too6taja voi1 temast
korgemalseisev tootaja;

— volitatud isiku to66lepingu 1opetamisel.

Kui volitatud isiku toosuhe kooliga 16peb voi I1opetatakse, on ta kohustatud kdik tema nimele

antud volikirjad tagastama.

Garantiikiri

Kiri, millega garanteeritakse mingi toimingu tegemine v4i tasumine. Garantiikirjale koostajat ei

maérgita, allkirjastab direktor ja dokumendil on pitser.
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Garantiikirjad registreeritakse dokumendiregistris.

Toend koolitusel osalemise kohta
Vastavalt seadusele, on koolil digus korraldada tdiskasvanukoolitust. Tdend on dokument,
millele on kantud koolituse pealkiri, aeg, kestvus, koolitaja. Toend on aluseks Gpetajate-

kasvatajate tdiendkoolituste tundide arvestuseks ja kandmiseks EHIS andmebaasi.

Toendid registreeritakse dokumendiregistris.

Loputunnistus, hinneteleht ja duplikaat

Loputunnistuse ja hinnetelehe viljaandmise aluseks on kooli dppendukogu otsus. Loputunnistuse

ja hinnetelehe vorm on sétestatud Vabariigi Valitsuse poolt.

Loputunnistus ja hinneteleht vormistatakse EHIS-e haridust tdendavate dokumentide

alamregistris ning triikitakse haridusosakonnast saadud plankidele.

Loputunnistus kinnitatakse kooli direktori, 0ppendukogu sekretéri ja vihemalt viie Gppendukogu

litkme allkirja ning kooli pitseriga.
Hinneteleht kinnitatakse kooli direktori ja ppendukogu sekretéri allkirjade ning kooli pitseriga.
Rikutud plangid antakse {ileandmis-vastuvotmisaktiga iile Voru Maavalitsuse haridusosakonnale.

Loputunnistuse voi hinnetelehe (edaspidi algdokument) omanik saab taotleda algdokumendi

kehtetuks tunnistamist ning duplikaadi viljaandmist, kui:

— algdokumendi tekst on muutunud raskesti loetavaks;
— tuvastatakse algdokumendi vormistamise ebatidpsus voi algdokumendile kantud andmete
ebadigsus;
— algdokument on hdvinud, kadunud voi éra varastatud.
Duplikaadi taotleja esitab Idputunnistuse voi hinnetelehe véljaandnud kooli direktorile taotluse,

ndidates &ra taotluse esitamise pdhjuse, taotleja isikuandmed ning kooli 16petamise aasta.

Opilaspileti viilja andmine ja kehtetuks tunnistamine
Krabi Pohikooli dpilasele antakse dpilaspilet, millele mérgitakse kooli nimi, Opilase nimi, dopilase
isikukood v&i siinniaasta, dpilaspileti kehtivusaeg, mis on kooliastme 15puni. Opilaspiletile on

lisatud Opilase foto.
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Opilaspilet on kooliastmeti erinevat virvi. I ja II kooliastme (s.0. 1.-6. klass) on pileti virv

kollane, Il kooliastmes (s.0. (7.-9. kI) roheline.

Opilaspileti kinnitab kool direktor oma allkirjaga ning kooli pitseriga. Opilaspileti numbriks on

lehekiilje number Opilasraamatust, kuhu on Opilane kantud.

Opilaspiletit pikendatakse igal dppeaastal. Sellekohane mirge tehakse pileti poordel olevale

valjale ja Opilaspilet on kehtetu, kui pileti p66rde margitud tihtaeg on Idppenud.

Algatus- ja vastuskiri

Ametikiri koostatakse infovahetuse eesmirgil ning adresseeritakse juriidilisele voi fiitisilisele

isikule.

Ametikiri  vormistatakse kooli  kirjaplangile ning haldusdokumentidele esitatavatest
vorminduetest ldhtuvalt koos vajalike elementidega (adressaat, pealkiri, podrdumine, tekst,
tervitusvormel, allkiri, mérkus lisade kohta, mérkus lisaadressaatide kohta, kirja koostaja

andmed, kuupéev, kirja indeks, viide).
Algatus- ja vastuskirjad registreeritakse péarast allakirjutamist dokumendiregistris.

Uus number antakse ainult saabunud initsiatiivkirja ja véljasaadetava initsiatiivkirja

registreerimisel.

Kooli  dokumentide  register  avalikustatakse  kooli  kodulehel — www.krabi.edu.ee

dokumendihaldussiisteemi vahendusel, tagades isiku eraelu puutumatuse.

Isikuandmed ja delikaatsed isikuandmed

Dokumentidele vdi dokumendisarjadele kehtestatakse juurdepadsupiirang vastavalt seadustele
ning maddratakse  juurdepddsupiirangu aluseks olev  konkreetne  seadusesite ja

juurdepdidsupiirangu kehtivuse tihtaeg;

Juurdepéasupiirangu kehtestamisel dokumentidele, milles sisalduvad isikuandmed, tuleb igal
konkreetsel juhul kaaluda, kas isikuandmeid sisaldavale teabele juurdepddsu voimaldamine
kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu puutumatust. Kui tekib kahtlus, et on olemas eraelu
puutumatuse rikkumise oht, siis tuleb isikuandmeid sisaldavatele dokumentidele kehtestada

juurdepédidsupiirang.
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Juurdepéasupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale
tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* voi lilhend AK, mirkele lisatakse

viide asjakohasele digusakti séttele, juurdepddsupiirangu vormistamise kuupéev ja 10pptahtpéev.

Juurdepddsupiiranguga teavet sisaldava véljasaadetava digitaaldokumendi faili tehakse mirge
L~ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS®, maérkele lisatakse viide asjakohasele oOigusakti

sdttele, juurdepédédsupiirangu vormistamise kuupiev ja 1opptahtpiev.
Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse juurdepédédsupiirang kuni

vajaduse moodumiseni, kuid mitte kauemaks kui 5 aastaks. Kooli direktor voib tdhtaega

pikendada kuni viie aasta vorra, kui juurdepaisu piirangu kehtestamise pdhjus piisib.

Kui dokumendi tiks osa on miaratud asutusesiseseks kasutamiseks, siis tuleb tervet dokumenti

kisitleda kui asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teavet sisaldavat dokumenti.
Juurdepédsupiiranguga dokumendisarjad kehtestatakse dokumentide loeteluga.

Eraelulistele isikuandmetele kehtib juurdepédédsupiirang selle saamisest voi dokumenteerimisest
alates 75 aastat vOi isiku surmast alates 30 aastat. Kui teabekandja seda vdimaldab, teeb
dokumendi vormistaja suurtdhtedega méirke ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS voi
liihendi AK.

Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepddsudigus teistel isikutel jargmistel
juhtudel:

— teovdimetu isiku eestkostjal;

— kui isik on andnud selleks loa;

— riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul iiksnes ametiiilesannete tditmiseks;

— sotsiaal-, tervishoiu- v&i haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku tootajal

iiksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuse osutamiseks;

Koolisiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud dokumendile tehakse suurtdhtedega
mirke ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS®“ vo6i kasutades lithendit ,,AK*. Eraelulisi
isikuandmeid sisaldavale dokumendile tehakse marge LASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS. SISALDAB ERAELULISI ANDMEID* vai kasutades lithendit ,,AKEA®.

Mirkele lisatakse selle tegemise kuupéev ja juurdepdisupiirangu kehtivuse 10pptahtpéev.
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Kooli direktor tunnistab juurdepdisupiirangu kehtetuks, kui kehtestamise pohjus on kadunud

ning juurdepédésupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendile vastav mérge.
Dokumentide vorminouded

Uldnouded

Kooli dokumendid koostatakse ja vormistatakse digusaktide ja standardite nduete kohaselt.
Dokumendid vormistatakse plankidele voi elektrooniliselt kooli dokumendi mallile.
Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne ning iiheselt arusaadav.

Kodik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud

dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

Dokumendiplangid
Koolis on kasutusel kahte liiki plangid - kirjaplank ja tildplank

Kirjaplank on Varstu valla logo ja kooli nime ning kontaktandmete viljaga varustatud

eestikeelne plank, mida kasutatakse ametikirjade vormistamiseks.

Uldplank on Varstu valla logo ja kooli nimega eestikeelne plank, mida kasutatakse korraldavate

dokumentide (késkkirjad), protokollide ja aktide vormistamiseks.

Haldusaktiga kinnitatavad dokumendid (eeskirjad, juhendid, korrad, jms) vormistatakse valgele

paberile.

Kooli dokumendiplangid vormistatakse elektrooniliselt.

Logo

Koolil on logo, mida kasutatakse meenetel, pdevikutel, reklaamitriikistel jne.

Pitsat

Koolis on kasutusel kooli nimega pitsat.
Pitsati hoidmise ning digusparase kasutamise eest vastutab direktor.

Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatid hévitatakse akti alusel.
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Dokumentide vormistamine

Dokumendi v&ib vormistada paberil voi elektrooniliselt. Kui dokument vormistatakse nii

paberkandjal kui ka elektrooniliselt, peab tagama dokumentide identsuse.

Vormistamisel ja teabekandja valikul 1dhtutakse:

dokumendi liigist;

sarjast, kuhu dokument kulub ja sailitustéhtajast;

dokumendi edastamise voimalustest (kédsipost, post, e-post)
— dokumendi nduetekohasest arhiveerimise voimalusest;

Kooli kirjad ja kdskkirjad vormistatakse mallile.

Dokumendiplankidel kasutatavad elemendid, dokumendiliigi nimetus

Dokumendiliigi nimetus maérgitakse nimetavas kédndes ning kirjutatakse sorendatult ja

topeltkirjas suurtdhtedega. Ametikirja puhul dokumendiliigi nimetust ei mérgita.
Naide:

AKT

KASKKIRI

PROTOKOLL

Dokumendi kuupdev

Kuupédev margitakse ametikirjal numbriliselt/voi sdnalis-numbriliselt jarjekorras paev, kuu ja
aastaarv. Haldusaktides, lepingutes ja protokollides jt iildplangile vormistatud dokumentides
ning samuti véliskirjavahetuses tuleb selguse mottes eelistada kuupdeva sonalis- numbrilist

markimisviisi. Eestikeelsetel dokumentidel on kuu nimetus nimetavas kdindes.
Naiide: 13.05.2013
13. mai 2013

Kui dokumenti ei allkirjastata sama péeval, jdetakse kuupdev maérkimata. Pdeva iildjuhul ei

triikita, see mérgitakse peale allakirjutamist.

Dokumendi kuupdevaks on:

— haldusakti voi akti allkirjastamise kuupéev;
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— protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise kuupéev;

— lepingu allkirjastamise kuupéev;

— viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupiev;

— saabunud dokumendi kuupdevaks loetakse tema registreerimise kuupéev.
Kui dokumendi allkirjastavad mitu td6tajat, on dokumendi allkirjastamise kuupdevaks viimase
allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg;

— digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on iiheks dokumendi kuupédevaks ja

kellaajaks dokumendile antud digitaalalakirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg.

Dokumendi registri tihis

Dokumendi registreerimisel antakse dokumendile tahis, mis sisaldab dokumentide loetelu pdhjal
ndidatud funktsiooni numbrit, sarja tihist, allfunktsioon, kui see on olemas, asjaajamise perioodi

ja dokumendi registreerimise jarjekorranumbrit, mis eraldatakse kaldkriipsuga.
Naide: 2-4/12-13/52
(Funktsioon nr 2, sari 4, asjaajamisperiood, dokumendi jarjekorranumber)

Hariduse korraldamine — direktori késkkirjad opilaste kohta — 2012-2013 dppeaasta, KK nr 52
Viide
Algatus- ja vastuskirja kuupéeva ja indeksit eristatakse sonade ,,Teie* ja ,,Meie* abil.

Kooli algatuskirjades kuupédeva ees sdna ,,Meie“ ei kasutata.

Vastuskirjadel tuleb adressaadi esimese rea korgusel paremas veerus viidata saabunud
algatuskirja kuupdevale ja dokumendiregistri indeksile. Samas asjas korduvalt saabunud ja

viljasaadetavatele dokumentidele voib lisada dokumenti individualiseeriva numbri.

Naiide:
Teie 06. mai 2013 nr 2-5/78
Meie 08. mai 2013 nr 3-1/12-13/3

Viiljaandmise koht

Uldplangile koostatavatel dokumentidel mérgitakse koostamise vdi viljaandmise koht vasakusse

veerisesse nimetavas kaindes.
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Dokumendi libivaatamise ja kasutamise korda reguleeriv miirge

Kui dokumendi ldbivaatamisega on kiire voi selle kasutamine on piiratud, siis tehakse vastav
mirge ("KIIRE", "ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS" vdi "AK") dokumendi esimese

lehe lilemises parempoolses nurgas. Sama mérge tehakse ka timbrikule.

Adressaat

Adressaatkoosseisu kuuluvad:

viisakustiitel ning ees- ja perekonnanimi;
— organisatsiooni nimi;

— struktuuriiiksus (vajadusel);

— tdnav, maja- ja korterinumber;

— asula vai sidejaoskond;

— sihtnumber ja linn v3i maakond,

— riik (kui kiri saadetakse teise riiki).

— Viimane sihtkoht kirjutatakse suurte tdhtedega.

Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. Kirja saaja méirgitakse
nimetavas kadndes. Vastuskirjad adresseeritakse kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole ndidatud

teist adressaati.

Niéide:
Pr Maali Maasikas
MTU Kooliasjad
Tanavanimi 5
12345 VORU

Kui soovitakse, et kiri antakse avamatult adressaadile, tuleb see adresseerida markega ISIKLIK.
Naide:

ISIKLIK
Pr Maali Maasikas
MTU Kooliasjad
Tadnavanimi 5
12345 VORU
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Kui adressaate on rohkem kui neli, mirgitakse adressaadivdljale iiks adressaat ilma
postiaadressita ning iilejadnud adressaadid lisaadressaatide reale, kasutades dokumendi saatmise

eesmarki selgitavaid sonu Teadmiseks, Koopia.
Niide:

Adressaadiviljal:
Haridus- ja Teadusministeerium
Lisaadressaatide real:
Koopia: Varstu Vallavalitsus
Voru Maavalitsus
Igale konkreetsele adressaadile méidratud kirja eksemplaril vahetatakse andmeid adressaadiviljal
ja lisaadressaatide real. Adressaatidele, kellele kiri on méairatud teadmiseks, saadetakse koopia

ihest pohiadressaadile miératud kirjast.

Kui mitmele adressaadile lahendamiseks saadetava iihesisulise kirja sisust ei tulene vajadust
informeerida adressaati teistest selle kirja adressaatidest, voib kirjad vormistada kui iihele
adressaadile saadetav Kkiri. Paljude erinevate adressaatide puhul koostatakse adressaatide
nimekiri eraldi lehele. Sel juhul tehakse kirja kooli jddva drakirja adressaadiviljale mérge

,vastavalt nimekirjale®.

Kinnitusmdrge

Kinnitusméarke puhul tehakse vahet dokumentide vahel, mis kinnitatakse késkkirjaga (korraldava
dokumendiga) nt asutuse korrad, eeskirjad, jne ning dokumentide vahel, mis kinnitatakse

korgemalseisva ametniku allkirjaga.

Haldusaktiga kinnitatavad dokumendid vormistatakse valgele paberile ja kinnitusmérge

vormistatakse dokumendi esimese lehe iilemises parempoolses nurgas jargmiselt
Naide:

KINNITATUD

(allkiri)

Ale Sprenk
Direktor
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15.05.2013
Kui korraldava dokumendiga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, siis need nummerdatakse.
Kinnitusmirge tehakse koos markega lisatud dokumendi numbri kohta jargmiselt:
Naide:

KINNITATUD
direktori 15. mai 2013
kaskkirjaga nr 1-6/12-13/4

Dokumendi pealkKiri

Koikidel dokumentidel peab olema pealkiri.

Pealkiri peab olema vdimalikult liihike ja avama iildistatult dokumendi pdhisisu. Uldjuhul

mirgitakse pealkiri nimetavas kdéndes.
Pealkirjata voivad olla kuni kiimnerealised kirjad, onnitlus- ja tdnukirjad, kaastundeavaldused.
Néide: Nimekirja votmine

Kiri peab iildjuhul késitlema tiht kiisimust. Suuremahulistele ja mitut kiisimust késitlevatele

dokumentidele pannakse ka alapealkirjad.

Kirja eriliigi puhul mirgitakse see pealkirjaviljale suurtihtedega (GARANTIIKIRI, KASKKIRI,
VOLIKIRI, jne).

Poordumine

P66rdumiseks on soovitatav kasutada korgemate teenistujate puhul eelkdige ametinimetust.

Niited:
Adressaat P6rdumine
Haridus- ja teadusminister Jaak Aaviksoo Lugupeetud minister
Rektor Signe Kivi Lugupeetud rektor
Professor Dagmar Kutsar Austatud professor
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Pr Maali Maasikas Lugupeetud proua Maasikas

Poordumisel ei kasutata lithendeid, adressaadi eesnime ja kirjavahemirke poordumise 16pus.

Tekst

Dokumendi teksti iilesehitus soltub koostatava dokumendi liigist

Dokumendi tekst peab olema vdimalikult tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja
voimalikult lithike. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile..

Pikemate dokumentide teksti liigendatakse nii, et dokument on {iilevaatlik ja selle kasutamine

hdlbus. Viga pikkadele (iile 10 lehekiilje) dokumentidele koostatakse sisukord.

Dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks, jagudeks, punktideks ja alapunktideks. Peatiikid ja
jaod pealkirjastatakse. Mahukamate dokumentide puhul on soovitatav pealkirjastada ka punktid

kui need jagunevad omakorda alapunktideks.

Tervitusvormel

Tervitusvormel on viisakas soov adressaadile pdrast teksti. Olenevalt kirja tekstist voib
nimetatud element ka puududa. Kui tervitusvormelit kasutatakse, siis lugupidamisavalduse 16pus

kirjavahemaérke ei kasutata.

Naide:
Lugupidamisega
Austusega
Edu soovides
AllKiri

Allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, allakirjutaja ees- ja perekonnanimest

ja ametinimetusest.
Allkirja jaoks tuleb jitta vabaks vihemalt kolm rida.

Kui kiri ei mahu tihele lehele, siis ainult allkirja triikkimine teisele lehekiiljele ei ole lubatud.

Koos allkirjaga peab olema iileviidud ka osa tekstist.
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Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad
astmeliselt ametikohtade tdhtsuse jérjekorras, nihutades jargmist elementi ,,Allkiri iihe rea vorra
allapoole.

Naide:

Lugupidamisega

(allkiri)

(allkiri)
Mai Murakas
Direktor Teele Tuul

Pearaamatupidaja
Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega todtajad, paigutatakse nende allkirjad iihele

korgusele kas organisatsiooni nimetuse, ametinimetuse vOi perekonnanimede tdhestikulises

jérjekorras.
Kui dokumendile ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla Kirjutada ja seda teeb keegi

teine selleks volitatud isik, vormistatakse allkirja desifreering ning ametinimetus jargmiselt:
Niide:

Lugupidamisega

(allkiri)
Maali Maasikas
Direktori asetditja huvihariduse alal

direktori tilesannetes

Miirkus lisade kohta

Kirja tekstis margitud lisade korral mérgitakse lisade reale vaid lehtede ja eksemplaride arv.
Naide:

Lisa: 4 lehel 2 eks
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Kui kirjal on tekstis mirkimata lisasid, tuleb lisade reale mirkida nende nimetused, lehtede ja

eksemplaride arv.

Kui kirjale lisataval dokumendil on omakorda lisa, vormistatakse mérge lisade real selle lisa

olemasolu kohta jargmiselt:
Niide:
Krabi Pohikooli asjaajamiskord ... lehel ja lisa selle juurde ... lehel

Haldusaktide ja protokollide puhul mairgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis vastava punkti

jarel.

Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse iilanurka méirge dokumendi kohta, mille

juurde ta kuulub.
Naide:

Lisa
Krabi Pohikooli direktori 15. mai 2013
kaskkirja nr 1-6/12-13/4 juurde
Kui lisasid on mitu, nummerdatakse need (Lisa 1, Lisa 2, jne). Lehtede numeratsioon algab igal

lisal numbriga 1.

Lisaadressaadid (jaotuskava)

Mitmele adressaadile lahendamiseks voi informatsiooniks saadetavate kirjade adressaadiviljale
vOib mairkida kuni neli adressaati tdhestiku vOi tdhtsuse jérjekorras ilma postiaadressita.

Konkreetsele adressaadile tdmmatakse sel juhul joon alla.

Naide:
Sama: Varstu Vallavalitsus
Teadmiseks: Voru Maavalitsus
(teadmiseks tdhendab, et adressaat saab koopia).
Kui adressaate on rohkem kui neli, siis mérgitakse adressaadiviljale iiks adressaat ning iilejaanud

adressaadid lisaadressaatide véljale.
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Kiskkirja puhul vormistatakse samale lisaadressaatide reale, s.t 2-4 rida allkirjast allpool

dokumendi jaotuskava — margitakse, kes saavad dokumendi koopia.
Naide:
Koopia: Voru Maavalitsus sotsiaalosakond

Kooskolastusmdrge

Kooskdlastusmérge vormistatakse analoogiliselt rekvisiidiga ,Kinnitusmérge™ siis, kui
dokumendi joustumiseks on ette ndhtud selle kohustuslik kooskdlastamine teise asutusega,
kasutatakse sonu KOOSKOLASTAN vdi KOOSKOLASTATUD. Kooskdlastusmirge

paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole lehe paremale poolele.
Kooskodlastusmérge vormistatakse analoogselt kinnitusmirkega.

Dokumendid esitatakse kooskdlastamiseks algul astmelt madalamale ametnikule voi

organisatsioonile ning seejirel korgemale.

Kui dokumendi joustumine on seotud selle kohustusliku kooskdlastamisega teise organisatsiooni

vOi tootajaga, saadetakse dokumendi originaal koos kaaskirjaga kooskolastamiseks.

Organisatsioonidevaheliseks kooskdlastamiseks esitatud dokumentide tdhtacga hakatakse
arvestama dokumendi saabumisele jargnevast kuupdevast ning dokumendid kooskdlastatakse

oigusaktides ettendhtud tidhtaegu arvestades.

Pitser

Pitsat on dokumendi autentsuse tdestamise vahend.
Pitser on pitsati jéljend dokumendil.
Pitser pannakse dokumendile ettendhtud kohta (nt 1dputunnistused), voi nii, et see riivab allkirja

viimaseid tahti.

Koopia, dirakirja, viljavotte toestusmdrge

Koopia on originaaldokumendi tdielik taasesitus nii sisult kui vormilt.
Arakiri on originaali sisuline kordus.

Viljavote on originaaldokumendi tekstis sisalduva informatsiooni osaline taasesitamine.
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Mirge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta (KOOPIA,
ARAKIRI, VALJIAVOTE) vormistatakse dokumendi esimese lehel paremasse iilemisse nurka

(Iehe piisesse) suurtdhtedega kirjavahemérke kasutamata.

Dokumendi koopia (KOOPIA, ARAKIRI, VALJAVOTE), millega saab tdestada isiku digusi voi

tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tGestatakse toestusmérkega.

Dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole tehakse tdestusmirge KOOPIA
(ARAKIRI véi VALJIAVOTE) OIGE.

Niéide:
KOOPIA OIGE
(allkiri)
Maali Maasikas
juhiabi
15.05.2013
Dokumendi digsust, drakirja ja viljavotet voib toendada lisaks direktorile direktori asetditja

Oppe- ja kasvatustoo alal voi juhiabi.

Koostaja

Viljasaadetavatele ametikirjadele maérgitakse kirja koostaja vOi vastutava tditja ees- ja
perekonnanimi, telefoninumber ja elektronposti aadress. Kui kirja koostaja on iihtlasi ka selle
allakirjutaja, méargitakse ainult telefoninumber.

Naide:

Maali Maasikas 787 7142

e-post: maali.maasikas@kool.ee

Telefoninumbrid mérgitakse dokumendil jargmiselt:

— 4-kohalised XXXX

— 5-kohalised XX XXX

— 6-kohalised XXX XXX

— T7-kohalised XXX XXXX
Mobiiltelefoninumbrid mérgitakse:

— XX XXX XXX

— XXX XXXX
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— 4372 XX XXX XXX (rahvusvaheline)

DOKUMENDIRINGLUS JA REGISTREERIMINE

Dokumendiringlus on dokumentide liikumine organisatsioonis alates nende loomisest voi

saamisest kuni nende tditmise voi véljasaatmiseni.

Saabuvate dokumentide ringlus skeemina olenevalt dokumendiliigist ja sisust

. Dokumendi i
Dokumendi vastuvatt R R Dokumendi
esialgne labivaatus registreerimine
A 4
. Dokumendi < Dokumendi
Vastusdokumendi |«
. edastamine tiitjale labivaatamine
koostamine <
ja tdhtaja tditmise juhataja poolt
kontroll
Dokumendi
paigutamine
toimikusse

Viljuvate dokumentide ringlus skeemina

Dokumendi R Dokumendi R Dokumendi _| Dokumendi
vormistamine allkirjastamine, registreerimine viljastamine
kinnitamine

Registreerimine
Enne andmete dokumendiregistrisse kandmist kontrollitakse dokumendi terviklikkust, allkirjade
olemasolu, dokumendis maérgitud lisade olemasolu, adressaadi digsust ja vOimalust, et sama

dokument on juba registreeritud. Dokumentide registreerimine on ithekordne.

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse saabumismairge, mis

sisaldab saabumise kuupideva ja viita ning vajadusel juurdepdédsupiirangut.
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Algatusdokument ja vastusdokument registreeritakse iihe jérjekorranumbri all. Sama teemat

korduvalt kdsitlev dokument registreeritakse algatusdokumendi jérjena.
Registreeritavate dokumentide numeratsioon algab iga asjaajamisperioodi alguses numbrist 1.

Dokumentide vahetus riigi- ja kohalike omavalitsuse asutuste ning nende allasutuste vahel
toimub 1dbi dokumendivahetuskeskuse ja EKISe kaudu.

Asutusesisene ja elektrooniline dokumendivahetus teiste asutustega toimib ldbi EKISe.

Pikaajalisi ja alalise sdilivusega dokumente v3ib paralleelselt vahetada ka paberkandjal.

EKIS registreerimisele kuuluvad dokumendid:
— sissetulevad kirjad,;
— viljaminevad kirjad;
— avaldused;
— lepingud;
— haldusaktid,;

— ..Jne.

Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid
— raamatupidamisdokumendid;
— kutsed, dnnitlused ja kaastundeavaldused;
— reklaamtriikised;
— perioodilised triikised;
— dokumendid mérkega ISIKLIK ;
— koosolekukutsed, teadaanded (memod), paevakorrad;
— anoniiiimkirjad,

- ..jne.

Dokumentide Liibivaatamine, menetlemine

Umbriku avamisel kontrollitakse selles oleva dokumendi vastavust nduetele.

Digitaalse dokumendi puhul Kkontrollitakse dokumendi terviklikkust ja digitaalallkirjade

olemasolu korral nende digsust.
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Kui isikliku timbriku avamisel selgub, et selles on ametlik dokument, vastutab registreerimise

eest dokumendi saaja.

Valele adressaadile saabunud dokumendid edastatakse Oigele adressaadile neid koolis

registreerimata.

Umbrikud iildjuhul hivitatakse, kuid siilitatakse:

— kui saatja aadress on ainult timbrikul;

— kui postitemplit on vaja kuupéeva tuvastamiseks;

— juurdemaksuga saadetise korral.
Kui dokument ei vasta nluetele, teatatakse sellest voimaluse korral viivitamata dokumendi
saatjale voi koostajale ning dokument registreeritakse tiksnes juhul, kui puudused on
korvaldatud.
Isiklikud ja valele adressaadile voi dokumendis mitte maérgitud adressaadile saabunud

dokumendid edastatakse digele adressaadile neid koolis registreerimata.

Kui dokumendil on mérge KIIRE, siis dokument registreeritakse ja edastatakse 1dbivaatamiseks

viivitamata.

Dokumendi kohta registrisse kantavad andmed

Dokumendi kohta kantakse registrisse dokumendiliigi kohta ndutavad andmed. Andmete

koosseis on madratud EKIS vastava ekraanivormi kohustuslike véljadega.

Dokumendi kohta EKISes sisestatud kirje juurde lisatakse dokumendi fail.

Dokumendi tiitmise tihtaeg

Dokumendi sisulise ja tdhtajalise lahendamise eest vastutab kooli direktor.
Saabunud kirjade ja avalduste lahendamise ja nendele vastamise tihtaeg on 30 kalendripdeva.

Mairgukirjale ja selgitustaotlusele vastatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui 30 kalendripdeva

jooksul selle registreerimisest.

Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe ja juhatuse, Riigikogu liikme, Riigikohtu esimehe,
riigikontrolori, diguskantsleri, kaitsevde juhataja, Eesti Panga ndukogu esimehe ja presidendi

jarelepdrimisele, mérgukirjale voi avaldusele vastatakse 10 todpdeva jooksul.
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Teabenodudele vastatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui 5 to6paeva jooksul.
Vaide lahendamise tdhtaeg on 10 kalendripdeva.

Haldusmenetlusasja algatamiseks esitatud taotlusele vastamise tdhtacgade arvutamisel

kohaldatakse tsiviilkohtumenetluse seadustiku sétteid.

Kui koolil on vaja teabenduet tdpsustada voi kui teabe véljaselgitamine on aegandudev, voib ta
teabendude tditmise tdhtacga pikendada kuni 15 toOpdevani. Tédhtaja pikendamisest koos

pOhjendustega teatab kool teabendudjale viie toopdeva jooksul.

Asja lahendamise tdhtaega voib digusaktides ettendhtud korras ja tingimustel pikendada kahe
kuuni vdi kuni asja lahendamiseks vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Téhtaja

pikendamisest teatatakse dokumendi saatjale enne esialgse tdhtaja saabumist.

Asja lahendatuks lugemine

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ettendhtud

korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud.
Asi loetakse lahendatuks voi dokument tihtaegselt vastatuks, kui:

— vastus on sideettevottele drasaatmiseks iile antud médratud tdhtajal;

— dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kéttesaadavaks tehtud vo1 sellest on
isikule teatatud;

— on sooritatud muud digusaktidega ettendhtud toimingud.

— Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, tehakse
EKIS algatusdokumendi véljale “Informatsiooniks” tditmismarge, nédidates, kuidas, millal

ja kes asja lahendas.

DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE NING ULEANDMINE

Dokumentide loetelu kehtestamine

Kooli tegevuse kidigus loodud voi saadetud dokumentide liigitamise, sdilitustdhtaja ja tdhiste

stisteem on kehtestatud kooli dokumentide loeteluga.

Dokumentide loetelu kinnitab direktor kaskkirjaga téhtajatult.
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Dokumentide loetelus mérgitakse dokumentide kohta:

kooli nimi;

funktsiooni nimetus ja téhis;

dokumendi sarja nimetus ja téhis;

juurdepadsupiirang ja alus;

sdilitustihtaeg.
Uhte sarja paigutatakse sarnase praktilise véirtuse ja siilitusajaga dokumendid.
Dokumentide loetelu muudetakse:
— kui kooli iilesannete voi struktuuri muutumise tulemusena tekivad uued dokumentide
sarjad,;
— kui muutub dokumendiliigile kehtestatud séilitustihtaeg;
— Valga Maaarhiivi motiveeritud ettepaneku alusel,
Dokumentide loetelu muutmise kavand esitatakse enne kinnitamist arvamuse saamiseks Valga

Maaarhiivile.

Dokumendi séiilitustihtaeg

Dokumentidele siilitustdhtaja kehtestamisel lédhtutakse seadustes ja teistes oOigusaktides
dokumendiliigile  kindlaksméaratud  sdilitustdhtajast,  kooli ~ vajadusest, dokumentide

kéttesaadavusest ning praktilisest vdértusest.
Dokumendi séilitustdhtaeg vastab dokumentide loetelus sarjale kehtestatud sdilitustdhtajale.

Dokumendi séilitustdhtaeg kehtestatakse aastates, alatiselt voi tdhtajana, mis on seotud

kindlaksméératud stindmuse toimumisega.

Dokumentide siilitustihtaega arvestatakse selle loomise, saamise vOi kindlaks méératud

stindmuse toimumise kuupédevast.

Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise voi

saamise vOi asja Iopetamise kuupdevast.
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Dokumentide hoidmine asutuses ja nende ettevalmistamine séilitamiseks ning nende
sdilitamine

Lahendatud asja kisitlevat paberdokumenti hoitakse toimikus (registraatorites, kiirkditjates voi
muudes timbristes), mille seljale voi kaanele margitakse kooli dokumentide loetelu jargne tahis

ja nimetus.

Toimikusse pannakse ainult lahendatud ja 16plikult vormistatud dokumendid. Toimiku sees

paigutatakse dokumendid kronoloogilises jirjekorras.
Uhte toimikusse ei panda eri siilitustihtaegadega dokumente.

Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse dokumendihaldussiisteemis formaadis, mis tagab

nende sdilimise autentse ja terviklikuna vihemalt neile kehtestatud siilitustdhtaja jooksul.

Lahendatud digitaaldokumendid vormistatakse paberkandjale ja kinnitatakse juhul, kui on
ettendhtud dokumendi alaline sdilitamine v&i kui ei ole vdimalik tagada, et dokument séilib

digitaalselt autentse ja tervikuna.

Arhiivi korrastamine, kaitse ja juurdepais ning arhivaalide eraldamine havitamiseks

Toimikute pdhjal, millega seotud asjaajamine on Idppenud, koostatakse arhivaalide loetelu, mis

on kooli toimikute leidmise ja nende allesoleku kontrollimise vahend.

Arhivaalide loetelu koostamise aluseks on kooli dokumentide loetelu.
Arhivaalide loetelus mérgitakse:
— kooli nimi;
— funktsiooni nimetus ja tdhis;
— sarja nimetus ja tdhis (toimiku tekkimise ajal kehtinud dokumentide loetelu jirgi);
— sdilitustdhtaeg;
— arhivaalide piirdaatumid, s.o. esimese ja viimase arhivaali kuupéev;
— toimiku asukoht;
— juurdepddsupiirang;

arhivaalide havitamine.

Arhivaalide loetelus v3ib asjaajamisperioodi véltel tekkinud toimikuid, mille sdilitustdhtaeg ei

iileta 10 aastat, loectleda summaarselt.
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Alatise ja pikaajalise sdilitustdhtajaga arhivaalidele juurdepdidsu reguleerib kéesolev

asjaajamiskord.

Siilikute moodustamine

Toimikutesse kogunenud arhivaalidest moodustatakse fiiiisilise korrastamise kdigus séilikud.

Sailik moodustub iildjuhul:
— iihe asjaajamise perioodil samasse sarja ladestunud arhivaalidest;
— mitme asjaajamisperioodi jooksul samasse sarja ladestunud arhivaalidest;
— iiksikarhivaalist.
Arhivaalid jérjestatakse jargmiste tunnuste alusel:
— kronoloogiliselt/registreerimisnumbri alusel - kdige hilisem dokument paigutatakse koige
ette ning kodige varasem dokument kdige 16ppu;

— téhestikuliselt — nimeliste dokumentide puhul (n. to6lepingud).
Arhivaalide ettevalmistamine siilitamiseks

Paberarhivaalide ettevalmistamine

Paberarhivaali slistematiseerimise ja arhiveerimiseks ettevalmistamise eest vastutab juhiabi.

Pikaajaliselt ja alaliselt sdilitatavad dokumendid vdetakse asjaajamisperioodi 10pus vélja

sdilitamiseks sobimatutest imbristest, eemaldatakse metallkinnised.

Liihiajalise sdilitustdhtajaga arhivaalide siilitamiseks ettevalmistamisel on pohindue, et
arhivaalid hoitakse alal autentseina, kasutatavaina ja juurdepédidsetavaina kogu sdilitustdhtaja

jooksul.

Liihiajalise séilitustdhtajaga arhivaale voib hoida registraatorites, kiirkoitjates vms.

Digitaalarhivaalide ettevalmistamine

EKISses olevaid digitaalarhivaale siilitatakse EKISes.
Digitaaldokumendi sdilitamisel peab olema tagatud dokumendi ja selle osade terviklikkus.

Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberile juhul, kui ta kuulub pikaajalisele

sdilitamisele voi kui ei ole voimalik tagada dokumendi sdilimist digitaalkandjal autentsena ja
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terviklikuna ettendhtud siilitustidhtaja jooksul. Sellisel juhul tuleb sdilimisele kuuluv eksemplar

allkirjastada voi teha sellele kinnitusmérge.

Ohuplaan

Kool koostab oma valduses olevate avalike arhivaalide kahjustumise voi hdvimise drahoidmiseks

ohuplaani.

Ohuplaanis ndhakse ette arhivaalide kaitse, pddstmise ja taastamise meetmed tdendoliseks

hiadaolukorraks ning sellega kaasnevate tagajargede likvideerimiseks.

Ohuplaani kehtestatakse eraldi eeskirjana.

Arhivaalide hivitamine

Arhivaalid, mille sdilitustdhtaeg on méddas kuuluvad havitamisele.

Havitamiseks ettevalmistamisel koostab kool arhivaalide havitamiseks eraldamise akti (edaspidi

hévitamisakt) kavandi ja esitab selle hindamise ldbiviimiseks Valga Maaarhiivile, kelle

Havitamisaktis esitatakse hdvitamiseks eraldatavate arhivaalide kohta jargmised andmed:
— tdhis dokumentide loetelu jérgi;
— sarja vOi toimikute nimetus voi pealkiri;
— piirdaatumid,
— toimikute hulk;
— arhivaalide séilitustdhtaeg;
— viide Odigusaktidele, mis reguleerivad arhivaalide séilitamist voi hévitamist (nditeks
seadus, méérus, dokumentide niidisloetelu);
— madrge arhivaalide hdvitamise viisi kohta;
— mairge arhivaalide hévitamise aja, koha ning hédvitaja kohta (tdidetakse arhivaalide
havitamisel).
— Asjaajamise eest vastutava isiku allkiri.
Arhivaal hévitatakse:
— arhivaali fiilisilise hdvitamise teel (purustamine, pdletamine jm);
— teabe kustutamisega selle kandjalt.

Arhivaalide hdvitamise viisi otsustab kool, arvestades:
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— teabekandja tiitipi;

— arhivaalile kehtestatud juurdepéddsupiiranguid.

Asjaajamise iileandmine

Asjaajamine antakse iile:

— teenistuja t00- vOi teenistussuhte 10ppemisel;

— teenistuja t66- vOi teenistussuhte peatumisel (puhkus, pikaajaline toovoimetus vms).
Asjaajamine antakse iile hiljemalt teenistusest voi toolt lahkumise paevaks.
Koolijuhi teenistussuhte 10ppemisel vormistatakse asjaajamise iileandmine aktiga. Teiste
teenistujate teenistussuhte 16ppemisel vormistatakse akt, kui seda nduab vastuvotja.

Asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akti kantakse reeglina:

taitmisel olevate lepingute loetelu;

— pooleli olevate haldusaktide loetelu;

— asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

— asutuse eelarvevahendite seis;

— asutuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate tootajate
nimed ja ametikohad;

— lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

— lleantavate iiksikdokumentide ning toimikute ja arhivaalide loetelu;

— lldandmed asutuse arhiivi kohta. Akti vdib kanda muud vajalikud andmed asutuse

asjaajamise kohta.

Akti koostab iildjuhul asjaajamise iileandja ja sellele kirjutavad alla iileandja, vastuvodtja ning
asjaajamise {ileandmise juures viibiv teenistuja.
Akt koostatakse kahes eksemplaris, millest iiks jddb asjaajamise iileandjale, teine asutusse, mis

pannakse toimikusse.

Ametist lahkuva teenistuja lahendamisel olnud iilesanded ja vastavad dokumendid votab tile uus

tootaja, asendaja voi vahetu juht.

T66- voi teenistussuhte peatumisel voib asjaajamise iile anda suuliselt.
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Teenistuja valduses olnud 1dpetamata asjade lahendamine ja dokumendid jédvad tema asendaja

voi struktuuriiiksuse juhi vastutusele, kes teeb EKISes marke dokumendi tditja muudatuse kohta.

Uleandmis-vastuvotmisakti vorminouded

Akti mérgitakse juhi poolt méératud asjaajamise lileandmise juures viibivate tdotajate nimed ja

ameti- voi tookohtade nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus;

Akti kirjutavad alla asjaajamise {iileandja, vastuvotja ja kooli direktori poolt maéédratud

asjaajamise lUleandmise juures viibivad tootajad.
Kui akt vormistatakse digitaalselt, tehakse kdikidele allkirjastajatele juurdepéés aktile.
Akt registreeritakse dokumendiregistris.

Kui iiks osapool asjaajamise iileandmise vOi vastuvdtmisel ei ole akti sisuga ndus, siis esitatakse
enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta

tehakse akti méirge.

Kui tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui iileandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise lilevotmine tihepoolselt korgemalseisva ametniku voi asutuse juhi voi tema poolt
madratud tootaja voi1 kdorgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse tileandmis-

vastuvotmisakti vastavasisuline marge.
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SUMMARY

The thesis topic is to consider the administration of a boarding, primary school using Krabi

Primary School as an example.

The topic was selected because of its actual, practical value to the institution and to the author

since document management is one of the author’s primary tasks.

The administrative process is one aspect of leadership. As a holistic system, public authorities,
law, regulations and standards and the special needs of the undertaking, determine the

administrative process.

The thesis objective was to facilitate the transition of the Krabi primary boarding school

transition to digital records management.

In order to achieve the thesis objective, the author analyzed current administrative practices and
record management and examined a list of documents. The thesis examines the regulatory

environment that governs the schools’ work and its records management and retention practices.
The result is a modernized administrative guide and an updated the list of documents.

In updating the list of documents, current documents and documents generated from work in

progress were analyzed.

The administrative guide was based on basic administrative rules and the author’s experiences

and observations while working at the Krabi School.
The methodology resulted in the desired outcome and the work achieved its objectives.

A prerequisite for transitioning to electronic documents is the maintenance of regulatory rules
and an electronic document management system. The transition must be gradual, and an

educational program for training people to use the system must simultaneously accompany it.
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As a result of this thesis it is possible for Krabi Middle School to convert to a digital system.
Thanks to this change work at the school will be clarified, more regulated and more accessible.

The analysis shows what changes need to be made to the existing system and, in coordination

with the school board, what can be implemented.

In the future it will be possible to evaluate the system’s performance and to increase the share of

documents being digitally managed.
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